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1. INTRODUCAO

O processo de Gestado Patrimonial tem como fun¢do principal a execugdo dos
procedimentos de recebimento, transferéncia, desfazimento e controle dos bens permanentes
da Fundacao Universidade Federal de Rondonia (UNIR), no que diz respeito aos bens moveis
e imoveis.

Como exemplo da execugdo de tais procedimentos, temos:

e Registro adequado de todos os bens moéveis e seus respectivos responsaveis,
adquiridos por recursos or¢camentarios € ndo orcamentarios, que estdo a disposi¢ao
da UNIR para a realizag@o de suas atividades.

e Registro e aprovacao para a transferéncia de bens pelos setores da Universidade, de
forma que cada bem esteja associado a apenas uma area e que o registro no Sistema
de Gestdo Patrimonial esteja condizente com a posse real do bem.

e Controle dos bens patrimoniais.

e Aprovacao pelas alcadas competentes de todas as doagdes e destinacao dos bens

para entidades com o perfil adequado, de acordo com a legislagdo vigente.
e Aprovacdo do recolhimento de bens ao depodsito de inserviveis.

e Baixa tempestiva, no sistema patrimonial, de todos os bens submetidos a processo
de desfazimento.

e (alculo da depreciagdo dos ativos de forma a integrar os procedimentos de
fechamento contabil realizados pelo departamento responsavel.

e Realizacdo de inventarios periddicos dos ativos patrimoniais de forma a garantir o
controle dos bens da Universidade.

e Execucdo ouacompanhamento de Leildes dos bens inserviveisda

Universidade, entre outrasnecessidades especificas ao patrimonio da UNIR.

Objetivo

Este manual tem como objetivo a descricdo dos processos, normas e politicas que
compdem o processo de Gestdo Patrimonial de Bens Moveis, estruturarando, padronizando e

aperfeicoando os processos.



Fundamentacao Legal

Todas as atividades da Gestao Patrimonial sdo baseadas na ética e na defesa dos
interesses da Fundacdo Universidade Federal de Ronddonia (UNIR) e no cumprimento das

normas definidas pelos 6rgaos competentes.
Dentre os dispositivos legais que regem tais atividades do processo, estdo:

e Lein®4.320/64 — Estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo
e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal. Nesse sentido, em relagdo ao tipo de bem, os materiais em
unidades gestoras, usualmente, sdo classificados conforme a duragdo, sendo
agrupados em: materiais de consumo e permanentes. Segundo o art. 15, § 2°, da Lei
n.° 4.320/64, material permanente ¢ aquele com duragao superior a dois anos;

e Lein® 14.133 —a Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Decreto N° 9.373 De 11 De Maio De 2018 - Dispde sobre a Alienagdo, a Cessdo, a
Transferéncia, a Destinagdo ¢ a Disposicdo Final Ambientalmente Adequadas de
Bens Moveis no Ambito da Administragdo Publica Federal Direta, Autarquica e
Fundacional.

e Instru¢do Normativa n° 142/83 DASP — Orientagdes para padronizagdo de
procedimentos inerentes a administragdo de materiais em Orgdos publicos no
ambito federal;

¢ Instru¢dao Normativa n° 205/88 da SEDAP — Rege o controle de material, tanto de
consumo, quanto permanente, na Administragdo Publica Federal e descreve as
principais atividades a serem desenvolvidas pelos oOrgdos componentes da
Administragao Publica Federal;

e Portaria Normativa CGU N° 27, de 11 de Outubro de 2022, dispde sobre o Sistema
de Correicao do Poder Executivo Federal de que trata o Decreto n® 5.480, de 30 de
junho de 2005, e sobre a atividade correcional nos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Federal.

¢ Instru¢do Normativa SRF n° 162/98 — Fixa prazo de vida 1til e taxa de depreciagao
dos bens que relaciona;

e Manual SIAFI — Assunto: 020330 - Reavaliagdo, reducao a valor recuperavel,
depreciagdo, amortizacdo e exaustdo na Administracdo Direta da Unido, Autarquia

¢ Fundacoes.

Responsabilidades



A Coordenadoria de Patrimonio ¢ responsavel por desenvolver atividades relacionadas

com a gestdo patrimonial na Universidade.

A Coordenadoria de Recebimento, Movimentagao ¢ Alienacao de Bens Permanentes ¢
responsavel pela movimentagdo e alienacdo de bens permanentes do Campus José Ribeiro

Filho - Porto Velho.

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades da Gestdo

Patrimonial conhecer e entender os processos, normas e politicas do setor.

O servidor ¢ responsavel pelos bens da sua unidade, conforme item 10 da IN 205/88

elaborada pela Secretaria de Administragao Publica.
DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

10. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade
pelo desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda
ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a

qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

E dever do servidor comunicar imediatamente & Coordenadoria de Patriménio,
qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Vale ressaltar
que, os servidores temporarios (professores visitantes, substitutos, estagidrios, alunos e
contratados) ndo poderdo ter sob sua guarda, bens patrimoniais. Nesses casos, 0s
equipamentos por eles utilizados serdo de responsabilidade da chefia da unidade, nao estando

aqueles servidores isentos das responsabilidades sobre o mau uso do bem publico.



Notacao para modelagem de processos de negocios

DEFINICAO

O evento de inicio ¢ representado por um circulo e
simboliza o comecgo da execugdo do processo. O evento
de fim ¢ representado por um circulo com borda em

negrito e simboliza o final do processo.

REPRESENTACAO GRAFICA

QO O

Inicio Fim

O processo ¢ representado por um retangulo, que
simboliza uma etapa de um processo formado pela
realizacdo sequencial de um determinado conjunto de

atividades afins.

A atividade ¢ representada por um retingulo
arredondado e simboliza uma determinada quantidade
de tarefas que devem ser efetuadas dentro de um
processo. Cada atividade possui uma identificagdo
referente a como as acdes sdo realizadas. Esta
identificacao esta localizada no canto superior esquerdo

do retangulo, conforme demonstrado nas linhas baixo.

As atividades manuais, realizadas sem a utilizagao de

um sistema, sao representadas por uma mao.

As atividades sistémicas, realizadas por um usuario no

sistema, sdo representadas por um boneco.

As atividades automaticas, realizadas pelo sistema com
base numa parametrizacdo prévia sdo representadas por

duas engrenagens.




DEFINICAO REPRESENTACAO GRAFICA

Os eventos intermediarios sio representados por
circulos que simbolizam a interligagdo de atividades na
mesma pagina do fluxo. Estes eventos sinalizam tanto
saidas como entradas, no caso de saidas as setas sdo

preenchida enquanto que nas entradas as setas sdo

vazias. Caso haja mais de uma interligacdo dentro do

, . . Aguarda
fluxo os circulos possuirdao cores diferentes, de forma a - :

facilitar a visualizagdo. Os eventos intermediarios
podem também sinalizar uma agdo especifica como a
espera dentro de um mesmo processo sendo

demonstrada por um relégio dentro do circulo.

Os gateways podem representar a escolha entre duas
ou mais atividades adjacentes ou as possiveis rotas
condicionais geradas por uma decisdo. Os gateways A\
podem representar também atividades desempenhadas /\./ +
de forma paralela. A condicional ¢ representada por
um losango enquanto o paralelismo ¢ representado por

um losango preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo ¢ representada por uma linha com
uma seta e ¢ utilizada para demonstrar a ordem —— ¥

sequencial na qual cada atividade ¢ desempenhada.

A raia ¢ representada por um retangulo nomeado e ¢
utilizada para organizar e delimitar as diferentes i

atividades de um mesmo setor.




2. PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DE GESTAO PATRIMONIAL

A Figura 1 representa o mapa da Gestao Patrimonial referente aos bens moveis, na
qual estdo organizados e descritos 0s seguintes processos:

Figura 1 — Mapa de processos

GP001 — Recebimento
e Cadastro de bens
permanentes por
aquisicao

GP001.1 — Aceitagao
de bens permanentes

GP001.2 —
Regularizagao de bens
permanentes

GP002.1 — Receb. e
cadastro de bens
permanentes - Doagao

GP002.2 — Receb. E
cadastro de bens
permanentes - CNPQ

GP002.3 — Receb. E
cadastro de bens
permanentes - CAPES

GP003 — Receb. e
cadastro de bens
semoventes por
nascimento

GP004 — Transferéncia GP005 — Transferéncia GP006 — GP007 — Reparo e
com movimenta¢ao sem movimentagao Disponibilizagdo no Manutengéo
Reuse Interno
GP008 —
Recolhimento

GP009 — Inventario de
Ativos

GP010 — Reavaliagao

GPO11 — Redugio ao
valor recuperavel

GP012 — Calculo de
depreciacao

GP013 — Desfazimento
por leildo

GPO014 — Desfazimento
por doagdo

GPO015 — Desfazimento
por inutilidade

GPO016 — Desfazimento
por extravio, furto,
roubo ou sinistro

GP017 — Desfazimento
de semovente por
falecimento
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2.1 Recebimento de bens permanentes

As formas para recebimento de bens sdao: por aquisicdo de materiais, por doacao de
terceiros ou por nascimento de semoventes. Assim, o processo de Recebimento de bens

permanentes esta subdividido em 3 (trés) subprocessos, conforme especificado a seguir:

e GP001 — Recebimento e Cadastro de bens permanentes por Aquisi¢ao
o GPO001.1 — Aceitagdo de bens permanentes
o GPO001.2 — Regularizagao de bens permanentes

e (GP002 — Recebimento e Cadastro de bens permanentes por Doagao

e GP003 — Recebimento e Cadastro de Semoventes por Nascimento

Ademais, de acordo com o artigo 140, da Lei 13.133/2021, o(s) bem(ns) sera(ao)

recebidos:

a) Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificagdo de sua conformidade
com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta. Esse
recebimento provisorio sera efetuado pelos encarregados da Coordenadoria de
Patrimonio e/ou demandante, devendo ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias.

b) Definitivamente, quando:

a. O material permanente possuir caracteristicas de dificil identificacdo, o exame de
recebimento devera ser feito por técnico da unidade demandante ou de outraarea,
com conhecimento para andlise e aceitacdo do bem;

b. Apos conferéncia técnica, sera emitido parecer para o recebimento no prazo de 10

(dez) dias do recebimento provisorio.

O recebimento de bens permanentes, que nao necessitem de conferéncia mais apurada
com os termos do pedido e do documento de entrega, serdo recebidos e aceitos por encarregado

ou servidor da Coordenadoria de Patrimdnio designado para este fim.

Quando o material estiver em desacordo com a Nota de Empenho ou ndo corresponder
com exatidao ao que foi demandado, ou ainda, apresentar falhas ou defeitos, o encarregado do
recebimento comunicard a Coordenadoria de Patrimonio, que providenciara junto ao fornecedor a
regularizagdo da entrega para efeito de aceitagdo ou substituicdo do bem. Podera haver rejeicao
total ou parcial do objeto, caso ndo esteja de acordo com o disposto no Termo de Referéncia ou

Nota de Empenho, conforme Lei 13.133/2021.

Nas aquisi¢des de equipamentos, consideradas de grande wvulto, ¢ obrigatdrio o

recebimento mediante Termo Circunstanciado para Recebimento de Grande Vulto (Apéndice A);
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conforme Lei 13.133/2021. Adicionalmente, no inciso V do art. 6 da mesma lei podem ser

verificados os critérios para defini¢do de obras, servigos e compras de grande vulto.

O cadastro dos bens ¢ uma operagdo de suma importancia por ter reflexo no Sistema
Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI. Dessa forma, essaoperacao ¢
atribuicdo exclusiva da Coordenadoria de Patrimonio para os bens moveis, semoventes, obras de
arte e do acervo bibliografico. Para o cadastro do material permanente da institui¢do, torna-se
necessario efetuar o tombamento e, em seguida, a afixacdo de plaquetas de identificagdo,

conforme procedimentos mostrados a seguir:

2.1.1 Tombamento

Tombamento ¢ o processo de inclusao (entrada) de um bem permanente no Sistema de
Gestao Patrimonial da unidade gestora. Essa operagdo ¢ atribuicao exclusiva da Coordenadoria do
Patrimonio, devendo ser realizada sempre no momento em que o bem entra fisicamente na
instituicdo e envolve desde o cadastramento dos bens no sistema informatizado de gestao

patrimonial até a assinatura e arquivamento do Termo de Responsabilidade.

O tombamento ¢ realizado de acordo com a documentacdo do bem permanente ¢ a

origem do bem. Sdo considerados documentos hébeis para recebimento:

a. Nota Fiscal, Nota Fiscal de Importacao propria;
b. Termo de Cessao, Doagdo e Declaragao exarada no processo de permuta;

c. Certidao de Nascimento.

Ao realizar o tombamento dos ativos deve-se considerar os atributos técnicos de cada um
deles, ou seja, as caracteristicas especificas encontradas nos bens que os identifiquem
individualmente. Recomendamos que os cadastros sejam realizados considerando os atributos

técnicos mencionados a seguir:

e Descricao sucinta do bem,;
e Descricdo complementar;
e Fabricante;

e Marca;

e Modelo;

e Numero de série;

e Ano de Fabricagao.

2.1.2 Afixacdo de Plaquetas

13



A afixagdo da plaqueta devera ocorrer logo apds o processo de cadastramento do bem

devendo ser observados os seguintes aspectos:

e Facil visualizagdo para efeito de identificagcdo, considerando movimentagdes queo
bem possa sofrer ao longo de sua vida util;

e Manter o bom alinhamento da plaqueta;

e Evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

e Evitar fixar a plaqueta em partes que nao oferecam boa aderéncia;

e Evitar areas que possam acarretar a deterioracao da plaqueta;

e Afixar em local que ndo sofra manipulagdo por parte do wusudrio no
desenvolvimento das suas atividades rotineiras;

e Nao fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades;

e Nao afixar a plaqueta sobre alguma informa¢do importante para identificacdo do

bem e/ou do fabricante do bem.

Para afixag¢do de plaquetas, os bens pertencentes a UNIR podem receber duas

classificagdes,sdo elas:

e BEM PLAQUETAVEL - aquele em que é possivel a afixagdo de plaqueta. Sio os bens

moveis em geral, como mesas, cadeiras, armarios, impressoras etc.

e BEM NAO PLAQUETAVEL - aquele cujas caracteristicas fisicas nio comportam a
afixacdo de plaquetas de identificagdo patrimonial. Entretanto, terda o numero de
tombamento marcado em separado, conforme orientacdo da Coordenadoria de Patrimonio.
Podemos citar:

- Obras de arte: além do numero de registro patrimonial correspondente ao
tombamento no Sistema de Gestdo Patrimonial, as obras de arte sdo identificadas
com uma numeracgdo especifica aplicada pelo gestor do ativo mediante gravacao
ou escrito com caneta permanente em local que ndo comprometa a obra.

- Semoventes: além do numero de patrimonio do bem, correspondente ao
tombamento no Sistema de Gestdo Patrimonial, os semoventes sdo identificados
com uma numeragdo especifica, afixada pelos responsaveis dos semoventes,

através de brincos para identificacdo animal.

Ressalte-se que, em caso de perda, dano, descolagem ou deterioragdo das plaquetas, o
setor onde o bem esta localizado devera comunicar o fato a Coordenadoria de Patrimonio, com

vistasa sua reposi¢ao.

Quando for identificada plaqueta solta nas dependéncias da instituicdo, a Unidade Gestora
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devera solicitar a Coordenadoria de Patrimdnio a identificagdo sobre qual bem se refere aquela

plaqueta encontrada, e entdo verificar, entre os bens que atendam a descricdo, qual deles

encontra-se sem a referida plaqueta. Apos essa verificagdo a Unidade Gestora devera afixar uma

nova plaqueta de mesma numeragao que sera fornecida pela Coordenadoria de Patrimdnio.

Subprocesso GP001 — Recebimento, Cadastro e Distribui¢do de bens permanentes porAquisi¢ao
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP001 - RECEBIMENTO, CADASTRO E DISTRIBUICAO DE BENS

PERMANENTES POR AQUISICAO

SEQ

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Recebe Nota de

Empenho dosbens

Os empenhos relacionados a bens

patrimoniais sdo  recebidos  pela
DRMARBP, que tem a responsabilidade de
enviar a ordem de fornecimento e
monitorar o prazo de recebimento.

O fornecedor que possuir empenho em
aberto, além do prazo estabelecido no
edital de licitagdo, sera notificado para
proceder a entrega.
Se ndo houver Notas de Empenho
relacionadas a Nota Fiscal recebida, o
responsavel pela Coordenadoria de
Patrimonio comunicara a transportadora e
ao fornecedor sobre a impossibilidade

de receber o material.

Notas de
Empenho dos

Bens

Coordenadoria

de Patrimbnio

Conferéncia

Os bens permanentes cuja conferéncia,
por ser simplificada, possa ser efetuada
pelos servidores da Coordenadoria de
Patrimonio serdo conferidos, recebidos e
aceitos conforme os termos do pedido e o

documento de entrega.

N/A

Coordenadoria

de Patrimonio

Regularizacgdo de

Bens Permanentes

Caso a Coordenadoria de Patriménio
identifique algum problema com os bens
recebidos, devera entrar em contato com o0
fornecedor  conforme  procedimentos
descritos no Subprocesso GP001.2 —

Regularizacdo de Bens Permanentes.

N/A

Coordenadoria

de Patrimbnio

Recebimento

Provisorio

Caso o nivel de complexidade do bem

exija Conferéncia Técnica especializada, a

Termo de

Recebimento

Coordenadoria de

Patrimonio e
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Subprocesso: GP001 —- RECEBIMENTO, CADASTRO E DISTRIBUICAO DE BENS

PERMANENTES POR AQUISICAO

TIPO DE RECEB. / SISTEMA/ 2
SEQ. TAREFA RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
Coordenadoria de Patriménio procedera | Provisorio Responsavel
. . ela compra do
ao recebimento provisorio. araBens | P .
o recebimento provisorio P Material
Se o material estiver conforme a Nota | Permanentes
Fiscal, o Termo de Referéncia e a Nota de | (Apéndice B)
Empenho, a Coordenadoria de Patrimdnio
recebe o material e preenche o Termo de
Recebimento  Provisorio para Bens
Permanentes (Apéndice B). Em caso de
davida entre a Nota de Empenho ¢ a Nota
Fiscal deve ser consultada a proposta do
fornecedor no Comprasnet.
A Coordenadoria de Patrimbénio deve
solicitar ao responsavel pela compra do
material que realize a conferéncia técnica.
Formulario )
A Unidade Demandante ou Comissdo . Unidade
o de Retirada
5 Conferéncia Técnica deve realizar a conferéncia para Demandante/
Técnica técnica, retirando o bem, se o caso . Comissdo
Conferéncia o
requerer € nesse caso preenchendo o . Técnica
Técnica
Formulario de Retirada para Conferéncia a1
p (Apéndice C)
Técnica (Apéndice C).
A Unidade Demandante deve realizar 0s | Termo de
procedimentos descritos no Subprocesso Recebn’n.ento
d Definitivo Unidade
o GP001.1 —  Aceitagdo e Bens andi
Aceitagio de ¢ (Apéndice D)
6 |Bens Permanentes ¢ preencher o Termo de ou Demandante
Recebimento Definitivo (Apéndice D). ou Comissdo
Permanentes (Ap ) Termo L
Nas aquisigdes de  equipamentos, | Circunstancia Técnica
consideradas de grande wvulto, ¢ do para
obrigatéorio o recebimento mediante

Termo Circunstanciado para Recebimento
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Subprocesso: GP001 —- RECEBIMENTO, CADASTRO E DISTRIBUICAO DE BENS

PERMANENTES POR AQUISICAO

SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

de Grande Vulto (Apéndice A);

Recebimento
de Grande
Vulto
(Apéndice A)

Regularizagdo de
Bens

Permanentes

Caso a Unidade Demandante ou Comissao
Técnica ndo aceite os bens, uma vez
recebido o Termo de Recebimento
Definitivo (Apéndice D), a Coordenadoria
de Patrimonio deve realizar  os
procedimentos descritos no Subprocesso
GP001.2 — Regularizac¢do de Bens

Permanentes.

N/A

Coordenadoria de

Patrimonio

Incorporagdo de
Bem /
Tombamento

A Coordenadoria de Patriménio lanca a

Nota Fiscal no Sistema de Gestdo

Patrimonial. Neste momento é emitido o
Termo de Responsabilidade do Bem.

Caso o ativo (bem moével) seja

proveniente da conclusdo de uma obra de
construcdo civil (exemplo contrato
turnkey), a Coordenadoria de Patrimonio
recebera da Diretoria de Engenharia e
Arquitetura  toda a  documentagdo
necessaria para o corretoregistro do bem
no Sistema de Gestdo Patrimonial,
conforme o procedimento convencional
de aquisicdo, junto da documentagdo do

imodvel recém-concluido.

Coordenadoria de

Patrimonio

Liquidacdo e Envio
da NotaFiscal para
pagamento

Atestada e Liquidada a Nota Fiscal sera

encaminhada  para  pagamento  no

departamento financeiro.

Quando o bem necessitar conferéncia
técnica, deve-se juntar o Formulario de
Técnica O),

Conferéncia (Apéndice

devidamente preenchido pela Unidade

Demandante ou Comissao Técnica.

Nota Fiscal

Coordenadoria de

Patrimonio
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10

Afixacdo de
Plaqueta/Etiqueta

Apds o registro de entrada do bem
plaquetavel, ¢ efetuada a afixacdo da
plaqueta/etiqueta  identificadora  com
nimero do tombamento em local

adequado, resguardado de possiveis
extravios.

Somente apds essas operagdes ¢ que o
bem pode ser encaminhado a unidade
gestora.

Para os bens ndo-plaquetaveis, sera
adotado um controle especifico para cada
tipo de bem ¢ controlado pelo gestor do

ativo.

N/A

Coordenadoria de

Patrimonio

11

Distribuigdo

O bem ¢ entregue na unidade solicitante.

N/A

Coordenadoria de

Patrimonio

12

Coleta da

Assinatura do

Termo de
Responsabilidade
do bem

Neste momento o responsavel pelo bem
na unidade solicitante assina o Termo de

Responsabilidade do bem.

Coordenadoria de

Patrimonio
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Subprocesso GP001.1 — Aceitacdo de bens permanentes

Fluxograma

GP 001.1 - Aceitagio de bens permanentes

Consta na NF e
tipo de produte ra Contata fornecedor
embalagem? para regularizagio
Organiza lote e Mio dos bens
por NF e tipo
de produto
= GPOO1.2 -
s Identifica e Regularizacdo de
;_-‘.'. solicita ao bens permanentes
E: responsavel pelo Solicita ao setor
s 4 bem ; Demandante que
= Inicio 2 maﬁn?al e realize a
= Solicita ao Eonfen.ancla GPOOT -
respansavel para Tecnica Recebimento,
queﬂre?llzt: 8 ; Cadastro e
Conferéncia Tecnica Distribuicio de Bens
Permanentes
BT
Preenche campo de
: aceitagdo no Formuldio de
Semestade Conferéncia Técnica e
it gty
Solicitante realiza oo Patriménio
e Conferéncia Técnica do
5 bem na Divisdo de
F Patriménia
] i
£ : '
= Preenche campo de : DALY srofmalnG
5 aceitacdo no Formulio de o de oncreneia
Conferéncia Técnica - L
infarmando os motioos da
recusa € entrega para a
Divisdo de Patriménio
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP001.1 - ACEITACAO DE BENS PERMANENTES

TIPO DE RECEB. / SISTEMA/ RESPONSAVEL
SEQ. TAREF
ATIVIDADE A DOCUMENTO
Dependendo da complexidade dos bens,
Identificagdo dos | ©U S€ os bens forem materiais de TL, a ; Coordenadoria de
1 bens Coordenadoria de Patrimonio identifica N/A Patriménio
necessidade de realizagdo de
Conferéncia Técnica.
Caso os bens recebidos forem materiais
de TI, a Coordenadoria de Patriménio
organiza olote por NF e tipo de produto,
Organizagdo do . . ~ Coordenadoria de
2 verificando se essa informagao consta na N/A
lote . Patrimonio
embalagem. Se estiver tudo de acordo, a
Coordenadoria de Patrimoénio deve entrar
em contato com a DTI para que seja
feita a Conferéncia Técnica.
Recebimento Nao sendo materiais de TI, a
3 Provisério e Coordenadoria de Patriménio deve N/A Coordenadoria de
Solicitacio  de solicitar diretamente a Unidade Gestora Patriménio
Conferéncia a realizacdo da Conferéncia Técnica.
Técnica
A Unidade Demandante ou Comissdo Formylario de Unidade
Conferéncia L . A Conferéncia Demandante ou
4 Técnica deve realizar a conferéncia
Técnica L . L. Técnica ComissaoTécnica
técnica utilizando o Formulario de
Conferéncia Técnica (Apéndice C). (Apéndice C)
A Unidade Demandante ou Comissdo | Formulario de Unidade
Recebimento Técnica deve preencher campo de | Conferéncia Demandante ou
5 N L A
Definitivo e aceitagdo do Formulario de Conferéncia Técnica ComissioTécnica
Aceitagio  dos Técnica (Apéndice C) e entregar a (Apéndice C)
bens Coordenadoria de Patrimonio.
Recebimento, Uma vez recebido o Formulario de Formulario de Unidade
6 Cadastro e | Conferéncia Técnica com a aceitacdo dos| Conferéncia Demandante/
Distribui¢do de |bens pela Unidade Demandante ou Técnica Comissao




Subprocesso: GP001.1 - ACEITACAO DE BENS PERMANENTES

SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TARE
FA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Bens

Permanentes

Comissdo Técnica, a Coordenadoria de
Patrimoénio deve realizar o recebimento
definitivo, cadastro e distribuicdo dos
bens conforme Subprocesso GP001 —
Recebimento, Cadastro e Distribui¢ao

de Bens Permanentes.

(Apéndice C)

Técnica

Recusa dos bens

Caso os bens recebidos apresentem

alguma irregularidade, a Unidade
Demandante ou Comissdo Técnica
deve preencher campo de aceitagdo do
Formulario de Conferéncia Técnica
(Apéndice C) informando motivos da
recusa e entregar a Coordenadoria de

Patrimonio.

Formulario de
Conferéncia
Técnica

(Apéndice C)

Unidade
Demandante/
Comissao

Técnica

Contato com

fornecedor

Caso os bens sejam materiais de TI, se
ndo constar o nimero da NF ¢ o tipo de
produto na embalagem dos bens
recebidos, a  Coordenadoria de
Patrimonio deve entrar em contato com
o fornecedor para que seja feita a
regularizag@o.

Sendo outros tipos de bens, e estes
recusados pela Unidade Demandante
ou Comissdo Técnica, a Coordenadoria
de Patrimonio também devera entrar
em contato com o fornecedor para

que seja feita a regularizagao.

N/A

Coordenadoria de

Patrimonio

Regularizagdo de
bens

permanentes

A Coordenadoria de Patriménio devera
entrar em contato com o fornecedor
conforme procedimentos descritos no
Subprocesso GP001.2 — Regularizagdo

de Bens Permanentes.

N/A

Coordenadoria de

Patrimonio




Subprocesso GP001.2 — Regularizagao de Bens Permanentes

Fluxograma

Comunica DRMAEP
para acompanhar o
recebimento

Caso o fornecedor ndo
regularize os bens entregues,
aCoordenadonia de
Patrimdnio abre processo de

aplicacio de penaidade.

Providencia em
comum acordo com o
fornecedor, meio mais
eficiente para
devaolucio dos bens

Fornecedor quer
Contato bem| gim substituir ou envia

sucedida? bem de marca Aguarda envio

do bem

de bens per

Entra em contato com distinta ou de

. fornecedar estando o g
requisitante do bem superior?

1]

GPO01 - Recebimento,
Cadastro e Distribuicic de
bens Permanentes por
Aguisicio

ciente do processo

DRMABPfCOPAT

Inicio

COPAT toma as

| providéncias cabiveis
no caso de ndo

aceitagdo de bens

Registra os
dados das
tentativas de
contato

Caso o fornecedor queira enviar noves
bens sem recelher aqueles entregues
anteriormente, deverd emitir um termo de
Doagdo a UNIR.

GP001.2 -

Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP001.2 - REGULARIZACAO DE BENS PERMANENTES

TIPO DE RECEB. / SISTEMA/ %
SEQ. TAREFA RESPONSAVEL

ATIVIDADE DOCUMENTO

Caso os bens recebidos sejam materiais de
TI, se ndo constar o nimero da NF e o tipo
de produto na embalagem dos bens
recebidos, a Coordenadoria de Patrimonio

devera entrar em contato com o fornecedor

Contato com Cp - _
1 para que seja feita a regularizago. N/A Coordenadoria
forn T .
orecedo Sendo outros tipos de bens, e estes de Patriménio
recusados pela Unidade Demandante ou
Comissao Técnica, a Coordenadoria de
Patriménio também devera entrar em
contato com ofornecedor para que seja feita
a regularizacao.
Registro das A Coordenadoria de Patriménio devera Coordenadoria
2 tentativas de . . N/A ) )
registrar osdados das tentativas de contato, de Patriménio
contato

caso nao tenha tido sucesso.
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Comunicagdo a

Nao obtendo sucesso no contato com o

fornecedor, a Coordenadoria de Patrimonio

Coordenadoria

3 Coordenadoria de , A L N/A
devera tomada as providéncias cabiveis em de Patriménio
Materiais ~ o
caso de ndo aceitagdo dos bens.
Obtendo  sucesso no  contato, a
Devolugdo  dos . A .
4 ¢ Coordenadoria de Patrimdénio devera N/A Coordenadoria
Bens . . N
providenciar a devolugdo dos bens da de Patriménio
maneira mais eficiente, emcomum acordo
com o fornecedor.
Aguardo do | Caso o fornecedor aceite substituir ou
5 envio dos bens | €nviar material de marca distinta, ou de N/A
corretos qualidade superior, a Coordenadoria de Coordenadoria
Patriménio deve aguardar o envio dos bens de Patriménio
corretos.
Recebimento,
Cadastro c |Uma vez que o fornecedor regularizar a
Distribuicio  de situacdo, o  Subprocesso GP001 — Coordenadoria
. e N/A
6 Bens Recebimento, Cadastro ¢ Distribuigao de ; de Patriménio
Permanentes por Bens Permanentes por Aquisi¢do deve ser
Aquisi¢io recomecado.
Caso o fornecedor queira enviar novos bens
Emissdo de Termo de
7 sem  recolher aqueles entregues Fornecedor
Term Doaga . , . Doaca
ermo de Doagdo anteriormente, devera emitir um Termo de 0agao
Doacao a UNIR.
Caso o fornecedor ndo queira substituir ou
Verificagdo  da . . .
¢ enviar material de marca distinta, ou de Coordenadoria
ossibilidade de . . . N/A
8 P qualidade superior, a Coordenadoria de de Patriménio
T iment A . o
ccebimento Patriménio deve verificar a possibilidade de
recebimento.
5 Nao sendo possivel o recebimento, a )
9 Devolugéo  dos _ . . N/A Coordenadoria
bens e da NF Coordenadoria de Patrimoénio devera o
de Patrimoénio
efetuar adevolucdo dos bens e da NF.
Caso o fornecedor ndo regularize os bens )
10 Abertura de . ' . N/A Coordenadoria
Processo entregues, a Coordenadoria de Patriménio o
de Patrimoénio

abrira processo de aplicagdo de penalidade.
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Subprocesso GP002.1 — Recebimento, Cadastro ¢ Distribui¢do de bens permanentes por

Doacdo — Procedimentos Gerais

Fluxograma

Autoridade Competente

Validagdo da
autoridade

competente

Gestor da unidade recebedora do
bem

D<. = g

Parecer /
Laudo de
Avaliagdo

DRMAEP

Recebimento da
documentacdo
de doacdo

Inicio

Termo de Doagio /
Mota Fiscal

Incorporacdo/
Cadastramento

Afixacdo de
plaguesta

Distribuicdo

Termao de
Tombamento

Fim
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP002.1 - RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS PERMANENTES

- POR - DOACAO - PROCEDIMENTOS GERAIS

TIPO DE RECEB. SISTEMA/ %
SEQ. TAREFA RESPONSAVEL
/ ATIVIDADE DOCUMENTO
O Documento de Doagdo emitido pelo
doador deve autorizar a UNIR a realizar a
incorporagao do bem.
Recebimento da N Termo de
O Doador deve comprovar a aquisicdo do
1 | Documentagdo ] .. | Doagdo e |Coordenadoria
mesmo ¢ seu vinculo ao convénio
de Doacéo . . . Nota Fiscal |de Patriménio
¢ estabelecido por meio de Nota Fiscal.
A Coordenadoria de Patrimonio submete os
bens a avaliagdo do gestor da unidade
recebedora do bem
O gestor da unidade recebedora do bem Parecer / Gestor da
. . ~ unidade
2 | Avaliacio emite um parecer sobre a incorporacdo desse | [ audo de
b triménio  da  Universidad _ recebedora do
em ao patrimonio da Universidade | Avaliacio
contendo o laudo de avaliacédo. bem
Caso o laudo de avaliagdo recomende a
incorporagdo do ativo, a Coordenadoria de
Patriménio submetera o laudo de avaliacdo a
Validagao da . .
¢ analise da autoridade competente, que
3 | Autoridade e , . N/A Coordenadoria
decidira se o bem devera ser incorporado ou
Competente ~ A de Patriménio
ndo ao Patrimdnio.
Caso o laudo ndo recomende a incorporagdo
a Coordenadoria de Patrimonio recusarda o
material que seria doado.
4 Autoriza A Autoridade Competente emitira parecer Parecer Autoridade
recebimento autorizando o recebimento da doagao. Competente
O cadastramento do bem doado serd Sistema de Coordenadoria
5 Cadastramento . ~ Gestdo ) .
realizado com base no termo de doagdo e no de Patrimonio
Patrimonial

laudo de avaliacéo.
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Incorporagao

A Coordenadoriado Patrimonio realizara a

incorporagdo ¢ tombamento do bem.

Este numero de identificacdo devera ser
aposto ao bem mediante fixag¢do de plaqueta
ou etiqueta apropriada, com numero do

tombamento em local adequado.

Sistema de

Para os bens nao-plaquetaveis, sera adotado Coordenadoria
um controle especifico para cada tipo de Gestao de Patrimonio
Afixagdo de bem e controlado pelo gestor do ativo. Patrimonial
Plaqueta Somente apos essas operagdes € que o bem
podera ser encaminhado a unidade gestora.
A Coordenadoria de Patrimonio devera
distribuir o bem ao responsavel, quando
o L. licitars ) de d Termo de )
Distribuicdo necessario, € solicitara a assinatura de duas Coordenadoria
Tombamento

vias do Termo de Tombamento (Apéndice
B), ficando uma via com o responsavel e
uma via para a

Coordenadoria de Patrimonio.

de Patrimonio
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Recebimento, Cadastro e Distribui¢do de bens permanentes por

Subprocesso GP002.2

Doagédo — Convénio CNPQ

Fluxograma
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP002.2 - RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS PERMANENTES

POR DOACAO — CONVENIO CNPQ

SEQ.

TIPO DE RECEB. /

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Prestacado

Contas

de

Ao adquirir ativos o pesquisador
responsavel pelo projeto deve encaminhar
para aprovagdo do CNPq os seguintes
documentos:

a) Oficio apresentando a relacdo de bens,
assinado pelo Pesquisador
Responsavel;

b) Copia das notas fiscais. E fundamental
que as copias estejam legiveis e
contenham todos os bens adquiridos e

mencionados no Oficio.

Oficio / Copia
das Notas

Fiscais

Pesquisador

Responsavel

Elaboracgao
Termo de
Depésito e

Oficios

do

O CNPq tera a responsabilidade de elaborar
e encaminhar & UNIR quatro documentos,
sendo eles:

a) O Termo de Deposito, conforme
padrdo proprio da institui¢do, em trés
vias a Coordenadoria de Patrimoénio;

b) Oficio de encaminhamento a
Coordenadoria de Patriménio;

c¢) Relacdo de Bens adquiridos a
Coordenadoria de Patrimoénio;

d) Oficio ao Pesquisador Responsavel

informando o envio dos documentos.

Termo de

Deposito

CNPq

Abertura
processo

cadastramento

do
de

Ao receber a  documentagdo, a
Coordenadoria de  Patriménio  sera
responsavel por realizar a abertura do
processo de cadastramento através da
elaboragdo ¢ envio de um oficio ao

Pesquisador Responsavel, solicitando a

Oficio

Coordenadoria

de Patrimodnio
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Subprocesso: GP002.2 - RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS PERMANENTES

POR DOACAO — CONVENIO CNPQ

SEQ. T1PO DE RECEB. / TAREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
documentagdo pertinente. Nesse processo
deverdo ser anexados uma copia de cada
documento recebido pelo CNPq.
Termo de
O Pesquisador Responsavel pelo projeto Concessdo/
s Encaminha devers encaminhar copia de toda Aceitagdo de Pesquisador
documentagao documentagdo pertinente ao projeto a Apoio Responsdvel
Coordenadoria de Patrimonio. Financeiro/
Notas Fiscais
O cadastramento do bem doado sera
realizado com base no Termo de Depdsito e
nos documentos disponibilizados pelo |  Qistema de
. . Coordenadoria
5 | Tombamento Pesquisador Responsavel. Gestio o
A Coordenadoria do Patriménio realizard o |  patrimonial de Patrimonio
tombamento do bem no sistema de gestdo
utilizando como forma de aquisi¢do Bens
de Terceiro - CNPq.
Este numero de identificagdo devera ser
aposto ao bem mediante fixagdo de
plaqueta ou etiqueta apropriada, com
nimero do tombamento em local adequado.
E recomendavel que as plaquetas utilizadas
Afixagdo de |nos bens que ndo pertencem a UNIR '
6 N/A Coordenadoria

Plaqueta

possuam alguma caracteristica diferente das

plaquetas utilizadas nos bens que
pertencem a UNIR.

Para os bens ndo-plaquetaveis, sera adotado
um controle especifico para cada tipo de
bem e controlado pelo gestor do ativo. O

numero de tombamento do Sistema de

de Patrimdnio
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Subprocesso: GP002.2 - RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS PERMANENTES

POR DOACAO — CONVENIO CNPQ

TIPO DE RECEB. / SISTEMA/ %
SEQ. TAREFA RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
A Coordenadoria de Patrimonio devera
Emissao do ... - . . Termo de
emitir e solicitar a assinatura de duas vias Coordenadoria
Termo de o Responsabili
7 do Termode Responsabilidade, ficando uma p de Patriméonio
Responsabilidade | . . . dade
via com o responsavel e uma via para a
Coordenadoria de Patrimonio.
Elaboragio  do | Ao término do projeto o pesquisador fica Termo de
8 . CNPq
Termo de Doacdo responsavel por entrar em contato com o Doagio
CNPQ e regularizar os bens junto a UNIR,
mediante doacdo ou devolugdo.
O Documento de Doagdo emitido pelo
Recebimento  da CNPq devera autorizar a UNIR a realizar a Termo de Coordenadoria
9 Documentagao de incorporacdo do bem. Doagao e Nota de Patriménio
Doacéo Fiscal
A Coordenadoria de Patrimonio submetera
a doagdo para avaliagdo da autoridade
competente que decidird se o bem devera
ser incorporado ou ndo ao Patriménio.
lidaca ~ . ~
Validagdo da Caso ndo acatada a incorporacdo a Coordenadoria
Autoridade . oA N/A
10 Coordenadoria de PatrimOnio recusa o de Patriménio
Competente . . -
p material que seria doado e solicita ao CNPq
sua retirada. Ao ser retirado o bem, a
Coordenadoria de Patriménio deve realizar
sua baixa no Sistema de Gestao.
Autorizacio  de Caso a doag@o seja autorizada ocorreraa Autoridade
11 ' incorporagdo da doac@o. Termo de
recebimento doacdo Competente
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A Coordenadoria de Patrimonio devera

realizar a baixa do bem cuja aquisicao

. Sistema de
estava como Bens de Terceiro — CNPQ no
Baixa do bem . N L. Gestio Coordenadoria
12 Sistema de Gestdo Patrimonial para que
) . : Patrimonial | de Patrimdnio
seja possivel realizar o recadastramento do
bem, porém, dessa vez como efetivamente
incorporado ao Patriménio da UNIR.
O cadastramento do bem doado sera
lizad b de doacs Sistema de )
o realizado com base no termo de doagdo. G Coordenadoria
ombamento . e A estdo
13 A Coordenadorla do Patriménio . . de Patrimoénio
realizard o tombamento do bem. Patrimonial
Este nimero de identificacdo devera ser
aposto ao bem mediante fixagdo de
plaqueta ou etiqueta apropriada, com
Afixacdo de numero do tombamento em local adequado. |  Sistema de Coordenadoria
14 Plaqueta Para os bens ndo-plaquetaveis, sera adotado Gestao de Patriménio
um controle especifico para cada tipo de | Patrimonial
bem e controlado pelo gestor do ativo.
A Coordenadoria de Patriménio devera
Emissao do . licit natura do T d Termo de ]
. emitir e solicitar a assinatura do Termo de N o Coordenadoria
15 ermo . esponsabili
. Responsabilidade do bem. A
Responsabilidade P de Patrimonio
dade do bem

32




Subprocesso GP002.3 — Recebimento, Cadastro e Distribuicdo de bens permanentes por

Doacgao — Convénio CAPES

Fluxograma
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP002.3 - RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS

PERMANENTES POR DOACAO — CONVENIO CAPES

TIPO DE RECEB. / SISTEMA/ ,
SEQ. TAREFA RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
Ao adquirir ativos o pesquisador
responsavel  pelo  projeto  devera
encaminhar para aprovagdo do CAPES os
seguintes documentos:
a) Oficio apresentando a relagdo de Oficio /
Prestagéo de . . Pesquisador
1 ¢ bens, assinado pelo Pesquisador Cépia das d
Contas (o Responsavel
Responsavel; Notas Fiscais
b) Copia das notas fiscais. As copias
deverao estar legiveis e conter todos
os bens adquiridos e mencionados
no Oficio.
A CAPES tera a responsabilidade de
elaborar e encaminhar & Coordenadoria de
Elaboragdo do S
¢ Patrimonio da UNIR o Termo de| Termo de
2 | Termo de . CAPES
comodato, conforme modelo da prépria comodat
comodato ou e
nstituigao. 0
deposito
A Coordenadoria de Patriménio sera
responsavel em realizar a abertura do
Abertura do |processo de cadastramento através da
N . . Coordenadoria
3 |processo de |claboracdo e envio de um oficio ao Oficio
. , . de Patrim6nio
cadastramento Pesquisador Responsavel, solicitando a
documentagao pertinente. Nesse processo
deverd ser mencionado os documentos
recebidos pela CAPES.
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Subprocesso: GP002.3 - RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS

PERMANENTES POR DOACAO — CONVENIO CAPES

SEQ.

TIPO DE RECEB. /

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Encaminha

documentacgao

O Pesquisador Responsavel pelo projeto

deverd encaminhar copia de toda

documentag@o pertinente ao projeto a

Coordenadoria de Patrimonio.

Contrato/

Notas Fiscais

Pesquisador

Responsavel

Recebimento da
Documentagao

de Doacdo

Ao término do projeto de pesquisa, o

pesquisador  serda  responsavel pela
regulariza¢do da doagdo do bem junto ao
orgdo de fomento. O Termo de doagdo
sera emitido pela CAPES ¢ devera
autorizar a UNIR a realizar aincorporagéo
do bem.

de

A Coordenadoria Patrimoénio

submetera os bens a apreciacdo da

autoridade competente.

Termo de
Entrega e

Nota Fiscal

Coordenadoria

de Patrimodnio

Validacédo da
Autoridade

Competente

A Coordenadoria de  Patrimonio
submetera a doacdo para avaliacdo da
autoridade competente, que decidira se o
bem devera ser incorporado ou nio ao
acatada a

de

Patrimonio. Caso nao

incorporagdo a  Coordenadoria
Patriménio recusa o material que seria
doado e solicita ao CAPES sua retirada.
Ao ser retirado obem, a Coordenadoria de

Patrimoénio deve realizar.

N/A

Coordenadoria

de Patrimdnio

Autorizacdo de

recebimento

A Autoridade Competente emitira parecer

autorizando o recebimento da doagdo.

Parecer

Autoridade

Competente

Tombamento

O cadastramento do bem doado sera
realizado com base no Termo de Entrega.
do

A Coordenadoria Patrimodnio

realizara o tombamento do bem.

Sistema de
Gestao

Patrimonial

Coordenadoria

de Patrimdnio
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Este ntimero de identificagdo devera ser
aposto ao bem mediante fixacdo de

plaqueta ou etiqueta apropriada, com

nimero do tombamento em local
Afixacgdo de d d
09 adequado. Sistema de
Plaqueta ~ (. ,
Para os bens ndo-plaquetdveis, sera Gestio Coordenadoria
adotado um controle especifico para cada | p,irimonial | de Patriménio
tipo de bem e controlado pelo gestor do
ativo.
A Coordenadoria de Patrimdnio devera
Emissao do . . . Termo de
Termo de emitir e solicitar a assinatura do Termo de " | Coordenadoria
10 o . Responsabili
Responsabilidade | Responsabilidade. de Patriménio
dade

Subprocesso GP003 — Recebimento, Cadastro e Distribui¢do de Semoventes por Nascimento

Fluxograma

Autoridade Competente

Validagdo na

autoridade

competente

Coordenadoria de Patrimdnio

Inicio

Recebimeto da
documentagdo
de nascimento

Afixacdo de
Plagueta

Cadastramento

Distribuigdo

Oficio / Certiddo de

Mascimento

Termo de
Responsabilidade

Fim
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP003 — RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE SEMOVENTES POR

NASCIMENTO

SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Recebimento da
Documentagao

de Nascimento

O oficio elaborado pelo responsavel do bem
deverd autorizar a UNIR a realizar a
incorporagdo do bem.

O responsavel devera

do

comprovar O

nascimento semovente através da
apresentacdo da Certiddo de Nascimento
elaborada pelo veterinario da UNIR.

Quando o doador ndo comprovar de forma
legal a aquisicido do bem, devera ser
solicitada a autoridade competente a
autorizacdo para aceitagdo do bem.

A Coordenadoria de Patrimdnio submetera
os bens a apreciagdio da autoridade

competente.

Oficio e
Certiddo de

Nascimento

Coordenadoria

de Patrim6nio

Validacédo da
Autoridade

Competente

Caso autoridade competente autorize a

incorporagdo, a  Coordenadoria  de
Patriménio dard sequéncia aos registros.
Caso ndo autorizada a incorporagdo, a
Coordenadoria de Patriménio informa a

recusa na incorporac¢do do bem.

N/A

Coordenadoria

de Patrimonio

Cadastramento

O cadastramento do semovente no Sistema
de Gestdo de Patrimonio sera realizado com
base na Certiddo de Nascimento. A
Coordenadoria do Patriménio devera gerar
0 co6digo para tombamento do bem. O uso
do cddigo facilitarda qualquer operagdo de
identificacdo do bem semovente, pois

reunird em apenas um numero os seus dados

descritivos individuais.

Sistema de

Gestao

Coordenadoria

de Patrim6nio
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Subprocesso: GP003 — RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE SEMOVENTES POR

NASCIMENTO

SEQ.

TIPO DE RECEB. /

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Afixagdo de
Plaqueta

O semovente possuird duas numeragdes de
identificacdo. A primeira numeragdo sera o
nimero do brinco que € aposto no
semovente pelo veterinario, este numero
sera  definido

pelo  responsavel do

departamento e sera informado a
Coordenadoria de Patrim6nio no processo
de solicitagdo de cadastramento. A segunda
numeracdo sera o numero de tombamento
gerado no Sistema de Gestdo de Patrim6nio
pela Coordenadoria de Patrimonio, neste
caso o numero de tombamento serd apenas
possivel de visualiza-lo ao extrair a carga
patrimonial. O niimero de tombamento do
bem devera estar vinculado ao ntimero de

controle gerencial do brinco que sera aposto

no semovente.

Sistema de
Gestao

Patrimonial

Coordenadoria

de Patrimdnio

Distribuigdo

A Coordenadoria de Patriménio devera
distribuir o bem ao responsavel (quando
aplicavel) e solicitard a assinatura de duas
vias do Termo de Responsabilidade do

Bem.

Termo de

Tombamento

Coordenadoria

de Patrimdnio
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TRANSFERENCIA DE BENS PERMANENTES

A transferéncia acontece quando hd mudanga de responsabilidade pela guarda
e conservacao de um bem permanente, podendo ou ndo ocorrer a transferéncia fisica

do bem de um local de guarda para outro.

O processo de Transferéncia de bens permanentes esta subdividido em 5

(cinco) subprocessos, conforme especificados a seguir:

e GP004 - TRANSFERENCIA COM MOVIMENTACAO
e GP005 - TRANSFERENCIA SEM MOVIMENTACAO
e GP006 - EMPRESTIMO

e GP007 - REPARO E MANUTENCAO

e GP008 — DISPONIBILIZACAO E RECOLHIMENTO

Subprocesso GP004 - Transferéncia com Movimentacao
Descri¢ao geral

O processo de Transferéncia de Bens pode ser iniciado de diversas formas,
seja pela identificacao da necessidade pelas unidades, pela movimentagdo de bens
do deposito de inserviveis ou bens identificados em locais equivocados. Em todas

estas situagdes, ha o registro da transferéncia no Sistema de Gestdo do Patrimdnio.

O controle das movimentagdes e alteragdes ocorridas por bens patrimoniais
moveis entre unidades gestoras ¢ feito mediante o preenchimento do Termo de
Transferéncia de Bens Moveis, devendo conter a assinatura de quem transfere, de
quem recebe e da Coordenadoria de Patrimonio, a qual ira homologar no sistema

informatizado de gestao de patrimonio.
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Fluxograma

Unidadade Recebedora

Retirada /
Transporte do(s)
bemis)

Coordenadoria de
Patrimonio

Homologacio
da
transferéncia

Unidade Cedente

Preenchimento
do Termo de

Transferéncia

Termo de
Transferéncia

Unidades Envolvidas

Identificacdo da
necessidade de
transferéncia

Inicia
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP004 - TRANSFERENCIA COM MOVIMENTACAO

SISTEMA/ %
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
) Unidade
Identificagao da ) ' )
) A identificagdo da transferéncia ocorre em Cedente ¢
1 |necessidade de _ N/A )
) comum acordo entre as areas envolvidas. Unidade
transferéncia
Recebedora
O Termo de Transferéncia de Bens
Patrimoniais entre Unidades sera emitido
pelo detentor da carga patrimonial no Termo de
Preenchimento do | SISTEMA DE GESTAO PATRIMONIAL | |ransferéneia |
2 | Termo de - SIP e enviado via SEI para assinatura na de Bens Cedente  /
Transferéncia Unidade Recebedora do bem e para a Moves Recebedora
Coordenadoria  de  Patrimbnio, que
homologara o termo, desde que assinado
pelas partes envolvidas.
Este documento contém a origem do bem,
seu destino, quantidade e tombo patrimonial
(plaqueta).
A Coordenadoria de Patrimbénio devera
realizar o registro da transferéncia no
Homologagdo da Sistema de Gestdo Patrimonial em um
3 - . N/A Coordenadoria
Transferéncia prazo maximo de 30 dias a contar da data
. A de Patrim6nio
de recebimento do Termo de Transferéncia.
O procedimento devera ser comunicado aos
responsaveis pelas unidades gestoras
envolvidas.
) A Unidade Recebedora realizara a coleta e .
Retirada / N/A Unidade
transporte do(s) bem(s).
Transporte do(s) Recebedora
Bem(s)
4
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Subprocesso GP005 - Transferéncia sem Movimentagao

Descrigao geral

Existem situagdes em que ¢ necessario alterar a responsabilidade pela guarda do bem,
porém, ndo € necessdrio alterar a localizacdo fisica dele. Essa situacdo dar-se-4 por
substituicao do gestor dos ativos devido a motivos diversos. Nesse caso, ocorre tdo somente a

mudanga do gestor responsavel pela guarda.

Segundo a IN 205/88, no item 10.7, todo servidor, ao ser desvinculado do cargo,

funcdo ou emprego, devera passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem,

salvo em casos de for¢a maior, quando:

a) 1impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do
material, podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

b) ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, poderd ser designado
servidor do 6rgdo, ou instituida comissdo especial pelo dirigente da unidade

gestora, nos casos de cargas mais vultosas, para conferéncia e transferéncia do

material.

Cabera a unidade cujo servidor estiver deixando o cargo, fungao ou emprego, tomar as
providéncias preliminares para a transferéncia de responsabilidade, indicando, inclusive, o

nome de seu substituto a Coordenadoria de Patrimonio.
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Fluxograma

Coordenadoria de
Patrimonio

Encaminha para

Apuracdo de
Responsabilidade

Gestor atual e gestor
substit

Faltam bens
. fisicamente ?
Conferéncia do
Termo de & —

Transferéncia

Sim

Gestor atual

Solicitacdo do
Termo de

Transferéncia

Inicio

h

Elaboracdo do Teme
de Transferéncia de
Fesponsabilidade
Bens Patrimoniais

Termo de
Transferéncia de
Responsabilidade
B=ns Patrimoniais

Fim
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP005 - TRANSFERENCIA SEM MOVIMENTACAO

SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Preenchimento
do Termo de

Transferéncia

O Termo de Transferéncia de Bens
Patrimoniais entre servidores serd emitido
pelo detentor da carga patrimonial no
sistema de gestdo patrimonial - SIP e
enviado via SEI, ja contendo a assinatura
dos envolvidos no processo, para a
Coordenadoria  de

Patrim6nio, que

homologara o termo.

Este documente contem a origem do bem,

seu destino, quantidade e tombo

patrimonial (plaqueta).

Termo de
Responsabili

dade

Gestor Atual

Conferéncia do
Termo de

Transferéncia

Conferéncia do Termo de Transferéncia
pelo gestor atual gestor e seu substituto.

A tranferéncia de bens moveis s6 deve ser
assinada mediante localizag¢do fisica dos
bens.

No caso de bens nao localizados cabera
ao responsavel a localiza¢do no setor para

futura transferéncia.

Memorando

Gestor
Anterior e

Gestor Atual

Registro da

Transferéncia

A Coordenadoria de Patriménio deverd
realizar o registro da transferéncia no
Sistema de Gestdo Patrimonial em um
prazo maximo de 30 dias a contar da data
de  recebimento do  Termo  de
Transferéncia. O procedimento deverd
ser comunicado aos responsaveis pelas
unidades gestoras envolvidas.

N/A

Coordenado
ria de

Patrimonio
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Subprocesso GP006 — Diponibilizagdo do Bem no REUSE INTERNO

Descrigao geral

O Reuse Interno ¢ um sistema de gestdo de bens permanentes que propde, de maneira
simples, eficiente e transparente, a reutilizacdo de bens ociosos e/ou recuperaveis do

patrimonio da universidade para potencial reaproveitamento entre suas dependéncias.
O sistema foi desenvolvido pela Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentos

(DPAD) e pretende facilitar a comunicacao entre quem anuncia € quem procura, incentivando

o consumo consciente e sustentavel entre todos os setores e campi da UNIR.

Fluxograma

Encaminha processo ao Homolaga o
detentor do bem para Termo de

emissdo do termo de Transferéncia
Transferéncia

Coordenadoria de Patrimonio

Preenche o
formuldrio
solicitando o bemnao
REUSO INTERNO

Assing o Terma
de
Transferéncia

Abre processo SEI,
anexa o formulario
recebido no e-mail

A

Interessado em receber o bem

Preenche o
formulario

Emite o Terma
de

anuncianda bem no
REUSE INTERMO

Transferéncia e
assina

Inicio

Interessado em distribuir o bem
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP006 — DISPONIBILIZACAO DO BEM NO REUSE INTERNO

devera acessar formulario

de MANISFESTACAO DE
INTERESSE com login de e-mail
institucional unir.br, informando:

Nome ¢ SIAPE;
Tipo do bem;
INumero de Tombo;
Localizacao;

INovo Responsavel.

SISTEMA/ %
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
L Os bens ociosos no setor devem ser Sistema
Publicac¢ao no ,
ofertados no Sistema REUSE INTERNO, REUSE
1 |REUSE ) ) Gestor Atual
seguindo as regras o orientagdes | INTERNO
INTERNO disponiveis no enderego:
https://reuseinterno.unir.br/homepage
Para anunciar bens moveis ociosos e/ou
recuperaveis, que ndo os utiliza e quer
disponibiliza-los, devera acessar o
) formulario Disponibilizar Bens
Preenchimento Moveis logado com e-mail institucional e Detentor do
3 |do Formulario de  finformar: Formulario bem
i ibilizaca no Sistema
disponibilizagio 1. Nome e SIAPE:
de bens 2. Tipo do Bem;
3. Numero de Tombo;
4. Localizagdo do Bem;
5. Responsavel,
6. Fotos detalhando as condigoes do
Bem.
A manifestacdo de interesse por
Preenchimento do  |determinado bem anunciado podera ser
Formulario de realizada por qualquer servidor da
3 [Solicitagdo de Bens [universidade, com vinculo ativo. Formulario [Interessado no
Para solicitar um bem disponivel, o servidor| 5 Sistema

bem
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Gerar processo O interessado no bem deve iniciar processo| Interessado no
SEI e coletar as SEI e encaminhar para o detentor de Bem| bem/ Deterno do
assinaturas manifestacdo de interesse sera analisadal bem/

pelo detentor do bem que deve emitir ¢ SEI Coordenadoria de

encaminhar ao requisitante o Termo de Patrimonio

Transferéncia de Responsabilidade. Apos|

assinado por ambas as partes o documento

deverd ser encaminhado a COPAT-PVH

para a devida homologacéo.

A Coordenadoria de Patrimbnio deverd

realizar o registro da transferéncia no N/A

. Sistema de Gestdo Patrimonial em um| Coordenadoria

Registro da . :

prazo maximo de 30 dias a contar da data de Patriménio
Transferéncia de  recebimento do  Termo  de

Transferéncia. O procedimento devera ser

comunicado aos responsaveis pelas

unidades gestoras envolvidas.
Retirada / A Unidade Recebedora realizara a coleta N/A Unidade
Transporte do(s) do(s) bem(s). Recebedora
Bem(s)

Subprocesso GP007 - Reparo e Manutencao

Descrigao geral

Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia a
Coordenadoria de Patrimonio, a quem cabe verificar a existéncia de garantia ou de contrato de

manutengao preventiva ou corretiva.

Os bens de Tecnologia da Informacao s6 podem ser abertos pela equipe responsavel

no setor da DTI.

Havendo a necessidade de movimentagdo do bem para fins de reparo ou manutengao,
devera ser preenchida e assinada pelo responsavel pelo(s) bem(ns) a Guia de Transito de
Materiais (Apéndice D) em 3 (trés) vias, constando o(s) nimero(s) de tombamento e

descri¢ao(des) dos materiais e equipamentos a serem consertados.
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Fluxograma

Sim

Encaminha M/F a
unidade gestora
para acionar
qarantia

Identificagdo
de Garantia

Coordenadoria de
Patrimonio

Acompanhamenta
ou Realizacdo do
S€rvico de reparo
| oumanutencio

Identificagdo da
necessidade de
reparo ou
manutengdo

Realizacdo de
pesquisa de mencado
para verificagdo do
valor do servico

Unidade Gestora

Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP007 - REPARO E MANUTENCAO

SEQ ATIVIDADE TAREFA ; SISTEMA RESPONSAVEL
DOCUMEN
TO
Acompanhar operacionalidade do bem e
plano de manutengao.
Identificagdo da A Coordenadoria de Patrimonio devera ser
necessidade de comunicada pelo Gestor da Unidade, apds Unidade
1 reparo ou a identificagdo da necessidade de reparo NA Gestora
manutengao de um bem.
Nenhum bem pode ser reparado,
restaurado ou revisado sem consulta
prévia a Coordenadoria de Patrimonio.




Com base no numero da plaqueta, a
Coordenadoria de Patriménio realizara
consulta para verificar se o bem estd em
garantia. Caso negativo, a Coordenadoria

de PatrimoOnio verificard a existéncia de

~ A Sistema
contrato de manutengdo em vigéncia.
Identificagdo da . . de
Se o bem estiver dentro da garantia ou
existéncia de ~ Gestao
x fizer parte de algum contrato de prestacdo
ti trat . ~ Patrimoni i
garantia ou contrato | . servico de  manutencio, a Coordenadoria
0. . A ., | al/Nota imoni
de manutengao Coordenadoria de Patrimdnio enviara de Patriménio
. . Fiscal/
copia da Nota Fiscal, da Nota de Empenho
~ .| Notade
do bem e do contrato de manutencdo a
. . Empenho
Unidade Gestora paraque seja agendado o p
servico. No caso da existéncia de contrato
de manuten¢do, a Unidade Gestora devera
procurar o Fiscal do Contrato para
viabilizar o servigo.
. Se o bem estiver fora da garantia e ndo
Realizagdo de . )
) tiver contrato de prestagdo de servigo de Unidade
pesquisa de . . N/A
manutengdo previamente estabelecido, a Gestora

mercado para
verificacdo do valor

do servico

Unidade Gestora verificard a viabilidade

da contratacgio de um servico de
manutencao.

A Unidade Gestora realizara pesquisa de
mercado para identificagdo do valor do
servigo e, caso o preco seja inferior a 50%
do valor atualizado do bem registrado no
Sistema de Gestdo Patrimonial, ela sera
considerada viavel e sera instruido
processo para contratagdo do servico de
manutencdo. Caso as cotacdes do servico
possuam valor superior a 50% do valor do
bem registrado no Sistema de Gestdo
Patrimonial, a manutengdo ¢ considerada
inviavel e, nesta situa¢do, o bem devera
ser recolhido ao depodsito de inserviveis.
Os orcamentos deverdo ser realizados de
forma a mitigar os riscosdo manuseio do

bem sem a fiscalizagdo de um servidor.
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Subprocesso: GP007 - REPARO E MANUTENCAO

SEQ ATIVIDADE TAREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
DOCUMENTO
No caso do servico ser prestado nas
dependéncias da UNIR, este sera realizado
sob a vistoria de servidor designado para
esse fim, preferencialmente, conhecedor Guia de
Realizago do do problema do bem. Transito de Unidade
4 | servigo dereparo ou Em caso de impossibilidade do servigo ser Material Gestora
manutengao realizado nas dependéncias da UNIR, o (Apéndice
E)

bem serd transportado para a empresa
juntamente com o contrato de prestagdo
do servico de manutencdo e¢ a Guia de
Transito de Material (Apéndice E)
preenchido pela unidade gestora em 3
(trés) vias. Uma via ficard com a Unidade
Gestora, uma com o prestador do servico e
outra devera ser enviada a Coordenadoria
de Patrimonio.

O preenchimento da descri¢gdo do bem no
formulario devera ser realizado
rigorosamente conforme a descrigdo do
Sistema de Gestdo Patrimonial, ou seja,
deverao ser identificados aspectos como:
dimensdes, composi¢do, cor, marca,
modelo, ano, etc.

A unidade gestora tera a responsabilidade
de solicitar a emissdo de NF avulsa, para
que o bem possa transitar fora do Estado.
Adicionalmente, também sera responsavel
por atestar a realizagdo do servigo de
manutencdo e monitorar o retorno dos

bens.
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Subprocesso GP008 — Recolhimento
Descrigao geral

O material caracterizado como inservivel pela Unidade Gestora, conforme
procedimento, através de memorando devera ser informado a Coordenadoria de Patrimodnio,
que devera ter como anexo o formulario de Solicitacdo de Recolhimento (Apéndice F). Vale
ressaltar que ndo serdo recolhidos bens sem identificagdo da plaqueta, salvo aqueles nao-

plaquetaveis.

A Coordenadoria de Patrimdnio deverd agendar o recolhimento do material inservivel
junto a Unidade Gestora solicitante. No ato do recolhimento o detentor da carga
patrimonial do bem, devera transferi-los via termo de transferéncia emitido no Sistema de
Gestao Patrimonial - SIP, destinando-o para a Devisdo de Recebimento Movimentacdo e

alienacao de Bens Moveis Permanentes.

Nos trabalhos visando o desfazimento os bens inserviveis serao classificados como:

a) Ocioso - quando, embora em perfeitas condigdes de uso, nao estiver sendo
aproveitado;

b) Recuperavel - quando sua recuperagdo for possivel e orgar até cinquenta por cento
de seu valor de mercado;

¢) Antiecondmico - quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento precario,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) Irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de

sua recuperacao.

O recolhimento de bens em periodo de garantia devera ser aprovado pelo dirigente de

cada Unidade Gestora.

Os bens no Deposito de Inserviveis ficam disponiveis para as unidades da UNIR. Se
alguma unidade tiver interesse nestes bens, ela devera solicitar a transferéncia, caso contrario,
os demais bens que estiverem no Deposito de Inserviveis serdo objetos de processo de

desfazimento.
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Os bens que possuam elevado potencial para causar danos ao usudrio € ao meio
ambiente, ndo poderdo ser leiloados. Neste caso, o bem ¢ baixado do Sistema de Controle
Patrimonial e o recolhimento deverd seguir a legislacdo vigente. Alguns exemplos desses bens

sao:

a) Equipamentos com fontes radioativas como Raio-x, devem ser recolhidos e
descartados conforme Portaria 453, de 01 de junho de 1998, da Secretaria de

Vigilancia Sanitaria e normas da Comissdo Nacional de Energia Nuclear - CNEN;

b) Pilhas, baterias e acumuladores de carga contendo Chumbo (Pb), Cadmio (Cd) e
Mercurio (Hg) e seus compostos, devem ser recolhidos e descartados de acordo

com a Resolugdo CONAMA n°. 257/1999.;

c¢) Equipamentos com a possivel presenga de agentes bioldgicos que, por suas
caracteristicas, podem apresentar risco de infec¢do, devem ser recolhidos e
descartados conforme Resolugdo RDC n°306, de 7 de dezembro de 2004, da

Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria.

Dessa forma, além de levar em consideracdo as indicacdes do fabricante, o
Coodenadoria de Patrimdnio devera observar para o recolhimento e descarte, dependendo do

tipo de bem, as orientagdes de 6rgao como:

e CONAMA;

e ABNT;

e CNEN;

o ANVISA;

e MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA;
e MINISTERIO DA SAUDE;

e MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO;
e OMS - Organizagdo Mundial de Saude.
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP008 — Recolhimento

SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Identificacdo de

bens inserviveis

As unidades da UNIR deverdo monitorar a
utilizacdo dos bens. Uma vez identificado
algum bem que ndo esta sendo aproveitado
ou que nao atende mais as necessidades da
unidade, 0 procedimento de
Disponibiliza¢do no REUSE INTERNO ou o

Recolhimento dos bens devera ser iniciado.

N/A

Unidade

Gestora

Solicitacdo de

Recolhimento

Ap6s a identificagdo da necessidade, devera
ser  preenchida a  Solicitacdo de
(Apéndice  F).

momento, todos os dados referentes ao

Recolhimento Neste

tombamento do bem serfo listados na
solicitacdo e cabera ao solicitante preencher
a justificativa do desfazimento e revisar os
demais dados.

Caso haja necessidade de ajuste na descri¢ao

do bem, a Coordenadoria de Patrimonio

deverda ser comunicada antes do
prosseguimento do processo.
Nao serdo recolhidos materiais sem

identificacdo da plaqueta, salvo bens nao
emplaquetaveis.

A Unidade Gestora devera realizar o
agendamento do recolhimento junto a

Coordenadoria de Patrimonio.

Termo de
Solicitacdo de
Recolhimento

(Apéndice F)

Unidade

Gestora
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Recolhimento

A Coordenadoria de Patrimonio sera
responsavel pela guarda e conservagdo do
ativo desde a sua retirada do setor de origem.
A Coordenadoria de Patrimonio devera
realizar o recolhimento em um prazo
maximo de 30 dias a contar a partir da data
de recebimento do Termo de Solicitacdo de
Recolhimento (Apéndice F).

Os bens que possuam elevado potencial para
causar danos ao usuario ¢ ao meio ambiente
deverdo ter seu recolhimento conforme
legislagdo vigente, juntamente com a
emissdao de um laudo de avaliacdo do bem,
elaborado pelo responsavel ou técnico por

ele designado.

Sistema de
Gestao

Patrimonial

Coordenadoria

de Patrim6nio

Avaliacgdo e
classifica¢do

dos bens

A DRMABP realizard a classificacdo dos
bens, conforme Decreto n° 9.373/18,

observando os seguintes indicativos:

a) O motivo do desinteresse, se ha
possibilidade de reaproveitamento ou se
deve fazer o descarte;

b)  Descricao das formas de se executar o
descarte;

c¢) Demonstragdo o bem oferece ameaca
vital para pessoas, risco de contaminagdo
ambiental, ou inconveniente de qualquer
natureza;

d) Indicagdo se ha conhecimento da
existéncia de algum 6rgdo ou instituigdo que
faca o acolhimento, que seja informado neste
laudo técnico;

e) Renuncia do direito de propriedade do

equipamento, quando for o caso.

N/A

DRMABP

Alteragdes no
Sistema de

Gestao

A Coordenadoria de Patriménio procedera
com as alteracdes necessarias no Sistema de
GestaoPatrimonial com base nas
informagdes fornecidas pela DRMABP.

N/A

Coordenadoria

de Patrim6nio
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CONTROLE DE BENS PERMANENTES

O Controle de bens permanentes consiste no processo de gerenciamento de um bem
do acervo patrimonial durante toda sua permanéncia na instituicdo, de acordo com a

legislacdo vigente (expressamente autorizada pela autoridade competente).

O processo de Controle de bens permanentes estd subdivido em 3 (trés)

subprocessos, conforme descritos a seguir:

e GP009 — INVENTARIO FISICO

e GP010 —REAVALIACAO

e GP011 —REDUCAO AO VALOR RECUPERAVEL
e GP012 - CALCULO DA DEPRECIACAO

Subprocesso GP009 - Inventario Fisico
Descrigao geral

Inventario fisico € o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados escriturais
com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade gestora, o levantamento da situagao
dos bens em uso, a necessidade de manutengdo ou reparos, a verificacdo da disponibilidade

dos bens da unidade, bem como o saneamento do acervo.

De acordo com a Instru¢do Normativa 205/88 da SEDAP, sdo cinco os tipos de

inventarios fisicos:

1. Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de
cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio —
constituido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o

exercicio (tombamentos, baixas, transferéncias);

2. Inicial: realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para identificagcdo e

registro dos bens sob sua responsabilidade;

3. De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do dirigente

de uma unidade gestora;

4. De extin¢do ou transformagdo: realizado quando da extin¢do ou transformacgdo da

unidade gestora;

5. Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade
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gestora ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.

Os inventdrios fisicos de cunho gerencial deverdo ser efetuados por comissdo
designada pela autoridade maxima da unidade gestora, uma vez por ano ou, se necessario, a

qualquer época, por Comissao Especial, designada pelo Reitor, para prestagao de contas.

Os trabalhos concernentes ao inventario anual serdo executados pelas comissoes

setoriais em cada unidade.

A Comissao de Inventario serd composta de trés servidores, nomeada pelo Pro-Reitor

de Administracao.

O prazo para a conclusdo do inventario anual ¢ de setenta e cinco dias e as atividades
destas comissdes serdo prioritarias em relacdo as demais atividades dos servidores que a

integram.

As atribui¢des da Comissdo de Inventario sdo:

a) A verificagao da localizacao fisica de todos os bens patrimoniais da institui¢cao;

b) A avaliag¢do do estado de conservagao destes bens.

c) A classificacdo dos bens passiveis de disponibilidade (ocioso, recuperavel,

antiecondmico ou irrecuperavel);

d) A identificagdo dos bens pertencentes a outros setores ou 6rgaos administrativos e

que ainda ndo foram transferidos para seus setores de controle patrimonial;
e) A identificacdo de bens permanentes eventualmente nao tombados;
f) A identifica¢do de bens tombados que, eventualmente, ndo foram localizados;

g) A emissdo de relatorio final acerca das observagdes anotadas ao longo do
processo do inventdrio, constando as informagdes quanto aos procedimentos
realizados, a situagdo geral do patrimdnio e as recomendagdes para corrigir as
irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua

ocorréncia futura, se for o caso.

De posse do relatorio final encaminhado pela Comissao de Inventario, a Pro- Reitoria de
Administragdo autorizard a Coordenadoria de Patrimdnio a realizar as medidas cabiveis.
Dentre estas medidas estao:

a. Reclassificacdo patrimonial

b. Transferéncia de bens encontrados fora dos locais especificados
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c. Recolhimento de bens considerados inserviveis

d. Incorporagdo de bens eventualmente ndo tombados

2.3.1.1.1 Bens nao inventariados

Quando da observagdo da ocorréncia de bens ndo localizados por ocasido do inventario,
a comissdo devera comunicar no seu relatério final, para que sejam adotadas asprovidéncias

nos termos do item 10 da IN 205/88.
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Fluxograma
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Subprocesso: GP009 - INVENTARIO FISICO

Quadro de Tarefas

os trabalhos.

SISTEMA/ %
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Solicitagdoda |A DPAD  solicitara a autoridade . .
~ competente a nomeagdo da Comissdo de Diretoria
1 |nomeagdo da petet ¢ N/A
Inventario. de
Comissao ) )
Patrimoénio
A Pro-Reitoria de Administragdo emitira
portaria com o nome dos servidores que
Defini¢do da formardo a respectiva comissdo de
Comissao de inventario.
Inventario A equipe devera ser dimensionada de modo a
2 permitir o bom andamento do trabalho. Portaria Pro-Reitoria de
Administragdo
o A Unidade Gestora encaminhard a portaria .
Comunicagédo . o Unidade
3 ) aos servidores para ciéncia quanto a N/A
aos Servidores o ) Gestora
participagd@o da comissao.
A Coordenadoria de Patrimdnio emitird a
o relagdo de ativos que estdo sob | Sistemade
Emissdo do o . ~
. responsabilidade de cada Unidade Gestora. Gestao
Relatorio de ) ) Coordenad
4 A relagdo de bens devera conter a plaqueta | Patrimonial/ )
Bens a serem ) . . oria de
. . do bem, a descricdo e a localizagdo. Relatorio de o
inventariados B Patrimonio
. e . ens
Os demais relatorios s@o de responsabilidade
da comissao, a qual devera seguir a Instrugdo
Normativa do Inventario e as orientagdes dal
Portaria Anual que institui os trabalhos.
oL A comissdo realizard os trabalhos L
5 Realizagdo do | conforme a Instrugdo Normativa do Inventario N/A Comissaode
Tnventario e as orienta¢des da Portaria Anual que institui Inventario
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Subprocesso: GP009 - INVENTARIO FiSICO

SISTEMA/ %
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
A comissdo elaborara o relatorio de
inventario e encaminhard a gestdo de sua
Emissao do unidade Administrativo. O relatério devera . L
) ] ) Relatorio de | Comissdode
6 |relatorio de conter: os procedimentos realizados; a . .
] . ) Inventario Inventario
inventario situacdo geraldos bens; e as recomendagoes
para corrigir as irregularidades encontradas,
visando minimizar o risco de sua ocorréncia
futura.
Emissdo de A Unidade Administrativa elaborara a Relatério de Unidade
L. e e, - L Administrativa
7 |relatorio de conciliagdo final e emitira o relatorio final, o | Inventario
inventario final | qual devera ser encaminhado para a PRAD. Final
De posse do relatorio final encaminhado pela N/A Pro-Reitoria de
Analise do | Comissdo de Inventario, a Pro- Reitoria de Administragdo
8 |relatdrio de Administracdo autorizara a Coordenadoria
inventario final | de Patriménio a realizar as medidas cabiveis.
09
A COPAT-PVH gera processos ¢ notifica os
servidores para que regularizem a situacdo
Abertura de encontrada. Apos essa notificacdo, diante da
processos para |ndo apresentagdo dos bens, a COPAT-PVH
notificagio de |encaminha o processo para a Unidade
servidores Gestora do bem, esta que devera solicitar a
quanto a Autoridade Competente a abertura de
regularizagio |sindicancia através  da elaboragdo de )
. ) Unidade
de pendéncias | Comunicado de dano, extravio, furto, roubo
Gestora

evidénciadas

no inventario

ou sinistro de bem movel (Apéndice G) para
os bens ndo localizados, identificando o
responsavel pelo bem ou responsavel pelo
desaparecimento ou dano ao material.

Essa atividade dara inicio ao Subprocesso

GP016 — Desfazimento por extravio, furto,
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roubo ou sinistro.
A Unidade Gestora encaminhard a PRAD
para ciéncia e encaminhamento junto a

Corregedoria.

Subprocesso: GP009 - INVENTARIO FiSICO

SISTEMA/ %
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Realizara a carga no sistema patrimonial das _
) ) Sistema de
] regularizagdes decorrentes do inventario;
Registros Gestao
_ Enviara ao CCCONT orelatério das Coordenad
10 |no Sistema ) ) Patrimonial/ .
) ) incorporagdes, baixas e reclassificacdes oria de
Patrimonial Relatorio das )
contabeis realizadas no Sistema de Gestdo Patrimonio
Alteracdes
Patrimonial em decorréncia do inventario.
Efetua os Sistema
Analisara relatorio e atualizara os registros
11 |registros ) Contabil CCCONT
contabeis.
contabeis SIAFI
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Subprocesso GP010 — Reavaliagao de Bens

Descrigao geral

Conforme a Macrofuncao SIAFI/STN n° 020335, reavaliagdo ¢ a adogao do valor de
mercado ou do valor de consenso entre as partes para os bens do ativo. As reavaliagcdes devem
ser feitas utilizando-se o valor justo ou o valor de mercado na data de encerramento do
Balango Patrimonial, pelo menos:

e Anualmente, para as contas ou grupo de contas cujos valores de mercado variarem

significativamente em relacao aos valores anteriormente registrados;

e A cada quatro anos, para as demais contas ou grupos de contas.

Vale mencionar que se um item do ativo imobilizado for reavaliado, ¢ necessario que
toda a classe de contas do ativo imobilizado a qual pertence esse ativo seja reavaliada,
conforme item 4.4.2 da Macrofuncao SIAFI/STN n°® 020335. Além disso, essa reavaliacao
somente sera efetuada se o valor liquido contéabil sofrer modificacdo significativa. Deve-se

sempre considerar a relagdo custo-beneficio e a representatividade dos valores.

Para se proceder a reavaliagdo deve ser formada uma comissdo de no minimo trés
servidores, ou contratando peritos, ou empresa especializada. Esses deverao elaborar o laudo
de avaliagdo, que deve conter, a0 menos, as seguintes informacdes:

e Documentacdo com descri¢do detalhada de cada bem avaliado;

e A identificacdo contabil do bem,;

¢ Critérios utilizados para avaliagdo, sua respectiva fundamentagao e valores;

e Vida util remanescente do bem;

e Data de avaliagao.

A reavaliacdo deve ser realizada por profissional devidamente habilitado com registro
no CREA e em conformidade com as seguintes normas:

e Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico;

e Norma de Avaliacao de bens - NBR 14653 da ABNT;

e Resolucdo do CONFEA n° 218, de 26 de junho de 1973;

e Resolucdo do CONFEA n° 345, de 27 de julho de 1990;

e Macrofunc¢ao SIAFI/STN n® 020335; e,

e [eil12.378, de 31 de dezembro de 2010.
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Fluxograma
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP010 - REAVALIACAO DE BENS

SISTEMA/ 7
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO

A Coordenadoria de Patrimonio decidira sobre a
necessidade da reavaliacdo dos ativos com base
nos critérios mencionados abaixo:

a) A reavaliagio devera ser realizada
anualmente para as contas ou grupos de
contas cujos valores de mercado variem
significativamente em relacdo aos
valores anteriormente registrados.

Abertura b) A reavaliagdo devera ser realizada a
) Coordenad
1 |do cada quatro anos para as demais contas Parecer )
oria de
processo ou grupos de contas. o
. ] . Patrimonio
de Caso haja a necessidade, a Coordenadoria de
reavaliag Patrimonio realizara a abertura de processo de
ao reavaliagdo.

Além da situagdo mencionada acima, a
Coordenadoria de Patrimonio podera abrir o
processo de reavaliagdo a qualquer momento,
independentemente de receber ou ndo a

solicitagdo da Unidade Gestora.

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Bens
devera reavaliar os ativos ¢ emitir o laudo de
avaliacdo conforme item 4.12 da Macrofuncgio

SIAFI/STN n° 020335. )
Comissao
Execucdo O laudo de avaliagdo devera ser elaborado por
o Laudo de Permanente de
4 |davistoria profissional habilitado e qualificado que, apos ) )
Avaliacao Avaliacao de
de sua conclusdo devera enviar a Coordenadoria de B

ens
avaliag¢do Patriménio.

O laudo de avaliag@o de bens, por se tratar de
servico profissional de Engenharia, Arquitetura

e/ou Agronomia devera estar




Subprocesso: GP010 - REAVALIACAO DE BENS

SISTEMA/ %
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
acompanhado de Anotagio de
Responsabilidade Técnica, conforme previsto
na Lei n® 6.496, de 7 de dezembro de 1977.
Apoés o recebimento do Laudo a
Execugdo  das | Coordenadoria de Patrimonio devera atualizar | Sistema de
] o Coordenad
5 |alteragdes no |o Sistema de Gestdo Patrimonial, e¢ ao Gestao 4
oria de
sistema término da atualizagdo, deverd informar os Patrimonial ) )
_ Patrimonio
procedimentos executados ao CCCONT.
Alteragdo nos o . Sistema
) O CCONT receberé as informagdes e _
6 |registros . ) ) Contabil CCCONT
atualizaraos registros contabeis.
contabeis SIAFI

Subprocesso GP011 — Redugdo ao Valor Recuperavel

Descrigao geral

Conforme a Macrofuncdo SIAFI/STN n° 020335, reducdo ao valor recuperavel

(impairment) ¢ o reconhecimento de uma perda dos beneficios econdmicos futuros ou

potenciais de servico de um ativo, adicional e acima do reconhecimento sistematico das

perdas de beneficios economicos futuros ou potenciais de servico que se efetua normalmente.

Caso o valor contabil de um ativo imobilizado ou intangivel apresente valor acima da quantia

que serd recuperada através do uso ou da venda desse ativo, € possivel afirmar que esse ativo

estd em imparidade (impairment). Um bem deve ser reduzido ao valor recuperavel se alguma

das situacgoes abaixo for verdadeira:

e C(Cessagao total/parcial de demandas ou necessidade do servi¢o fornecido pelo bem;

e Diminuicao significativa, de longo prazo, das demandas ou necessidade dos

servigos fornecidos pelo bem;

e Dano fisico do bem;

e Mudangas significativas, de longo prazo, com efeito adverso na entidade ocorreram

ou estdo para ocorrer no ambiente tecnologico, legal ou de politica de governo no
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qual a entidade opera;

e Mudangas significantes, de longo prazo, com efeito adverso na entidade ocorreram
ou estdo para ocorrer na extensdo ou maneira da utilizagdo do bem. Essas
modificagdes incluem a ociosidade do bem, planos para descontinuar ou
reestruturar a operacdo no qual ele ¢ utilizado, ou planos de se desfazer do bem
antes da data previamente estimada;

e E decidido interromper a construgdo de um bem antes que o mesmo esteja em
condigoes de uso;

e Ha4 indicacdo de que a performance de servico do bem estd ou estara
significativamente pior do que esperado;

e Durante o periodo, o valor de mercado de um bem caiu significativamente, mais do

que seria esperado pela passagem do tempo ou uso normal.

Para se proceder a reducdo ao valor recuperavel de um ativo deve ser formada uma
comissao de no minimo trés servidores, ou realizar a contratagdo de peritos ou empresas
especializadas que irdo testar o impairment através da comparagao entre o valor de uso ou da
venda do ativo (dos dois o de maior valor) e o seu valor contabil. Tais profissionais deverdo
elaborar o laudo de avaliacdo, que devera conter, a0 menos, as seguintes informagoes:

e Documentacdo com descri¢do detalhada de cada bem avaliado;

¢ A identificagdo contabil do bem;

¢ Critérios utilizados para avaliagdo, sua respectiva fundamentagao e valores;

e Vida util remanescente do bem;

e Data de avaliagao.

Caso o maior valor de avaliagdo (uso ou venda) seja inferior ao valor contabil, a
redugdo ao valor recuperavel devera ser registrada. A determinacao do valor recuperavel deve
ser realizada por profissional devidamente habilitado com registro no CREA e em
conformidade com as seguintes normas:

e Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico;

e Norma de Avaliacao de bens - NBR 14653 da ABNT;

e Resolu¢ao do CONFEA n° 218, de 26 de junho de 1973; ¢

e Resolucdo do CONFEA n° 345, de 27 de julho de 1990;

e Macrofun¢ao SIAFI/STN n° 020335;

o Leil2.378, de 31 de dezembro de 2010.
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Subprocesso: GP011 - REDUCAO AO VALOR RECUPERAVEL

Quadro de Tarefas

SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Identificagdo
de ocorréncias
que indicam
provavel perda
no valor

recuperavel

A Unidade Gestora informa a Coordenadoria

de Patrimodnio a ocorréncia de uma ou mais

situacdes abaixo indicadas:

a)

b)

d)

Cessagdo total ou parcial das

demandas ou necessidade dos
servigos fornecidos pelo bem;
Diminuigdo significativa, de longo
prazo, das demandas ou necessidade
dos servigos fornecidos pelo bem;
Dano fisico do bem;

Mudangas significativas, de longo
prazo, com efeito adverso na entidade
ocorreram ou estdo para ocorrer no
ambiente tecnologico, legal ou de
politica de governo no qual a entidade
opera;
Mudangas significantes, de longo
prazo, com efeito adverso na entidade
ocorreram ou estdo para ocorrer na
extensdo ou maneira da utilizacdo do
bem. Essas modifica¢des incluem a
ociosidade do

bem, planos para

descontinuar ou  reestruturar a
operacdo no qual ele é utilizado, ou
planos de se desfazer do bem antes da

data previamente estimada;

f) Decisdo de interromper a construcdo

de um bem antes que o mesmo esteja

N/A

Unidade

Gestora
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Subprocesso: GP011 - REDUCAO AO VALOR RECUPERAVEL

SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

em condi¢des de uso;

g) Ha indicacdo de que a performance
de servico do bem estd ou estara
significativamente pior do que
esperado;

h) Durante o periodo, o wvalor de

mercado de um bem caiu
significativamente, mais do que seria
esperado pela passagem do tempo ou

uso normal.

Abertura do
processo de
redugdo ao
valor

recuperavel

A Coordenadoria de Patrim6nio decide sobre
a necessidade testar a imparidade e medir a
possivel redugdo ao valor recuperavel dos
ativos e solicita a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Bens que proceda a vistoria e
Laudo de Avaliagdo.

Além da situacdo mencionada acima, a
Coordenadoria de Patrimdénio pode abrir o
processo de teste de reducdo ao valor
recuperavel a qualquer momento,
independentemente de receber ou ndo a
solicitacdo da Unidade

Gestora.

Parecer

Coordenad
oria de

Patrimonio

Execucdo da
vistoria de

avaliacdo

A Comissao de Avaliacdo devera realizara a
vistoria e respectivo Laudo de Avaliagdo de
teste de reducdo ao valor recuperavel dos
ativos, seguindo item 6.5 da Macrofungao
STIAFI/STN n° 020335.

O laudo de avaliac¢do devera ser elaborado por
enviado a

O referido

profissional  qualificado ¢
Coordenadoria de Patrimoénio.
laudo, por se tratar de  servigco profissional
de Engenbharia,

Arquitetura e/ou Agronomia devera estar

Laudo de

Avaliagdo

Comissao de
Avaliagdo de

Bens
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Subprocesso: GP011 - REDUCAO AO VALOR RECUPERAVEL

SISTEMA/ %
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
acompanhado de Anotagio de
Responsabilidade Técnica, conforme previsto
na Lein® 6.496, de 7 de dezembro de 1977.
Apds o recebimento do Laudo de Avaliacdo
dos bens a Coordenadoria de Patriménio ira
Execucio das identificar se ha ou ndo a necessidade de | Gistema de
. . , Coordenad
4 |alteragdes no realizar o registro do valor recuperavel do Gestio
. . . . oria de
sistema ativo no sistema patrimonial. Patrimonial
.. . A Patriménio
Ao término, a Coordenadoria de Patrimonio
devera
informar os procedimentos executados ao
CCCONT.
Alteragdo nos _ Sistema
) O CCCONT recebera as informagdes e )
5 |registros _ ) ) Contabil CCCONT
) atualizaraos registros contabeis, quando
contabeis ) SIAFI
necessario for.

Subprocesso GP012 - Célculo da Depreciagao

Descrigao geral

Segundo 0 MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO,
quando os elementos do ativo imobilizado tiverem vida util econdmica limitada, ficam sujeitos a
depreciacdo, amortizagdo ou exaustdo sistematica durante esse periodo.

Os institutos da depreciacdo, amortizagdo € exaustdo tém como caracteristica

fundamental a redu¢@o do valor do bem. A depreciacdo ¢ feita para elementos patrimoniais

tangiveis e possui multiplas causas da reducdo do valor — o uso, a acdo da natureza e

obsolescéncia — de forma que se inicia a partir do momento em que o item do ativo se tornar

disponivel para uso.
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A amortizagdo ¢ realizada para elementos patrimoniais de direitos de propriedades e
bens intangiveis. A causa que influencia a reducdo do valor ¢ a existéncia ou exercicio de

duragdo limitada, prazo legal ou contratualmente limitado.

Por fim, a exaustdo ¢ realizada para elementos de recursos naturais esgotaveis e a

principal causa da reducao do valor ¢ a exploracgao.

Exemplos de elementos do patriménio que sofrem a depreciacdo, amortizagdo e
exaustao, respectivamente, sdo veiculos, softwares e os recursos minerais. A depreciagdo ¢ a
diminuicdo do valor dos bens tangiveis ou intangiveis, por desgastes, agdes da natureza, perda
de utilidade por uso ou obsolescéncia.O desgaste ou obsolescéncia desses bens devem ser
registrados em conta propria retificadora de depreciagdo, de modo a apresentar o verdadeiro

valor dos ativos fixos nas demonstracdes elaboradas pela contabilidade.

Os bens ndo depreciaveis, a titulo de exemplo, sdo:

a) Terrenos rurais e urbanos;

b) Prédios ou construcdes nao alugados e ndo utilizados pelo proprietario na

produgdo dos seus rendimentos ou destinados a revenda;

c) Bens moéveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse historico, bens integrados em colecdes, entre

outros, os quais normalmente aumentam de valor com o tempo;

d) Bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos, considerados

tecnicamente de vida util indeterminada;

e) Animais que se destinam a exposi¢do € a preservacao.

O calculo da depreciagao ¢ realizado mensalmente pela Coordenadoria de Patrimonio
dentro do cronograma de fechamento contdbil estabelecido pelo Departamento de

Contabilidade e Finangas.

A Coordenadoria de Patrimdnio seleciona os bens e processa a depreciacao no Sistema
de Gestdo do Patrimdénio. Em seguida ¢ gerado o Relatério da Depreciagdo e este ¢

encaminhado ao CCONT.

72



Fluxograma

E Efetua os
3 registros
o contabeis
v}

L

-}

L]

== :

25 Seleciona Processaa s
& E : oA Gera relatorio
Lo ativos para depreciacao T
g 5 L o de depreciacao

-0 depreciacao dos ativos y
= 1 bt

& s

-] Inicia

v}

73



Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP012 - CALCULO DA DEPRECIACAO

SISTEMA/ 7
SEQ. ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Selecionar A Coordenadoria de Patriménio, através do | Sistema de
. R Coordenad
1 ativos para Sistema de Gestdo Patrimonial, realizara a | Gestdo oria de
depreciagdo selecdo dos ativos elegiveis a depreciagao. Patrimonial A
Patrimonio
A Coordenadoria de Patrimdnio executara
a operacionalidade do Sistema de Gestdo
Patrimonial, que realizara o calculo de
deprecia¢do, dentro do cronograma de
Processa fechamento contabil estabelecido pelo | Sistema de
) Coordenad
2 |depreciacdo dos | CCCONT. Gestdo )
_ ) _ oria de
ativos . . . . Patrimonial
O calculo sera parametrizado no sistema, Patriménio
conforme legislagdo vigente. A
Coordenadoria de Patriménio devera até o
2° dia util de cada més realizar o calculo da
depreciagao referente ao més anterior.
A Coordenadoria de Patrimonio ird gerar
um relatorio de depreciagdo conforme
) especificagdo do CCCONT. Sistema de
Gera relatorio Coordenad
3 - o . Gestao
da depreciagio O relatério de depreciagdo devera ser oria de
. . Patrimonial
encaminhado para o CCCONT junto com o Patriménio
Relatério de Movimentacdo de Bens
Moveis (RMB).
Efetua registros | De posse do relatério de depreciagdo, a Sistema
4 o P preclagao. N CCCONT
contabeis CCCONT atualizara os saldos contabeis Contabil SIAFI




DESFAZIMENTO DE BENS PERMANENTES

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo
patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislacdo vigente e expressamente autorizada
pela autoridade competente. Apos a conclusao do processo de desfazimento devera ser

realizada a baixa dos bens no Sistema de Gestao Patrimonial.
O processo de desfazimento devera ser composto por:

a) Portaria de designagdo da comissdo de desfazimento;

b) Relagdo dos bens para desfazimento;

¢) Laudo de avaliagao;

d) Justificativa do desfazimento;

e) Avaliagdo Financeira dos bens;

f) Edital de Desfazimento indicando a modalidade;

g) Contrato ou outro instrumento hébil, conforme a modalidade de desfazimento;

h) Relacdo de bens baixados no processo.

As atribuicoes da Comissao de Desfazimento de Bens sao:

e Formar os lotes de bens conforme sua classificacdo e caracteristicas patrimoniais; €
e Instruir os processos de desfazimento conforme a classificacdo dos bens

Inserviveis.

O processo de Desfazimento de Bens estd subdividido em 7 (sete) subprocessos,

conforme apresentado a seguir:

e GP013 - DESFAZIMENTO POR LEILAO

e GP014 — DESFAZIMENTO POR DOACAO

GPO015 - DESFAZIMENTO POR INUTILIDADE

GP016 — DESFAZIMENTO POR EXTRAVIO, FURTO, ROUBO OU SINISTRO
GP017 — DESFAZIMENTO DE SEMOVENTE POR FALECIMENTO
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Subprocesso GP013 - Desfazimento por leilao
Planejamento de Leilao

Descrigao geral

A Coordenadoria de Patrimonio analisa a necessidade de alienagdo dos bens do
Deposito de Inserviveis e encaminha a indicagdo a Divisdo de Recebimento,
Movimentagdoa e Aliena¢ao de Bens Permanentes - DRMABP, informando da necessidade
de desfazimento. Esta, por sua vez, encaminha a Pro-Reitoria de Administragdo solicitando
a realizagdo de leildo. Em caso de aprovacdo, a DRMABP elabora a Minuta do Edital do
Leildo e a encaminha para avaliagdo da Procuradoria Juridica. Apos o parecer, a Minuta

retorna a Divisdo que realiza os ajustes indicados.

Fluxograma
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Subprocesso: GP013.1 - PLANEJAMENTO DE LEILAO

Quadro de Tarefas

despachoa DRMABP.

SISTEMA/ %
SEQ ATIVIDADE TAREF RESPONSAVEL
A DOCUMENTO
A Coordenadoria de Patrimonio realizara
verificagdo  periddica do  patrimdnio
pertencente a UNIR destinado ao
Avaliar a . , . .
desfazimento, ¢ caso o depdsito esteja Coordenadoria
1 necessidade de s . N/A
proximo de sua ocupagdo maxima, ou por de
desfazimento . -
outros motivos que entender necessario, Patriménio
sera solicitado abertura de processo de
desfazimento.
A Divisao de Recebimento,
Movimentacdoa e Alienacdo de Bens Divisio de
Solicitagdo de Permanentes - DRMABP abrira processo Recebimento
2 abertura de solicitando a abertura de leildo para a Pro- Processo Movimentacioa e
leildo Reitoria de Administragdo, identificando Alienacio de Bens
os bens a serem alienados, com base na Permanentes -
classificagdo registrada no Sistema de DRMARBP
Gestdo Patrimonial.
Apés a confirmacdo da disponibilidade
Divulgagio dos |dos bens por parte da Coordenadoria de
3 bens a serem | Patrimdénio, a DPAD divulgara no REUSE ISKIEHI(_)JSE DPAD
leiloados INTERNO a fim de que as unidades | INTERNO
gestoras manifestem interesse antes de
que esses bens sejam alienados.
Apds o periodo de divulgacdo a Pro-
Autorizago de Reitoria de Administragdo autoriza o Pro-Reitoria de
4 abertura de . . . Autorizacao
inicio do processo de leildo por meio de Administragio
leildo

A minuta do edital sera elaborada
conforme a legislagdo vigente.
A Comissdo de Desfazimento de Bens

devera analisar a aplicabilidade do art. 1°
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Elaboragao da
minuta do
edital De

Leildo

do Decreto 6.087/07, no que tange a
comunicacdo via oficio a Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagdo do
Ministério do Planejamento, Orgamento ¢
Gestao, sobre a existéncia  de
equipamentos de informatica, pegas-parte
ou componentes  disponiveis  para
reaproveitamento. Nao ocorrendo
manifestagdo da Secretaria de Logistica ¢
Tecnologia da Informagdo doMinistério do
Planejamento, Or¢amento e Gestdo no
prazo de trinta dias a UNIR podera
proceder ao desfazimento dos materiais.
Posteriormente, a minuta sera
encaminhada a PRAD afim de que esta
encaminhe a Procuradoria Juridica da
UNIR.

A Divisao devera verificar a analise
realizada pela Procuradoria e providenciar
0s eventuais ajustes solicitados.
Posteriormente, encaminhara o edital a

Pré-Reitoria de Administracdo.

Minuta do
Edital de
Leildo

Divisao de
Recebimento,
Movimentagaoa e
Alienacao de Bens
Permanentes -

DRMABP

Publicagao do

A publicacdo da minuta sera realizada pela

Edital

Pro-Reitoria de

Edital Pro-Reitoria de Administragdo - PRAD. Administragdo
Divisdo de
C . Resultado do
Realizacio do Com base na legisla¢do vigente, realiza-se Recebimento

- Leils processo . N
Leildo o0 Letiao o Movimentagdoa e
licitatorio )
Alienacao de Bens
Permanentes -
DRMABP
Baixa Finalizado o processo de leildao, o ) Coordenadoria de
n/a
Patrimonial resultado do certame devera ser Patrimonio

encaminhado para a COPAT-PVH que

sera  responsavél  pelos registros
patrimoniais ¢ comunicdo ao setor de

contabilidade para registros contabeis.
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Execucdo do Leilao

Descrigao geral

A Execucdo do Leildo se inicia com a indicacdo do leiloeiro, dando sequéncia com a
defini¢do dos lotes e dos valores minimos a serem praticados. Esta defini¢do ¢ realizada pela

Comissao Desfazimento de Bens Moveis e homologada pela Pro-Reitoria de Administragao.

Apoés estas definigdes basicas iniciais, a DRMABP elabora a Minuta do Edital do
Leildo e submete a analise da Procuradoria Juridica. Posteriormente, a Pro-Reitoria de
Administragcdo publica o edital no Diario Oficial e o leiloeiro realiza a divulgagao em jornais

de grande circulagao.

Na data predefinida, o Leiloeiro conduzird a sessdo e declarard os vencedores. Apods o
pagamento integral dos lotes pelos arrematantes, o Leiloeiro expedird comprovante para

retirada dos bens arrematados.

O Leiloeiro elabora a Prestacdo de Contas com todos os detalhes da execucao do leildo
e encaminha a Divisao de Recebimento, Movimentagdoa ¢ Alienagao de Bens Permanentes -
DRMABP. A Divisao ¢ responsavel por analisar a documentacao elaborada pelo leiloeiro,

referente a prestagdo de contas, e encaminhé-la & Coordenadoria de Patrimonio.

A entrega dos bens aos arrematantes ¢ realizada pela Coordenadoria de Patrimdnio, de
posse do Relatorio de Prestacdo de Contas. Para realizar a entrega, essa Coordenadoria
preenche o formuléario de Entrega de Bens Arrematados (Apéndice H) e, apds conferéncia de
toda documentacdo, a plaqueta/etiqueta identificadora ¢ retirada, o bem ¢ entregue ao

arrematantee baixado do Sistema de Gestao Patrimonial.

Para finalizar o procedimento de leildo, a Coordenadoria de Patrimonio encaminha o

processoao CCCONT a fim de realizar os ajustes contabeis.
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Fluxograma
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP013.2 - EXECUCAO DE LEILAO

SEQ. ATIVIDADE TAREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Ap6s a indicagdo do leiloeiro, a Divisdo de
Recebimento, Movimentagaoa ¢ Alienacao
de Bens Permanentes - DRMABP
agendard a visita do leiloeiro no local
Contratagio onde os bens estdo dispostos. Divisiéo de

1 leiloeiro e O leiloeiro definird a estratégia para N/A Recebimento,
Coordenadoria condugdo do leildo quanto a distribuicdo Movimentagao
por lotes dos itens em lotes, sua ordem no leildo. a e Alienagdo

A DRMABP registrara o codigo de Bens

patrimonial dos bens de cada lote para Permanentes -

acompanhamento do procedimento de DRMABP

alienacdo.

O valor minimo do lote sera determinado

apos comparacdo entre o valor sugerido

pela Divisdo de Recebimento,

Movimentacdoa e Alienacdo de Bens

Permanentes - DRMABP e aquele

sugerido pelo leiloeiro. Ovalor do lote sera Divisio de
Definigdo do 0 maior entre estas duas avaliacdes. Recebimento,

2 valor minimo de Caso a UNIR ndo disponha de espago N/A Movimentagio

cada lote fisico para exibicdo dos materiais, estes a e Alienaciio
poderdo ser encaminhados ao depdsito de Bens
indicado pelo leiloeiro de forma a permitir Permanentes -
uma melhor apreciacdo pelos interessados. DRMABP
Nesse caso, a saida das dependéncias da
Universidade devera ser acompanhada do
formulario Guia de Transito de Material
(Apéndice D), devidamente preenchido.
Apo6s a definigdo dos itens do leildo em -

3 Elaboragdo da conjunto com o leiloeiro, a DRMABP Minuta do Divisao de
minuta do edital | elaborara a minuta do edital do leildo. Edital do Recebimento,
do leilao Apbés  eclaboragdo, a minuta serd Leildo Movimentaca

oae

encaminhada a PRAD a fim de que esta

Alienacao de

81



encaminhe a Procuradoria Juridica da
UNIR.
Ap6s analise da Procuradoria, a minuta

sera devolvida para a DRMABP que

devera realizar os ajustes necessarios.

Bens
Permanentes -

DRMABP

Pro-Reitoria

Publicacio do Apoés os ajustes, a Minuta sera Edital do
Edital do Leilio | €ncaminhada para a Pro-Reitoria de Leildo 'd.e i
Administragao para publicagao. Administragao
O Leiloeiro sera o responsavel por realizar
a divulgagdo do Edital do Leildo. Leilociro
O leiloeiro realizara a conducdo de toda
sessdo do leildo.
No momento do arremate dos lotes sera
preenchido o formulario Entrega de Bens
Arrematados em Leildo (Apéndice H), que
Divulgagio do sera assinado pelo Leiloeiro e pelo Entrega de
Edital, Condugdo | Arrematante. Bens
- . Arrematados
e Finalizagdo do Uma copia ficarda com o Arrematante e
Leildo outra com o Leiloeiro. O formulario DAO1 em Leildo
(Apéndice H)

possui a identificacdo completa do bem a
ser entregue. A gestdo do valor a ser
recebido sera realizada pelo CCCONT
com base no relatério que sera
encaminhado pela Coordenadoria de
Patriménio via demonstrativo contabil e

ndo pelo formulario de entrega.
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Subprocesso: GP013.2 - EXECUCAO DE LEILAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAR
EFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Prestacdo de
Contas a

Comissao

O leiloeiro ird elaborar a prestacdo de
Contas e encaminhard, juntamente
com uma copia do Entrega de Bens
Arrematados em Leildo (Apéndice H),
a Comissao Permanente de
Desfazimento de Bens Moveis e
posteriormente a Coordenadoria de

Patrimonio.

Prestacdo de

Contas

Leiloeiro

Analise da
Prestagdo de

Contas

A Prestagdo de Contas elaborada pelo
Leiloeiro sera validada pela Divisao
de Recebimento, Movimentagdoa ¢
Alienacdo de Bens Permanentes -
DRMABP e encaminhada a

Coordenadoria de Patrimonio.

Prestagdo de

Contas

Divisao de
Recebimento,
Movimentagdoa e
Alienacao de Bens
Permanentes -

DRMABP

Verificacdo da
Documentagao
para entrega dos

bens arrematados

A entrega dos bens arrematados sera
responsabilidade da Coordenadoria de
Patrimbénio de posse do relatdrio
Prestagdo de Contas encaminhado pela
Divisdo de Recebimento,
Movimentagdoa e Alienagdo de Bens
Permanentes - DRMABP.

No momento da entrega deverdo ser
conferidos os seguintes documentos

i) Relatorio de Prestacdo de Contas
elaborado pelo Leiloeiro;

i) Formulario Entrega de Bens
Arrematados em Leildo (Apéndice
H);

iii) Identificacdo patrimonial; e

iv) Identificagdo do arrematante.

O preenchimento da descri¢do do bem
no formuldrio devera ser realizado
rigorosamente conforme a descricdo
completa presente no Sistema de

Gestdo Patrimonial, ou seja,

N/A

Coordenadoria

dePatrimdnio
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deverdo ser

identificados aspectos como:
dimensdes, composi¢do, cor, marca,
modelo ¢ ano.

A Coordenadoria de Patriménio ira
conferir o mimero do lote € 0o nome do
arrematante antes de realizar a entrega
dos bensleiloados.

Se a Coordenadoria de Patrimonio
identificar alguma inconsisténcia, esta
sera comunicada ao leiloeiro, que
validara a situagdo descrita e tomara

as medidas Cabiveis.

Remocéo das
plaquetas, baixa,
entrega €
encaminhamento
do resultado ao

CCCONT

A plaqueta/etiqueta de identificacdo
patrimonial sera removida do bem.
Apoés a remogdo da identificagdo, a
Coordenadoria de Patriméonio realizara
a baixa dobem no Sistema de Gestdo
Patrimonial.

O material arrematado sera entregue
pela Coordenadoria de Patrimonio.

Ao término do  processo de
desfazimento, no caso dos bens
classificados como semoventes ou
obras de arte, a Coordenadoria de
enviar  um

Patrimbénio  devera

comunicado ao responsavel da

unidade  gestora informando a
conclusdo do processo ¢ indicando a
possibilidade de  atualizacdo do

controle de numero  especifico
realizado paralelamente pela unidade
gestora.

A finalizagdo do procedimento de
desfazimento ocorrerda com o envio do
processo ao CCCONT a fim de

realizar os ajustes contabeis.

Sistema de
Gestao
Patrimonial/
Demonstrativo

Contabil

Coordenadoria

de Patrimdnio
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Subprocesso GP014 - Desfazimento por doacao
Descrigao geral

A doacdo podera ser efetuada apos a avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia, cuja
descricdo devera ser explicitamente realizada pela autoridade competente via despacho,
relativamente a escolha de outra forma de alienagdo. Para tanto, todos os bens objeto de
doagdo devem ser amplamente divulgados por meio do site do REUSE INTERNO UNIR por,
no minimo 30 (trinta) dias no intuito de verificar a manifestagdo de interesse de alguma
unidade na posse e guarda do bem para uso em suas atividades. Caso ndo haja interesse de

nenhuma unidade, a autoridade competente podera dar inicio ao processo de doagao.

O processo de desfazimento mediante doagdo devera seguir a legislacao vigente e ser
norteado pelo Manual de Desfazimento de Bens Moveis da Fundagao Universidade Federal de

Rondonia.
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Fluxograma

Firaizaghs do Processo
de Destazimerta de
s reviet.

DRMARPCADR
%

—
P emid

$ gqu:!w Emite 3 Portaria

3 i ¥ conlome rgiagho

—
Assira e publca s assina Partana &
portaria e Realizs s pubicio
Legal excamints

processo a.COPT

PRAD

Resica
punicacio e Fesl 3 secio isboraa Tem
dhlgasio do ¢ dassificacio g phenagio -

Edialce dos rteresaxios Doagio
sestmimerts,

comssio

Comissio aneaa Comisha traiiza
onmentagio : o procesio de
g reacioneda r0 Pzt destinertode
s pare
5 tem 11200 apronacio Juidica. berscoma
£ manialde entregaao
3 sestaments aestiratine
3 mediante
g ssnatn s
= temo de
z . sleragio
2 .
w
@ bens L
o Houne tntatia ge
E 3 Algnachs &%
o REUSE?
g
e
sim
" Retomaal
14 pam comegdes,
PG aprova 05 documentos?

g o

g

g

H

< Nia { S Enamina

E N punlicagio

H

Retari spronn 3
docmertacio?
-
i e

Portaraseraa

cccont

Bealiza babacontibid 'n#

bizagi

Manual de Procedimentos Gestédo Patrimonial - Bens Mdveis (1805187) SEI 23118.006410/2023-47 / pg. 86 86



Subprocesso: GP014 - DESFAZIMENTO POR DOACAO

Quadro de Tarefas

aprovacao a
IProcuradoria Juridica

Procuradoria para analise

SISTEMA / %
SEQ ATIVIDADE TAREF RESPONSAVEL
A DOCUMENTO
01 \Verificada a A Coordenadoria de  Patrimdnio [N/A Coordenadoria de
Necessidade de . . ot Patrimonio
. verificada a disponibilidade do(s) bem
desfazimento
(ns) inserviveis na UNIR ¢ encaminhara
a DRMABP a demanda para inicio do
processo de desfazimento.
02 Nomeagdo de Verificada a necessidade de |Portaria Pro-Reitoria de
COMISSA0 desfazimento, a DRMABP solicitara a Administragao
PRAD que emita portaria designando os
servidores para atuarem no processo
03 lAvaliagdo dos Bens |Nomeada a Comissdo de Avaliacao [Laudo de Comissao de
Desfazimento de Bens, sera acionada Avaliagdo Avallagao N
Desfazimento de
pela Coordenadoria de Patriménio para Bens
elaborar Laudo de Avaliagdo e demais
documentos necessarios ao andamento
do processo de desfazimento via doagao
04 Analisa a Mediante justificativa apresentada pela [Despacho Pro-Reitoria de
rtunida - . e s IAdministraca
oportu .Ad (.16 © comissdo de desfazimento, a Pro-Reitoria dministracao
conveniéncia da
doagdo analisara a oportunidade e conveniéncia
de se proceder a doagdo. Caso decida
doar os bens, emitira despacho a
Comissdo para proceder a doagdo apos
cumprimento do prazo de divulgagdo da
relacdo dos bens. Caso contrario, emitira
despacho de negatdrio, informando a
impossibilidade de atendimento.
05 Solicitacdo da Elaborado o edital sera encaminhada a N/A Pro-Reitoria de

IAdministragao
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06 IAnalise e emissdo de | A Procuradoria emitira parecer sobre a Parecer Procuradoria
parecer sobre a doacio Juridica
doacdo dos bens &40
07 /Analise ¢ emissdo de | Os conselhos superiores emitem parecer Parecer Conselhos
arecer sobre a . superiores
parec sobre o desfazimento P
doacdo dos bens nos
conselhos
07 Divulga¢do dosbens a| Aprovado nas instancias superiores, a Site Comissdo de
serem doados .. . , . Avaliacdo e
comissdo  divulgara no  sistema :
Desfazimento de
DOACOES.GOV os bens alvo do Bens
processo de desfazimento
08 Solicitacdao de doagdo | Os orgios interessados no recebimento Site Orgaos Externos
de bens o . . ~
de  moveis inserviveis deverao
manifestar-se do sistema Doagdes.Gov
sobre o interesse no recebimento dos
bens
09 /Analise da solicitacdo| Caberd a comissdo de desfazimento Site Comissdo de
. - . Avaliacdo e
realizar a analise no sistema afim de ¢
Desfazimento de
definir o receber do bem seguindo os Bens
critérios legais
10 [Entrega da Cabera a comissdo de desfazimento Site Comissdo de
documentagao para . (1 N Avaliacdo e
4 realizar a analise da documentagdo ’
homologagao do Desfazimento de
resultado final do referente a homologacdo da doagdo, bem Bens
desfazimento ..
como toda a publicacdo legal
11 Elaboracdo do Termo | Apés a entrega da documentacdo a Pro-Reitoria de
de Doacdo e - , IAdministracao
. comissdo devera elaborar o termo de
assinatura do(a)
Reitor(a) doagdo, este que sera remitido a Reitoria Oficio
para assinatura do Reitor (a) e
posteriormente a Coordenadoria de
Patrimonio autorizando a doacéo.
12 Separacgdo dos bens e | De posse do processo, a Coordenadoria N/A Coordenadoria de

agendamento da
retirada

de Patrim6nio ird separar o0s bens
solicitados e comunicarda a entidade
solicitante.

A data e o horério da retirada dos bens
serdo agendados com a entidade.

materiais  serd

O transporte dos

Patrimonio
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realizado
pelo donatério.

Apo6s a conferéncia da documentagio, a
plaqueta/etiqueta de tombamento

patrimonial sera retirada, quando
aplicavel, e o bem serd entregue ao
representante da entidade solicitante.
Apbés a remogdo da identificagdo, a
Coordenadoria de Patrimonio realizara a

baixa do bem no Sistema de Gestido

Retirada de Patrimonial.
plaquetas/etiquetas | A0 término do processo de desfazimento, | Sjstema de
. Coordenador
13 |dos bens no no caso dos bens classificados como Gestio
ia de
momento da semoventes ou obras de arte, a| Ppatrimonial
entrega Coordenadoria de Patrimdnio devera Patrimonio
enviar um comunicado ao responsavel da
unidade gestora informando a conclusao
do processo e indicando a possibilidade
de atualizagdo do controle de numero
especifico realizado paralelamente pela
unidadegestora.
Coleta da No momento da  entrega, a
assinatura do Coordenadoria de Patrimonio Entrega de Coordenador
13 . .y . Bens Doados
representante da providenciara a assinatura do ia de
entidade representante  da  entidade/  orgdo (Apéndice I) Patriménio
recebedor no Formulario Entrega de
Bens Doados (Apéndice I).
Baixa Patrimonial | Finalizado o processo de leildo, o Coordenadoria de
resultado do certame devera ser patrimonio
14 encaminhado para a COPAT-PVH que N/A

sera  responsavél  pelos  registros

patrimoniais. A finalizagdo  do
procedimento de desfazimento ocorrera
com o envio do processo ao CCCONT a

fim de realizar os ajustes contabeis.
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Subprocesso GP015 - Desfazimento por inutilidade de bem destruido

Descrigao geral

A inutilizacdo do bem consiste na destrui¢ao total ou parcial de material que oferega
ameaca vital para as pessoas, risco de prejuizo ecologico, ou inconveniente de qualquer
natureza, para a Administracdo Publica Federal. O desfazimento por inutilizacao devera ser

documentado mediante Termos de Inutilizagdo (Apéndice I).

Nos termos do Decreto 9373, de 11 de maio de 2018, verificada a impossibilidade ou a
inconveniéncia da alienacdo de material classificado como irrecuperavel, a autoridade
competente determinard sua descarga patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono, apds a

retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serao

reaproveitados.
Fluxograma
B
5
g Autorizagio do
E desfazimento pela
e Autoridade
£ Competente
5
g
3
=

Avaliagdo dos
bens

Instrucdo
processual de
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por inutilidade

e

8 Justificativa de
Memaranda Inutilizagdo

DRMABP

Processo

Executa a baixa

dos bens no
sistema

Encaminha
memorando a
DRMABP

patrimanial

Fim

Coordenadoria de
Patrimonio

Inicio




Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP015 - DESFAZIMENTO POR INUTILIDADE DE BEM DESTRUIDO

SEQ ATIVIDADE TAREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Encaminhamento Coordenadoria de Patrimdnio solicitara
1 mEmorando & analise da possibilidade de desfazimento por | \femorando Coordenad
Divisdo de inutilidade a Divisdo de Recebimento, oria de
Recebimento, Movimentacdoa e Alienacdo de Bens Patrimonio
Movimentagdo e Permanentes - DRMABP.
Alienacao de
Bens
Permanentes -
DRMABP
A DRMABP instruira, emitira laudo de
Instrugdo avaliagdo dos bens e Termo de Inutilizagdo Divisio de
processual de (Apéndice J). Recebimento,
2 Processo
Desfazimento Movimentaca
por Inutilidade oae
Alienacao de
Bens
Permanentes -
DRMABP
Sera elaborado Laudo de Avaliagdo
contemplando as informagdes necessarias DRMABP
Avaliacio dos para a correta emissdo do Termo de | | audode
3 Bens Inutilizagdo (Apéndice J), bem como Avaliacio
apresentadas as  justificativas para o

procedimento.
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Verificada a real necessidade de descarte do

Termo de

L . Inutilizagdo Divisdo de
bem, a Divisdlo de  Recebimento, Recebimento
Movi . All s de B (Apéndice J) ’
Autorizacdo do ovimentagdoa e ienacdo de Bens Movimentac
desfazimento Permanentes - DRMABP emitird parecer Oficio oa e
pela Comissdo através do Termo de Inutilizagdo (Apéndice Alienagiio de
J). O relatério sera encaminhado para a B
ens
autoridade competente.
Permanentes -
DRMABP
Autorizacao do
desfazimento A autoridade competente ira autorizar ou nao N/A Autoridade
pela Autoridade | o desfazimento. competente
Competente
Apds a autorizagdo dada pela Autoridade
Competente, a Coordenadoria de Patrimdnio
realizara a baixa do bem no Sistema de
Gestdo Patrimonial. Ao término do processo
de desfazimento, no caso dos bens
classificados como semoventes ou obras de
Executa a baixa |arte, a Coordenadoria de Patriménio devera
dos bens no enviar um comunicado ao responsavel da N/A Coordenad
sistema unidade gestora informando a conclusdo do oria de
patrimonial processo ¢ indicando a possibilidade de Patriménio

atualizagdo do controle de niumero especifico
realizado paralelamente pela unidade gestora.
A finalizacgdo do  procedimento de
desfazimento ocorrera com o envio do
processo ao CCCONT a fim de realizar os

ajustes contabeis.
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Subprocesso GP016 - Desfazimento por extravio, furto, roubo ou sinistro

Descrigao geral

O extravio do bem consiste no desaparecimento do bem pertencente & Administragao
Publica Federal. Apds a constatagdo do fato, ¢ dada ciéncia a Coordenadoria de Compras e
Gestao de Contratos (CCGC) e a autoridade policial. Posteriormente, o processo ¢ instruido
para a Corregedoria da UNIR, esta que podera lavras o Termo de Ajustamento de Conduta, a
fim de apurar de forma simplificada o fato. Caso ndo haja solucdo, ¢ instaurada sindicancia

interna paraapuracao de responsabilidade tanto do servidor quanto da empresa responsavel

pela seguranga patrimonial.

O desfazimento por extravio devera ser documentado mediante despacho e autorizagao

da autoridade competente, os quais integrardo o respectivo processo de desfazimento.

Fluxograma
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP016 - DESFAZIMENTO POR EXTRAVIO, FURTO ROUBO OU

SINISTRO

SISTEMA / )
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Comunicacdo aos | O servidor responsavel pela carga ] )
o _ Boletim de Unidade
1 |orgdos patrimonial ou a Unidade Gestora dara o
] o _ ) ) Ocorréncia Gestora
responsaveis ciéncia a Coordenadoria de Patrimonio e
a autoridade policial dos fatos ocorridos €
instruira processo com os documentos
necessarios.
Preenchimento do |O servidor responsavel pela carga | Comunicado de )
Comunicado de . . . dano, extravio, Unidade
. patrimonial ou  Unidade  Gestora,
Dano, Extravio, furto, roubo ou Gestora
Furto, Roubo ou  |juntamente com o servidor detentor da | sinistro de bem
Sinistro de bem o . movel ©
svel carga patrimonial devera preencher o
move i . detentor
Comunicado de dano, extravio, furto,
o de bem
roubo ou sinistro de bem movel
(APENDICE G). Posteriormente o
processo deve ser encaminhado a
COPAT-PVH
Analise do Agente |Coordenadoria de Patrimonio verificard se o  Despacho  |Coordenadoria
Patrimonial e bem pertence ao  patrimoénio  da de Patrimdnio
Encaminhamento |Universidade. Se necessario, solicitar mais

de processo

informacdes caso os dados apresentados no
Comunicado de Dano, Extravio, Furto,
Roubo ou Sinistro de bem movel, ndo sejam|
claros ou suficientes para emitir a Analise
do Agente Patrimonial.

Devera anexar no processo, para cada bem
extraviado, trés orcamentos de bens com|
caracteristicas idénticas ou similares ou que
sejam substitutos ou suceddneos ao bem
extraviado ou  danificado, buscando
evidenciar os valores atualizados do bem,
tendo por base a Instrugdo Normativa n° 73,
de 5 de Agosto de 2020 e Elabora o
Demonstrativo de Valor do Bem
Reavaliado, nos termos da Portaria-TCU N°
307, de 11 de Novembro de 2014, do
Tribunal de Contas da Unido.

Por Fim, emite a Analise do Agente
Patrimonial encaminhando o processo para
averiguagdo e competente juizo de
admissibilidade sobre o caso, junto a|
Corregedoria da UNIR, ou se for o caso,

encaminhar a analise para a Pro-Reitoria de
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IAdministracdo, indicando que os atos so
imputados ao uso regular do bem, a|
exemplo da deterioracdo normal, falta de
manuten¢do, dentre outros. Encaminhar o
processo com despacho para a Corregedoria
da UNIR, se for o caso, para a Prad.
Em ato continuo podera ser realizada a

Reitoria sobre o
resultado da
|Apuragdo de
responsabilidade

ou recussa do parecer emitido pela

Comissao de Sindicancia

instrucdo  processual para a  baixal
patrimonial.
Elaboragao da Emite a minuta de acordo com as| Minuta Portaria [Coordenadoria
. informacdes dos autos processuais de Baixa de Patrimonio
Minuta de
baixa
patrimonial e
remessa a
DPAD
Elaboragao da Emite a Portaria nos termos da Minutay Portariade [DPAD
. encaminhada pela Coordenadoria de Baixa
Portaria de S
IPatrimonio
baixa
patrimonial e
remessa a
PRAD
Termo de
Avaliagdo quanto | Posteriormente, podera ser feito o Termo Ajustamdento de
Conduta
a aplicacdo do de Ajustamento de Conduta, a fim de Corregedori
Termo de apurar de forma simplificada o fato. Caso a
Ajustamento de  |ndo seja cabivel, serd apurado mediante
Conduta sindicancia.
A Comissao de Sindicancia designada
Apuragdo de . Comissdo de
para apurar o fato ira elaborar parecer e Parecer
responsabilidade outros documentos cientificando, se for o Sindicéncia
caso, a autoridade policial competente
com juntada de laudo pericial ¢ emitie
parecer conclusivo sobre os fatos
apurados, mediante parecer.
Manifestacdo da A reitoria podera deliberar pela aceitagdo | Despacho Reitoria
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Baixa dos bens no
sistema e

finalizacao

A Coordenadoria de Patriménio realizara
a baixa do bem no Sistema de Gestdo
Patrimonial.

Ao término do processo de desfazimento,
no caso dos bens classificados como
semoventes ou obras de arte, a
Coordenadoria de Patriménio devera
enviar um comunicado ao responsavel da
unidade gestora informando a conclusdo
do processo ¢ indicando a possibilidade de
atualizacdo do controle de nuamero
especifico realizado paralelamente pela
unidade gestora.

A finalizagdo do procedimento de
desfazimento ocorrera com o envio do
processo ao CCONT a fim de realizar os

ajustes contabeis.

Sistema de
Gestao

Patrimonial

Coordenad
oria de

Patrimonio
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Subprocesso GP017 - Desfazimento de semovente por falecimento

Descrigao geral

O falecimento do semovente consiste na ocorréncia de morte do animal por motivos
diversos. O desfazimento por falecimento devera ser documentado com Certidao de Obito
emitida pelo veterinario da UNIR a fim de instruir processo a ser encaminhado a

Coordenadoria dePatrimodnio.

Fluxograma
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Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP017 - DESFAZIMENTO DE SEMOVENTE POR FALECIMENTO

SEQ ATIVIDADE TAREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
DOCUMENTO
A Unidade Gestora ira instruir o processo
contendo memorando do interessado | \jemorando /
1 Instrugao solicitando a baixa do bem e encaminhard | (ertidio de Unidade
Processual a Coordenadoria de Patrimbénio. O Obito Gestora
processo devera conter a Certiddo de
Obito emitida pelo veterinario da UNIR.
Solicitagdo de De posse do processo, Coordenad
2 Autorizagio Coordenadoria  de Patriménio solicitara NA oria de
autorizacao de desfazimento a Patriménio
Autoridade Competente.
3 Autorizagdo de A autoridade ird emitir despacho Despacho Autoridade
baixa autorizando a baixa. Competente
Coordenadoria de Patriménio realizara
baixa do bem no Sistema de Gestio
Patrimonial daunidade gestora.
Ao término do processo de desfazimento,
no caso dos bens classificados como
semoventes ou obras de arte, a
Coordenadoria de Patrimonio devera
Baixa dos bens n0 | o, viar um comunicadoao responsavel da Sistema de Coordenad
4 |sistemae unidade gestora informando a conclusdo Gestao oria de
finalizagao do processo e indicando a possibilidade Patrimonial Patriménio

de atualizacdo do controle de numero
especifico realizado paralelamente pela
unidade gestora.

A finalizagdo do procedimento de
desfazimento ocorrera com o envio do

processo ao CCCONT a fim de

realizar os ajustes contabeis.
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3. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgacdo, revogando-se

disposi¢des em contrario.
4. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona os campos necessdrios para o controle das atualizagdes,

revisdes e aprovacdes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado

necessario.
CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES
VERSAO DATA RESPONSAVEL TIPO DE ALTERACAO REVISOR/APROVADOR
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5. APENDICES

APENDICE A

100

DAO1 — Termo Circunstanciado para Recebimento de Grande

Apéndice A — DAO1 — Termo Circunstanciado para Recebimento de Grande Vulto

Vulto

Cédigo:
UNIR TERMO CIRCUNSTANCIADO PARA
Pré-Reitoria de RECEBIMENTO DE GRANDE VULTO DAO1
Administracio
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO
NOME CPF
MATRICULA SIAPE CARGO
UNIDADE DE LOTACAO UNIDADE DE EXERCICIO
E-MAIL DDD/TELEFONE
2. DADOS DA OCORRENCIA
(/) RECEBIMENTO ESPECIFICACAO DO BEM RECEBIDO N° DO TOMBAMENTO

DATA DA OCORRENCIA

LOCAL (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)
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DESCRICAO DOS FATOS

PRECO DA AQUISICAO (R$)

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME

MATRICULA SIAPE

FUNCAO

UNIDADE DE EXERCICIO

LOCAL /DATA

ASSINATURA
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APENDICE B
DA(O2 — Termo de Recebimento Provisorio Para Bens

Permanentes

Apéndice B — DA02 — Termo de Recebimento Provisorio

Cédigo:
- TERMO DE RECEBIMENTO
i~ PROVISORIO bAv2
Eu, , SIAPE , atesto o recebimento
provisorio do objeto a que se refere o empenho de n° , emitido em / /
¢ Nota Fiscal n° da empresa , nos termos indicados abaixo:

CONDICOES DE RECEBIMENTO

1 — o objeto foi entregue:

( ) integralmente
( ) parcialmente, tendo em vista o seguinte:
( ) outras observacoes:

O objeto ora recebido provisoriamente nao conclui o cumprimento da obrigagao, ficando sujeito a posterior verificagdo da qualidade,

que ocorrera conforme prazo estabelecido no edital.

Porto Velho/RO.

Documento datado e assinado digitalmente
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DAO3 — Formulario de Conferéncia Técnica

Apéndice C — DAO3 — Formulario de Retirada para Conferéncia Técnica

APENDICE C

103

UNIR

Pro-Reitoria de

FORMULARIO DE

Aduministragdo RETIRADA PARA

CONFERENCIA TECNICA

Codigo:

DAO3

O pagamento a empresa discriminada abaixo somente sera efetuado apds a assinatura do

termo de Recebimento definitivo.

SERVIDOR
RESPONSAVEL:

SIAPE:

SETOR:

MATERIAL:

QUANTIDADE:

PROCESSO SEI N°:

NOTA FISCAL:

EMPENHO:

O material retirado encontra-se:

Embalagem lacrada
( )-SIM
( )-NAO

Informagdes adicionais:

Porto Velho/RO.

Documento datado e assinado digitalmente
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APENDICE D
DA04 — TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Apéndice D — DA04 — Termo de Recebimento Definitivo

TERMO DE
Pro-Reitoria de DA04
RECEBIMENTO
DEFINITIVO
PROCESSO DE PAGAMENTO:
FORNECEDOR:
CNPI:

NOTA DE EMP. N°:
NOTA FISCAL / ELETRONICA N°:

PERMANENTE: ( )
CONSUMO: ( )
ENTREGUE DE ACORDO COM A SOLICITACAO: SIM ( )NAO( )

OBS.:
ESPECIFICAR O SETOR E O RESPONSAVEL PELA CARGA PATRIMONIAL

PARECER:

Material plenamente de acordo com as especificagdes contidas na solicitagdo, Pregdo Eletronico, Nota de
Empenho e Nota Fiscal.

Nome e Cargo

Aceite/PATRIMONIO:

Nome e Cargo
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APENDICE E
DAOS — Guia de Transito de Material

Apéndice E - DAOS - Guia de Transito de Material

Cédigo:

UNIR

GUIA DE TRANSITODE

Pro-Reitoria de D AO 5
Administracio MATERIAL

ATENCAO:

i. Deve ser utilizado quando da saida dos bens mdveis para servigos externos, empréstimo a servidores e
transporte entre os campi;

ii. E necessaria sua emissdo, contendo as especificagdes completas dos mesmos e da pessoa ou setor que
utilizard o bem;

iii. Deve ser emitida em 2 (duas) vias, uma para controle do responsavel e outra do usuario do equipamento;

iv. Caso haja perda, quebra por mau uso, ou outras eventualidades devera ser aberto processo administrativo ou

TAC (Termo de Ajustamento de Conduta), conforme o caso, para apurar responsabilidade funcional ou civil.

SETOR:

LOCAL:

ENDERECO:

FONE/E-MAIL:

MOTIVO DO ENVIO
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N° DE
TOMBAMENTO

DESCRICAO
DO BEM

N° DO TERMO
DE TRANSFENCIA

DADOS DO
TRANSPORTADO
R (Veiculo e
Motorista)

DESTINATARIO COM CONTATO

Porto Velho, de

de

Documento datado e assinado digitalmente.
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APENDICE F
DAO06 — Solicitacao de Recolhimento

Apéndice F - DA06 - Solicitagdao de Recolhimento

107

Cédigo:
UNIR
SOLICITACAO DE
Pro-Reitoria de D A06
Administra¢do RECOLHIMENTO
Eu, , SIAPE , solicito o recolhimento

dos bens abaixo descritos pela Coordenadoria de Patriménio. Concordo que, uma vez recolhidos,

os bens ficam a disposi¢ao da Fundagao Universidade Federal de Rondonia (UNIR).

SETOR:

LOCAL®:

ENDERECO:

FONE/E-MAIL:

JUSTIFICATIVA:
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QTDE.

DESCRICAO DO BEM

TOMBO

LOCAL ESPECIFICO!

Obs: Caso necessite de mais linhas, utilize outro documento.

(Assinatura Solicitante)

Porto Velho, de

de

(Assinatura Servidor da Coordenadoria de

Patriménio)
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APENDICE G
DAQO7 — Comunicado de dano. extravio. furto, roubo ou sinistro

de bem movel

Apéndice G — DAO7 - Comunicado de dano, extravio, furto, roubo ou sinistro de bem movel

UNIR

Pro-Reitoria de

Administracio

COMUNICADO DE DANO,

Codigo:

EXTRAVIO, FURTO, ROUBO AT

OU SINISTRO DE BEM
MOVEL

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

NOME

MATRICULA SIAPE

CARGO

UNIDADE DE LOTACAO SETOR DE EXERCICIO

E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

( ) EXTRAVIO

() FURTO ESPECIFICACAO DO BEM ATINGIDO N°DO TOMBAMENTO
1. 1.

( ) ROUBO 5 2.

() DANO 3. 3.

( ) SINISTRO
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DESCRICAO DOS FATOS

Informagdes complementares;
- Bem(ns) estava(m) dentro da UNIR - ( )sim ( ) ndo;
- Houve arrombamento do local de guarda do(s) Bem(ns) - () sim ( ) ndo;

- Bem(ns) foi(ram) inventariado(s) no ano anterior - () sim ( ) ndo;

- Qual estado de conservagdo do(s) bem(ns) na sua tltima verificagdo — ( ) bom ( ) deteriorado ( ) inservivel.

Obs. Em caso de Extravio, furto, roubo, e sinistro é obrigatorio lavrar o Boletim de Ocorréncia.

NOME MATRICULA SIAPE
FUNCAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL / DATA ASSINATURA

Aceita realizar o Ressarcimento ao Erario: () SIM () NAO

LOCAL

DATA

ASSINATURA
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APENDICE H

DAOS8 — Entrega de Bens Arrematados em Leilao

Apéndice H — DAOS - Entrega de Bens Arrematados em Leilao

111

Codigo:
ENTREGA DE BENS
DAOS
UNIR o
ARREMATADOS EM LEILAO Pivina:
Pro-Reitoria de -
Administragio
N° do Lote Arrematante: Valor Arrematado:
Item Descricao Qtde N° da Plaqueta
Retirada
Observacdes Complementares:
Autenticagdo da entrega dos bens arrematados: | Autenticagdo  do  recebimento  dos  bens
arrematados:
Data: Entregue por: Data: Recebido por:
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APENDICE I
DAOQ9 — Entrega de Bens Doados

Apéndice I - DAO9 - Entrega de Bens Doados

Cédigo:
UNIR
o ENTREGA DE BENS DOADOS DA0S
ro-reitoria de
Administragio
Pagina:
Entidade beneficiada: Valor dos bens doados:
Lote Item Descrigao N° da plaqueta Retirada

Observagdes complementares:

Autenticacdo da entrega dos bens arrematados: | Autenticagdo do  recebimento  dos  bens
arrematados:

Data: Entregue por: Data: Entregue por:
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APENDICE J
DA10 — Termo de Inutilizacao

Apéndice J — DA10 - Termo de Inutilizacao

Codigo:
UNIR TERMO DE
— INUTILIZACAO DA10
ministragio
UNIDADE GESTORA

Art. 72 Os bens mdveis inserviveis cujo reaproveitamento seja considerado inconveniente ou inoportuno serao
alienados em conformidade com a legislacdo aplicavel as licitagGes e aos contratos no ambito da administracdo
publica federal direta, autdrquica e fundacional, indispensavel a avaliacdo prévia.

Paragrafo Unico. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo do bem classificado como
irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua destinacdo ou disposicdo final ambientalmente
adequada, nos termos da Lei n2 12.305, de 2010.

Declaramos que, em atendimento ao disposto no Decreto n°® 9.373/2018 que o(s) bem(s)
abaixo relacionados deverao ser inutilizado em razao de:

I ( )suacontaminacdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de recuperacdo por
assepsia;

I ( ) suainfestagdo por insetos nocivos, com risco para outro material;

Il ( )suanatureza toxica ou venenosa;

IV ( )suacontaminagdo por radioatividade;
Vool

)custo de recuperagdo superior a 50% do valor de mercado do bem.

Sera(ao) INUTILIZADQO(S), em consondncia com a sistematica ambiental que rege a
matéria, asseverando ainda que as informagdes aqui prestadas sdo veridicas e ndo buscam

incorrer em desvio de finalidade, os bens abaixo relacionados:

ORDEM | ESPECIFICACAO | TOMBO SITUACAO DO | VALOR DE
BEM AQUISICAO
(CONFORME
DECLARACAO)
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Valor total

Responsavel pela lavratura

DIVISAO DE RECEBIMENTO, MOVIMENTACAO E ALIENACAO DE BENS
PERMANENTES - DRMABP
() Defiro o TERMO DE INUTILIZACAO

() Indefiro, em razao de

Obs.

Setor competente
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