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1. INTRODUCAO

O processo de Gestdo Patrimonial tem como funcdo principal a execucdo dos

procedimentos de recebimento, transferéncia, desfazimento e controle dos bens permanentes

da Universidade Federal do Ceara (UFC), no que diz respeito aos bens moéveis e imdveis.

Como exemplo da execucéo de tais procedimentos, temos:

Registro adequado de todos os bens mdveis e seus respectivos responsaveis,
adquiridos por recursos orcamentarios e ndo orcamentarios, que estdo a disposicao
da UFC para a realizacdo de suas atividades.

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 Gestéo Patrimonial esteja condizente com a posse real do bem.

Manutencdo e controle dos bens patrimoniais.

Aprovacao pelas alcadas competentes de todas as doacGes e destinacdo dos bens
para entidades com o perfil adequado, de acordo com a legislagdo vigente.

Reparos e manutencao dos bens que apresentarem defeitos.

Aprovacao do recolhimento de bens ao deposito de inserviveis.

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

Célculo da depreciacdo dos ativos de forma a integrar os procedimentos de
fechamento contabil realizados pelo Departamento de Contabilidade e Finangas
(DCF).

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

Execucdo de Leildes dos bens inserviveis da Universidade, entre outras

necessidades especificas ao patriménio da UFC.

1.1 Objetivo

Este manual tem como objetivo a descricdo dos processos, normas e politicas que

compdem o processo de Gestdo Patrimonial de forma a estruturar, padronizar e aperfeicoar o

processo.

1.2 Fundamentacdo Legal



Todas as atividades da Gestdo Patrimonial sdo baseadas na ética e na defesa dos
interesses da Universidade Federal do Ceard e no cumprimento das normas definidas pelos

0rgdos competentes.
Dentre os dispositivos legais que regem tais atividades do processo, estdo:

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

e Lei n° 8.666/93 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacdes e contratos da Administragdo Publica e da outras
providéncias;

e Decreto n° 99.658/90 — Regula o reaproveitamento, a movimentacgéo, a alienagéo e
outras formas de desfazimento de material no &mbito da Administracdo Publica
Federal;

e Instrucdo Normativa n° 142/83 DASP — Orientacbes para padronizacdo de
procedimentos inerentes a administracdo de materiais em drgdos publicos no
ambito federal;

e Instrucdo Normativa n° 205/88 da SEDAP — Rege o controle de material, tanto de
consumo, quanto permanente, na Administracdo Publica Federal e descreve as
principais atividades a serem desenvolvidas pelos Orgdos componentes da
Administracdo Publica Federal,

e Instrucdo Normativa SRF n° 162/98 — Fixa prazo de vida util e taxa de depreciacéo
dos bens que relaciona;

e Portaria n° 448/02, da STN do Ministério da Fazenda — Divulga o detalhamento das
naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052;

e Portaria n° 184/08 da STN/SFC do Ministério da Fazenda — Dispde sobre as
diretrizes a serem observadas no setor publico (pelos entes publicos) quanto aos
procedimentos, praticas, elaboracéo e divulgacdo das demonstracdes contabeis, de
forma a torna-los convergentes com as Normas Internacionais de Contabilidade

Aplicadas ao Setor Publico;



e Portaria n° 467/09 da STN do Ministério da Fazenda — Aprova o Volume II:
Procedimentos Contabeis Patrimoniais, Volume Ill: Procedimentos Contabeis
Especificos e volume IV: Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, da 22 edicéo
do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, e da outras providéncias;

e Portaria n°. 700/14 da STN do Ministério da Fazenda - Aprova as Partes Il —
Procedimentos Contébeis Patrimoniais, |11 — Procedimentos Contabeis Especificos,
IV — Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico e V — Demonstracdes Contabeis
Aplicadas ao Setor Publico da 6? edicdo do Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Pablico (MCASP).

e Resolucdo do CFC n° 1.136/08 — Aprova a NBC T 16.9: Disposicdes gerais;
DefinicOes, critérios de mensuracdo e reconhecimento, métodos de depreciagdo,
amortizacao e exaustao obrigatérios a partir de 2010 para a Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios; Divulgacao da depreciacdo, amortizacao e exaustao;

e Portaria Conjunta n® 703/14 — Dispde sobre os procedimentos e requisitos gerais
para mensuracdo, atualizagdo, reavaliacdo e depreciacdo dos bens iméveis da
Unido, autarquias, e fundacdes publicas federais;

e Instrucdo Normativa n® 1/14 — Dispde sobre as diretrizes de avaliacdo dos imoveis
da Unido ou de seu interesse, bem como define os parametros técnicos de avaliacao
para cobranca em razéo de sua utilizacao;

e Manual SIAFI — Assunto: 020330 - Reavaliacdo, reducdo a valor recuperavel,
depreciacdo, amortizacdo e exaustdo na Administracdo Direta da Unido, Autarquia

e Fundacoes.
1.3 Responsabilidades

A Gestdo dos Bens Patrimoniais é de responsabilidade da Divisdo de Patriménio,
vinculada ao Departamento de Administracdo (DA) da Pré-Reitoria de Administracdo
(PRADM), exercida concomitantemente com a administracdo do patrimdnio de todas as
unidades gestoras (académicas ou administrativas), as quais cabe gerir e fornecer a PRADM

as informacdes inerentes aos bens sob sua guarda e responsabilidade.

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades da Gestdo

Patrimonial conhecer e entender 0s processos, normas e politicas do setor.
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O servidor é responsavel pelos bens da sua unidade, conforme item 10 da IN 205/88

elaborada pela Secretaria de Administracéo Publica.
DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

10. Todo servidor publico poderd 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 & Divisdo de Patrimdnio, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Vale ressaltar que, 0s
servidores temporarios (professores visitantes, substitutos, estagiarios, 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, ndo estando aqueles servidores

isentos das responsabilidades sobre o mau uso do bem publico.

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios orientadores
basicos, ndo abordando todas as situacOes extraordinarias possiveis. As mudancas de
procedimentos devem ser constantes, conforme a dinamica do crescimento organizacional ou
de mudancas em legislagdes vigentes. Caso 0 servidor possua alguma sugestdo, esta deve ser
encaminhada a PRADM, responsavel por avaliar a possibilidade de incorpora-la, através do

endereco eletronico pradm@pradm.ufc.br.

Qualquer questdo ou davida, referente ao documento, que influencie no
desenvolvimento das atividades, devem ser imediatamente esclarecidas junto a Divisdo de
Patrimbnio. Dessa forma, o presente documento é produto inacabado e em permanente

processo de aperfeicoamento.
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1.4 Notacdo para modelagem de processos de negdcios

DEFINICAO REPRESENTACAO GRAFICA

O evento de inicio é representado por um circulo e
simboliza 0 comeco da execucgédo do processo. O evento O O
de fim é representado por um circulo com borda em Inicio Fim

negrito e simboliza o final do processo.

O processo é representado por um retdngulo, que
simboliza uma etapa de um processo formado pela
realizacdo sequencial de um determinado conjunto de
atividades afins.

A atividade € representada por um retangulo
arredondado e simboliza uma determinada quantidade
de tarefas que devem ser efetuadas dentro de um
processo. Cada atividade possui uma identificacdo
referente a como as acOes sdo realizadas. Esta
identificacdo esta localizada no canto superior esquerdo

do retangulo, conforme demonstrado nas linhas baixo.

As atividades manuais, realizadas sem a utilizacdo de

um sistema, séo representadas por uma mao.

e

As atividades sistémicas, realizadas por um usuario no

sistema, sdo representadas por um boneco.

As atividades automaticas, realizadas pelo sistema com

base numa parametrizacao prévia sao representadas por

duas engrenagens.
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DEFINICAO REPRESENTACAO GRAFICA

Os eventos intermedidrios sdo representados por
circulos que simbolizam a interligacdo de atividades na
mesma pégina do fluxo. Estes eventos sinalizam tanto
saidas como entradas, no caso de saidas as setas sdo
preenchida enquanto que nas entradas as setas sao

vazias. Caso haja mais de uma interligacdo dentro do

. < . Aguarda
fluxo os circulos possuirdo cores diferentes, de forma a . .

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

demonstrada por um reldgio 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

podem representar também atividades desempenhadas <> @
de forma paralela. A condicional é representada por

um losango enquanto o paralelismo é representado por

um losango preenchido por uma cruz.

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

sequencial na qual cada atividade € desempenhada.

A raia € representada por um retdngulo nomeado e é
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 0 mapa da Gestdo Patrimonial referente aos bens mdveis, na
qual estdo organizados e descritos 0s seguintes processos:

e Recebimento de bens permanentes;

e Transferéncia de bens permanentes;

e Controle de bens permanentes; e

e Desfazimento de bens permanentes.

Figura 1 — Mapa de processos

Recebimento de bens permanentes

GPO0O01 - GPO001.1 - GP001.2 - GP002.1 -
Recebimento e Cadastro de Aceitacéo bens Regularizacéo de Recebimento e Cadastro
bens permanentes por permanentes bens de bens permanentes por
aquisicao permanentes Doacéo — Proced. Gerais
GP002.2- Recebimento | GP002.3- Recebimento GPO003 -
e Cadastro de bens e Cadastro de bens Recebimento e Cadastro
permanentes por Doagdo — | permanentes por Doagéo de semoventes por
Conv. CNPq — Conv. CAPES nascimento

Transferéncia de bens permanentes

GP004 - GPO005 - GP006 - GP007 — Reparo e GP008 -
Transferéncia Transferéncia Empréstimo Manutenc¢ao Recolhimento
com sem
movimentagao movimentagao

Controle de bens permanentes

GP009 — GP010 — GPO011 - GP012 —
Inventario de Reavaliagcéo Reducéo ao Valor Célculo da
Ativos Recuperavel Depreciagao

Desfazimento de bens permanentes

GP013 - GP014 - GP015 — GP016 -
Desfazimento por | Desfazimento por | Desfazimento por | Desfazimento por
Leildo Doagéo Inutilidade extravio, furto,

roubo ou sinistro

GP017 - GP018 - GP019 -
Desfazimento por | Desfazimento por | Desfazimento de
avaria indevida semovente por
incorporacgao Falecimento

Fonte: Dados oriundos do levantamento
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2.1 Recebimento de bens permanentes

As formas para recebimento de bens sdo: por aquisicdo de materiais, por doacdo de
terceiros ou por nascimento de semoventes. Assim, o0 processo de Recebimento de bens
permanentes esta subdividido em 3 (trés) subprocessos, conforme especificado a seguir:

e GPO001 — Recebimento e Cadastro de bens permanentes por Aquisi¢éo
o GPO001.1 — Aceitacdo de bens permanentes
o GP001.2 — Regularizagéo de bens permanentes

e GP002 — Recebimento e Cadastro de bens permanentes por Doagao

e GPO003 — Recebimento e Cadastro de Semoventes por Nascimento

Ademais, de acordo com os artigos 73 e 74, da Lei 8.666/93, o(s) bem(ns) sera(&o)

recebidos:

a) Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificacdo de sua
conformidade com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na
proposta. Esse recebimento provisério serd efetuado pelos encarregados da
Divisdo de Patriménio e/ou demandante, devendo ocorrer no prazo de até 30
(trinta) dias.

b) Definitivamente, quando:

a. O material permanente possuir caracteristicas de dificil identificacdo, 0 exame
de recebimento devera ser feito por técnico da unidade demandante ou de outra
area, com conhecimento para analise e aceitacdo do bem;

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

10 (dez) dias do recebimento provisorio.

O recebimento de bens permanentes, que ndo necessitem de conferéncia mais apurada
com os termos do pedido e do documento de entrega, serdo recebidos e aceitos por
encarregado ou servidor da Divisao de Patriménio designado para este fim. No caso do acervo
bibliografico, o Gestor da Biblioteca serd o responsavel em realizar todos os procedimentos
gue normalmente seriam de responsabilidade da Divisdo do Patriménio. Portanto, sempre que
mencionada a Divisdo de Patrimdnio nos fluxos de Gestdo de Patrim6nio e Materiais, atentar-
se que este deve ser substituido pelo Gestor da Biblioteca quando o ativo em questdo for

Acervo Bibliogréafico.
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Quando o material estiver em desacordo com a Nota de Empenho ou ndo corresponder
com exatiddo ao que foi demandado, ou ainda, apresentar falhas ou defeitos, o encarregado do
recebimento comunicara a Divisdo de Patrimdnio, que providenciara junto ao fornecedor a
regularizacdo da entrega para efeito de aceitagdo ou substituicdo do bem. Poderd haver
rejeicdo total ou parcial do objeto, caso ndo esteja de acordo com o disposto no Termo de

Referéncia ou Nota de Empenho, conforme art. 76 da Lei 8.666/93.

Nas aquisicbes de equipamentos, consideradas de grande vulto, é obrigatorio o
recebimento mediante Termo Circunstanciado para Recebimento de Grande Vulto (Apéndice
A); conforme paragrafo §1° do inciso Il do art. 73, da Lei 8.666/93. Adicionalmente, no
inciso V do art. 6 da mesma lei podem ser verificados os critérios para definicdo de obras,

servicos e compras de grande vulto.

O cadastro dos bens é uma operagdo de suma importancia por ter reflexo no Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal - SIAFI. Dessa forma, essa
operacdo € atribuicdo exclusiva da Divisdo de Patriménio para os bens mdveis, semoventes e
obras de arte, e, do Responsavel pelas Bibliotecas para o acervo bibliografico. Para o cadastro
do material permanente da instituicdo, torna-se necessario efetuar o tombamento e, em
seguida, a afixacdo de plaquetas de identificacdo, conforme procedimentos mostrados a

sequir:

i) Tombamento

Tombamento é o processo de incluséo (entrada) de um bem permanente no Sistema de
Gestdo Patrimonial da unidade gestora. Essa operacdo € atribuicdo exclusiva da Divisdo do
Patriménio, 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 gestéo

patrimonial até a assinatura e arquivamento do Termo de Tombamento (Apéndice B).

O tombamento é realizado de acordo com a documentacdo do bem permanente e a

origem do bem. Sdo considerados documentos habeis para recebimento:

a. Nota Fiscal, Nota Fiscal de Importacao prépria;
b. Termo de Cessdo, Doacdo e Declaracdo exarada no processo de permuta;

c. Certiddo de Nascimento.
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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 Descrigéo sucinta do bem;
e Descrigdo complementar;
e Fabricante;

e Marca;

e Modelo;

e Numero de série;

e Ano de Fabricacéo.
i) Afixacdo de Plaquetas

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

devendo ser observados 0s seguintes aspectos:

e Facil visualizacdo para efeito de identificacdo, considerando movimentacGes que
0 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 ndo oferecam boa aderéncia;

e Evitar areas que possam acarretar a deterioracdo da plaqueta;

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

e Nao fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades;

e Nao afixar a plaqueta sobre alguma informacéo importante para identificacdo do

bem e/ou do fabricante do bem.
Para afixacdo de plaquetas, os bens pertencentes a UFC recebem duas classificacdes,
séo elas:

e BEM PLAQUETAVEL - aquele em que é possivel a afixacdo de plaqueta. S&o os bens

mdveis em geral, como mesas, cadeiras, armarios, impressoras etc.
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e BEM NAO PLAQUETAVEL - aquele cujas caracteristicas fisicas ndo comportam a
afixacdo de plaquetas de identificacdo patrimonial. Entretanto, terd& o nimero de
tombamento marcado em separado, conforme orientacdo da Divisdo de Patrimdnio.

Podemos citar:

- Acervo bibliografico: o nimero de registro patrimonial podera ser aposto
mediante carimbo. Devido ao acervo bibliogréafico ter um sistema de gestéo e
controle proprio, o Pergamum, o nimero do exemplar corresponde ao nimero
patrimonial do bem.

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

- Semoventes: além do numero de patrimdnio do bem, correspondente ao
tombamento no Sistema de Gestdo Patrimonial, 0s semoventes séo
identificados com uma numeracdo especifica, afixada pelos responsaveis dos

semoventes, através de brincos para identificacdo animal.

Ressalte-se que, em caso de perda, dano, descolagem ou deterioracdo das plaquetas, o
setor onde o0 bem esté localizado devera comunicar o fato a Divisdo de Patrimdnio, com vistas

a sua reposicao.

Quando for identificada plaqueta solta nas dependéncias da instituicdo, a Unidade
Gestora devera solicitar a Divisdo de Patriménio a identificacdo sobre qual bem se refere
aquela plaqueta encontrada, e entdo verificar, entre 0s bens que atendam a descri¢do, qual
deles encontra-se sem a referida plaqueta. Apos essa verificacdo a Unidade Gestora devera
afixar uma nova plagueta de mesma numeracdo que sera fornecida pela Divisdo de

Patrimonio.

Quando for identificado um bem com duas plaquetas afixadas, a Unidade Gestora
comunicara a Divisdo de Patrimdnio de modo a verificar qual nimero de tombo esta ativo no
Sistema de Gestdo Patrimonial para aquele bem. Apoés retorno da Divisdo de Patriménio, a
plaqueta inativa devera ser retirada do bem pela Unidade Gestora de modo a evitar

inconsisténcias em inventarios futuros.



18

No caso em que seja deparado um bem sem sua respectiva plaqueta de identificagéo,
em uso nas dependéncias da instituicdo, a Unidade Gestora deverd encaminhar um processo a
Divisdo de Patrimdnio, que em um primeiro momento ira tentar identificar, em parceria com a
Unidade Gestora, 0 namero de tombamento do referido ativo. Caso o bem seja identificado,
sera reimpressa a plaqueta/etiqueta correspondente pela Divisdo de Patrimdnio e reafixada ao
ativo. Do contrario, o processo sera encaminhado para a Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Bens, que emitira um Laudo de Avaliacdo do bem, e entdo este ativo passard a ser
incorporado Sistema de Gestdo Patrimonial. Esse procedimento ndo se aplica durante o
momento em que se esta realizado os processos de inventario patrimonial, pois o préprio

processo de inventario ird apurar esses casos.

2.1.2 Subprocesso GP001 — Recebimento, Cadastro e Distribuicdo de bens permanentes por

Aquisigédo

2.1.2.1 Fluxograma
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2.1.2.2 Quadro de Tarefas

20

Subprocesso: GP001 — RECEBIMENTO, CADASTRO E DISTRIBUICAO DE BENS

PERMANENTES POR AQUISICAO

SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Recebe Nota de
Empenho dos

bens

Os relacionados a bens

patrimoniais s@o recebidos pela Secdo de

empenhos

Cadastro de Bens, que tem a
responsabilidade de monitorar o prazo de
recebimento.

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

receber o material.

Notas de
Empenho dos

Bens

Diviséo de

Patrimonio

Conferéncia

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

documento de entrega.

N/A

Divisdo de

Patrim6nio

Regularizagdo de
Bens

Permanentes

Caso a Divisdo de Patrimonio identifique
algum problema com os bens recebidos,

deverd entrar em contato com O

fornecedor  conforme  procedimentos
descritos no Subprocesso GP001.2 —

Regularizagdo de Bens Permanentes.

N/A

Divisdo de

Patrimo6nio

Recebimento

Provisorio

Caso o nivel de complexidade do bem

exija Conferéncia Técnica especializada, a

Termo de

Recebimento

Divisdo de

Patrim6nio
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Subprocesso: GP001 — RECEBIMENTO, CADASTRO E DISTRIBUICAO DE BENS

PERMANENTES POR AQUISICAO

TIPO DE RECEB. / SISTEMA/ )
SEQ. TAREFA RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
Divisdo de Patrimbnio procedera ao | Provisério
recebimento provisorio. para Bens
Se o material estiver conforme a Nota | Permanentes
Fiscal, o Termo de Referéncia e a Nota de | (Apéndice C)
Empenho, a Diviséo de Patrimonio recebe
0 material e preenche em duas vias o
Termo de Recebimento Provisério para
Bens Permanentes (Apéndice C). Em caso
de duvida entre a Nota de Empenho e a
Nota Fiscal deve ser consultada a proposta
do fornecedor no Comprasnet.
A Divisdo de Patriménio deve entregar
uma via do Termo de Recebimento
Provisorio para Bens Permanentes
(Apéndice C) ao transportador.
A Divisdo de Patriménio deve solicitar ao
responsavel pelo material que realize a
conferéncia técnica.
Formulario )
A Unidade Demandante ou Comissdo de Unidade
Conferéncia Técnica deve realizar a conferéncia A Demandante/
5 o Conferéncia L
Tecnica técnica utilizando o Formulario de . Comissao
Técnica Técni
Conferéncia Técnica (Apéndice D). A ecnica
(Ap ) (Apéndice D)
A Unidade Demandante ou Comissio | Formulario
Técnica deve realizar os procedimentos de
L descritos no Subprocesso GP001.1 — | Conferéncia Unidade
Aceitacdo de o
6 | Bens Aceitacdo de Bens Permanentes. Tecnica Demandante
Nas aquisiches de  equipamentos, | (Apéndice D) | ou Comissdo
Permanentes o
consideradas de grande wulto, ¢é Termo Tecnica

obrigatério o recebimento mediante

Termo Circunstanciado para Recebimento

Circunstancia

do para
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Subprocesso: GP001 — RECEBIMENTO, CADASTRO E DISTRIBUICAO DE BENS

PERMANENTES POR AQUISICAO

TIPO DE RECEB. / SISTEMA/ )
SEQ. TAREFA RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
de Grande Vulto (Apéndice A); Recebimento
de Grande
Vulto
(Apéndice A)
Caso a Unidade Demandante ou Comisséo
Técnica ndo aceite 0s bens, uma vez
N recebido o Formulario de Conferéncia
Regularizagdo de Divisio d
Acni andi ivic ivisdo de
7 | Bens Técnica (Apéndice D), a Divisdo de N/A o
Patrimonio deve realizar 0s Patrimonio
Permanentes
procedimentos descritos no Subprocesso
GP001.2 - Regularizacdo de Bens
Permanentes.
A Divisdo de Patriménio lanca a Nota
Fiscal no Sistema de Gestdo Patrimonial.
Neste momento é emitido o Termo de
Tombamento do bem (Apéndice B).
. , . Sistema de
Caso o ativo (bem movel) seja
. x Gestdo
proveniente da conclusdo de uma obra de
construcdo civil (exemplo contrato Patrimonial
s |Tomb ¢ P Diviséo de
ombamento iicd Ani
turnkey), a Divisdio de Patrimbnio | Termo de Patriménio
receberda da  UFCInfra toda a | Tombamento
documentagdo necessaria para 0 correto do bem
registro do bem no Sistema de Gestdo | (Apéndice B)
Patrimonial, conforme o procedimento
convencional de aquisi¢do, junto da
documentagdo  do  imovel  recém-
concluido.
A Divisdo de Patrimbnio atesta a Nota
Envio da Nota | Fiscal e encaminha para o Departamento . Divisdo de
9 ] Nota Fiscal o
Fiscal para DCF Patrimoénio

de Contabilidade e Financas (DCF)

acompanhada da Nota de Empenho.
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Subprocesso: GP001 — RECEBIMENTO, CADASTRO E DISTRIBUICAO DE BENS

PERMANENTES POR AQUISICAO

SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Quando o bem necessitar conferéncia
técnica, deve-se juntar o Formulario de
Conferéncia Técnica (Apéndice D),
devidamente preenchido pela Unidade

Demandante ou Comissdo Técnica.

10

Afixacdo de
Plaqueta/Etiqueta

Apbés o registro de entrada do bem
plaquetdvel, é efetuada a afixagdo da
plaqueta/etiqueta  identificadora  com
nimero do tombamento em local
adequado, resguardado de possiveis
extravios.

Somente apds essas operacbes € que o
bem pode ser encaminhado a unidade
gestora.

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 Gestdo Patrimonial poderé ser
diferente do nimero especifico controlado
pelo gestor do ativo, devendo ele,
portanto, manter em seus registros o
namero de tombamento registrado no
Sistema de Gestdo Patrimonial.

Dessa forma, tais ativos terdo, além do
controle contabil dos ativos, um controle
gerencial vinculado ao  contabil,
administrado pelos respectivos

responsaveis.

N/A

Divisdo de

Patrim6nio

11

Distribuicdo

O bem é entregue na unidade solicitante.

N/A

Divisdo de

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

PERMANENTES POR AQUISICAO

TIPO DE RECEB. / SISTEMA/ )
SEQ. TAREFA RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
Coleta da | Neste momento o responsavel pelo bem Termo de
1 Assinatura  do | ng unidade solicitante assina 0 Termo de Tombamento Divisao de
Termo de | Tombamento (Apéndice B) (Apéndice B) Patrimonio
Tombamento

correspondente.
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2.1.3 Subprocesso GP001.1 — Aceitacédo de bens permanentes

2.1.3.1 Fluxograma
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2.1.3.2 Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP001.1 — ACEITACAO DE BENS PERMANENTES
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_— TIPO DE RECEB. / AREFA SISTEMA/ RESPONSAVE
ATIVIDADE DOCUMENTO L
Dependendo da complexidade dos bens,
Identificacio dos |OU Se 0s bens forem materiais de TI, a Divisio de
L pens Divisio de Patrimonio identifica | VA Patrimanio
necessidade de realizacdo de Conferéncia
Técnica.
Caso os bens recebidos forem materiais
de TI, a Divis&o de Patrimonio organiza o
lote por NF e tipo de produto, verificando
2 Organizagdo  do | ¢, oecq informacdo consta na embalagem. N/A Divisdo de
lote Se estiver tudo de acordo, a Divisdo de Patrimonio
Patrimonio deve entrar em contato com a
STI para que seja feita a Conferéncia
Técnica.
Solicitagio ~ de | N@o sendo materiais de Tl, a Diviséo de N
3 | conferéncia Patrimonio deve solicitar diretamente a N/A Divisdo de
Técnica Unidade Gestora a realizagdo da Patrimonio
Conferéncia Técnica.
A Unidade Demandante ou Comissdo Formulario de Unidade
A Conferéncia Técnica deve realizar a conferéncia Conferéncia Demandante
Tecnica técnica utilizando o Formulario de Tecnica ou Comissdo
Conferéncia Técnica (Apéndice D). (Apéndice D) (Lol
A Unidade Demandante ou Comissdo | Formulario de Unidade
Aceitagio  dos | T€cnica deve preencher campo de | conferancia | Demandante
> bens aceitacdo do Formulario de Conferéncia Técnica ou Comiss3o
Técnica (Apéndice D) e entregar a | (apandice D) Técnica
Divis&o de Patrimonio.
Recebimento, Uma vez recebido o Formuladrio de | Formulario de Unidade
6 Cadastro e | Conferéncia Técnica com a aceitacdo dos | Conferéncia | Demandante/
Distribuico de |bens pela Unidade Demandante ou Técnica Comisséo




Subprocesso: GP001.1 — ACEITACAO DE BENS PERMANENTES
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SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVE

L

Bens

Permanentes

de

Patrimonio deve realizar o recebimento

Comissdao Técnica, a Divisdo
definitivo, cadastro e distribuicdo dos
bens conforme Subprocesso GP001 -
Recebimento, Cadastro e Distribuicdo de

Bens Permanentes.

(Apéndice D)

Técnica

Recusa dos bens

Caso o0s bens recebidos apresentem
Unidade

Demandante ou Comissdo Técnica deve

alguma irregularidade, a

preencher campo de aceitacdo do

Formulario de Conferéncia Técnica
(Apéndice D) informando motivos da
Divisdo de

recusa e entregar a

Patriménio.

Formulario de
Conferéncia
Técnica
(Apéndice D)

Unidade

Demandante/

Comissao

Técnica

Contato com

fornecedor

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

Sendo outros tipos de bens, e estes
recusados pela Unidade Demandante ou
de

Patrimbnio também devera entrar em

Comissdo Técnica, a Divisao
contato com o fornecedor para gue seja

feita a regularizacao.

N/A

Divisdo de

Patrim6nio

Regularizagdo de
bens

permanentes

A Divisdo de Patrimdnio devera entrar
em contato com o fornecedor conforme
procedimentos descritos no Subprocesso
GP001.2 -

Permanentes.

Regularizagdo de Bens

N/A

Divisdo

Patrimonio

de
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de Bens Permanentes

izacdo

2.1.4 Subprocesso GP001.2 — Regular

2.1.4.1 Fluxograma
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2.1.4.2 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP001.2 - REGULARIZACAO DE BENS PERMANENTES

TIPO DE RECEB. /

SISTEMA/

SEQ. ATIVIDADE TAREFA BOCUMENTO RESPONSAVEL
Caso 0s bens recebidos sejam materiais de
TI, se ndo constar o namero da NF e o tipo
de produto na embalagem dos bens
recebidos, a Divisdo de Patrimbnio devera
entrar em contato com o fornecedor para
1 Contato com que seja feita a regularizacéo. N/A Divisdo de
fornecedor Sendo outros tipos de bens, e estes Patrimonio
recusados pela Unidade Demandante ou
Comissdo Técnica, a Divisao de Patriménio
também deverd entrar em contato com o
fornecedor para que seja feita a
regularizacao.
Registro 98s | A Divisao de Patrimanio devera registrar os Divisio de
2 |tentativas %€ | dados das tentativas de contato, caso ndo NIA Patrimdnio
contato tenha tido sucesso.
N&o obtendo sucesso no contato com o
Comunicagdo 3 fornecedor, a Diviséo de Patrimbnio devera Divisio de
3 |Divisio 9 | comunicar a Divisio de Materiais, para que NIA Patriménio
Materiais sejam tomadas as providéncias cabiveis em
caso de ndo aceitacdo dos bens.
Obtendo sucesso no contato, a Divisdo de
4 Devolugdo dos | patrimenio devera providenciar a devolugéo N/A Divisdo de
Bens dos bens da maneira mais eficiente, em Patrimonio
comum 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 Divisdo de
Patriménio

corretos

qualidade superior, a Divisdo de Patriménio

deve aguardar o envio dos bens corretos.
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Subprocesso: GP001.2 - REGULARIZACAO DE BENS PERMANENTES

processo de aplicagdo de penalidade.

_— TIPO DE RECEB. / AREFA SISTEMA | NSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
Recebimento,
Cadastro e |Uma vez que o fornecedor regularizar a
Distribuicio  de situacdo, 0 Subprocesso GP001 - Divisio de
6 Bens Recebimento, Cadastro e Distribuicdo de N/A Patriménio
Permanentes por |Bens Permanentes por Aquisicdo deve ser
Aquisicio recomegado.
Caso o fornecedor queira enviar novos bens
7 Emissdo %€ | sem recolner ~ aqueles  entregues Termo de Fornecedor
Termo de Doagdo anteriormente, devera emitir um Termo de Doagdo
Doacdo a UFC.
Caso o fornecedor ndo queira substituir ou
Verificagdo A | onyiar material de marca distinta, ou de Divisio de
8 |possibilidade de qualidade superior, a Divisdo de Patrimdnio NIA Patrimdnio
recebimento deve comunicar a Divisdo de Materiais para
verificar a possibilidade de recebimento.
Devolucio  dos |N@ sendo possivel o recebimento, a Divisio de
o bens e da NF Divisdo de Patrimonio devera efetuar a NIA Patrimdnio
devolucdo dos bens e da NF.
Abertura de | Caso o fornecedor ndo regularize os bens Divisio de
10 processo entregues, a Divisdo de Patrimonio abrira NIA Patriménio
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2.1.5 Subprocesso GP002.1 — Recebimento, Cadastro e Distribuicdo de bens permanentes por

Doagéo — Procedimentos Gerais

2.1.5.1 Fluxograma
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2.1.5.2 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP002.1 — RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS PERMANENTES

- POR - DOACAO - PROCEDIMENTOS GERAIS

SEQ. TIPO DERECES. TAREFA SISTEMA! RESPONSAVEL
/ ATIVIDADE DOCUMENTO
O Documento de Doagdo emitido pelo
doador deve autorizar a UFC a realizar a
incorporacdo do bem.
Recebimento da | 5 poador deve comprovar a aquisicdo do Termo de Divisio de
1| Documentagdo mesmo e seu vinculo ao convénio Doagdo e Patriménio
de Doagdo estabelecido por meio de Nota Fiscal. Nota Fiscal
A Divisdo de Patrimdnio submete os bens a
apreciagdo da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Bens.
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Bens |  parecer / Comissao
2 | Avaliagio emite um parecer sobre a incorporagao desse | | audo de Permefneilte de
bem ao patrimonio da Universidade | Avaliacio Avaliacdo de
contendo o laudo de avaliacdo da Comisséo. Bens
Caso o0 laudo de avaliacdo recomende a
incorporacdo do ativo, a Divisdo de
Patriménio submetera o laudo de avaliacdo a
Validagdo da | Jalise da autoridade competente, que Divisio de
3 | Autoridade decidira se o bem devera ser incorporado ou NIA Patriménio
Competente ndo ao Patrimonio.
Caso o laudo ndo recomende a incorporacao
a Divisdo de Patrimonio recusara 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 sera | S'Stemade Divisio de
5 | Cadastramento | e, jizado com base no termo de doacdo e no Gestao Patriménio
Patrimonial

laudo de avaliacdo elaborado pela Comisséo
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Subprocesso: GP002.1 — RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS PERMANENTES

- POR - DOACAO - PROCEDIMENTOS GERAIS

TIPO DE RECEB. SISTEMA/ o
SEQ. TAREFA RESPONSAVEL
/ ATIVIDADE DOCUMENTO

Permanente de Avaliacdo de Bens.
A Divisdo do Patrimbnio realizard o

tombamento do bem.

Este numero de identificagdo devera ser
aposto ao bem mediante fixacdo de plaqueta
ou etiqueta apropriada, com numero do
tombamento em local adequado.

Para os bens ndo-plaquetaveis, sera adotado
um controle especifico para cada tipo de
bem e controlado pelo gestor do ativo. O
nimero de tombamento do Sistema de
Gestdo Patrimonial podera ser diferente do | sjstema de

6 Alixagio de nimero especifico controlado pelo gestor do Gestio Divisdo de

Plagueta ativo, devendo ele, portanto, manter em seus | patrimonial Patrimonio
registros o numero de tombamento
registrado no Sistema de  Gestdo
Patrimonial.

Dessa forma, tais ativos terdo, além do
controle contabil dos ativos, um controle
gerencial vinculado ao contabil,
administrado pelos respectivos responsaveis.
Somente apds essas operacdes é que o bem

poderé ser encaminhado a unidade gestora.

A Divisdo de Patrimoénio devera distribuir o

bem ao responsavel, quando necessario, e

7 | Distribuicdo solicitara a assinatura de duas vias do Termo | ' ¢™M© de Divisdo de

A . Tombamento Patriménio
de Tombamento (Apéndice B), ficando uma
via com o responsavel e uma via para a

Divisdo de Patrimonio.
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to, Cadastro e Distribuicdo de bens permanentes por

2.1.6 Subprocesso GP002.2 — Recebimen

Doacédo — Convénio CNPQ

2.1.6.1 Fluxograma
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2.1.6.2 Quadro de Tarefas

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

POR DOACAO — CONVENIO CNPQ

TIPO DE RECEB. / SISTEMA/ ;
SEQ. TAREFA RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO

Ao adquirir ativos o0  pesquisador
responsavel pelo projeto deve encaminhar
para aprovacdo do CNPg o0s seguintes
documentos:

a) Oficio apresentando a relacdo de bens, | oficio / Cépia

1 Prestacao de assinado pelo Pesquisador | §as Notas

Contas

Pesquisador

. - Responsavel
Responsavel e pela Divisdo de Fiscais P

Patriménio;

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

mencionados no Oficio.

O CNPq teré a responsabilidade de elaborar
e encaminhar & UFC quatro documentos,
sendo eles:

a) O Termo de Depo6sito, conforme

Elaboragdo  do padrdo proprio da instituicdo, em trés

2 Termo de vias a Diviséo de Patrimonio; Termo de CNPq
Deposito ¢ b) Oficio de encaminhamento a Divisdo Deposito

Oficios de Patriménio;

c) Relacdo de Bens adquiridos a Divisdo
de Patrimonio;

d) Oficio ao Pesquisador Responsavel

informando o envio dos documentos.

Ao receber a documentacdo, a Divisdo de

Abertura do S A , , .
Patrimonio sera responsavel por realizar a Divisio de
Oficio

rocesso de
S|P abertura do processo de cadastramento Patrimonio

cadastramento . x . -
atraves da elaboracdo e envio de um oficio

ao Pesquisador Responsavel, solicitando a
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Subprocesso: GP002.2 - RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS PERMANENTES

POR DOACAO — CONVENIO CNPQ

_— TIPO DE RECEB. / AREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
documentagdo pertinente. Nesse processo
deverdo ser anexados uma cépia de cada
documento recebido pelo CNPgq.
Termo de
O Pesquisador Responséavel pelo projeto Concessaof
A Encaminha devers encaminhar copia de toda Aceitacdo de Pesquisador
documentagao documentacdo pertinente ao projeto a Apoio Responsavel
Divisdo de Patriménio. Financeiro/
Notas Fiscais
O cadastramento do bem doado sera
realizado com base no Termo de Depdsito e
nos documentos disponibilizados pelo |  gjstema de
5 | Tombamento Pesquisador Responsavel. Gestio Divisdo de
A Divisdo do Patrimonio realizara 0| patrimonial Patrimonio
tombamento do bem no SGP utilizando
como forma de aquisicdo Bens de Terceiro
- CNPaq.
Este nimero de identificacdo deverd ser
aposto ao bem mediante fixacdo de
plagueta ou etiqueta apropriada, com
namero do tombamento em local adequado.
E recomendavel que as plaquetas utilizadas
Afixacio de |nos bens que ndo pertencem a UFC Divisio de
6 Plagueta possuam alguma caracteristica diferente das NIA Patrimonio

plaquetas utilizadas nos bens que
pertencem a UFC.

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

nimero de tombamento do Sistema de
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Subprocesso: GP002.2 - RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS PERMANENTES

POR DOACAO — CONVENIO CNPQ

SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Gestdo Patrimonial podera ser diferente do
nimero especifico controlado pelo gestor
do ativo, devendo ele, portanto, manter em
seus registros 0 nimero de tombamento
registrado no Sistema de Gestdo
Patrimonial.

Dessa forma, tais ativos terdo, além do
controle contabil dos ativos, um controle
contabil,

gerencial vinculado ao

administrado pelos respectivos

responsaveis.

Emissao do
Termo de

Tombamento

A Divisdo de Patrimbnio devera emitir e
solicitar a assinatura de duas vias do Termo
de Tombamento (Apéndice B), ficando uma
via com o0 responsavel e uma via para a

Divisdo de Patrimonio.

Termo de
Tombamento
(Apéndice B)

Divisdo de

Patrim6nio

Elaboracdo  do

Termo de Doagéo

Ao término do Termo de Deposito 0 CNPq
emite um Termo de Doacdo dos bens a
UFC.

Termo de

Doacéo

CNPq

Recebimento da
Documentacao de

Doacéo

O Documento de Doacdo emitido pelo
CNPq deveré autorizar a UFC a realizar a
incorporacao do bem.

O CNPq deverd comprovar a aquisi¢do do
mesmo e seu vinculo ao convénio
estabelecido por meio da copia da Nota
Fiscal.

A Divisédo de Patriménio submetera os bens
a apreciacdo da Comissdo Permanente de

Avaliagdo de Bens.

Termo de
Doacéo e Nota

Fiscal

Divisdo de

Patrimonio

10

Avaliagéo

Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Parecer /

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

POR DOACAO — CONVENIO CNPQ

SEQ.

TIPO DE RECEB. /

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Bens emitira um parecer sobre a
incorporacdo desse bem ao patriménio da
Universidade contendo o laudo de

avaliacdo da Comissao.

Laudo de
Avaliacdo

Permanente de
Avaliacdo de

Bens

11

Validacdo
Autoridade

Competente

da

Caso o laudo de avaliacdo recomende a
incorporacdo, a Divisdo de Patrimdnio
submetera o laudo de avaliacdo a analise da
autoridade competente, que decidira se o
bem deverd ser incorporado ou ndo ao
Patriménio. Caso o laudo ndo recomende a
incorporacdo a Divisdo de Patriménio
recusa 0 material que seria doado e solicita
ao CNPq sua retirada. Ao ser retirado o
bem, a Divisdo de Patrimoénio deve realizar

sua baixa no SGP.

N/A

Diviséo de

Patrimonio

12

Autorizacao

recebimento

de

Caso o laudo recomende a incorporacgdo, a
Autoridade Competente emitira parecer

autorizando o recebimento da doacdo.

Parecer

Autoridade

Competente

13

Baixa do bem

A Divisdo de Patrimbnio devera realizar a
baixa do bem cuja aquisicdo estava como
Bens de Terceiro — CNPQ no Sistema de
Gestdo Patrimonial para que seja possivel
realizar o recadastramento do bem, porém,
dessa vez como efetivamente incorporado

ao Patriménio da UFC.

Sistema de
Gestdo

Patrimonial

Divisdo de

Patrimonio

14

Tombamento

O cadastramento do bem doado sera
realizado com base no termo de doacdo e
no laudo de avaliacdo elaborado pela
Comissdo Permanente de Awvaliacdo de

Bens.

Sistema de
Gestdo

Patrimonial

Divisdo de

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

POR DOACAO — CONVENIO CNPQ

SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

A Divisdo do Patrimonio realizard o

tombamento do bem.

15

Afixacdo de
Plaqueta

Este nimero de identificacdo devera ser
aposto ao bem mediante fixacdo de
plagueta ou etiqueta apropriada, com
nimero do tombamento em local adequado.
Para os bens ndo-plaquetaveis, sera adotado
um controle especifico para cada tipo de
bem e controlado pelo gestor do ativo. O
nimero de tombamento do Sistema de
Gestdo Patrimonial podera ser diferente do
nimero especifico controlado pelo gestor
do ativo, devendo ele, portanto, manter em
seus registros 0 nimero de tombamento
registrado no Sistema de  Gestdo

Patrimonial.

Sistema de
Gestao

Patrimonial

Divisdo de

Patrimb6nio

16

Emissao do
Termo de

Tombamento

A Divisdo de Patrimbnio devera emitir e
solicitar a assinatura de duas vias do Termo
de Tombamento (Apéndice B), ficando uma
via com o responsavel e uma via para a

Divisdo de Patrimonio.

Termo de
Tombamento
(Apéndice B)

Divisdo de

Patrim6nio
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2.1.7 Subprocesso GP002.3 — Recebimento, Cadastro e Distribuicdo de bens permanentes por

CAPES

Doagéo — Convénio

2.1.7.1 Fluxograma
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2.1.7.2 Quadro de Tarefas

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

41

PERMANENTES POR DOACAO — CONVENIO CAPES

_— TIPO DE RECEB. / AREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
Ao adquirir ativos o pesquisador
responsavel  pelo  projeto  devera
encaminhar para aprovacao do CAPES os
seguintes documentos:
a) Oficio apresentando a relagdo de |  Oficio/
1 Prestagao de bens, assinado pelo Pesquisador | cgpia das Pesquisador
Contas Responsavel e pela Divisdo de | Notas Fiscais Responsavel
Patrimonio;
b) Cépia das notas fiscais. As cdpias
deverdo estar legiveis e conter todos
0s bens adquiridos e mencionados
no Oficio.
Ao término do projeto de pesquisa, a
CAPES terda a responsabilidade de
Elaboragdo  do | japorar e encaminhar a Divisio de Termo de
2 |Termo % | patrimonio da UFC o Termo de Entrega, Entrega CAPES
Entrega conforme modelo da propria instituicdo. O
Termo de Entrega serd equivalente a um
Termo de Doagao.
A Divisdo de Patriménio sera responsavel
em realizar a abertura do processo de
Abertura do | cadastramento através da elaboracdo e
3 |processo de |envio de um oficio ao Pesquisador Oficio DiVi_Sé? c{e
cadastramento Responsavel, solicitando a documentacao Patrimonio

pertinente. Nesse processo devera ser
mencionado os documentos recebidos pela

CAPES.




Subprocesso: GP002.3 — RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE BENS
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PERMANENTES POR DOACAO — CONVENIO CAPES

_— TIPO DE RECEB. / AREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
ATIVIDADE DOCUMENTO
O Pesquisador Responsavel pelo projeto
A Encaminha devers encaminhar copia de toda Contrato/ Pesquisador
documentagéo documentaio pertinente ao projeto Notas Fiscais | Responsavel
Diviséo de Patrimonio.
O Termo de Entrega emitido pela CAPES
deverd autorizar a UFC a realizar a
incorporacao do bem.
Recebimento da | o cApES devera comprovar a aquisicao Termo de Divisio de
5 |Documentacdo |45 mesmo e seu vinculo ao convénio | CMe9Ae Patrimdnio
de Doagdo estabelecido por meio de Nota Fiscal. Nota Fiscal
A Divisdo de Patriménio submetera os
bens a apreciacio da Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Bens
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Comissio
Bens emitira um parecer sobre a Parecer / Permanente de
6 | Avaliacdo incorporagdo desse bem ao patrimonio da Laudo de Avaliagio de
Universidade contendo o laudo de | AVallagao0 Bens
avaliacdo da Comisséo
Caso o laudo de avaliagdo recomende a
incorporacdo, a Divisdo de Patrimdnio
submetera o laudo de avaliacdo a analise
Validagio  da |da autoridade competente, que decidira se N
7 | Autoridade 0 bem devera ser incorporado ou ndo ao N/A Divisdo de
Competente Patrimdnio. Patrimonio
Caso o laudo ndo recomende a
incorporacdo a Divisdo de Patriménio
recusa o material que seria doado e
solicita a CAPES sua retirada.
8 Autorizacdo  de A Autoridade Competente emitird parecer Parecer Autoridade
recebimento Competente

autorizando o recebimento da doacao.
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PERMANENTES POR DOACAO — CONVENIO CAPES

SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Tombamento

O cadastramento do bem doado serad
realizado com base no Termo de Entrega e
no laudo de avaliagdo elaborado pela
Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Bens.

A Divisdo do Patriménio realizard o

tombamento do bem.

Sistema de
Gestao

Patrimonial

Divisdo de

Patrimonio

10

Afixacdo de
Plaqueta

Este nimero de identificacdo devera ser
aposto ao bem mediante fixacdo de
plagueta ou etiqueta apropriada, com
nimero do tombamento em local
adequado.

Para os bens ndo-plaquetaveis, sera
adotado um controle especifico para cada
tipo de bem e controlado pelo gestor do
ativo. O nOmero de tombamento do
Sistema de Gestdo Patrimonial podera ser
diferente do nimero especifico controlado
pelo gestor do ativo, devendo ele,
portanto, manter em seus registros 0
namero de tombamento registrado no

Sistema de Gestdo Patrimonial.

Sistema de
Gestao

Patrimonial

Divisdo de

Patrim6nio

11

Emissao do
Termo de

Tombamento

A Divisdo de Patrimbnio devera emitir e
solicitar a assinatura de duas vias do
Termo de Tombamento (Apéndice B),
ficando uma via com o responsavel e uma

via para a Divisdo de Patriménio.

Termo de
Tombamento
(Apéndice B)

Divisdo de

Patrimonio
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2.1.8 Subprocesso GP003 — Recebimento, Cadastro e Distribuicdo de Semoventes por

Nascimento

2.1.8.1 Fluxograma
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2.1.8.2 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP003 — RECEB., CADASTRO E DISTRIB. DE SEMOVENTES POR

NASCIMENTO

SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Recebimento da
Documentagéo

de Nascimento

O oficio elaborado pelo responsavel do bem
a UFC a
incorporacao do bem.

deverd autorizar realizar a

O responsavel deverd comprovar o

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

Quando o doador ndo comprovar de forma
legal a aquisicdo do bem, devera ser
solicitada a autoridade competente a
autorizacao para aceitacdo do bem.

A Divisdo de Patrimonio submetera os bens
a apreciacdo da Comissdo Permanente de

Avaliacdo de Bens

Oficio e
Certidao de

Nascimento

Diviséo de

Patrimonio

Avaliacdo

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Bens emitirA um parecer sobre a
incorporacdo desse bem ao patriménio da
UFC contendo o laudo de avaliacdo da

Comissao

Parecer e
Laudo de

Avaliacdo

Comissao
Permanente de
Avaliacdo de

Bens

Validagao da
Autoridade

Competente

Caso 0 laudo de avaliacdo recomende a
incorporacdo, a Divisdo de Patrimonio
submetera o laudo de avaliacdo a analise da
autoridade competente, que decidird se o
bem devera ser incorporado ou ndo ao
Patrimonio. Caso o laudo ndo recomende a
incorporacdo, a Divisdo de Patrimdnio

recusa a incorporagao do bem.

N/A

Divisdo de

Patrimonio

Cadastramento

O cadastramento do semovente no Sistema

de Gestdo de Patrimonio sera realizado com

Sistema de

Gestado

Divisdo de

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

NASCIMENTO

SEQ.

TIPO DE RECEB. /
ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

base na Certiddo de Nascimento e no laudo
de avaliacdo elaborado pela Comissdo
Permanente de Avaliagio de Bens. A
Divisdo do Patrimbnio devera gerar o
cddigo para tombamento do bem. O uso do
codigo facilitara qualquer operagdo de
identificacdo do bem semovente, pois
reunird em apenas um numero os seus dados

descritivos individuais.

Patrimonial

Afixacdo de
Plaqueta

O semovente possuira duas numeragdes de
identificacdo. A primeira numeracdo sera o
namero do brinco que é aposto no
semovente pelo veterindrio, este nudmero
definido

departamento e serd informado a Divisdo de

sera pelo responsavel do
Patrimbnio no processo de solicitacdo de
cadastramento. A segunda numeracgdo sera o
namero de tombamento gerado no Sistema
de Gestdo de Patrimbnio pela Divisdo de
Patrimbnio, neste caso 0 ndmero de

tombamento serd apenas possivel de
visualiza-lo ao extrair a carga patrimonial. O
nimero de tombamento do bem devera estar
vinculado ao nimero de controle gerencial

do brinco que sera aposto no semovente.

Sistema de
Gestdo

Patrimonial

Divisdo de

Patrim6nio

Distribuicéo

A Divisdo de Patrimonio devera distribuir o
bem ao responsavel (quando aplicavel) e
solicitara a assinatura de duas vias do

Termo de Tombamento (Apéndice B).

Termo de

Tombamento

Divisdo de

Patrimonio
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2.2 Transferéncia de bens permanentes

A transferéncia acontece quando ha mudanca de responsabilidade pela guarda e
conservagao de um bem permanente, podendo ou ndo ocorrer a transferéncia fisica do bem de

um local de guarda para outro.

No caso do acervo bibliografico, o Gestor da Biblioteca é responsavel em realizar
todos os procedimentos que, normalmente, seriam de responsabilidade da Divisdo do
Patriménio. Portanto, sempre que mencionada a Divisdo de Patriménio nos fluxos de Gestao
de Patrimonio, atentar-se que este deve ser substituido pelo Gestor da Biblioteca quando o
ativo em questdo for Acervo Bibliogréfico.

O processo de Transferéncia de bens permanentes estd subdividido em 5 (cinco)

subprocessos, conforme especificados a seguir:

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

e GP007 - REPARO E MANUTENCAO

e GP008 - RECOLHIMENTO

2.2.1 Subprocesso GP004 - Transferéncia com Movimentagéo
2.2.1.1 Descricao geral

O processo de Transferéncia de Bens pode ser iniciado de diversas formas, seja pela
identificacdo da necessidade pelas unidades, pela movimentacdo de bens do deposito de
inserviveis ou bens identificados em locais equivocados. Em todas estas situacGes, hd o

registro da transferéncia no Sistema de Gestdo do Patrimdnio.

O controle das movimentacdes e alteracdes ocorridas por bens patrimoniais méveis
entre unidades gestoras € feito mediante o preenchimento de formularios especificos para
cada subprocesso, sendo uma via para quem transfere, outra para quem recebe e outra para a

Divisdo de Patriménio, a qual ira registrar no sistema informatizado de gestdo de patriménio.
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2.2.1.3 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP004 - TRANSFERENCIA COM MOVIMENTACAO

SISTEMA/ ]
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
o Unidade
Identificacdo da o o
) A identificacdo da transferéncia ocorre em Cedente e
1 | necessidade de ; ) N/A )
o comum acordo entre as areas envolvidas. Unidade
transferéncia
Recebedora
O Termo de Transferéncia de Bens
Patrimoniais entre Unidades (Apéndice E)
serd enviado em 3 vias a Unidade Termo de
Preenchimento do | Recebedora para coleta de assinaturas, Transferéncia Unidades
2 | Termo de sendo uma via para a Unidade Recebedora, de Bens Cedente /
Transferéncia uma para a Unidade Cedente e uma para a Patrimonials Recebedora
Divis&o de Patrimonio. entre Unidades
No formulério devera ser identificada a (Apéndice E)
origem do bem, seu destino, quantidade e
tombo patrimonial (plaqueta).
A Divisdo de Patrimonio devera realizar o
registro da transferéncia no Sistema de
Registro da Gestdo Patrimonial em um prazo maximo Divisio de
3 Transferéncia de 30 dias a contar da data de recebimento NIA Patriménio
do Termo de Transferéncia. O procedimento
devera ser comunicado aos responsaveis
pelas unidades gestoras envolvidas.
A Unidade Recebedora realizard a coleta
do(s) bem(s).
Quando necessario, a Unidade Recebedora Unidade
Retirada / C o
solicita a Divisdo de Patrimdnio o transporte Recebedora/
4 | Transporte do(s) do(s) bem(s) da Unidade Cedente a Unidade NIA Divisio de
Bem(s) Recebedora,  conforme  agendamento Patrimdnio

acordado entre as partes. Quando essa
atividade for necessaria, a Divisdo de

Patrimonio sera responsavel pela guarda e
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Subprocesso: GP004 - TRANSFERENCIA COM MOVIMENTACAO

SISTEMA/ "
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO

conservacgdo do(s) ativo(s), do momento em
que sera feita a retirada no setor de origem
até a entrega no setor de destino.

2.2.2 Subprocesso GPO0O05 - Transferéncia sem Movimentagao
2.2.2.1 Descricao geral

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

mudanca 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 forca maior, quando:

a) impossibilitado 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, podera ser designado
servidor do 0Orgdo, 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, funcdo ou emprego, tomar as
providéncias preliminares para a transferéncia de responsabilidade, indicando, inclusive, o

nome de seu substituto a Divisdo de Patrimonio.

Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade, caberad ao dirigente da
Divisdo de Patrimdnio dar conhecimento a autoridade competente para que adote as

providéncias cabiveis necessarias a apuracéo e imputacéo de responsabilidade.




2.2.2.2 Fluxograma
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2.2.2.3 Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP005 - TRANSFERENCIA SEM MOVIMENTACAO

52

SEQ ATIVIDADE TAREFA SISTEMAY RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Solicitagio do Solicitar & Divisao de Patrimonio Termo | MO de
1 | Termo de de Responsabilidade, demonstrando a Responsabili Gestor Atual
Responsabilidade | carga patrimonial da unidade (Apéndice dade
F). (Apéndice F)
Conferéncia pelo gestor atual e substituto
do Termo de Responsabilidade (Apéndice
F).
Conferéncia do No caso de bens ndo localizados no setor, Gestor
2 | Termo de mas que constam no Termo de Memorando Anterior e
Responsabilidade Responsabilidade, o novo  gestor Gestor Atual
encaminhard memorando a Divisdo de
Patrimbnio para instruir processo de
apuracao de responsabilidade.
Caberd ao dirigente da Divisdo de
Patrimbnio  dar  conhecimento &
3 Apuragdo de autoridade competente para que adote as N/A Divisdo de
Responsabilidade providéncias cabiveis necessdrias a Patrimonio
apuracgao e imputacéo de
responsabilidade.
Preenchimento de 3 vias do Termo de
Transferéncia de Responsabilidade de [l
Elaboragdo do Bens Patrimoniais (Apéndice G) com a Transteréncia
LU coleta de assinaturas das partes. de Gestor
4 | Transferéncia de Uma via ficard com o gestor anterior, uma Responsabili Anterior /
Responsabilidade com o gestor atual e outra devera ser dade de Bens | Gestor Atual
Bens Patrimoniais Patrimoniais

enviada a Divisdo de Patrimbdnio para

proceder a transferéncia da carga

patrimonial no sistema.

(Apéndice G)
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2.2.3 Subprocesso GP006 - Empréstimo

2.2.3.1 Descricao geral

O processo de Empréstimo de Bens é iniciado quando um gestor necessita utilizar
um bem que pertence a outro gestor por tempo determinado e quando ambos entram em
comum acordo de empréstimo do bem. Vale mencionar que, esta situacdo ndo se trata de
uma transferéncia com movimentacao, uma vez que a responsabilidade do ativo no Sistema
de Gestdo Patrimonial ndo sera alterada. Além disso, é importante citar que em caso de

extravio do bem durante o empréstimo, havera responsabilidade solidéria dos envolvidos.

No caso de empréstimo, devera haver uma data provavel de devolucdo do bem. O
requisitante de empréstimo devera buscar e entregar o bem em local designado para isso e,

respectivamente, assinar a Guia de Transito de Materiais (Apéndice H).



2.2.3.2 Fluxograma
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2.2.3.3 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP006 — EMPRESTIMO

SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Identificacdo da
necessidade de

empréstimo

Para que ocorra 0 empréstimo, é
necessario que seja pactuado um acordo
entre as unidades envolvidas.

O servidor que ira necessitar do bem,
fora do seu local de tombamento, devera
solicitar autorizacdo ao responsavel da
unidade de origem do bem.

A area interessada em receber o bem
através  de

registrard  solicitacdo

Memorando.

Memorando

Unidade
Cedente e
Unidade

Recebedora

Preenchimento da
Guia de Transito

de Material

A Unidade Cedente preenchera 3 vias da
Guia de Transito de Material (Apéndice
H) e envia a Unidade Recebedora para
coleta de assinaturas.

Unidade
Unidade

Cedente e uma devera ser enviada a

Uma via ficara com a

Recebedora, uma com a

Divisdo de Patrimonio.

Guia de Transito
de Materiais
(Apéndice H)

Unidade
Cedente

Retirada /
transporte do(s)
bem(s)

Quando Unidade

Recebedora solicitarda a Divisdo de

necessario, a

Patriménio o transporte do(s) bem(s) da
Unidade Cedente a Unidade Recebedora
conforme agendamento acordado entre as

partes.

N/A

Unidade

Recebedora

Devolugdo do(s)
bem(s) & Unidade
Cedente

Ao término do prazo de empréstimo
estipulado, o servidor que estiver em
posse do(s) bem(s) devera apresenta-lo(s)
a Unidade Cedente.

A unidade cedente devera analisar o(s)

bem(s) emprestado(s) de forma a garantir

Termo
Circunstanciado
Administrativo
de Dano/

Desaparecimento

Unidade

Recebedora
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Subprocesso: GP006 — EMPRESTIMO

SISTEMA/ "
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO

sua integridade. Caso seja detectada (Apéndice J)
alguma avaria, a unidade cedente
procedera a abertura de processo ou TCA
Termo Circunstanciado Administrativo
de Dano/Desaparecimento (Apéndice J),
conforme o caso, para apurar
responsabilidade funcional ou civil.

Se 0 bem ndo apresentar avarias e se for
necessario prorrogar 0 empréstimo,
devera ser feita nova solicitacdo através

de aprovacdo por uma Guia de Transito

de Materiais (Apéndice H) atualizada.

2.2.4 Subprocesso GP007 - Reparo e Manutengéo

2.2.4.1 Descricao geral

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

preventiva ou corretiva.

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

descricdo(BGes) dos materiais e equipamentos a serem consertados.
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2.2.4.2 Fluxograma
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2.2.4.3 Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP007 - REPARO E MANUTENCAO

SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Identificacdo da
necessidade de
reparo ou

manutencao

Acompanhar operacionalidade do bem e
plano de manutencéo.

A Divisdo de Patrimdénio deverd ser
comunicada pelo Gestor da Unidade, ap6s
a identificagdo da necessidade de reparo
de um bem.
Nenhum bem pode

ser  reparado,

restaurado ou revisado sem consulta

prévia a Divisdo de Patriménio.

N/A

Unidade
Gestora

Identificacdo da
existéncia de
garantia ou contrato

de manutencao.

Com base no nimero da plaqueta, a
Divisdo de Patriménio realizard consulta
para verificar se 0 bem esta em garantia.
Caso negativo, a Divisdo de Patriménio
verificard a existéncia de contrato de
manutencdo em vigéncia.

Se 0 bem estiver dentro da garantia ou
fizer parte de algum contrato de prestacao
de servico de manutencdo, a Divisdo de
Patriménio enviard copia da Nota Fiscal,
da Nota de Empenho do bem e do contrato
de manutencdo & Unidade Gestora para
que seja agendado o servigo. No caso da
existéncia de contrato de manutencédo, a
Unidade Gestora devera procurar o Fiscal

do Contrato para viabilizar o servigo.

Sistema de
Gestéo
Patrimonial/
Nota Fiscal/
Nota de

Empenho

Divisdo de

Patrim6nio

Realizacao de
pesquisa de
mercado para

verificagdo do valor

Se 0 bem estiver fora da garantia e ndo
tiver contrato de prestacdo de servico de
manutencdo previamente estabelecido, a
Unidade Gestora verificara a viabilidade
da contratacdo de

um servico de

N/A

Unidade

Gestora
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Subprocesso: GP007 - REPARO E MANUTENCAO

SISTEMA/ "
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO

do servigo manutencao.

A Unidade Gestora realizara pesquisa de
mercado para identificacdo do valor do
Servico e, caso o0 preco seja inferior a 50%
do valor atualizado do bem registrado no
Sistema de Gestdo Patrimonial, ela sera
considerada viavel e serd instruido
processo para contratacdo do servico de
manutencao.

Caso as cotacGes do servigo possuam
valor superior a 50% do valor do bem
registrado no Sistema de Gestdo
Patrimonial, a manutencdo é considerada
invidvel e, nesta situacdo, o bem devera
ser recolhido ao deposito de inserviveis.
Os orcamentos deverdo ser realizados
preferencialmente nas dependéncias da
Universidade, de forma a mitigar os riscos
do manuseio do bem sem a fiscalizacdo de

um servidor.

No caso do servico ser prestado nas
dependéncias da UFC, este sera realizado

sob a vistoria de servidor designado para

. . Guia de
esse fim, preferencialmente, conhecedor

Realizacao do do problema do bem. Transito de Unidade

4 |servigo de reparo oU | £ caq0 ge impossibilidade do servico ser Material
(Apéndice

H)

Gestora

manutencao realizado nas dependéncias da UFC, o

bem serd transportado para a empresa
juntamente com o contrato de prestacao
do servico de manutencdo e a Guia de

Transito de Material (Apéndice H)
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Subprocesso: GP007 - REPARO E MANUTENCAO

SISTEMA/ "
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO

preenchido pela unidade gestora em 3
(trés) vias. Uma via ficara com a Unidade
Gestora, uma com o prestador do servico e
outra deverd ser enviada a Divisdo de
Patrimonio.

O preenchimento da descri¢cdo do bem no
formulario  deverd  ser  realizado
rigorosamente conforme a descricdo do
Sistema de Gestdo Patrimonial, ou seja,
deverdo ser identificados aspectos como:
dimensdes, composicdo, 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 realizacdo do servico de
manutencdo e monitorar o retorno dos

bens.

2.2.5 Subprocesso GP008 - Recolhimento

2.2.5.1 Descricao geral

O material caracterizado como inservivel pela Unidade Gestora, conforme
procedimento, através de memorando deverd ser informado a Divisdo de Patriménio, que
deverad ter como anexo o formulario de Solicitacdo de Recolhimento (Apéndice I). Vale
ressaltar que ndo serdo recolhidos bens sem identificacdo da plaqueta, salvo aqueles ndo-

plaquetaveis.

A Divisao de Patrimdnio devera agendar o recolhimento do material inservivel junto a

Unidade Gestora solicitante. Apos recolher os bens, a Divisdo de Patrim6nio deveréa transferi-
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los no Sistema de Gestdo Patrimonial para o Deposito de Inserviveis e encaminhar cépia do
formulério de Solicitacdo de Recolhimento (Apéndice 1) a "Comissdo Permanente de

Avaliacao de Bens", nomeada pela autoridade competente.

Compete a referida comissdo classificar os bens inserviveis, avalia-los e emitir

Laudo/Parecer de Avaliacédo.

Os bens inserviveis poderdo ser classificados como:

a) Ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

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

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

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

sua recuperagao.

Os bens com situagdao patrimonial “ociosa” ou que apresentem alguma avaria que
impeca seu uso normal, deverdo ser recolhidos ao Depdsito de Inserviveis da Divisdo de

Patrimonio.

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

cada Unidade Gestora.

De posse do processo com a relacdo dos bens inserviveis para as unidades académicas
e/ou administrativas que foram recolhidos para a Divisdo de Patrimdnio, a ""Comissao

Permanente de Avaliacdo de Bens' adotara os seguintes procedimentos:

a) Verificar o estado do bem e principalmente se é suscetivel ou ndo de recuperacao,
ou se poderé ter outra utilizacéo;

b) Elaborar um termo de exame e averiguacdo dos bens;

c) Solicitar prorrogacdo do prazo para a apresentacdo do relatério somente em caso
de extrema necessidade, a autoridade que a designou;

d) Examinar os bens no local onde se encontram;
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Os bens no Deposito de Inserviveis ficam disponiveis para as unidades da UFC. Se
alguma unidade tiver interesse nestes bens, ela devera solicitar a transferéncia, caso contrario,
os demais bens que estiverem no Depésito de Inserviveis serdo objetos de processo de

desfazimento.

Os bens que possuam elevado potencial para causar danos ao usuario e ao meio
ambiente, ndo poderdo ser leiloados. Neste caso, o bem é baixado do Sistema de Controle
Patrimonial e o recolhimento devera seguir a legislacdo vigente. Alguns exemplos desses bens
séo:

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 presenca de agentes bioldgicos que, por suas
caracteristicas, podem apresentar risco de infeccdo, devem ser recolhidos e
descartados conforme Resolucdo RDC n°306, de 7 de dezembro de 2004, da

Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria.

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

tipo de bem, as orientacdes de 6rgdo como:

e CONAMA;

e ABNT,

e CNEN;

e ANVISA,

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

e MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO;
e OMS - Organizacdo Mundial de Saude.
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2.2.5.2 Fluxograma

c

oIuf 3.

ol a

olusWwIy|oday 2
ap oedepijos OlUsLWIY|odaY SlaAlAIRSUI SU2Q ..w
ap owa| " ap ogbelnijos ap oedesinuap] o
-

o

£ £) s

=

Y <

w4 )
|eluowinE o
0p1530) &

ap BWASIS ClusWwiyoaay D

(g

ou sapielayy =4

3 = 3

3.

o

opdeljeny A

Y 8p opne] m

2.

w

suaq £

SOP OB3EDIISSED b ww v =« o

2 opdeljeny o

&) 3

=

w3

Wm




2.2.5.3 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP008 — Recolhimento

SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Identificacdo de

bens inserviveis

As unidades da UFC deverdo monitorar a
utilizaco dos bens de seu Termo de
Responsabilidade (Apéndice F). Uma vez
identificado algum bem que ndo esta sendo
aproveitado ou que ndo atende mais as
necessidades da unidade, o procedimento de

recolhimento dos bens devera ser iniciado.

N/A

Unidade
Gestora

Solicitacdo de

Recolhimento

Apbs a identificacdo da necessidade, devera

ser  preenchida a  Solicitagdo de
Recolhimento (Apéndice 1). Neste momento,
todos os dados referentes ao tombamento do
bem serdo listados na solicitacdo e cabera ao
solicitante preencher a justificativa do
desfazimento e revisar os demais dados.
Caso haja necessidade de ajuste na descri¢do
do bem, a Divisao de Patrimonio devera ser
comunicada antes do prosseguimento do
processo.

N&o serdo recolhidos materiais sem
identificacdo da plaqueta, salvo bens ndo
emplaguetaveis.

A Unidade Gestora deverd realizar o
agendamento do recolhimento junto a

Divisdo de Patriménio

Termo de
Solicitacdo de
Recolhimento
(Apéndice I)

Unidade

Gestora

Recolhimento

A Divisdo de Patrimbdnio sera responsavel
pela guarda e conservagdo do ativo desde a
sua retirada do setor de origem.

A Divisdo de Patriménio deverd realizar o
recolhimento em um prazo maximo de 30

dias a contar a partir da data de recebimento

Sistema de
Gestdo

Patrimonial

Divisdo de

Patrimonio
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Subprocesso: GP008 — Recolhimento

SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

do Termo de Solicitacdo de Recolhimento
(Apéndice I).

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

ele designado.

Avaliacdo e
classificacdo

dos bens

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Bens realizard a classificagdo dos bens,
conforme Decreto n° 99658/90, e emitira
Laudo de Avaliagéo.

O laudo de avaliacdo devera conter:
a) O motivo do desinteresse, se ha
possibilidade de reaproveitamento ou se
deve fazer o descarte;

b) Descricdo das formas de se executar o
descarte;

c) Demonstracdo o bem oferece ameaca
vital para pessoas, risco de contamina¢do
ambiental, ou inconveniente de qualquer
natureza;

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

e) Renlncia do direito de propriedade do

equipamento, quando for o caso.

Laudo de

Avaliacdo

Comissao
Permanente de
Avaliacdo de

Bens

AlteracOes no
Sistema de

Gestdo

A Divisdo de Patrimonio procedera com as
alteracdes necessérias no Sistema de Gestéo

Patrimonial com base nas informacgdes do

N/A

Divisdo de

Patrimonio
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Subprocesso: GP008 — Recolhimento

SISTEMA/ "
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO

Patrimonial Laudo de Avaliagéo

2.3 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
legislagdo vigente (expressamente autorizada pela autoridade competente). No caso do
acervo bibliografico, o Gestor da Biblioteca é responsavel em realizar todos os
procedimentos que normalmente seriam de responsabilidade da Divisdo do Patrimdnio.
Portanto, sempre que mencionada a Divisdo de Patrimdnio nos fluxos de Gestédo de
Patrimbnio e Materiais, atentar-se que este deve ser substituido pelo Gestor da Biblioteca

quando o ativo em questdo for Acervo Bibliografico.

O processo de Controle de bens permanentes esta 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

2.3.1 Subprocesso GP009 - Inventario Fisico
2.3.1.1 Descricao 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 situacao
dos bens em uso, a necessidade de manutencdo ou reparos, a verificacdo da disponibilidade

dos bens da unidade, hem como o saneamento do acervo.
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De acordo com a Instrucdo 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);

Inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificacéo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;

De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do dirigente

de uma unidade gestora;

De extincdo ou transformacéo: realizado quando da extin¢do ou transformacéo da

unidade gestora;

Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade

gestora ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.

Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverdo ser efetuados por comisséo

designada pela autoridade maxima da unidade gestora, uma vez por ano ou, se necessario, a

qualquer época, por Comisséo Especial, designada pelo Reitor, para prestacdo de contas.

Os trabalhos concernentes ao inventario anual serdo executados pelas Subcomissdes

em cada unidade gestora sob a coordenacdo da Comissdo de Inventario Central.

A Comissdo de Inventario Central serd& composta de trés servidores, nomeada pelo

Reitor. Por sua vez, as Subcomissfes de cada unidade gestora compostas de trés servidores,

designados por Portaria do gestor maior das referidas unidades. A Comissdo de Inventario

Central compila os relatorios de cada subcomissao de inventario e emite o Relatorio Final.

O prazo para a conclusdo do inventario anual é de setenta e cinco dias e as atividades

destas comissBes serdo prioritarias em relacdo as demais atividades dos servidores que a

integram.

As atribuicdes da Comissdo de Inventario Central sdo:

a) A verificacdo da localizacéo fisica de todos os bens patrimoniais da instituicéo;



b)

d)

9)
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A avaliagdo do estado de conservacdo destes bens. De forma a ndo tornar o
processo de inventario demasiadamente moroso, para o Acervo Bibliografico, a
verificacdo do estado de conservacdo ndo deve contemplar a analise das paginas
arrancadas, rasgadas ou rabiscadas;

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

antiecondmico ou irrecuperével);

A identificacdo dos bens pertencentes a outros setores ou 6rgaos administrativos e

que ainda n&o foram transferidos para seus setores de controle patrimonial;
A identificacdo de bens permanentes eventualmente ndo tombados;
A identificacdo de bens tombados que, eventualmente, ndo foram localizados;

A emissdo de relatorio final acerca das observacfes anotadas ao longo do
processo do inventario, constando as informacdes quanto aos procedimentos
realizados, a situacdo geral do patrimdnio e as recomendacdes para corrigir as
irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua

ocorréncia futura, se for o caso.

De posse do relatério final encaminhado pela Comissdo de Inventario Central, a Pro-

Reitoria de Administracdo autorizara a Divisdo de Patriménio a realizar as medidas cabiveis.

Dentre estas medidas estao:

Reclassificacdo patrimonial
Transferéncia de bens encontrados fora dos locais especificados

Recolhimento de bens considerados inserviveis

Incorporacéo de bens eventualmente ndo tombados

2.3.1.1.1 Bens ndo inventariados

Quando da observacao da ocorréncia de bens ndo localizados por ocasido do inventario,

a subcomissdo de inventario deverd comunicar @ Comissdo de Inventario Central mediante

memorando, contendo a relacdo de bens que ndo constam no setor, para que sejam adotadas as

providéncias nos termos do item 10 da IN 205/88.
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2.3.1.3 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP009 - INVENTARIO FISICO

SISTEMA/ ]
SEQ | ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Solicitagdo da |A Divisdo de Patriménio solicitara a o
} ) y Diviséo de
1 |nomeacdoda |autoridade competente a nomeacdo da N/A L.
o o . Patrimonio
Comisséo Comisséo de Inventario.
A Reitoria emitir4 portaria com o nome dos
servidores que formardo a respectiva
comissdo de inventario.
L A equipe deveréa ser dimensionada de modo a
Definicdo da N
oL permitir o bom andamento do trabalho.
Comisséo de o . . ) o
2 . A Comissdo de Inventario Central devera ser Portaria Reitoria
Inventario . .
formada por no minimo 3 servidores.
Central o
As etapas 1 e 2 sdo validas apenas para 0s
inventarios anual e eventual requeridos pela
Reitoria. Demais inventarios iniciam da
etapa 3.
Definicioda | A Unidade Gestora emitira portaria com o )
o ) ) Unidade
3 |Subcomissdo |nome dos servidores que formam a Portaria
. o ) . Gestora
de Inventario | subcomisséo de inventario.
L A Unidade Gestora encaminhara a portaria )
Comunicagao ) . . Unidade
4 ) aos servidores para ciéncia quanto a N/A
aos Servidores L L Gestora
participacdo da comissao.
A Divisédo de Patrimonio emitira a relagdo de
o ativos que estdo sob responsabilidade de | Sistema de
Emissdo do . }
. cada Unidade Gestora. Gestdo L
Relatorio de 3 ) o Diviséo de
5 A relacdo de bens deverad conter a plaqueta | Patrimonial/ o
Bens a serem . L . Patrimonio
) ) do bem, a descricdo e a localizacéo. Relatorio de
inventariados 3 ) )
A relacdo serd enviada para cada Bens
subcomissdo de inventario.
o A subcomissdo realizara 0 inventario s
Realizagéo do ) B Subcomisséao
6 conforme as orientagdes do Manual de N/A

Inventario

Gestao Patrimonial.

de Inventario




Subprocesso: GP009 - INVENTARIO FISICO
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SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

A subcomissdo devera realizar o inventario
dentro do prazo limite de 75 dias.

As seguintes informacbes deverdo ser
coletadas durante o inventario: Numero da
plaqueta/etiqueta de identificacdo; Bens sem
plaqueta/etiqueta; Bens ndo localizados;
Bens sucateados; Bens com necessidade de
manutencdo (estado de conservacdo); Bens

que ndo sejam necessarios naquela unidade.

Emissdo do
relatorio de

inventario

A Subcomissdo elaborard o relatério de
inventario e encaminhara a Comissdo de
Inventario Central. O relatério devera conter:
os procedimentos realizados; a situacdo geral
dos bens; e as recomendacdes para corrigir
visando

as irregularidades encontradas,

minimizar o risco de sua ocorréncia futura.

Relatorio de

Inventario

Subcomissao

de Inventario

Emissao de
relatorio de

inventario final

A comissdo elaborara a conciliagcdo final e
emitira o relatério final, o qual devera ser

encaminhado para a PRADM.

Relatorio de
Inventario

Final

Comissdo de
Inventario

Central

do

relatorio de

Analise

inventario final

De posse do relatdrio final encaminhado pela
Comissdao de Inventario Central, a Pro-
Reitoria de Administracdo autorizard a
Divisdo de Patriménio a realizar as medidas
cabiveis. Dentre estas medidas estao:

a.  Reclassificagdo patrimonial

b.  Transferéncia de bens encontrados fora
dos locais especificados

c.  Recolhimento de bens considerados
inserviveis

d. Incorporagdo de bens eventualmente ndo

tombados

N/A

Pro-Reitoria de

Administracao
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Subprocesso: GP009 - INVENTARIO FISICO

SISTEMA/ ]
SEQ | ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
O resultado do inventario serd destinado a
Divisdo de Patrimbénio para a carga no
sistema.
Apbs a conciliagdo Comissdo Central de
Inventario deverd solicitar a Autoridade
Competente a abertura de sindicancia através
da elaboracdo de Termo Circunstanciado
Administrativo de Dano/Desaparecimento
(Apéndice J) para os bens ndo localizados e,
L . . Termo
Solicitacdo de |consequentemente, nédo conciliados, | ]
o ) Circunstancia
abertura de |identificando o responsavel pelo bem e o g
0
sindicancia responsavel pelo desaparecimento ou dano o ] )
) 3 ) o o Administrati Unidade
10 |para itens ndo |do material. Essa atividade dara inicio ao
] ] vo de Gestora
localizados e | Subprocesso GP016 — Desfazimento por
3 ] o Dano/Desapa
nao extravio, furto, roubo ou sinistro. )
- ] ) . 3 recimento
conciliados A Unidade Gestora encaminhara relagéo dos o
3 ) L (Apéndice J)
bens ndo localizados para a Divisdo de
Patrimbnio, que apds o encerramento do
inventério, devera constatar que o0 bem néao
foi encontrado em outra UG, e entdo abrira
processo e encaminhara a PRADM para
ciéncia e encaminhamento junto a CPPAD.
Realizara a carga no sistema patrimonial das )
o ) . Sistema de
3 regularizacGes decorrentes do inventario; }
Alteracdo no o . Gestdo L
) EnviarA ao DCF o relatério das ] ] Divisdo de
12 | Sistema ) . ) o Patrimonial/ o
o incorporagdes, baixas e reclassificacOes . Patrimonio
Patrimonial o ) ) _ | Relatorio das
contabeis realizadas no Sistema de Gestdo .
o o ) . Alteracoes
Patrimonial em decorréncia do inventario.
Efetua os o . o ) Sistema
) Analisara relatério e atualizard os registros .
13 |registros o Contabil DCF
o contabeis.
contabeis SIAFI
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2.3.2 Subprocesso GP010 — Reavaliagéo de Bens
2.3.2.1 Descricao geral

Conforme a Macrofuncdo SIAFI/STN n° 020335, reavaliacdo € a adocdo do valor de
mercado ou do valor de consenso entre as partes para os bens do ativo. As reavaliagdes 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 relagcéo 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, é necessario que
toda a classe de contas do ativo imobilizado a qual pertence esse ativo seja reavaliada,
conforme item 4.4.2 da Macrofungdo SIAFI/STN n° 020335. Além disso, essa reavaliagdo
somente sera efetuada se o valor liquido contabil sofrer modificacdo significativa. Deve-se

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

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

e Documentacdo com descricdo detalhada de cada bem avaliado;

e A identificacdo contabil do bem;

o Criterios utilizados para avaliacdo, sua respectiva fundamentacéo e valores;

e Vida util remanescente do bem;

e Data de avaliacéo.

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 Avaliacdo 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 Macrofuncdo SIAFI/STN n° 020335; e,

e Lei12.378, de 31 de dezembro de 2010.
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2.3.2.3 Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP010 — REAVALIACAO DE BENS
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SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Abertura do
processo de

reavaliacdo

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

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

b) A reavaliagdo devera ser realizada a
cada quatro anos para as demais
contas ou grupos de contas.

Caso haja a necessidade, a Divisdo de
Patrimonio realizara a abertura de processo de
reavaliacao.

Além da situacdo mencionada acima, a
Divisdo de Patrimbnio poderad abrir o
processo de reavaliacdo a qualquer momento,
independentemente de receber ou ndo a

solicitacdo da Unidade Gestora.

Parecer

Diviséo de

Patrim6nio

Execucéo da
vistoria de

avaliacdo

A Comissdo Permanente de Awvaliacdo de
Bens devera reavaliar os ativos e emitir o
laudo de avaliacdo conforme item 4.12 da
Macrofuncéo SIAFI/STN n° 020335.

O laudo de avaliagao devera ser elaborado por
profissional habilitado e qualificado que, apés
sua conclusdo deverd enviar & Divisdo de
Patrimonio.

O laudo de avaliagdo de bens, por se tratar de
Servico

profissional de  Engenharia,

Arquitetura e/ou Agronomia deverd estar

Laudo de

Avaliagéo

Comissao
Permanente de
Avaliagdo de

Bens
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Subprocesso: GP010 — REAVALIACAO DE BENS

SISTEMA/ ]
SEQ | ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
acompanhado de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica, conforme previsto
na Lei n® 6.496, de 7 de dezembro de 1977.
Apbds o recebimento do Laudo a Divisdo de
Execucdo das | Patrimbnio deverd atualizar o Sistema de | Sistema de L
N y o o ) Diviséo de
5 Jalteragbes no | Gestdo Patrimonial, e ao término da Gestdo o
) o ) ) S Patrimonio
sistema atualizacéo, devera informar os | Patrimonial
procedimentos executados ao DCF.
Alteragéo nos . . L Sistema
) O DCF recebera as informacdes e atualizara .
6 | registros ] o Contabil DCF
o 0s registros contabeis.
contabeis SIAFI

2.3.3 Subprocesso GP011 — Reducéo ao Valor Recuperavel

2.3.3.1 Descricao geral

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

(impairment) é 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 econdmicos 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 sera recuperada através do uso ou da venda desse ativo, é possivel afirmar que esse ativo

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

das situacOes abaixo for verdadeira:

e Cessacao total/parcial de demandas ou necessidade do servico fornecido pelo bem;

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

servicos 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 tecnolégico, legal ou de politica de governo no

qual a entidade opera;
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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 operagdo no qual ele é utilizado, ou planos de se desfazer do bem
antes da data previamente estimada;

e E decidido interromper a constru¢do de um bem antes que 0 mesmo esteja em
condicdes de uso;

e Ha 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 reducédo ao valor recuperavel de um ativo deve ser formada uma
comissdo de no minimo trés servidores, ou realizar a contratagdo de peritos ou empresas
especializadas que irdo testar o impairment através da comparacgéo entre o valor de uso ou da
venda do ativo (dos dois o de maior valor) e o seu valor contabil. Tais profissionais deverédo
elaborar o laudo de avaliacdo, que devera conter, a0 menos, as seguintes informacoes:

e Documentacdo com descricdo detalhada de cada bem avaliado;

e A identificacdo contabil do bem;

e Criterios utilizados para avaliacdo, sua respectiva fundamentacéo e valores;

e Vida util remanescente do bem;

e Data de avaliacéo.

Caso o maior valor de avaliacdo (uso ou venda) seja inferior ao valor contabil, a
reducdo 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 Avaliacdo de bens - NBR 14653 da ABNT;

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

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

e Macrofuncdo SIAFI/STN n° 020335;

e Lei12.378, de 31 de dezembro de 2010.
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SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Identificacdo
de ocorréncias
que indicam
provavel perda
no valor

recuperavel

A Unidade Gestora informa a Divisdo de

Patrimbnio a ocorréncia de uma ou mais

situagdes abaixo indicadas:

a)

b)

d)

Cessacdo total ou parcial das

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

Mudancas significativas, de longo
prazo, com efeito adverso na entidade
ocorreram ou estdo para ocorrer no
ambiente tecnoldgico, legal ou de
politica de governo no qual a entidade
opera;

Mudancas significantes, de longo
prazo, com efeito adverso na entidade
ocorreram ou estdo para ocorrer na
extensdo ou maneira da utilizagdo do
bem. Essas modificagBes 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 o0 mesmo esteja

N/A

Unidade

Gestora
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80

SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

em condicdes de uso;

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

h) Durante o periodo, o valor de
mercado de um bem caiu
significativamente, mais do que seria
esperado pela passagem do tempo ou

uso normal.

Abertura do
processo de
reducdo ao
valor

recuperavel

A Divisdo de Patrimbnio decide sobre a
necessidade testar a imparidade e medir a
possivel reducdo ao valor recuperavel dos
ativos e solicita a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Bens que proceda a vistoria e
Laudo de Avaliacéo.

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

Gestora.

Parecer

Divisdo de

Patrim6nio

Execucéo da
vistoria de

avaliagdo

A Comissdo de Avaliacdo deverd realizard a
vistoria e respectivo Laudo de Avaliagdo de
teste de reducdo ao valor recuperdvel dos
ativos, seguindo item 6.5 da Macrofuncéo
SIAFI/STN n° 020335.

O laudo de avaliagdo devera ser elaborado por
profissional qualificado e enviado a Divisao
de Patrimonio. O referido laudo, por se tratar
de servico profissional de Engenharia,

Arquitetura e/ou Agronomia devera estar

Laudo de

Avaliagdo

Comisséo de
Avaliagdo de

Bens
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SISTEMA/ ]
SEQ | ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
acompanhado de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica, conforme previsto
na Lei n® 6.496, de 7 de dezembro de 1977.
Apods o recebimento do Laudo de Avaliagdo
dos bens a Divisdo de Patrimdnio ir4
Execucdo das identificar se ha ou ndo a necessidade de | gjstema de
4 |alteragdes no |realizar o registro do valor recuperavel do Gestio Divisao de
. . . . Patrimonio
sistema ativo no sistema patrimonial. Patrimonial
Ao término, a Divisdo de Patriménio devera
informar 0s procedimentos executados ao
DCF.
Alteragéo nos o 3 o Sistema
] O DCF recebera as informacGes e atualizara .
5 |registros ) o - Contabil DCF
o 0s registros contabeis, quando necessario for.
contabeis SIAFI

2.3.4 Subprocesso GP012 - Célculo da Depreciacao

2.3.4.1 Descricao geral

Segundo 0 MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO

de 2015, quando os elementos do ativo imobilizado tiverem vida util econdmica limitada,

ficam sujeitos a depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo sistematica durante esse periodo.

Os institutos da depreciacdo, amortizacdo e exaustdo tém como caracteristica

fundamental a reducdo do valor do bem. A depreciacdo € feita para elementos patrimoniais

tangiveis e possui maltiplas causas da reducdo do valor — o0 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.




82

A amortizacdo é realizada para elementos patrimoniais de direitos de propriedades e
bens intangiveis. A causa que influencia a redugdo do valor é a existéncia ou exercicio de

duracgéo limitada, prazo legal ou contratualmente limitado.

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

principal causa da reducdo do valor é a exploracéo.

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

valor dos ativos fixos nas demonstracdes elaboradas pela contabilidade.
Os bens ndo depreciaveis, a titulo de exemplo, séo:

a) Terrenos rurais e urbanos;

b) Prédios ou construgbes ndo alugados e ndo utilizados pelo proprietario na

producéo dos seus rendimentos ou destinados a revenda;

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

outros, 0s 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 exposicao e a preservacao.

O célculo da depreciacédo é realizado mensalmente pela Divisdo de Patriménio dentro
do cronograma de fechamento contabil estabelecido pelo Departamento de Contabilidade e

Financas.

A Divisdo de Patriménio seleciona os bens e processa a depreciacdo no Sistema de
Gestdo do Patrimbénio. Em seguida é gerado o Relatorio da Depreciacdo e este é encaminhado
ao DCF.
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2.3.4.2 Fluxograma
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SISTEMA/

SEQ. ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Selecionar A Divisio de Patriménio, através do |Sistema  de
_ N Divisdo de
1 |ativos para Sistema de Gest&o Patrimonial, realizara a | Gestdo -
o o Patriménio
depreciacao selecdo dos ativos elegiveis a depreciacgo. | Patrimonial
A Divisdo de Patriménio executard a
operacionalidade do Sistema de Gestéo
Patrimonial, que realizara o calculo de
depreciacdo, dentro do cronograma de
Processa fechamento contabil estabelecido pelo | Sistema de
o 3 Divisdo de
2 |depreciagdo dos |DCF. Gestdo o
. . " Patrimonio
ativos O célculo serd parametrizado no sistema, Patrimonia
conforme legislacdo vigente. A Divisdo de
Patrimonio devera até o 2° dia util de cada
més realizar o célculo da depreciagdo
referente ao més anterior.
A Divisdo de Patrimbnio ird gerar um
relatério de  depreciacdo  conforme
. especificacdo do DCF. Sistema de L
Gera relatorio } Divisdo de
3 ) - . . Gestdo . .
da depreciagio | O relatorio de depreciacdo devera ser Patriménio
encaminhado para o DCF junto com o L
Relatorio de Movimentacdo de Bens
Moveis (RMB).
A Efetua registros | pe posse do relatério de depreciagio, o | Sistema DCF
contabeis DCF atualizara os saldos contabeis Contabil SIAFI

2.4 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 legislagcdo vigente e expressamente autorizada
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pela autoridade competente. Apds a conclusdo do processo de desfazimento deverd ser

realizada a baixa dos bens no Sistema de Gestdo Patrimonial.

No caso do acervo bibliogréafico, o Gestor da Biblioteca € responsavel por realizar
todos os procedimentos que, normalmente, seriam de responsabilidade da Divisdo do
Patriménio. Portanto, sempre que mencionada a Divisdo de Patrim6nio nos fluxos de Gestao
de Patrimbnio e Materiais, atentar-se que este deve ser substituido pelo Gestor da Biblioteca
quando o ativo em questdo for Acervo Bibliogréfico.

O processo de desfazimento deverd ser composto por:

a) Portaria de designacdo da comissao de desfazimento;

b) Relagdo dos bens para desfazimento;

c) Laudo de avaliacao;

d) Justificativa do desfazimento;

e) Contrato ou outro instrumento habil, conforme a modalidade de desfazimento;

f) Relacdo de bens baixados no processo.

As atribuicdes da Comissao de Desfazimento de Bens sao:

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

inserviveis.

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

conforme apresentado a seguir:

e GP013 — DESFAZIMENTO POR LEILAO

GP014 — DESFAZIMENTO POR DOACAO

GP015 - DESFAZIMENTO POR INUTILIDADE

GP016 — DESFAZIMENTO POR EXTRAVIO, FURTO, ROUBO OU SINISTRO
GP017 — DESFAZIMENTO POR AVARIA

GP018 — DESFAZIMENTO POR INDEVIDA INCORPORACAO

GP019 — DESFAZIMENTO DE SEMOVENTE POR FALECIMENTO



86

2.4.1 Subprocesso GP013 - Desfazimento por leildo
2.4.1.1 Planejamento de Leildo
2.4.1.1.1 Descricao geral

A Divisao de Patrimdnio analisa a necessidade de alienacdo dos bens do Depdsito de
Inserviveis e encaminha um memorando a Comissdo Permanente de Desfazimento de Bens
informando da necessidade de desfazimento. Esta, por sua vez, abre processo e encaminha a
Pro-Reitoria de Administracdo solicitando a realizacdo de leildo. Em caso de aprovacdo, a
Comissédo Permanente de Desfazimento elabora a Minuta do Edital de Credenciamento dos
Leiloeiros e a encaminha para avaliacdo da Procuradoria Juridica. Apos o parecer, a Minuta

retorna & Comisséo que realiza os ajustes indicados.

Por fim, a Comissdo Permanente de Desfazimento de Bens solicita a divulgacao do

resultado da escolha dos leiloeiros a Pro-Reitoria de Administragéo.
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2.4.1.1.2 Fluxograma
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2.4.1.1.3 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP013.1 - PLANEJAMENTO DE LEILAO

SISTEMA/

SEQ | ATIVIDADE TAREFA BOCUMENTO RESPONSAVEL
A Divisdo de Patriménio realizard
verificagdo  periddica do  patrimdnio
pertencente a UFC  destinado ao
Avaliar a desfazimento, e caso o dep0sito esteja Divisio de
1 |necessidade de proximo de sua ocupagdo maxima, ou por N/A Patrimdnio
desfazimento outros motivos que entender necessario,
sera solicitado abertura de processo de
desfazimento a Comissdo Permanente de
Desfazimento.
A Comissdo Permanente de Desfazimento
de Bens abrira processo solicitando a Comissio
Solicitagdo de | apertura de leilao para a Pro-Reitoria de Permanente de
2 |abertura de Administracdo, identificando os bens a Processo Desfazimento
leilo serem alienados, com base na classificagdo de Bens
registrada no Sistema de Gestdo
Patrimonial.
Apos a confirmacdo da disponibilidade dos
Divulgacio dos | Pens por parte da Divisdo de Patrimonio, a
3 |pens a serem | PRADM divulgara por 30 dias no seu site a Sitio da Pro-Reitoria de
leiloados fim de que as unidades gestoras manifestem PRADM Administraco
interesse antes de que esses bens sejam
alienados.
Ap6s o periodo de divulgacdo a Pro-
Autorizagdo de | peitoria de Administracdo autoriza o inicio Pr6-Reitoria de
4 |abertura de do processo de leildo por meio de despacho Autorizagdo Administragio
leildo a Comisséo Permanente de Desfazimento de
Bens Moveis.
Elaboragdo da | A minuta do edital para credenciamento dos | Minuta do Comisséo
5 minuta do leiloeiros é elaborada pela Comisséo. Edital de Permanente de
edital de A Comissdo Permanente de Desfazimento | Convocagdo | Desfazimento
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Subprocesso: GP013.1 - PLANEJAMENTO DE LEILAO

SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

credenciamento

dos leiloeiros

de Bens devera analisar a aplicabilidade do
art. 1° do Decreto 6.087/07, no que tange a
comunicagdo via oficio a Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagdo do
Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo, sobre a existéncia de equipamentos
de informatica, pecas-parte ou componentes
disponiveis para reaproveitamento. N&o
ocorrendo manifestacdo da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo do
Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo no prazo de trinta dias a UFC podera
proceder ao desfazimento dos materiais.
Posteriormente, a minuta serd encaminhada
a PRADM afim de que esta encaminhe a
Procuradoria Juridica da UFC.

A Comissdo devera verificar a analise
realizada pela Procuradoria e providenciara
0S eventuais ajustes solicitados.
Posteriormente, encaminhara o edital ao
Departamento  de

Administracdo  para

publicacéo.

dos
Leiloeiros

de Bens

Publicagdo do
Edital de
Convocagéo

dos Leiloeiros

A publicacdo da minuta serd realizada pela

Secdo de Compras e Cadastro do
Departamento  de

PRADM.

Administragdo  da

Edital de
Convocagao
dos

Leiloeiros

Pro-Reitoria de

Administracao

Convocagéo do

Leiloeiro

Com base no resultado do procedimento de

credenciamento, convoca-se leiloeiro

vencedor do certame.

Resultado do
processo

licitatorio

Comissao
Permanente de
Desfazimento

de Bens
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2.4.1.2 Execucdo do Leildao

2.4.1.2.1 Descricao geral

A Execucdo do Leildo se inicia com a contratagédo do leiloeiro, dando sequéncia com a
definigdo dos lotes e dos valores minimos a serem praticados. Esta defini¢do € realizada pela
Comissédo Permanente de Avaliacdo de Bens e homologada pela Comissdo Permanente de

Desfazimento de Bens.

Apos estas definicdes béasicas iniciais, a Comissdo Permanente de Desfazimento de
Bens elabora a Minuta do Edital do Leildo e submete a analise da Procuradoria Juridica.
Posteriormente, o Departamento de Administracdo publica o edital no Diario Oficial e o

leiloeiro realiza a divulgacdo em jornais de grande circulacéo.

Na data predefinida, o Leiloeiro conduzira a sesséo e declarara os vencedores. Apds o
pagamento integral dos lotes pelos arrematantes, o Leiloeiro expedira comprovante para

retirada dos bens arrematados.

O Leiloeiro elabora a Prestacéo de Contas com todos os detalhes da execucéo do leildo
e encaminha a Comissdo Permanente de Desfazimento de Bens. A Comisséo € responsavel
por analisar a documentacdo elaborada pelo leiloeiro, referente a prestacdo de contas, e

encaminha-la a Divisdo de Patrimonio.

A entrega dos bens aos arrematantes € realizada pela Divisdo de Patrimdnio, de posse
do Relatério de Prestacdo de Contas. Para realizar a entrega, essa Divisdo preenche o
formulario de Entrega de Bens Arrematados (Apéndice K) e, apds conferéncia de toda
documentacéo, a plagueta/etiqueta identificadora é retirada, o bem é entregue ao arrematante

e baixado do Sistema de Gestdo Patrimonial.

Para finalizar o procedimento de leildo, a Divisdo de Patrimdnio encaminha 0 processo

ao DCF a fim de realizar os ajustes contabeis.
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2.4.1.2.2 Fluxograma
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2.4.1.2.3 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP013.2 - EXECUCAO DE LEILAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Contratagdo
leiloeiro e

divisdo por lotes

Apbés a contratagdo do leiloeiro, a
Comissdo Permanente de Desfazimento de
Bens agendara a visita do leiloeiro no
local onde os bens estdo dispostos.

O leiloeiro definird a estratégia para
conducdo do leildo quanto a distribuicdo
dos itens em lotes, sua ordem no leilao.

A Comissdo Permanente de Desfazimento
de Bens registrard o cédigo patrimonial
dos bens de cada lote para
acompanhamento do procedimento de

alienacao.

N/A

Comissao
Permanente de
Desfazimento

de Bens Modveis

Definicdo do
valor minimo de

cada lote

O valor minimo do lote sera determinado
apos comparacdo entre o valor sugerido
pela Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Bens e aguele sugerido pelo leiloeiro. O
valor do lote serd o maior entre estas duas
avaliacGes.

Caso a UFC ndo disponha de espaco fisico
para exibi¢do dos materiais, estes poderdo
ser encaminhados ao depdsito indicado
pelo leiloeiro de forma a permitir uma
melhor apreciacdo pelos interessados.
Nesse caso, a saida das dependéncias da
Universidade devera ser acompanhada do
formulario Guia de Transito de Material

(Apéndice H), devidamente preenchido.

N/A

Comissao
Permanente de
Desfazimento

de Bens Moéveis

Elaboragdo da

minuta do edital

Apoés a definicdo dos itens do leildo em
conjunto com o leiloeiro, a Comisséo

Permanente de Desfazimento de Bens

Minuta do
Edital do

Comissao
Permanente de

Desfazimento
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Subprocesso: GP013.2 - EXECUCAO DE LEILAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

do leildo

elaborarad a minuta do edital do leildo.

Apbés elaboragdo, a minuta serd
encaminhada a PRADM a fim de que esta
encaminhe a Procuradoria Juridica da
UFC.

Apobs andlise da Procuradoria, a minuta
sera devolvida para a Comissdo que

deveré realizar os ajustes necessarios.

Leildo

de Bens Moéveis

Publicacédo do
Edital do Leildo

Apbés o0s ajustes, a Minuta serd

encaminhada para o Departamento de

Administracdo para publicacgéo.

Edital do

Leilao

Departamento
de

Administracdo

Divulgacéao do
Edital, Conducéo
e Finalizacdo do

Leildo

O Leiloeiro sera o responsavel por realizar
a divulgacdo do Edital do Leildo.

O leiloeiro realizard a conducdo de toda
sessdo do leildo.

No momento do arremate dos lotes sera
preenchido o formulario Entrega de Bens
Arrematados em Leildo (Apéndice K), que
sera assinado pelo Leiloeiro e pelo
Arrematante.

Uma copia ficard com o Arrematante e
outra com o Leiloeiro. O formulario DAO1
possui a identificacdo completa do bem a
ser entregue. A gestdo do valor a ser
recebido serd realizada pelo DCF -
Departamento de Contabilidade e Financas
com base no relatério que serd
encaminhado pela Divisdo de Patrimonio
via demonstrativo contabil e ndo pelo

formulario de entrega.

Entrega de
Bens
Arrematados
em Leildo
(Apéndice K)

Leiloeiro
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Subprocesso: GP013.2 - EXECUCAO DE LEILAO

SEQ. ATIVIDADE TAREFA SISTEMAY RESPONSAVEL
DOCUMENTO
O leiloeiro ir4 elaborar a prestagdo de
Contas e encaminhara, juntamente com
Prestago de uma copia do Entrega de Bens | prestacio de
6 |Contasa Arrematados em Leildo (Apéndice K), a Contas Leiloeiro
Comissao Comissdo Permanente de Desfazimento de
Bens Moveis e posteriormente a Divisdo
de Patrimonio.
A Prestacdo de Contas elaborada pelo Comissio
Analise da Leiloeiro sera validada pela Comissdo | prestactio de | Permanente de
7 |Prestagio de Permanente de Desfazimento de Bens Contas Desfazimento
Contas Moveis e encaminhada a Divisdo de de Bens Moveis
Patrimonio.
A entrega dos bens arrematados sera
responsabilidade da Divisdo de Patriménio
de posse do relatério Prestacdo de Contas
encaminhado pela Comissdao Permanente
de Desfazimento de Bens Moveis. No
momento da entrega deverdo  ser
conferidos o0s seguintes documentos i)
Verificao da Relatério de Prestagdo de Contas
Documentagio elaborado pelo Leiloeiro; ii) Formulario Divisio de
8 para entrega dos Entrega de Bens Arrematados em Leildo N/A Patriménio

bens arrematados

(Apéndice  K); iii)

patrimonial; e iv)

Identificacdo
Identificacdo do
arrematante.

O preenchimento da descricdo do bem no
realizado

formulario devera ser

rigorosamente conforme a descrigdo

completa presente no Sistema de Gestdo
deverdo ser

Patrimonial, ou seja,

identificados aspectos como: dimensdes,
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Subprocesso: GP013.2 - EXECUCAO DE LEILAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

composi¢éo, cor, marca, modelo e ano.

A Divisdo de Patrimonio ira conferir o
nimero do lote e 0 nome do arrematante
antes de realizar a entrega dos bens
leiloados.

Se a Divisdo de Patriménio identificar
alguma  inconsisténcia,  esta  serd
comunicada ao leiloeiro, que validara a
situacdo descrita e tomara as medidas

cabiveis

Remocdo das
plaquetas, baixa,
entrega e
encaminhamento
do resultado ao
DCF

A plagueta/etiqueta de identificagdo
patrimonial sera removida do bem.

Aplés a remocdo da identificacdo, a
Divisdo de Patrimonio realizara a baixa do
bem no Sistema de Gestao Patrimonial.

O material arrematado serd entregue pela
Divisdo de Patriménio.

Ao término do processo de desfazimento,
no caso dos bens classificados como
semoventes ou obras de arte, a Divisdo de
Patrimbnio devera enviar um comunicado
ao responsavel da unidade gestora
informando a conclusdo do processo e
indicando a possibilidade de atualizacéo
do controle de namero especifico
realizado paralelamente pela unidade
gestora.

A finalizagdo do procedimento de
desfazimento ocorrerd com o envio do
processo ao DCF a fim de realizar os

ajustes contébeis.

Sistema de
Gestéo
Patrimonial/
Demonstrativo
Contéabil

Divisdo de

Patrim6nio
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2.4.2 Subprocesso GP014 - Desfazimento por doacgao
2.4.2.1 Descricao geral

A doacdo podera ser efetuada apds a avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia, cuja
descricdo deverd ser explicitamente realizada pela autoridade competente via despacho,
relativamente a escolha de outra forma de alienacdo. Para tanto, todos os bens objeto de
doacdo devem ser amplamente divulgados por meio do site da PRADM por, no minimo 30
(trinta) dias no intuito de verificar a manifestacdo 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 doagédo.

Conforme o Decreto n° 6.087/07, a doacdo podera ocorrer, em favor dos orgéos e

entidades a seguir indicados, quando se tratar de material:

a) Ocioso ou recuperavel podera ser doado para outro Orgdo ou entidade da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para outro

orgao integrante de qualquer dos demais Poderes da Uniao.

b) Antiecondmico, a doacdo podera ser realizada para Estados e Municipios mais
carentes, Distrito Federal, empresas publicas, sociedade de economia mista,
instituicOes filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e

Organizac6es da Sociedade Civil de Interesse Publico.

c) Irrecuperavel poderd ser doado para instituicbes filantropicas, reconhecidas de
utilidade publica pelo Governo Federal, e para as Organizac6es da Sociedade Civil

de Interesse Publico.

ATENCAO: Segundo o Decreto n° 6.087/07, os microcomputadores de mesa, monitores de
video, impressoras, demais equipamentos de informatica e, respectivo
mobiliario, pecas parte ou componentes, classificados como ociosos ou
recuperaveis, poderdo ser doados a instituicdes filantropicas, reconhecidas de
utilidade publica pelo Governo Federal, e Organizacdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico que participem de projeto integrante do Programa de Inclusao

Digital do Governo Federal.
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2.4.2.2 Fluxograma
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2.4.2.3 Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP014 — DESFAZIMENTO POR DOACAO
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SEQ ATIVIDADE TAREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
DOCUMENTO
As solicitacdes de doacdo sdo realizadas
pelas entidades por meio de oficios
encaminhados para a Pro-Reitoria de
Solicitar doagdo |Administracdo. ~Somente poderdo ser o
1 |de bens por solicitados bens que estejam no Deposito Oficio Orgdos
oficio de Inserviveis. Externos
Os oficios devem conter i) Nome da
entidade; ii) Atividade fim da entidade; iii)
Identificacdo do bem solicitado; e iv)
Objetivo da solicitacéo.
O oficio recebido serd avaliado pela
PRADM de forma a verificar se a entidade
possui o perfil necessario para receber a
doacdo. Caso atenda ao perfil, serd Comissdo
2 Analisa perfil da | ¢ .2 minhada solicitagdo a Divisao de N/A Permanente de
entidade Patriménio para confirmar a Desfazimento
disponibilidade dos bens solicitados. de Bens
Caso a entidade ndo atenda ao perfil
necessario, a PRADM informara a
impossibilidade de atendimento.
Verificagdo da A Divisdo de Patriménio verificard a
3 disponibilidade disponibilidade do(s) bem (ns) NIA Divisdo de
flos bens solicitado(s) no deposito de inserviveis da Palrimonio
solicitados UEC .
A Comissdo de Avaliacdo serd acionada Comisséo
4 Avaliado dos pela Divisdo de Patriménio para elaborar Laudo de Permanente de
Bens Laudo de Avaliagdo, a qual ir& enviar para Avaliagdo Avaliagdo de
Bens

a Pro-Reitoria de Administracéo.




Subprocesso: GP014 — DESFAZIMENTO POR DOACAO
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SEQ ATIVIDADE TAREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Pro-Reitoria analisard a oportunidade e
conveniéncia de se proceder a doagéo.
Caso decida doar os bens, emitird
Analisa a despacho a Comissdo Permanente de
5 oportunidade € | pectazimento de Bens para proceder a | pespacho Pré-Reitoria de
conveniéncia da doaciio apés cumprimento do prazo de Administragdo
doagdo divulgagdo da relacdo dos bens. Caso
contrario, emitirda despacho denegatorio,
informando a  impossibilidade  de
atendimento.
A PRADM divulgara por 30 dias no seu
Divulgacio dos  |Site @ intendo de doar os bens a fim de |  Siteda
6 |bens a serem que as unidades manifestem interesse em | PRADM | Pro-Reitoria de
doados aproveita-los. Caso alguma unidade se Offcio Administragdo
manifeste, sera iniciado o procedimento de
transferéncia de materiais.
Solicitacdo da
7 aprovagao a N&do havendo manifestacdo, a solicitacdo N/A Pro-Reitoria de
Procuradoria sera encaminhada a Procuradoria. Administragao
Juridica
Andlise e
8 emissdo de A Procuradoria emitird parecer sobre a N/A Procuradoria
parecer sobre a doacio. Juridica
doacdo dos bens
Se 0 parecer da Procuradoria Juridica for
Termo de favoravel, a Pro-Reitoria de
9 Doagdo e Administracdo providenciara assinatura do Oficio Pro-Reitoria de

assinatura do(a)
Reitor(a)

Reitor e encaminhara oficio a Divisdo de
Patrimonio autorizando a doagé&o.

Se o0 Parecer da Procuradoria for

Administracao
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SEQ

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

desfavoravel a solicitacdo, a Pro-Reitoria
de Administragdo informard a entidade

solicitante.

10

Separacdo dos
bens e
agendamento da

retirada

De posse do processo, a Divisdo de
Patrimdnio ird separar os bens solicitados
e comunicara a entidade solicitante.

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

O transporte dos materiais sera realizado

pelo donatario.

N/A

Divisdo de

Patrimonio

11

Retirada de
plaquetas/etiquet
as dos bens no
momento da

entrega

Apbs a conferéncia da documentacdo, a
plaqueta/etiqueta de tombamento

patrimonial ~ serd  retirada, quando
aplicavel, e o bem sera entregue ao
representante da entidade solicitante. Apds
a remogdo da identificacdo, a Divisdo de
Patrimonio 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 Divisdo de
Patrimonio devera enviar um comunicado
ao responsavel da wunidade gestora
informando a conclusdo do processo e
indicando a possibilidade de atualizacéo
do controle de namero especifico
realizado paralelamente pela unidade
gestora.

A finalizagdo do procedimento de
desfazimento ocorrerd com o envio do
processo ao DCF a fim de realizar os

ajustes contébeis.

Sistema de
Gestdo

Patrimonial

Divisdo de

Patrimonio
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Subprocesso: GP014 — DESFAZIMENTO POR DOACAO

SISTEMA/ <
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO

Coleta da No momento da entrega, a Divisdo de

assinatura do Patrimbnio providenciara a assinatura do Entrega je Divisio de
12 representante da | ePresentante da entidade/ 6rgéo recebedor BensA Dc-Ja 08 Patrimdnio

entidade no Formulario Entrega de Bens Doados (Apéndice 1)

(Apéndice ).

2.4.3 Subprocesso GP015 - Desfazimento por inutilidade
2.4.3.1 Descricao geral

A inutilizacdo do bem consiste na destruicédo total ou parcial de material que ofereca
ameaca vital para as pessoas, risco de prejuizo ecoldgico, ou inconveniente de qualquer
natureza, para a Administracdo Publica Federal. O desfazimento por inutilizacdo e abandono
devera ser documentado mediante Termos de Inutilizacdo (Apéndice M) ou de Termo de
Justificativa de Abandono (Apéndice N), os quais integrardo o0 respectivo processo de

desfazimento.

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de material classificado
como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua descarga patrimonial e sua
inutilizacdo ou abandono, apds a retirada das partes economicamente aproveitaveis,

porventura existentes, que seréo reaproveitados.
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2.4.3.2 Fluxograma

wig

|eluowiled

ELUS1SIS OU SUSQ
SOp EXIEQ B EINJ3X]

o

o121u]
OUSLWIZEYSS(]

3p OESSIUOD)

E OpUBIOWSW
m;c_Emucu.@

aed op oesinig

oluo WLl

oedeleny
3p opne]

| ke

susg

sop oedeleay

)

055220044

~

OPUEIOWS A

|eAY OESS|WOD)

oedel

OUDPUEGY 3P BAIIEDLISA[
/ OE3EZIIINUL 3P OWIS]

oessiwoD) elad
D1USWIZEISSP
op cedezuoiny

£)

SPEpIInUL
Jod oluswize)saq
3p |enssac04d

oBSnJIsy]
: &]

31uatadwon
IpEpUOLNY Bj3d
OIUSLUIZEISIP

op omumNtoSW
=3

ajuajedwo) apeplIoINy | 0JUS WIZEYSA(] OESS|WO)




2.4.3.3 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP015 - DESFAZIMENTO POR INUTILIDADE

pela Comissao

Justificativa de Abandono (Apéndice N).
A Comissdo Permanente de Desfazimento de
Bens encaminhara relatério para a autoridade

competente.

de Abandono
(Apéndice N)

Oficio

SISTEMA/ ]
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Encaminhamento | nisao de Patrimonio solicitara analise da
| |memorandod | csinilidade de desfazimento por inutilidade | Memorando | 0 %
Comissdo de ou abandono a Comissdo Permanente de Patrimonio
Desfazimento Desfazimento de Bens.
A Comissdo Permanente de Desfazimento de
Instrucéo Bens instruira processo e encaminhara para a Comissio
processual de Comissdo Permanente de Avaliagdo de Bens Permanente de
2 Desfazimento a fim de emitir laudo de avaliagdo dos bens e Processo Desfazimento
por Inutilidade | Térmo de Inutilizagdo (Apéndice M) ou de Bens
Termo de Justificativa de Abandono
(Apéndice N).
Ser4d elaborado Laudo de Avaliacdo
contemplando as informagGes necessarias Comissio
Avaliagio dos ~ [Para a correta emissao do Termo de | |aydode | Permanente de
3 Bens Inutilizacéo (Apéndice M) ou Justificativa de |  Avaliacio Avaliacio de
Abandono (Apéndice N) e sera enviado o Bens
Laudo para a Comissdo Permanente de
Desfazimento.
- : Termo de
Verificada a real necessidade de descarte do N
L Inutilizagdo
bem, a Comissdo  Permanente de ] Comissio
. e | (Apéndice M)
Autorizacio do | Desfazimento de Bens emitira parecer atraveés Permanente de
4 | desfazimento do Termo de Inutilizacdo (Apéndice M) ou | jystificativa | Desfazimento

de Bens

Moveis
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Subprocesso: GP015 - DESFAZIMENTO POR INUTILIDADE

SEQ ATIVIDADE TAREFA SISTEMA/ RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Autorizacédo do
desfazimento A autoridade competente ira autorizar ou ndo Autoridade
° pela Autoridade | o desfazimento N/A competente
Competente
Apb6s a autorizacdo dada pela Autoridade
Competente, a Divisdo de Patriménio
realizard 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 Divisdo de Patrimbnio devera enviar
dos bens no um comunicado ao responsavel da unidade ) Divisdo de
° sistema gestora informando a conclusdo do processo e NIA Patrimonio
patrimonial indicando a possibilidade de atualizagdo do

controle de numero especifico realizado
paralelamente pela unidade gestora.

A finalizacdo do procedimento de
desfazimento ocorrerd com o envio do
processo ao DCF a fim de realizar os ajustes

contabeis.

2.4.4 Subprocesso GP016 - Desfazimento por extravio, furto, roubo ou sinistro

2.4.4.1 Descricao geral

O extravio do bem consiste no desaparecimento do bem pertencente a Administracdo

Plblica Federal. ApoOs a constatacdo do fato, é dada ciéncia a Divisdo de Vigilancia e

Seguranca (DVS) e a autoridade policial.

Posteriormente, ¢é preenchido o Termo

Circunstanciado Administrativo de Dano/Desaparecimento (Apéndice J) a fim de apurar de

forma simplificada o fato. Caso ndo haja solucdo, é instaurada sindicancia interna para

apuracdo de responsabilidade tanto do servidor quanto da empresa responsavel pela seguranca

patrimonial.
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O desfazimento por extravio devera ser documentado mediante despacho e autorizacéo

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

2.4.4.2 Fluxograma
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2.4.4.3 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP016 - DESFAZIMENTO POR EXTRAVIO, FURTO ROUBO OU

SINISTRO

SISTEMA / )
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Comunicacgdo aos |Sera dada ciéncia a Divisdo de Vigilancia ) )
o . . Boletim de Unidade
1 | 6rgéos e Seguranca (DVS) e a autoridade .
o o ) Ocorréncia Gestora
responsaveis policial, pela Unidade Gestora.
Termo
) ) . ] Circunstanciad
Preenchimento do | Posteriormente, serd preenchido o Termo
0
Termo Circunstanciado Administrativo de Dano/ o ] Unidade
2 ) ) ) . ] Administrativo
Circunstanciado | Desaparecimento (Apéndice J) a fim de de Dano/ Gestora
e Dano
Administrativo apurar de forma simplificada o fato. ]
Desaparecimen
to (Apéndice J)
A UG instruira processo contendo
memorando do responsavel pelo bem,
Abertura do Termo Circunstanciado Administrativo de Unidad
nidade
3 | processo de Dano/ Desaparecimento (Apéndice J) | Memorando Gest
estora
desfazimento preenchido e Boletim de Ocorréncia (BO)
a fim de dar ciéncia do extravio a Diviséo
de Patrimonio.
Divisdo de Patriménio verificard se o bem
pertence ao patrimbnio da Universidade.
Caso pertenga, encaminhara o processo ao
A Encaminhamento | Departamento de Administracdo para NIA Divisdo de
de processo ciéncia e encaminhamento a PRADM. Patrimonio
De posse do processo, a PRADM
encaminhard para autoridade competente
para apuragao de responsabilidade.
A Comissdo de Sindicancia designada
5 Apuragao de para apurar o fato ira elaborar parecer e Parecer Comissdo de
responsabilidade Sindicéancia

outros documentos cientificando, se for o

caso, a autoridade policial competente




107

Subprocesso: GP016 - DESFAZIMENTO POR EXTRAVIO, FURTO ROUBO OU

SINISTRO

SISTEMA / ]
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
com juntada de laudo pericial. O processo
sera encaminhado para a Procuradoria
Juridica a fim de que se manifeste sobre o
desfazimento do bem por extravio.
Elaboracdo do ) o o .
Procuradoria Juridica emitird parecer Procuradoria
6 | parecer sobre 0 ) Parecer .
) sobre a baixa do bem. Juridica
desfazimento
Emissdo do A autoridade  competente  emitira )
7 ] o Despacho Reitor
despacho despacho autorizando a baixa.
Ap6s a autorizacdo pela Autoridade
Competente, a Divisdo 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 arte, a Divisdo de
Baixa dos bens no | Patrimonio devera enviar um comunicado |  gjstema de
8 |sistema e ao responsavel da unidade gestora Gestio Divisao de
finalizacdo informando a conclusdo do processo e | patrimonial Patrimonio

indicando a possibilidade de atualizacdo
do controle de namero especifico
realizado paralelamente pela unidade
gestora.

A finalizagdo do procedimento de
desfazimento ocorrerd com o envio do
processo ao DCF a fim de realizar os

ajustes contébeis.




2.4.5 Subprocesso GP017 - Desfazimento por avaria

2.4.5.1 Descricéo geral
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A avaria do bem consiste no estrago, dano ou prejuizo ocorrido durante sua utilizag&o.

O desfazimento por avaria devera ser documentado mediante despacho e autorizacdo da

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

2.4.5.2 Fluxograma
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2.4.5.3 Quadro de Tarefas

Subprocesso: GP017 - DESFAZIMENTO POR AVARIA
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SISTEMA/ ]
SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
] ) o Memorando e
A Unidade Gestora instruird processo
; Termo
contendo memorando do responsavel pela ) )
y ] ] ] ) Circunstanciado )
Instrucéo avaria assim como Termo Circunstanciado o Unidade
1 o ] ) Administrativo de
processual Administrativo de  Dano/Desaparecimento Dano/ Gestora
ano,
(Apéndice J) devidamente preenchido e )
] o o Desaparecimento
encaminhara a Divisdo de Patrimonio. o
(Apéndice J)
Divisdo de Patrimonio solicitara analise do L
Despacho do o o Diviséo de
2 bem para a Comissdo de Avaliacdo de Bens Despacho o
processo o Patrimonio
Moveis.
A Comissdo de Avaliacdo ird emitir parecer Comisséo
3 Emissdo de sobre a impossibilidade de recuperacdo e . Permanente de
arecer
parecer encaminhard para a  Comissdo  de Avaliacdo de
Desfazimento. Bens
Emissdo de
A parecer sobre A Comissdo de Desfazimento ird emitir . Comissdo de
arecer
desfazimento por | parecer sobre o desfazimento. Desfazimento
avaria
De posse da manifestacdo da Comissdo
Permanente de Desfazimento de Bens, a
- Divisdéo de Patrimonio encaminhara o
Andlise do
processo para 0  Departamento  de L
Processo e o B . Divisdo de
5 ) Administracdo para ciéncia e Parecer o
Encaminhamento ) Patrimonio
) encaminhamento.
ao Reitor . )
De posse do processo, a PRADM encaminhara
para autoridade competente para apuracdo de
responsabilidade.
3 A Comisséo de Sindicancia ira elaborar s
Apuracéo de ) ) Comissdo de
6 - parecer. O processo serd encaminhado para a Parecer o
responsabilidade Sindicancia

Procuradoria Juridica a fim de que se
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Subprocesso: GP017 - DESFAZIMENTO POR AVARIA

SISTEMA/

SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
manifestem sobre o desfazimento do bem por
avaria.
Emissdo de A Procuradoria Juridica emitira parecer sobre Procuradoria
7 ) Parecer .
Parecer a baixa do bem. Juridica
Autorizacdo do | A autoridade competente emitira despacho ]
8 Despacho Reitor

Desfazimento autorizando a baixa

Ap6s a autorizagdo pela  Autoridade
Competente, a Divisdo de Patrimonio realizara
a baixa do bem no Sistema de Gestdo
Patrimonial. Ao término do processo de
desfazimento, no caso dos bens classificados
como obras de arte, a Divisdo de Patrimonio
Baixa dos bens deverd enviar um comunicado ao responsavel | 3 L
) ) ) ) Sistema de Gestao Divisdo de
9 |nosistema e da unidade gestora informando a conclusdo do o o
o o o Patrimonial Patrimonio
finalizacdo processo e indicando a possibilidade de
atualizacdo do controle de nimero especifico
realizado paralelamente pela unidade gestora.
A finalizacdo do  procedimento  de
desfazimento ocorrerd com o envio do
processo ao DCF a fim de realizar os ajustes

contabeis.

2.4.6 Subprocesso GP018 - Desfazimento por incorporacéo indevida

2.4.6.1 Descricao geral

A incorporacdo indevida do bem consiste na constatacdo do tombamento do bem de
maneira incorreta ocorrido por motivos diversos. A identificacdo de um bem cadastrado no
Sistema de Gestdo Patrimonial em duplicidade se caracteriza como incorporacdo indevida,
ndo se limitando apenas a esta situacdo. O desfazimento por incorporacdo indevida devera ser
documentado mediante autorizacdo da autoridade competente, o qual integrard o respectivo

processo de desfazimento.
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2.4.6.3 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP018 - DESFAZIMENTO POR INCORPORACAO INDEVIDA

SISTEMA/

SEQ ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Divisdo de Patrimbénio ira instruir o
processo  contendo  memorando  do
Instrugéo interessado solicitando o ajuste do bem com Divisao de
1 ) o . Memorando L
processual 0s esclarecimentos necessarios a sua Patriménio
identificagdo e encaminha para a autoridade
competente.
Emissdo do A autoridade ird& emitir  despacho Autoridade
2 ) o Despacho
parecer autorizando a baixa. Competente
Divisdo de Patrimonio ira realizar baixa do
bem no Sistema de Gestdo Patrimonial da
unidade gestora.
Ao término do processo de desfazimento,
no caso dos bens classificados como
semoventes ou obras de arte, a Divisdo de
) Patrimonio devera enviar um comunicado )
Baixa dos bens . ] Sistema de L
) ao responsavel da unidade gestora ) Divisdo de
3 |nosistemae ) 3 Gestdo o
o informando a conclusdo do processo e ) ) Patrimonio
finalizacdo Patrimonial

indicando a possibilidade 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 DCF a fim de realizar os ajustes

contabeis.

2.4.7 Subprocesso GP019 - Desfazimento de semovente por falecimento

2.4.7.1 Descricao geral

O falecimento do semovente consiste na ocorréncia de morte do animal por motivos

diversos. O desfazimento por falecimento devera ser documentado com Certiddo de Obito




emitida pelo veterinario da UFC a fim de instruir processo

Patriménio.

2.4.7.2 Fluxograma
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2.4.7.3 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: GP019 - DESFAZIMENTO DE SEMOVENTE POR FALECIMENTO

SISTEMA/

SEQ ATIVIDADE TAREFA BOCUMENTO RESPONSAVEL
A Unidade Gestora ira instruir o processo
contendo memorando do interessado | pMemorando /
1 Instrugao solicitando a baixa do bem e encaminhara | certidso de Unidade
Processual a Divisdo de Patrimonio. O processo Obito Gestora
devera conter a Certidao de Obito emitida
pelo veterinario da UFC.
Solicitacdo de De posse do processo, Divisdo de Divisio de
2 Autorizacio Patrimonio  solicitara autorizagdo de NIA Patriménio
desfazimento a Autoridade Competente.
g |Autorizagiode |\ A autoridade ird emitir  despacho | pegpacho | AUtoridade
baixa autorizando & baixa. Competente
Divisdo de Patriménio realizara baixa do
bem no Sistema de Gest&o Patrimonial da
unidade gestora.
Ao término do processo de desfazimento,
no caso dos bens classificados como
semoventes ou obras de arte, a Divisdo de
Patrimonio devera enviar um comunicado
Baixa dosbensno |55 responsével da unidade gestora | Sistemade Divisio de
4 |sistemae informando a conclusdo do processo e |  Gestao Patriménio
finalizacdo Patrimonial

indicando a possibilidade de atualizagao

do controle de numero especifico
realizado paralelamente pela unidade
gestora.

A finalizacdo do procedimento de
desfazimento ocorrera com o envio do
processo ao DCF a fim de realizar os

ajustes contabeis.
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3. GESTAO DE IMOVEIS

O processo de Gestdo de Imdveis tem como funcdo principal a execugdo dos

procedimentos de recebimento, desfazimento e controle de bens permanentes dos bens

imoveis da Universidade Federal do Ceara (UFC). Como exemplo da execucdo de tais

procedimentos, temos:

Registro adequado de todos os bens imoveis adquiridos por recursos
orcamentarios e ndo orgcamentarios, que estdo a disposicdo da Universidade
Federal do Ceara para a realizagdo de suas atividades.

Aprovacdo pelas unidades competentes de todas as doagdes e destinagdo dos bens
para entidades com o perfil adequado, de acordo com a legislagdo vigente.

Baixa tempestiva, no sistema patrimonial, de todos os bens imdveis alienados.
AvaliacOes, atualizagdes e reavaliagbes realizadas pelos departamentos

competentes quando necessario.

O servidor da Divisdo de Patrimdnio responsavel pelo cadastro dos bens imdveis deve

possuir cadastro nos sistemas informatizados relacionados, quais sejam:

Sistema de Gestédo de Imoveis de Uso Especial da Unido — SPIUnet
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI.
Para tanto, € necessario que o dirigente de sua unidade gestora solicite seu

cadastramento junto aos 6rgaos competentes.

A Figura 2 representa 0 mapa da Gestdo de Imdveis, na qual estdo organizados e

descritos 0s seguintes processos:

Recebimento de imdveis
Desfazimento de imoveis

Controle de imOveis
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Figura 2 — Mapa de processos

Recebimento de bens iméveis

GI001 - GI002 -
Recebimento e Recebimento e
Cadastro de imoveis Cadastro de bens
por aquisicao imoveis por doacao

Controle de bens iméveis

G003 - G004 -
Reavaliacdo de Célculo da
Ativos Depreciagéo

Desfazimento de bens iméveis

GI005 - GI006 -
Desfazimento de Desfazimento de
bens imoéveis por bens imoéveis por

venda doacéo

Fonte: Dados oriundos do levantamento

3.1 Recebimento de bens imdveis

As formas para recebimento de bens imdveis sdo através da aquisi¢cdo de obra publica
e/ou de doacdo de terceiros. Desta forma, o processo de Recebimento de imoveis esta dividido

em 2 (dois) subprocessos, conforme especificado a seguir:

e (GIl001 — Recebimento e Cadastro de Bens Imdveis por Aquisicdo

e (GIl002 — Recebimento e Cadastro de Bens Imdveis por Doacdo

Conforme previsto no art. 3° da Portaria Conjunta SPU/STN n° 703, de 10 de
dezembro de 2014, para fins contabeis, os iméveis da Unido, das autarquias e das fundacdes
publicas federais devem ser mensurados e lancados nos sistemas corporativos da SPU com

base nos valores justos, aquisicdo ou reposi¢cdo depreciada, da seguinte forma:

e A avaliacdo a valor justo devera considerar a data da incorporacdo, quando se
tratar de imoOveis adquiridos a titulo gratuito, exceto por sucessdo de entidade

federal extinta. Conforme previsto no capitulo 4.2 do Manual de Contabilidade
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Aplicado ao Setor Pablico, o valor justo (fair value) é o valor pelo qual um ativo
pode ser intercambiado ou um passivo pode ser liquidado entre partes interessadas
que atuam em condicGes independentes e isentas ou conhecedoras do mercado.

e A avaliacdo a valor de aquisicdo devera ser aplicada quando se tratar de imdveis
adquiridos de forma onerosa. Conforme previsto no capitulo 4.2 do Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico, o valor de aquisicdo é a soma do preco
de compra de um bem com o0s gastos suportados direta ou indiretamente para
colocé-lo em condicédo de uso.

A avaliacdo a valor de reposicdo depreciada da acessdo acrescido do valor do
terreno devera ser considerada nas demais situacdes, inclusive nas hipoteses de
inexisténcias de evidéncia para determinacdo do valor justo. Conforme previsto
no capitulo 5.3 do Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico, O custo

de reposicdo de um ativo € o custo para repor seu potencial de servigo bruto.

Vale ressaltar ainda que, segundo art. 8°, 111, da Portaria supramencionada, as despesas
e 0 corpo técnico necessario para realizar a avaliagdo dos imdveis adquiridos ou construidos

sdo de responsabilidade da Universidade.
3.1.1 Subprocesso GI001 - Recebimento e Cadastro de bens imdveis por Aquisi¢ao

Obra Publica é definida na Lei Federal n°® 8.666/93 como “toda constru¢do, reforma,

fabricagdo, recuperacao ou ampliagao, realizada por execugdo direta ou indireta”.

Esses dois regimes de execucdo de obras — direta e indireta — também sdo definidos

pela mesma lei:

e Execucdo direta - a que é feita pelos 6rgdos e entidades da Administracdo, pelos
proprios meios.
e Execucdo indireta - a que o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros sob qualquer
dos seguintes regimes:
o Empreitada por preco global - quando se contrata a execugdo da obra ou do
Servico por precgo certo e total,
o Empreitada por prego unitario - quando se contrata a execugdo da obra ou do
servico por preco certo de unidades determinadas;
o Tarefa - quando se ajusta méo-de-obra para pequenos trabalhos por preco

certo, com ou sem fornecimento de materiais;



118

Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servicos e
instalacOes necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua
entrega ao contratante em condicOes de entrada em operacgéo, atendidos 0s
requisitos técnicos e legais para sua utilizagdo em condices de seguranca
estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para
que foi contratada.



119

3.1.1.1 Fluxograma

[BAT
op olusweyuedwody

oauuYEg
DIUBLIGEISY S0 CUWIEL

Jopa33uloy

op ogleauna

[Brow]

CAUULE]
op eBanguy

CIURLIGSIRY

. - WS 153 [BASW] O

oi3iug

SUQEIAD 4 [BAGW
CLUBLIGEIEY Op EUGISIA

& &

FBPEPILLISIUGS

BT - 24N

R

cugstald

n:._mE_nmum.m 30 oWisL

Aol =p ehanug

suag ap owSeyeLy
op ogssy oD

[ELETIT N [BAgw] N
e 5= ogiequEny L : . L
SrEsia =p OFPIIE] /OMD /25-SHaEH op ag3syEy RRREE
£) Jfouzquiog spodio] op suaE =8| N e
 ———— S S

- ap owIEL
. []
- =
¥
ogiauawniog [Bnow] 3
EP CIUSIBUSTRWIY op onzEpeEd g
2
& kT3 assereny g
ap opn m

A J
——
=
. 2
[EusIoN onsfey £
E
& [ELUEICH
onzfay

JRE 2

ogl=zEnyy

&

|| nagIued «

42a




3.1.1.2 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: G1001 — RECEBIMENTO E CADASTRO DE BENS IMOVEIS POR

AQUISICAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

Vistoria

Imovel

do

Apb6s a conclusdo da aquisicdo de um
imovel, cabe a Comissdo de Recebimento
Provisério, nomeada pela UFC Infra,
realizar vistoria técnica para atestar se a
obra esta de acordo com as especificacdes
descritas no edital. No caso de Obra com
pendéncias passiveis de solugdo em um
curto periodo de tempo, a Comissdo de
Recebimento  Provisorio  notifica a
empresa por meio do Termo de Vistoria e
estabelece  prazo para sanar  as
irregularidades apontadas.

Caso a empresa nao sane as
irregularidades conforme solicitacdo da
Comissdo de Recebimento Provisorio,
instrui-se

processo de aplicacdo de

penalidade.

Termo de

Vistoria

UFC Infra

Recebimento

Provisorio

Uma vez sanadas as irregularidades, ou
caso ja na primeira vistoria a Comissdo de
Recebimento Provisério considere a Obra
concluida de acordo com as especificagdes
contratadas, é emitido o Termo de

Recebimento  Provisério para Bens

Imoveis (Apéndice O).

Termo de
Recebimento
Provisorio para
Bens Imoveis
(Apéndice O)

UFC Infra

Entrega

Imovel

do

O imdvel é entregue ao usudrio da UG que
ird ocupar o prédio. Neste momento a
UFCInfra emite documento Entrega de
Iméveis ao Usuério (Apéndice P), com
necessidade de

instrucbes quanto a

Entrega de
Imdveis ao
Usuério
(Apéndice P)

UFC Infra
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Subprocesso: G1001 — RECEBIMENTO E CADASTRO DE BENS IMOVEIS POR

AQUISICAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

comunicacdo imediata de qualquer

problema identificado na obra (ex,

rachaduras, infiltracOes, mau
funcionamento de instalacdes elétricas e

hidraulicas etc.).

Avaliacdo

Imovel

do

Realiza a avaliagdo do imovel, emite laudo
de avaliacdo e encaminha a Divisdo de
Patrimdénio em no maximo 30 dias da data
do recebimento provisério.

O laudo de avaliacdo dos imoveis deve
apresentar os valores detalhados bem a
bem, contendo as informacdes referentes a
cada terreno, edificacdo e benfeitoria

existente no imovel, para atender as
exigéncias de cadastramento no SPIUnet.
Segundo o item 3.7 da ABNT NBR
14653-1, benfeitoria é resultado de obra ou
servico realizado num bem e gque ndo pode
ser retirado sem destruicdo, fratura ou

danos.

Laudo de

Avaliacdo

Comissdo de
Avaliacdo de

Bens

Cadastro

Imovel

do

Realiza o cadastro no SPIUnet e envia o
laudo de avaliacdo referente ao imovel
para o DCF.

Neste momento a Divisdo de Patriménio
devera cadastrar os bens moveis existentes
no imadvel e que estdo inclusos no laudo de
avaliacdo elaborado pela Comissdo de

Avaliagdo de Bens.

SPIUnet/
SIAFI/

Divisdo de

Patrimonio

Recebimento

Definitivo

Apbs 60 (Sessenta) dias da data da

emissdo do termo de recebimento

Termo de

Recebimento

UFC Infra
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Subprocesso: G1001 — RECEBIMENTO E CADASTRO DE BENS IMOVEIS POR

AQUISICAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

provisorio ocorre o recebimento definitivo
realizado pela Comissdo de Recebimento
Definitivo, nomeada pela UFC Infra. Se
forem  constatados

nessa ocasiao

problemas na obra detectados
Unidade

solucionados, a construtora ¢ acionada

pela
Gestora e ainda  ndo
pela UFClInfra para soluciona-los e so
depois é emitido o Termo de Recebimento
Definitivo (Apéndice Q). Ap6s a emissao
do termo de recebimento definitivo, a
UFC Infra solicita a PRADM a liberacédo

da garantia contratual.

Definitivo
(Apéndice Q)

Regularizacao do

Imovel

A UFCInfra ¢

providenciar a

responsavel  por

Documentagdo  para
regularizacdo do imovel no que tange a
Vistoria do Corpo de Bombeiros, o
Habite-se,e recebe da construtora a CND
(Certiddo Negativa de Débitos) e Certiddo
de  Averbagdo. A  depender da
peculiaridade de cada imdvel pode ser
outros

necessario a solicitacdo de

documentos.

Vistoria do
Corpo de
Bombeiro/
Habite-se/
CND/ Certidao

de Averbacéo

UFC Infra

Registro Notarial

A PRADM providencia no Cartério de
Notas a escritura referente ao terreno, para
fazer constar a nova titularidade. Em
seguida a PRADM deve realizar o registro
da escritura na matricula do imovel, junto
ao Cartorio de Registro de Imoveis. De

posse da documentacdo da regularizagdo

Registro

Notarial

PRADM
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Subprocesso: G1001 — RECEBIMENTO E CADASTRO DE BENS IMOVEIS POR

AQUISICAO

SISTEMA/ ]
SEQ. ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
do imdvel encaminhada pela UFCinfra, a
PRADM deve providenciar no Cartorio de
Registro de Imdveis a regularizacdo do
imovel para fazer constar a caracterizacao
atual do imovel.
O DCF efetua a baixa do valor registrado
Atualizacio em "Obras em Andamento”, e ratifica no
d Contabil SIAFI os registros feitos no SPIUnet . O SIAFI DCF
DCF devolve o laudo de avaliacdo a
Divisao de Patriménio.
Armazenamento L
d ) Diviséo de
10 a Arquiva laudo de avaliagdo do imovel N/A Patriménio
Documentacéo
A INFRA ¢ responsavel ainda por
acompanhar e acionar a construtora para
11 Acompanhament solucdo de defeitos estruturais na obra, N/A UFC Infra
0 do Imdvel

durante o periodo de 5 anos apds a
execucdo da obra, considerando o art. 618
da Lei n° 10.406/02.

3.1.2 Subprocesso GI002 - Recebimento e Cadastro de bens imdveis por Doagédo

Este topico aborda o fluxo a ser adotado para todo imdvel proveniente de doacdo de

terceiros para a UFC.

Para os imoveis provenientes de doagdo de terceiros, a UFC devera solicitar a SPU a

elaboragdo do contrato de doacdo. O procedimento que descreve a sequéncia de atividades

que serdo realizadas pela SPU é disponibilizado no site da prépria instituicdo e esta descrito

no gquadro abaixo.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.406-2002?OpenDocument
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Atividades da SPU para aquisi¢ao por recebimento de doacdo — Passo a Passo
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3.1.2.2 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: G1002 - RECEBIMENTO E CADASTRO DE BENS IMOVEIS POR

DOACAO

SEQ. ATIVIDADE TAREFA SISTEMA! RESPONSAVEL
DOCUMENTO
Ap6s a oferta de doacdo de imdvel para a UFC,
a Comissdo de Avaliacdo de Imoveis realiza
vistoria técnica prévia e emissdo de laudo
1 Vistoria - previa | 4ieqtando as condicdes do imovel, avaliando seu Laudo UFC Infra
do Imovel estado fisico, o valor de mercado e outras
informagdes relevantes a fim de subsidiar a
decisdo da Administracdo Superior quanto a
aceitacdo da doacdo.
Caso a Administracdo decida pela aceitacdo da
Velidagdo  da doacdo, esta solicitara a PRADM as Administracio
2. | Administragdo providéncias necessarias para elaboragdo do NIA Superior
Superior contrato de doacdo. Caso contrario, informara
ao doador da impossibilidade de aceitagdo.
Solicita A PRADM é responsavel por solicitar e
3 elaboragdo do acompanhar o processo de elaboragdo do N/A PRADM
contrato de contrato de doacdo do imovel a UFC junto a
Doacéo spU.
Elaboracdo do | SPU elabora contrato de doagdo. Durante essa
4 | Contrato de | atividade a SPU ir& proceder conforme o quadro Contratf) de SPU
Doacdo mencionado acima. Doagao
Realiza a avaliagdo do imovel, emite laudo de
avaliacdo e encaminha a Divisdo de Patriménio
em no maximo 30 dias da data do recebimento Comissio de
c Avaliagdo  do provisorio. Laucllo de Avaliacio de
Imovel O laudo de avaliagio dos imdveis deve Avaliaco Bens

apresentar os valores detalhados bem a bem,
contendo as informacOes referentes a cada

terreno, edificacdo e benfeitoria existente no




127

Subprocesso: G1002 - RECEBIMENTO E CADASTRO DE BENS IMOVEIS POR

DOACAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

imovel, para atender as exigéncias de
cadastramento no SPIUnet. Segundo o item 3.7
da ABNT NBR 14653-1, benfeitoria é resultado
de obra ou servico realizado num bem e que nédo
pode ser retirado sem destruicdo, fratura ou

dano.

Cadastro do

Imovel

Realiza o cadastro no SPIUnet e envia o laudo
de avaliacdo referente ao imdvel para o DCF.

Neste momento a Divisdo de Patriménio devera
cadastrar os bens moveis existentes no imovel e
que estdo inclusos no laudo de avaliagdo

elaborado pela Comissédo de Avaliacdo de Bens.

SPIUnet/
SIAFI

Diviséo de

Patrimonio

Registro

Notarial

De posse da documentagdo do imovel, a

PRADM providencia o registro notarial.

Registro

Notarial

PRADM

Entrega do

Imovel

ApoGs assinado o termo de doagdo, o Reitor
designara qual unidade ira ocupar o imdvel,
cabendo a UFClInfra viabilizar tal ocupacao.

Neste momento a UFClnfra emite documento
Entrega de Iméveis ao Usuario (Apéndice P),
com instrucdes quanto a necessidade de
comunicacdo imediata de qualquer problema
identificado na obra (ex, rachaduras,
infiltragdes, mau funcionamento de instalagdes

elétricas e hidraulicas etc.).

Entrega de
Imoveis ao
Usuério
(Apéndice P)

UFClInfra

Atualizacédo
Contabil

O DCEF ratifica os registros feitos pelo SP1Unet
no SIAFI. O DCF devolve documentacdo a

Divisdo de Patrimonio.

SIAFI

DCF

10

Armazenamento
da

Documentagéo

Arquiva documentacdo do imovel.

N/A

Divisdo de

Patrimonio
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3.2 Controle de bens iméveis

3.2.1 Subprocesso G1003 - Reavaliagdo de bens imoveis

3.2.1.1 Descricao geral

Considerando o processo de convergéncia das Normas Brasileiras de Contabilidade
aplicadas ao Setor Publico a Portaria Conjunta SPU/STN n° 703, de 10 de dezembro de 2014
dispde sobre procedimentos e requisitos gerais para mensuracdo, atualizacdo, reavaliacdo e
depreciacao dos bens iméveis da Unido, autarquias, e fundacdes publicas federais.

Conforme previsto na Se¢do Il da portaria mencionada acima, para fins contabeis,
ap0s a mensuracdo e lancamento nos sistemas corporativos da SPU, os valores dos bens
iméveis de uso especial da Unido, autarquias e fundagbes publicas federais deverdo ser

atualizados e reavaliados.

As atualizagOes devem ser realizadas de forma sistémica, a cada ano, na data base de
31 de dezembro, independentemente da classificacdo. Essas atualizacbes deverdo ser
processadas mediante aplicacdo de variacdo percentual da Planta de Valores Genérica - PVG

ao valor do terreno e do Custo Unitario Basico - CUB ao valor contabil liquido da acesséo.

A reavaliacdo deve ser realizada quando o imovel sofrer algum sinistro, alteracdo de
area ou receber uma benfeitoria com valor percentual igual ou superior ao estipulado pela
SPU. Com excecdo do caso de sinistro, as demais reavaliacbes deverdo ocorrer no prazo
méaximo de 180 dias da data de atingimento do montante de aplicacdo estabelecido ou da

atualizacdo da area construida nos sistemas corporativos da SPU.

Os imoveis mensurados com base no valor de construcéo ou de reposicdo depreciada e
para as alteracbes de area construida decorrentes de mera retificacdo ndo deverdo ser
reavaliados. A responsabilidade da UFC em realizar as reavaliagbes dos imoveis foi
determinada com base no art. 8° Ill, da Portaria Conjunta SPU/STN n°703, de 10 de
dezembro de 2014, que diz que compete a UFC responsabilizar-se pelas despesas e corpo
técnico necessarios ao cumprimento das obrigacdes previstas nesta portaria e no Art. 7° da
Instrucdo Normativa n° 1, de 2 de dezembro de 2014, que permite a avaliacdo dos imoveis da
Unido por profissional devidamente habilitado com registro no CREA ou no CAU, de acordo
com a NBR 14653.
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3.2.1.3 Quadro de Tarefas

Subprocesso: G1003 — REAVALIACAO DE IMOVEIS
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SEQ | ATIVIDADE TAREFA SISTEMA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
A PRADM solicita a Comissédo Permanente de
1 Solicitagdo de Avaliagdo de Bens Imoveis a reavaliagdo dos |  processo PRADM
reavaliagdo imdveis, conforme os prazos exigidos pela
SPU.
A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Bens
Imoveis deve reavaliar os imdveis pertencentes
a UFC conforme previsto na Secdo Il da
Portaria Conjunta N° 703, de 10 de dezembro
de 2014.
Reavaliagio Devido ao fato de uma avaliagdo ser realizada | | qudo de Com.isséjo de
2 dos iméveis por um profissional de Engenharia conforme | Reavaliacio Avaliacdo de
previsto no Art. 2 da Resolucdo N 218 de Bens
1973, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Bens Imoveis deve emitir o Atestado de
Responsabilidade Técnica, conforme previsto
no Art. 1 da Lei n° 6.496, de 7 de dezembro de
1977,
3 Atualizacédo Atualiza o Sistema de Gestio SPIUnet/ Divisdo de
sistemica Patrimonial/SP1Unet e informa o DCF SIAFI Patrimonio
4 Ratificagdo Ratifica os registros feitos pelo SPIUnet no SIAFI DCE
contabil

SIAFI.

3.2.2 Subprocesso GI1004 - Calculo da depreciacdo

3.2.2.1 Descricao geral

O caélculo da depreciagdo e seu computo no balango patrimonial das instituices de

direito publico devem ser feitos em consonancia com os padrdes internacionais de
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contabilidade aplicaveis a &rea publica. Para tanto, de acordo com a Portaria n° 184/08 da
STN, Portaria Conjunta SPU/STN n° 703, de 10 de dezembro de 2014 e com a Resolugéo
CFC n° 1.136/08, que aprovou a NBC.T 16.9 determina-se que isso seja feito de forma
obrigatoria.

Para depreciagdo, a base é a divisdo de seu valor depreciavel pelo prazo de vida util do
bem, observando-se que serdo incluidas no valor contabil, bem como no valor da conta de
depreciacéo, os valores resultantes de reavaliagdes na forma da Lei n° 4.320/64. Nos casos de
bens reavaliados, independentemente do fundamento, a depreciacdo acumulada deve ser

zerada e reiniciada a partir do novo valor.

A depreciacdo dos bens incide sobre seu valor reavaliado e pode ser calculada pelos
indices percentuais constantes da Tabela de Duracdo Média dos Bens Patrimoniais.

O valor da depreciacdo acumulada (devidamente corrigida monetariamente) jamais

podera ultrapassar o valor do custo do bem e a respectiva corre¢cdo monetaria.

O valor depreciado dos bens imdveis da Unido, autarquias e fundagdes publicas
federais, serd apurado mensalmente pelo sistema sobre o valor depreciavel da acessdo,
utilizando-se para tanto o Método da Parabola de Kuentzle, sem que haja necessidade da UFC
realizar qualquer procedimento administrativo, conforme previsto no Art. 7° da Portaria
Conjunta SPU/STN n° 703, de 10 de dezembro de 2014.

A SPU ¢ responsavel em repassar mensalmente a STN a estimativa da deprecia¢do dos
bens imoveis, a partir de 30 de dezembro de 2014 e até a implementacéo das funcionalidades

que permita a STN elaborar o calculo da depreciacdo de forma automatica.

3.2.2.2 Fluxograma
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SISTEMA/ ]
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SEQ. ATIVIDADE TAREFA DOCUMEN-
VEL
TO
Processamento | A SPU realiza a estimativa de depreciacdo .
o o Secretaria do
da depreciacdo | dos bens imdveis com base nos valores o
1 ] . . SIAFI Patrimonio
dos bens contidos no SIAFI e que sdo provenientes .
o da Unido
imoveis do SPIUnet.

3.3 Desfazimento de bens iméveis

Conforme art. 3 da Lei n°® 2.373, de 16 de dezembro de 1954, o patriménio da UFC foi
formado pelos bens imoveis e mdveis pertencentes ao Patriménio da Unido, transferidos a ela

naquela oportunidade.
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Adicionalmente, o inciso I do art. 5 do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967,
define: “Autarquia - o servigo autbnomo, criado por lei, com personalidade juridica,
patrimdnio e receita proprios, para executar atividades tipicas da Administracao Publica,
que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira

descentralizada”

Portanto, a UFC sendo uma Autarquia Federal de Regime Especial, possui patriménio
préprio regulamentado pela Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, conforme seu art. 1,
paragrafo Unico. Observamos ainda que os requerimentos da Lei n° 9.636 de 15 de maio de
1988 ndo sdo aplicaveis a UFC, pois trata especificamente sobre bens de dominio da Unido.

Segundo o art. 17 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, a alienacdo de bens da
Administragdo Publica, subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justificado,

sera precedida de avaliacdo e obedecera as seguintes normas:

. Quando imobveis, dependerd de autorizacdo legislativa para oOrgdos da
administracdo direta e entidades autarquicas e fundacionais, e, para todos,
inclusive as entidades paraestatais, dependera de avaliacdo prévia e de licitacdo

na modalidade de concorréncia, dispensada nos seguintes casos:

a. Dacao em pagamento;

b. Doacgdo, permitida exclusivamente para outro 6rgdo ou entidade da
administracao publica, de qualquer esfera de governo, ressalvado o disposto
nas alineas f, h e i;

c. Permuta, por outro imével que atenda aos requisitos constantes do inciso X
do art. 24 desta Lei;

d. Investidura;

e. Venda a outro 6rgdo ou entidade da administracdo publica, de qualquer
esfera de governo;

f.  Alienacdo gratuita ou onerosa, aforamento, concessao de direito real de uso,
locacdo ou permissdo de uso de bens imdveis residenciais construidos,
destinados ou efetivamente utilizados no ambito de programas habitacionais
ou de regularizacdo fundiaria de interesse social desenvolvidos por 6rgaos
ou entidades da administragdo publica;

g. Procedimentos de legitimacdo de posse de que trata o art. 29 da Lei no

6.383, de 7 de dezembro de 1976, mediante iniciativa e deliberagcdo dos
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6rgdos da Administracdo Publica em cuja competéncia legal inclui-se tal
atribuigao;

h. Alienagdo gratuita ou onerosa, aforamento, concesséo de direito real de uso,
locacdo ou permissdo de uso de bens imdveis de uso comercial de &mbito
local com éarea de até 250 m? (duzentos e cinqlienta metros quadrados) e
inseridos no ambito de programas de regularizacdo fundiéria de interesse
social desenvolvidos por érgdos ou entidades da administragdo publica;

i.  Alienacdo e concessdo de direito real de uso, gratuita ou onerosa, de terras
publicas rurais da Unido na Amazdnia Legal onde incidam ocupacGes até o
limite de 15 (quinze) modulos fiscais ou 1.500ha (mil e quinhentos
hectares), para fins de regularizacdo fundiaria, atendidos os requisitos
legais.

Ainda no art. 19 da referida lei, estd previsto que os bens imdveis da Administracéo

Publica,

cuja aquisicdo tenha sido dada atraves de procedimentos judiciais ou de dagdo em

pagamento, estes imoveis poderdo ser alienados por ato de autoridade competente, observadas

as seguintes regras:

I.  Avaliacdo de bens alienaveis;
I.  Comprovacdo da necessidade ou utilidade de alienacao;

I.  Adocdo de procedimento licitatorio, sob a modalidade de concorréncia ou leildo.

A titulo de esclarecimento as modalidades de concorréncia e leildo, que atendem a

alienacdo de bens imoveis, se caracterizam da seguinte forma conforme previsto na legislacédo

vigente:

Concorréncia: Concorréncia ¢ a modalidade de licitacdo entre quaisquer
interessados que, na fase inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir 0s
requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital para execucdo de seu
objeto;

Leildo: Leildo é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a
venda de bens moveis inserviveis para a administracdo ou de produtos
legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a alienacdo de bens imoveis
(previsto no art. 19 da Lei n° 8.666/93), a quem oferecer o maior lance, igual ou

superior ao valor da avaliacéo.
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Deve-se ainda observar os seguintes limitantes:

a. Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos
convidados, for impossivel a obtengdo do nimero minimo de licitantes exigidos,
essas circunstancias deverdo ser devidamente justificadas no processo, sob pena
de repeticdo do convite;

b. E vedada a criagdo de outras modalidades de licitagdo ou a combinacio
daquelas apresentadas na Lei;

c. E dispensavel a licitacio para alienacdo de bens especificamente nos casos
detalhados nos art. 24, 25 e 26 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

Dessa forma, para a UFC foram identificados 3 (trés) subprocessos principais para

serem tratados neste manual de forma detalhada:

e GI005— DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR LEILAO

e GIl006 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR VENDA DIRETA A
ORGAOQOS PUBLICOS — LEI N° 8.666/93

e GI007 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR DOACAO

Vale ressaltar ainda que, segundo art. 8° da Portaria Conjunta SPU/STN n°703, de 10
de dezembro de 2014, as despesas e 0 corpo técnico necessario para realizar a avaliacdo dos
imdveis sdo de responsabilidade da Universidade, seja na aquisi¢do ou no desfazimento. Além
disso, conforme previsto no item 4.12 da Macrofuncdo N° 020335, para proceder a
reavaliacdo deve ser formada uma comissdo de no minimo trés servidores, ou através da

contratacdo de peritos, ou empresas especializadas.
3.3.1 Subprocesso GI005 — Desfazimento de bens imoveis por leildo

Conforme o art. 20 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, as licitacdes deverdo ser
efetuadas no local onde se situar a reparticdo interessada, salvo por motivo de interesse
publico, devidamente justificado. Adicionalmente, conforme o art. 21 da mesma Lei, 0S
avisos contendo os resumos dos editais das concorréncias, das tomadas de precos, dos
concursos e dos leildes, embora realizados no local da reparticdo interessada, deverdo ser

publicados com antecedéncia, no minimo, por uma vez:
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I. No Diario Oficial da Unido, quando se tratar de licitacdo feita por Orgdo ou
entidade da Administracdo Publica Federal e, ainda, quando se tratar de obras
financiadas parcial ou totalmente com recursos federais ou garantidas por
instituigoes federais;

II. No Diario Oficial do Estado, ou do Distrito Federal quando se tratar,
respectivamente, de licitagdo feita por 6rgao ou entidade da Administracdo Publica
Estadual ou Municipal, ou do Distrito Federal;

[1l.  Em jornal diario de grande circulagdo no Estado e também, se houver, em jornal de
circulacdo no Municipio ou na regido onde sera realizada a obra, prestado o servico,
fornecido, alienado ou alugado o bem, podendo ainda a Administracdo, conforme o
vulto da licitacdo, utilizar-se de outros meios de divulgacdo para ampliar a area de

competicao.

O aviso publicado devera conter a indica¢do do local em que os interessados poderédo

ler e obter o texto integral do edital e todas as informacdes sobre a licitacao.

Caso haja manifestacdo de interesse pela administracdo puablica na aquisicdo do
imével, no prazo previsto, devera ser providenciada a alienacdo por venda direta, conforme
fluxo GI006.

O leildo de que trata esta Secdo podera ser realizado por leiloeiro oficial contratado
pela UFC, ou por servidor designado por portaria, e dar-se-a apds a oferta publica dos imdveis
conforme mencionado acima e a ndo manifestacdo de interesse pela administracdo publica,
inclusive para destinacdo dos imoOveis para programas habitacionais ou de regularizacéo

fundiaria de interesse social, no prazo de 15 (quinze) dias, apés publicacdo. A auséncia de

manifestacdo sera interpretada como desinteresse pela aquisicéo.

N&o havendo manifestacdo de interesse pela administracdo publica na aquisi¢cdo do
imével, com vistas ao cumprimento do disposto no artigo 5° da Lei n° 6.987, de 13 de abril de
1982 e 81° do art. 1° do Decreto-Lei n® 2.291, de 21 de novembro de 1.986, a UFC fara
consulta por meio de oficio a Caixa Econdmica Federal - CAIXA, sobre seu interesse na
aquisicao de terrenos porventura disponibilizados para alienacdo, concedendo-lhe o prazo de

15 (quinze) dias para a resposta, contados do dia seguinte ao do recebimento da

correspondéncia. A auséncia de resposta serd interpretada como desinteresse pela aquisicéo.
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Também ndo havendo interesse da CAIXA na aquisi¢do do imdvel, o procedimento da
licitagdo serd realizado conforme o art. 22 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, iniciando
com a abertura de processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado,
contendo a autorizacao respectiva, a indicacdo sucinta de seu objeto e do recurso préprio para
a despesa, e ao qual serdo juntados oportunamente:

I.  Edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;
I1. Comprovante das publicacdes do edital resumido, na forma do art. 21 desta Lei, ou
da entrega do convite;
[1l.  Ato de designagdo da comissdo de licitagdo, do leiloeiro administrativo ou oficial,
ou do responsavel pelo convite;
IVV.  Original das propostas e dos documentos que as instruirem;
V. Atas, relatorios e deliberagoes da Comissao Julgadora;

VI. Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, dispensa ou

inexigibilidade;

VII.  Atos de adjudicacao do objeto da licitagdo e da sua homologacao;

VIII.  Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacdes e
decisoes;

IX. Despacho de anulacdo ou de revogacdo da licitagdo, quando for o caso,
fundamentado circunstanciadamente;

X. Termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;

XI.  Outros comprovantes de publicacdes;

XIl.  Demais documentos relativos a licitacéo.

As minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos, acordos, convénios ou
ajustes devem ser previamente examinadas e aprovadas pela Procuradoria Juridica, e
elaboradas conforme art. 40 da Lei n° 8.666, atendendo aos requerimentos e limitacbes

apresentados nos artigos 41 a 59 da mesma Lei.

Segundo o art. 18 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, na concorréncia para a
venda de bens imoveis, a fase de habilitacdo limitar-se-a a comprovacao do recolhimento de

quantia correspondente a 5% (cinco por cento) da avaliacéo.

O arrematante pagara, no ato do leildo, sinal correspondente a, no minimo, 10% (dez

por cento) do valor da arrematagdo, complementando o preco no prazo e nas condicgdes
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previstas no edital, sob pena de perder, em favor da UFC, o valor correspondente ao sinal e,

em favor do leiloeiro, se for o caso, a respectiva comissao.

Na venda a vista, o adquirente pagara o complemento do valor da arrematacdo no
prazo de até 10 (dez) dias antes da data da assinatura da Escritura de Compra e Venda, que
sera lavrada no prazo méaximo de até 60 (sessenta) dias contados da publicacdo da adjudicacdo

do imdvel ao promitente comprador no Diério Oficial da Unido (DOU).

O leiloeiro oficial/servidor designado pelo Gerente-Executivo para conduzir a licitacéo
apresentard Ata do Leildo contendo, para cada imdvel, o valor dos lances, valor do lance
vencedor, valor da guia de recolhimento referente ao sinal no ato do leildo e da comisséo do

leiloeiro, se for o caso, dados do arrematante, bem como demais acontecimentos relevantes.

Concluida a Sessdo, o leiloeiro oficial/servidor designado elaborara relatério onde
justificard a classificacdo dos lances e as desclassificacdes por desconformidade com o
estabelecido no Edital, se for o caso, proclamando o licitante vencedor e a equipe de apoio
providenciara a publicacdo do Aviso do Resultado do Julgamento do Leiléo, inclusive quando

nao acorrerem licitantes.

Em se tratando de alienacdo de imovel ocupado, a PRADM, desde que transcorrido o
prazo sem interposicao de recurso referente ao julgamento das propostas ou tenha havido
desisténcia expressa, ou apos o julgamento dos recursos interpostos e antes da adjudicacéo ao
arrematante, devera notificar o ocupante com reconhecido direito de preferéncia a aquisicéo
do imovel, mediante correspondéncia com AR ou recebida pelo destinatario, sobre o valor do
lance vencedor oferecido pelo arrematante, abrindo-lhe um prazo de 30 (trinta) dias para que
exerca o seu direito, nos termos do Edital e em igualdade de condicGes, inclusive efetuando o
pagamento da caucdo e da comisséo do leiloeiro, se for o caso, no prazo que lhe foi aberto. O
siléncio do ocupante, no prazo previsto neste item, sera considerado como desisténcia do
exercicio do seu direito de preferéncia, podendo, neste caso, ser o imével adjudicado ao

arrematante.

Os imdveis objeto do Leildo deverdo estar livres e desembaracados de 6nus reais e
serdo alienados no estado em que se encontrarem, ficando a cargo dos adquirentes as
eventuais providéncias que sejam necessarias a desocupacdo ou regularizacdo de qualquer
natureza, com o0s 6nus e riscos decorrentes, sendo-lhe facultada a visitagdo, mediante

autorizacao.
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As Escrituras de Compra e Venda obedecerdo as minutas-padrdo, devendo as
adaptacdes julgadas necessarias serem submetidas a apreciagdo PRADM, depois de analisadas
pela Procuradoria Juridica, exceto no caso de utilizacdo de carta de crédito para financiamento

imobiliério, que a escritura sera elaborada pelo agente financeiro.

Correrdo por conta do adquirente as despesas necessarias a lavratura da escritura,
cartorérias, registro imobiliario, bem como tributos, laudémio e outras legalmente exigiveis,

inclusive a obtencdo das guias e documentos necessarios.

Caberd a UFC disponibilizar ao arrematante, informacdes para obtencdo da

documentacdo necessaria nos casos de financiamento bancério — Carta de Crédito.

Antes da assinatura da Escritura de Compra e Venda devera ser efetuada a consulta no
SICAF, na forma do inciso Il do § 1° do artigo 1°, do Decreto n° 3.722, de 09 de janeiro de
2001 e alteracGes posteriores. Caso o adquirente ndo esteja cadastrado no SICAF, o seu

cadastramento devera ser feito pela Administracéo, antes da lavratura da escritura.

Correrdo por conta dos arrematantes, ou de quem tenha exercido o direito de
preferéncia, todas as despesas cartoriais e as de registros de imdveis, bem como 0 pagamento

do imposto de transmisséo e laudémio.

Na alienacdo de imoveis edificados a entrega das chaves do imdvel ocorrera apos a
lavratura da Escritura de Compra e Venda a vista ou da Escritura Publica de Compra e Venda
a Prazo com Pacto Adjeto de Hipoteca e Obrigacdes, desde que fornecido pelo adquirente
dentro do prazo de 30 dias cOpia autenticada do traslado e da respectiva Certiddo do RGI. Nos
casos de Carta de Crédito, as chaves somente serdo liberadas apos a efetiva transferéncia do

valor correspondente ao restante do valor proposto, corrigido conforme contrato.

Devera ser providenciada, imediatamente apds a entrega do traslado da escritura e da
respectiva Certiddo do RGI, a publicacdo da respectiva sintese no Diario Oficial da Unido,

devendo as copias de tais publicacGes serem anexadas ao respectivo processo.

Publicada a sintese da escritura, deverd ser providenciada, pelo Departamento de
Patrimbnio, a baixa cadastral do imoével no sistema SGP e pelo Departamento de

Contabilidade e Financas, a respectiva baixa contabil.
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3.3.1.2 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: G1005 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR LEILAO

SEQ. | ATIVIDADE TAREFA SISTEMA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
1 Solicitagdo de Unidade Gestora realiza solicitacdo de Oficio Unidade
desfazimento desfazimento de imével por meio de um oficio. Gestora
Analise  da | Analisa se outra unidade dentro da UFC tem
solicitacdo e |interesse em utilizar o imovel. Caso contrario,
2 |abertura  do |instrui processo solicitando o desfazimento. N/A PRADM
processo  de | Nesta oportunidade a PRADM envia oficio a
desfazimento | UFClInfra solicitando emissdo de parecer sobre
desfazimento e Laudo de Avaliagéo.
A UFCinfra elabora parecer demonstrando a
Analise  do |onerosidade de manutencdo do imodvel e sugere Parecer /
3 |[Imével e |2 Administragdo Superior seu desfazimento. Laudo de UECInfra
Avaliacio Em paralelo a UFCinfra realiza o laudo de | Avaliacio
avaliacdo do imdvel a ser alienado conforme
requerimentos da NBR 14653.
De posse do parecer sobre desfazimento e
N Laudo de Avaliacdo enviados pela UFCInfra, a
Analls-e PRADM analisa Modalidades, Limites e
4 I\/?odehdades, Dispensa nos termos da Secdo | do Capitulo 11 N/A PRADM
LIMIES € | g Lei n 8.666, de 21 de junho de 1993,
Dispensa O processo € entdo encaminhado a
Procuradoria Juridica para analise e emissdo de
parecer juridico.
Emissdo de parecer sobre o desfazimento do
imével, dependente de:
5 Emissdo  do i. Andlise do processo elaborado pela Parecer Procuradoria
parecer Juridica

PRADM,;
ii.  Solicitacdo de autorizagdo
conforme art. 17 da Lei n° 8.666, de 21 de

legislativa,
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Subprocesso: G1005 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR LEILAO

SEQ. | ATIVIDADE TAREFA SISTEMAY RESPONSAVEL
DOCUMENTO
junho de 1993.
A Procuradoria Juridica deve aguardar a
Autorizacdo Legislativa para emitir seu parecer
a PRADM.
Elaboragdo da |Apenas apds a emissdo do parecer da
minuta do | Procuradoria Juridica, a PRADM inicia a Minuta do
6 contrato/licita |elaboracdo da minuta do contrato/licitagdo de contratﬂo/licita PRADM
céo Desfazimento conforme Lei n° 8.666, de 21 de ¢a0
junho de 1993.
Analise e .
7 |aprovacdo da |Analisa a minuta de editais de licitagdo e emite Parecer Procur.?dorla
minuta parecer aprovando o documento. Juridica
Conforme o art. 20 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, as licitagdes deverdo ser
efetuadas no local onde se situar a reparti¢do
interessada, salvo por motivo de interesse
publico, devidamente justificado.
Adicionalmente, conforme o art. 21 da mesma
Lei, os avisos contendo os resumos dos editais
das concorréncias, das tomadas de precos, dos
8 (I;)iw;lia:;éo concursos e dos leildes, embora realizados no N/A PRADM
0 edita

local da reparticdo interessada, deverdo ser
publicados com antecedéncia, no minimo, por
uma vez:

I. No Diario Oficial da Unido, quando se
tratar de licitacdo feita por 6rgdo ou
entidade da Administragdo Publica
Federal e, ainda, quando se tratar de

financiadas

obras parcial  ou

totalmente com recursos federais ou
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Subprocesso: G1005 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR LEILAO

SEQ. | ATIVIDADE TAREFA SISTEMAY RESPONSAVEL
DOCUMENTO
garantidas por institui¢cdes federais;

Il. No Diario Oficial do Estado, ou do
Distrito Federal quando se tratar,
respectivamente, de licitacdo feita por
6rgdo ou entidade da Administracdo
Publica Estadual ou Municipal, ou do
Distrito Federal;

I1l. Em jornal diario de grande circulacdo no
Estado e também, se houver, em jornal
de circulagdo no Municipio ou na
regido onde serd realizada a obra,
prestado o servico, fornecido, alienado
ou alugado o bem, podendo ainda a
Administracdo, conforme o vulto da
licitacdo, utilizar-se de outros meios
de divulgacdo para ampliar a area de
competicao.

O aviso publicado devera conter a indicacdo do
local em que os interessados poderdo ler e
obter o texto integral do edital e todas as
informacGes sobre a licitagéo.
Caso haja manifestacdo de interesse pela
administracdo publica na aquisi¢do do imdvel,
no prazo previsto, deverd ser providenciada a
alienacdo por venda direta, conforme fluxo
GI006.
Com vistas ao cumprimento do disposto no
Consulta & |artigo 5° da Lei n° 6.987, de 13 de abril de 1982
o CAIXA e 81° do art. 1° do Decreto-Lei n° 2.291, de 21 NIA PRADM

de novembro de 1.986, a UFC fara consulta por

meio de oficio a Caixa Econémica Federal -
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Subprocesso: G1005 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR LEILAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

CAIXA, sobre seu interesse na aquisicdo de

terrenos porventura disponibilizados para
alienacdo, concedendo-lhe o prazo de 15
(quinze) dias para a resposta, contados do dia
seguinte ao do recebimento da
correspondéncia. A auséncia de resposta sera

interpretada como desinteresse pela aquisigéo.

10

Execucdo de
contrato/licita

cdo

N&do havendo manifestacdo de interesse pela
administracdo publica e pela CAIXA, a
PRADM executa o procedimento previsto em
contrato/licitacdo.

Em se tratando de alienacdo de imovel
ocupado, a PRADM, desde que transcorrido o
prazo sem interposicao de recurso referente ao
julgamento das propostas ou tenha havido
desisténcia expressa, ou ap6s o julgamento dos
recursos interpostos e antes da adjudicacdo ao
arrematante, devera notificar o ocupante com
reconhecido direito de preferéncia a aquisicao
do imdvel, mediante correspondéncia com AR
ou recebida pelo destinatario, sobre o valor do
lance vencedor oferecido pelo arrematante,
abrindo-lhe um prazo de 30 (trinta) dias para
que exerca o seu direito, nos termos do Edital e
em igualdade de condigdes, inclusive efetuando
0 pagamento da caugdo e da comissdo do
leiloeiro, se for o caso, no prazo que lhe foi
aberto. O siléncio do ocupante, no prazo
previsto neste item, sera considerado como
desisténcia do exercicio do seu direito de

preferéncia, podendo, neste caso, ser o imovel

Contrato de
Licitacdo /
Oficio

PRADM
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Subprocesso: G1005 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR LEILAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

adjudicado ao arrematante.

Ao término desse procedimento deve ser
realizada a transferéncia de posse da UFC para
0 vencedor da licitacdo e a comunicacdo da
Divisdo de Patriménio o Desfazimento do
imével.

Devera ser providenciada, imediatamente apds
a entrega do traslado da escritura e da
respectiva Certiddo do RGI, a publicacdo da
respectiva sintese no Diario Oficial da Unido,
devendo as cdpias de tais publicagbes serem

anexadas ao respectivo processo.

11

Atualizacéo

sistémica

Atualiza 0 Sistema de Gestdo

Patrimonial/SP1Unet e informar o DCF.

SPIUnet/
SIAFI

Divisdo de

Patrim6nio

12

Ratificacdo

contabil

Ratifica os registros feitos pelo SPIUNET no
SIAFI.

SIAFI

DCF

3.3.2 Subprocesso GI006 — Desfazimento de bens imdveis por venda direta a érgaos publicos
— Lein® 8.666/93

Conforme o art. 20 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, as licitacdes deverdo ser

efetuadas no local onde se situar a reparticdo interessada, salvo por motivo de interesse

publico, devidamente justificado. Adicionalmente, conforme o art. 21 da mesma Lei, 0s

avisos contendo os resumos dos editais das concorréncias, das tomadas de precos, dos

concursos e dos leildes, embora realizados no local da reparticdo interessada, deverdo ser

publicados com antecedéncia, no minimo, por uma vez:

I.  No Diario Oficial da Unido, quando se tratar de licitacdo feita por érgéo ou

entidade da Administracdo Publica Federal e, ainda, quando se tratar de obras
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financiadas parcial ou totalmente com recursos federais ou garantidas por
institui¢des federais;

II.  No Diario Oficial do Estado, ou do Distrito Federal quando se tratar,
respectivamente, de licitacdo feita por 6rgdo ou entidade da Administracao
Publica Estadual ou Municipal, ou do Distrito Federal;

[1l.  Em jornal diario de grande circulagcdo no Estado e também, se houver, em
jornal de circulagdo no Municipio ou na regido onde sera realizada a obra,
prestado o servigo, fornecido, alienado ou alugado o bem, podendo ainda a
Administragdo, conforme o vulto da licitagdo, utilizar-se de outros meios de

divulgacdo para ampliar a &rea de competicéo.

O aviso publicado devera conter a indicacdo do local em que os interessados poderédo
ler e obter o texto integral do edital e todas as informacdes sobre a licitacao.

Caso haja manifestacdo de interesse pela administracdo puablica na aquisicdo do

imovel, no prazo previsto, devera ser providenciada a alienacdo por venda direta, conforme

fluxo GI006. A administracdo publica que manifestar interesse devera apresentar a UFC, no
prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da publicacdo da oferta publica, proposta de aquisicéo,
nos termos do regulamento, observando o preco minimo do imovel, conforme laudo de

avaliacao.

O leildo de que trata esta Secdo podera ser realizado por leiloeiro oficial contratado
pela UFC, ou por servidor designado por portaria, e dar-se-a apds a oferta publica dos imdveis
conforme mencionado acima e a ndo manifestacdo de interesse pela administracdo publica,
inclusive para destinacdo dos imoOveis para programas habitacionais ou de regularizacao

fundiaria de interesse social, no prazo de 15 (quinze) dias, apés publicacdo. A auséncia de

manifestacdo sera interpretada como desinteresse pela aquisicéo.

N&o havendo manifestacdo de interesse pela administracdo publica na aquisi¢cdo do
imdvel, com vistas ao cumprimento do disposto no artigo 5° da Lei n°® 6.987, de 13 de abril de
1982 e 81° do art. 1° do Decreto-Lei n® 2.291, de 21 de novembro de 1.986, a UFC fara
consulta por meio de oficio a Caixa Econdmica Federal - CAIXA, sobre seu interesse na
aquisicao de terrenos porventura disponibilizados para alienacdo, concedendo-lhe o prazo de

15 (quinze) dias para a resposta, contados do dia seguinte ao do recebimento da

correspondéncia. A auséncia de resposta serd interpretada como desinteresse pela aquisicédo.
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Tendo havido manifestacdo de interesse pela CAIXA em adquirir o terreno, devera ser
apresentado aquela instituicdo o valor minimo de venda fixado pela UFC, mediante avaliacéo
realizada por engenheiro ou arquiteto do quadro permanente da UFC, capacitados em
avaliacdo de imoveis, ou por meio de contratacdo de servigos especializados de terceiros, a
excecao da CAIXA.

Tendo havido manifestagdo de interesse pela administracdo publica ou da CAIXA na
aquisicdo do imovel, a PRADM providenciara a juntada dos seguintes documentos ou cépias

devidamente autenticadas:
a) Titulo de propriedade;

b) Certiddo atualizada de registro no Registro Geral de Imoéveis (RGI), com negativa

de 6nus e alienacéo;
c) Certiddo negativa de debitos com a fazenda municipal;
d) Certiddo negativa de condominio, quando for o caso;
e) Planta do imovel, quando existente;
f) Averbacdo de modificagcdes do imovel, se for o caso;
g) Autorizacdo da alienacdo pelo Reitor;
h) Contrato de locacdo, quando existente;
i) Laudo de avaliacdo aprovado pelas autoridades competentes;

j) Comprovantes de consulta junto a CAIXA e resposta ou registro de desisténcia ou

decurso de prazo;

K) outros documentos ou informacBes administrativas julgados pertinentes.

O processo com a documentacao relacionada acima, serd encaminhado a Procuradoria

Juridica, para emissdo de parecer, segundo quanto a regularidade juridica da alienacéo.

A PRADM encaminharé oficio ao Orgéo ou Entidade da administracdo publica que
manifestou interesse na compra do imovel, informando-lhe que deverad apresentar a UFC
proposta de aquisicdo detalhada, observando o preco previsto na avaliacdo e as condi¢cdes de

pagamento elencadas neste item, conforme o caso, acompanhada da seguinte documentacao:
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Em se tratando de Orgdo Federal:

e Lei/Decreto de criacao;

e Regimento Interno;

e Autorizacao legal,

e Portaria de nomeagéo em DOU,;

e Copia autenticada do CNPJ;

e Copias autenticadas da documentacdo pessoal do representante legal (RG,
CIC);

e Leiautorizativa para aquisi¢do do imével;

e Previsdo orgamentaria.

Em se tratando de Estado:

e Constituicdo Estadual/Lei de criacao;

e Termo de posse;

e Copia autenticada do CNPJ/MF;

e Copias autenticadas da documentacdo pessoal do representante legal;
e Leiautorizativa para aquisicao do imével;

e Previsdo orcamentaria.

Em se tratando de Municipio:

e Leiorganica;

e Termo de Posse;

e (Copia autenticada do CNPJ/MF;

e Copias autenticadas da documentacdo pessoal do representante legal;
e Leiautorizativa para a aquisicdo do imovel;

e Previsdo orcamentéria.

Em se tratando de Orgéo Gestor de fundo de regime préprio de previdéncia social:

e Leide Criacdo do 6rgéo gestor do fundo;

e (Copia autenticada do CNPJ/MF;

e Ato de designacdo do representante legal;

e Ato que estabeleca as atribuigdes do representante legal para este fim;

e Copias autenticadas da documentacdo pessoal do representante legal.
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Em se tratando de alienacdo de imoOvel ocupado, e tendo havido manifestacdo de
interesse pela administracdo publica ou da CAIXA na aquisigdo do imovel, a PRADM devera
notificar o ocupante com reconhecido direito de preferéncia a aquisicdo do imével, mediante
correspondéncia com AR ou recebida pelo destinatario, sobre o valor do lance vencedor
oferecido pelo arrematante, abrindo-lhe um prazo de 30 (trinta) dias para que exer¢a 0 seu
direito, nos termos do Edital e em igualdade de condicbes, no prazo que lhe foi aberto. O
siléncio do ocupante, no prazo previsto neste item, sera considerado como desisténcia do
exercicio do seu direito de preferéncia, podendo, neste caso, ser o imovel adjudicado ao

promitente comprador.

Na venda a vista, o promitente comprador, apds a adjudicacdo, pagard sinal
correspondente a, no minimo, 10% (dez por cento) do valor proposto, em até 10 (dez) dias da
notificacdo feita pela UFC e o restante antes da assinatura da Escritura Publica de Compra e
Venda, que serd lavrada no prazo maximo de 60 (sessenta) dias corridos, contados da

publicacdo da adjudicacdo do imovel ao promitente comprador no DOU no site da PRADM.

Na sequéncia da instrucdo processual, devera ser publicado no site da PRADM o ato
de autorizacdo da alienacdo do imoOvel ao interessado mediante Dispensa de Licitacao,

conforme estabelecido na alinea “e” do artigo 17 da Lei n° 8.666/93 ¢ alteragdes.

Devera ser providenciado o ato de homologacao dos procedimentos e adjudicacao do
imével ao promitente comprador ou aquele que, na forma da lei, tenha exercido seu direito de

preferéncia, que sera publicado no DOU e site da PRADM.

Os imdveis serdo alienados no estado em que se encontram, ficando a cargo do
adquirente eventuais providéncias que se facam necessarias a sua desocupacao, regularizacao,

e/ou solucdo de outras pendéncias.

Antes da assinatura da Escritura de Compra e Venda devera ser efetuada a consulta no
SICAF, na forma do inciso Il do § 1° do artigo 1°, do Decreto n° 3.722, de 09 de janeiro de
2001 e alteracGes posteriores. Caso o adquirente ndo esteja cadastrado no SICAF, o seu

cadastramento devera ser feito pela Administracdo, antes da lavratura da escritura.

As Escrituras de Compra e Venda obedecerdo as minutas-padrdo, devendo as

adaptacdes julgadas necessarias serem submetidas a apreciacdo PRADM, depois de analisadas
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pela Procuradoria Juridica, exceto no caso de utilizacdo de carta de crédito para financiamento

imobiliario, que a escritura sera elaborada pelo agente financeiro.

Correrdo por conta do adquirente todas as despesas cartoriais e as de registros de

imoéveis, bem como o pagamento do imposto de transmiss&o.

O adquirente devera fornecer a UFC, no prazo de até 30 (trinta) dias contados da data
da lavratura da escritura publica de compra e venda, o traslado e a respectiva Certiddo do

Registro Geral de Imoveis.

Deveré ser providenciada, imediatamente apds a entrega do traslado da escritura e da
respectiva Certiddo do RGI, a publicacdo da respectiva sintese no Diario Oficial da Unido,

devendo as copias de tais publicacGes serem anexadas ao respectivo processo.

Publicada a sintese da escritura, deverd ser providenciada, pelo Departamento de
Patrimbnio, a baixa cadastral do imovel no sistema SGP e pelo Departamento de

Contabilidade e Financas, a respectiva baixa contabil.
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3.3.2.1 Fluxograma
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3.3.2.2 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: G1006 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR VENDA DIRETA A
ORGAOS PUBLICOS — LEI N° 8.666/93

SISTEMA/ ]
SEQ. | ATIVIDADE RESPONSAVEL
TAREFA DOCUMENTO
. Solicitacdo de | Unidade Gestora realiza solicitacdo de Offci Unidade
icio
desfazimento | desfazimento de imovel por meio de um oficio. Gestora
. Analisa se outra unidade dentro da UFC tem
Andlise  da | . o .
L interesse em utilizar o imovel. Caso contrario,
solicitagdo e | ] o .
instrui processo solicitando o desfazimento.
2 |abertura do . L N/A PRADM
Nesta oportunidade a PRADM envia oficio a
processo  de o .
) UFClInfra solicitando emissdo de parecer sobre
desfazimento ) o
desfazimento e Laudo de Avaliacéo.
A UFCinfra elabora parecer demonstrando a
- onerosidade de manutencdo do imdvel e sugere
Analise  do o 3 ) ) Parecer /
) a Administracdo Superior seu desfazimento.
3 | Imovel e . Laudo de UFClnfra
o Em paralelo a UFCInfra realiza o laudo de L
Avaliagdo o o ) Avaliagéo
avaliacdo do imdvel a ser alienado conforme
requerimentos da NBR 14653.
De posse do parecer sobre desfazimento e
Laudo de Avaliagdo enviados pela UFClinfra, a
Analise PRADM analisa Modalidades, Limites e
Modalidades, |Dispensa nos termos da Segédo | do Capitulo 1l
4 o ) ) N/A PRADM
Limites e | da Lein®8.666, de 21 de junho de 1993.
Dispensa O processo € entdo encaminhado a
Procuradoria Juridica para analise e emissdo de
parecer juridico.
Emissdo de parecer sobre o desfazimento do
imével, dependente de:
Emissdo do | 1) Analise do processo elaborado pela Procuradoria
5 Parecer .
parecer PRADM; Juridica

2) Solicitacdo de autorizacdo
conforme art. 17 da Lei n° 8.666, de 21 de

legislativa,
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Subprocesso: G1006 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR VENDA DIRETA A
ORGAOS PUBLICOS — LEI N° 8.666/93

SISTEMA/ )
SEQ. | ATIVIDADE RESPONSAVEL
TAREFA DOCUMENTO
junho de 1993.
A Procuradoria Juridica deve aguardar a
Autorizacdo Legislativa para emitir seu parecer
a PRADM.
3 Apenas ap6s a emissdo do parecer da
Elaboracdo da ) . o .
] Procuradoria Juridica, a PRADM inicia a Minuta do
minuta do 3 ] L o
6 o elaboracdo da minuta do contrato/licitacdo de | contrato/licitac PRADM
contrato/licita ] ] 3
3 Desfazimento conforme Lei n° 8.666, de 21 de ao
¢ao .
junho de 1993.
Analise e ) ) o L ) )
3 Analisa a minuta de editais de licitagédo e emite Procuradoria
7 |aprovagdo da Parecer o
) parecer aprovando o documento. Juridica
minuta
Conforme o art. 20 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, as licitagbes deverdo ser
efetuadas no local onde se situar a reparti¢do
interessada, salvo por motivo de interesse
publico, devidamente justificado.
Adicionalmente, conforme o art. 21 da mesma
Lei, os avisos contendo os resumos dos editais
) 3 das concorréncias, das tomadas de precos, dos
Divulgagao " )
8 do edital concursos e dos leildes, embora realizados no N/A PRADM
0 edita

local da reparticdo interessada, deverdo ser
publicados com antecedéncia, no minimo, por
uma vez:

I. No Diéario Oficial da Unido, quando se
tratar de licitacdo feita por Orgdo ou
entidade da Administracdo Publica

Federal e, ainda, quando se tratar de obras

financiadas parcial ou totalmente com
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Subprocesso: G1006 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR VENDA DIRETA A
ORGAOS PUBLICOS — LEI N° 8.666/93

SISTEMA/ ;
SEQ. ATIVIDADE RESPONSAVEL
TAREFA DOCUMENTO

recursos federais ou garantidas por
institui¢gOes federais;

Il. No Diario Oficial do Estado, ou do
Distrito Federal quando se tratar,
respectivamente, de licitagdo feita por
6rgdo ou entidade da Administracdo
Pablica Estadual ou Municipal, ou do
Distrito Federal;

I1l. Em jornal diario de grande circulacdo no
Estado e também, se houver, em jornal de
circulacdo no Municipio ou na regido
onde sera realizada a obra, prestado o
servico, fornecido, alienado ou alugado o
bem, podendo ainda a Administracéo,
conforme o vulto da licitacdo, utilizar-se
de outros meios de divulgacdo para
ampliar a &rea de competicdo.

O aviso publicado devera conter a indicacdo do
local em que os interessados poderdo ler e
obter o texto integral do edital e todas as
informacdes sobre a licitagéo.

A administracdo publica que manifestar
interesse devera apresentar a UFC, no prazo de
60 (sessenta) dias, a contar da publicacdo da
oferta publica, proposta de aquisigdo, nos
termos do regulamento, observando o prego
minimo do imovel, conforme laudo de

avaliacao.

9 |Consulta  a|N&o havendo manifestagdo de interesse pela N/A PRADM




155

Subprocesso: G1006 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR VENDA DIRETA A
ORGAOS PUBLICOS — LEI N° 8.666/93

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

CAIXA

administracdo publica na aquisicdo do imovel,
com vistas ao cumprimento do disposto no
artigo 5° da Lei n° 6.987, de 13 de abril de
1982 e 81° do art. 1° do Decreto-Lei n® 2.291,
de 21 de novembro de 1.986, a UFC farad
consulta por meio de oficio a Caixa Econdmica
Federal - CAIXA, sobre seu

aquisicao de

interesse na
terrenos porventura
disponibilizados para alienagdo, concedendo-

lhe o prazo de 15 (quinze) dias para a resposta,

contados do dia seguinte ao do recebimento da
correspondéncia. A auséncia de resposta sera
interpretada como desinteresse pela aquisicéo.
Tendo havido manifestacdo de interesse pela
CAIXA em adquirir o terreno, devera ser
apresentado aquela instituicdo o valor minimo
de venda fixado pela UFC, mediante avaliacdo
realizada por engenheiro ou arquiteto do
quadro permanente da UFC, capacitados em
avaliacdo de imoveis, ou por meio de
contratagdo de servicos especializados de

terceiros, a excegdo da CAIXA.

10

Preparacdo da
documentagao
para Escritura
de Compra e
Venda

Tendo havido manifestagdo de interesse pela
administracdo publica ou da CAIXA na
aquisicdo do imovel, a PRADM providenciara
a juntada dos seguintes documentos ou cépias
devidamente autenticadas:

a) Titulo de propriedade;

b) Certiddo atualizada de registro no Registro

Documentagao
do Imovel /
Oficio

PRADM




156

Subprocesso: G1006 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR VENDA DIRETA A
ORGAOS PUBLICOS — LEI N° 8.666/93

SISTEMA/ ;
SEQ. ATIVIDADE RESPONSAVEL
TAREFA DOCUMENTO

Geral de Imdveis (RGI), com negativa de dnus
e alienagéo;

c) Certiddo negativa de débitos com a fazenda
municipal;

d) Certiddo negativa de condominio, quando
for o caso;

e) Planta do imovel, quando existente;

f) Averbacdo de modificacdes do imével, se for
0 caso;

0) Autorizacdo da alienacdo pelo Reitor;

h) Contrato de locacdo, quando existente;

i) Laudo de avaliacio aprovado pelas
autoridades competentes;

j) Comprovantes de consulta junto a CAIXA e
resposta ou registro de desisténcia ou decurso
de prazo;

k) outros documentos ou informacGes
administrativas julgados pertinentes.

O processo com a documentacdo relacionada
acima, serd encaminhado a Procuradoria
Juridica, para emissdo de parecer, segundo
quanto a regularidade juridica da alienacéo e
eventual direito de preferéncia do legitimo
ocupante, se for o caso, a compra do imovel.
Em se tratando de alienagdo de imovel
ocupado, a PRADM, desde que transcorrido o
prazo sem interposicao de recurso referente ao

julgamento das propostas ou tenha havido

desisténcia expressa, ou apos o julgamento dos
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Subprocesso: G1006 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR VENDA DIRETA A
ORGAOS PUBLICOS — LEI N° 8.666/93

SISTEMA/ ;
SEQ. ATIVIDADE RESPONSAVEL
TAREFA DOCUMENTO

recursos interpostos e antes da adjudicacdo ao
arrematante, devera notificar o ocupante com
reconhecido direito de preferéncia a aquisicao
do imovel, mediante correspondéncia com AR
ou recebida pelo destinatario, sobre o valor do
lance vencedor oferecido pelo arrematante,
abrindo-lhe um prazo de 30 (trinta) dias para
que exerca o seu direito, nos termos do Edital e
em igualdade de condigdes, inclusive efetuando
0 pagamento da caugdo e da comissdo do
leiloeiro, se for o caso, no prazo que lhe foi
aberto. O siléncio do ocupante, no prazo
previsto neste item, sera considerado como
desisténcia do exercicio do seu direito de
preferéncia, podendo, neste caso, ser o imdvel
adjudicado ao arrematante.

Ao término desse procedimento deve ser
realizada a transferéncia de posse da UFC para
0 vencedor da licitacdo e a comunicacdo da
Divisdo de Patriménio o Desfazimento do
imovel.

Antes da assinatura da Escritura de Compra e
Venda deverd ser efetuada a consulta no
SICAF, na forma do inciso Il do § 1° do artigo
1°, do Decreto n° 3.722, de 09 de janeiro de
2001 e alteragbes posteriores. Caso 0
adquirente ndo esteja cadastrado no SICAF, o
seu cadastramento devera ser feito pela

Administracdo, antes da lavratura da escritura.
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Subprocesso: G1006 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR VENDA DIRETA A
ORGAOS PUBLICOS — LEI N° 8.666/93

SISTEMA/ )

SEQ. | ATIVIDADE RESPONSAVEL
TAREFA DOCUMENTO
Devera ser providenciada, imediatamente aps
a entrega do traslado da escritura e da
respectiva Certiddo do RGI, a publicacdo da
respectiva sintese no Diario Oficial da Unido,
devendo as cOpias de tais publicacbes serem
anexadas ao respectivo processo.

" Atualizagcdo | Atualiza 0 Sistema de Gestédo SPIUnet/ Diviséo de
sistémica Patrimonial/SPIUnet e informar o DCF. SIAFI Patrimonio
Ratificacdo Ratifica os registros feitos pelo SPIUNET no

12 . SIAFI DCF
contabil SIAFI.

3.3.3 Subprocesso GI007 — Desfazimento de bens imoveis por doacéo

Segundo o paragrafo 1°, alinea I, art. 17 da Sec¢édo VI da Lei n° 8.666, de 21 de junho

de 1993, os imoveis doados, cessadas as razdes que justificaram a sua doacgdo, reverterdo ao

patrimdnio da pessoa juridica doadora, vedada a sua alienacdo pelo beneficiario. A

Administracdo também podera conceder titulo de propriedade ou de direito real de uso de

imdveis, dispensada licitacdo, quando o uso se destinar:

I. A outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, qualquer que seja a localizacdo do

imovel;

Il. A pessoa natural que, nos termos da lei, regulamento ou ato normativo do érgéao

competente, haja implementado os requisitos minimos de cultura, ocupacdo mansa e

pacifica e exploracdo direta sobre area rural situada na Amazonia Legal, superior a 1

(um) modulo fiscal e limitada a 15 (quinze) mddulos fiscais, desde que ndo exceda

1.500ha (mil e quinhentos hectares).

Conforme paragrafo 4°, alinea I, art. 17 da Secdo VI da Lei n° 8.883, de 1994, a

doacdo com encargo serd licitada e de seu instrumento constardo, obrigatoriamente 0s
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encargos, o prazo de seu cumprimento e clausula de reversdo, sob pena de nulidade do ato,
sendo dispensada a licitagdo no caso de interesse publico devidamente justificado. Caso o
imovel esteja sendo oferecido em garantia de financiamento, a clausula de reversdo e demais

obrigacOes serdo garantidas por hipoteca em segundo grau em favor do doador.

3.3.3.1 Fluxograma
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3.3.3.2 Quadro de Tarefas
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Subprocesso: G007 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR DOACAO

SISTEMA/ )
SEQ. | ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
L Solicitacdo de | Unidade Gestora realiza solicitacdo de Ofici Unidade
icio
desfazimento | desfazimento de imovel por meio de um oficio. Gestora
PRDAM analisa se outra unidade dentro da
Anélise  da | UFC tem interesse em utilizar o imével. Caso
solicitacdo e | contrario, instrui processo solicitando o
2 |abertura  do |desfazimento. N/A PRADM
processo  de | Nesta oportunidade a PRADM envia oficio a
desfazimento | UFClnfra solicitando emissdo de parecer sobre
desfazimento e Laudo de Avaliagéo.
A UFCinfra elabora parecer demonstrando a
- onerosidade de manutencdo do imdvel e sugere
Analise  do o 3 ) ) Parecer /
) a Administracdo Superior seu desfazimento.
3 | Imovel e . Laudo de UFClnfra
o Em paralelo a UFClnfra realiza o laudo de L
Avaliagdo o o ) Avaliagéo
avaliacdo do imdvel a ser alienado conforme
requerimentos da NBR 14653.
De posse do parecer sobre desfazimento e
Laudo de Avaliagdo enviados pela UFClInfra, a
Analise PRADM analisa Modalidades, Limites e
Modalidades, |Dispensa nos termos da Segdo | do Capitulo Il
4 o ) ) N/A PRADM
Limites e | da Lein®8.666, de 21 de junho de 1993.
Dispensa O processo € entdo encaminhado a
Procuradoria Juridica para analise e emissdo de
parecer juridico.
Emissdo de parecer sobre o desfazimento do
imével, dependente de:
Emissdo do 1) Anélise do processo elaborado pela Procuradoria
5 Parecer .
parecer PRADM; Juridica

2) Solicitacdo de autorizacéo legislativa,
conforme art. 17 da Lei n°® 8.666, de
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Subprocesso: G007 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR DOACAO

SISTEMA/

SEQ. | ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
21 de junho de 1993.
A Procuradoria Juridica deve aguardar a
Autorizacdo Legislativa para emitir seu parecer
a PRADM.
y Apenas ap6s a emissdo do parecer da
Elaboragdo da ) . o .
) Procuradoria Juridica, a PRADM inicia a| Minutado
minuta do 3 ] L o
6 o elaboracdo da minuta do contrato/licitacdo de | contrato/licita PRADM
contrato/licita ] ] 3
3 Desfazimento conforme Lei n° 8.666, de 21 de cao
¢ao .
junho de 1993.
Analise e ) . o L . .
3 Analisa a minuta de editais de licitagédo e emite Procuradoria
7 |aprovagdo da Parecer .
) parecer aprovando o documento. Juridica
minuta
Conforme o art. 20 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, as licitagBes deverdo ser
efetuadas no local onde se situar a reparti¢do
interessada, salvo por motivo de interesse
publico, devidamente justificado.
Adicionalmente, conforme o art. 21 da mesma
Lei, os avisos contendo os resumos dos editais
das concorréncias, das tomadas de precos, dos
Divulgagao concursos e dos leildes, embora realizados no
8 ) L } N/A PRADM
do edital local da reparticdo interessada, deverdo ser

publicados com antecedéncia, no minimo, por
uma vez:

l. No Diéario Oficial da Unido, quando
se tratar de licitagdo feita por 6rgédo
ou entidade da Administracdo

Plblica Federal e, ainda, quando se
tratar de obras financiadas parcial ou

totalmente com recursos federais ou
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Subprocesso: G007 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR DOACAO

SISTEMA/

SEQ. | ATIVIDADE TAREFA BOCUMENTO RESPONSAVEL
garantidas por institui¢cdes federais;
Il.  No Diario Oficial do Estado, ou do
Distrito Federal quando se tratar,
respectivamente, de licitacdo feita
por 6rgdo ou entidade da
Administracdo Puablica Estadual ou
Municipal, ou do Distrito Federal,
Ill.  Em jornal diario de grande
circulacdo no Estado e também, se
houver, em jornal de circulagdo no
Municipio ou na regido onde sera
realizada a obra, prestado o servico,
fornecido, alienado ou alugado o
bem, podendo ainda a
Administracdo, conforme o vulto da
licitacdo, utilizar-se de outros meios
de divulgacdo para ampliar a area de
competicao.
O aviso publicado devera conter a indicacdo do
local em que os interessados poderdo ler e
obter o texto integral do edital e todas as
informacGes sobre a licitagéo.
A administracdo publica que manifestar
interesse devera apresentar a UFC, no prazo de
60 (sessenta) dias, a contar da publicacdo da
oferta puablica, proposta de aquisicdo, nos
termos do regulamento, observando o prego
minimo do imovel, conforme laudo de
avaliacao.
Consulta & |N&o havendo manifestacdo de interesse pela
9 N/A PRADM
CAIXA administracdo publica na aquisicdo do imovel,
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Subprocesso: G007 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR DOACAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

com vistas ao cumprimento do disposto no
artigo 5° da Lei n° 6.987, de 13 de abril de
1982 e 81° do art. 1° do Decreto-Lei n® 2.291,
de 21 de novembro de 1.986, a UFC fara
consulta por meio de oficio & Caixa Econdmica
Federal - CAIXA, sobre seu

aquisicao de

interesse na
terrenos porventura
disponibilizados para alienagdo, concedendo-

lhe o prazo de 15 (quinze) dias para a resposta,

contados do dia seguinte ao do recebimento da
correspondéncia. A auséncia de resposta sera
interpretada como desinteresse pela aquisicéo.
Tendo havido manifestacdo de interesse pela
CAIXA em adquirir o terreno, devera ser
apresentado aquela instituicdo o valor minimo
de venda fixado pela UFC, mediante avaliacdo
realizada por engenheiro ou arquiteto do
quadro permanente da UFC, capacitados em
avaliacdo de imdveis, ou por meio de
contratacdo de servicos especializados de

terceiros, a excegdo da CAIXA.

10

Preparacdo da
documentagao
para Escritura
de Compra e
Venda e
Elaboragdo do
Termo de

Doacéo

Tendo havido manifestagdo de interesse pela
administracdo publica ou da CAIXA na
aquisicao do imovel através de doagdo onerosa,
a PRADM providenciara a juntada dos
seguintes documentos ou cOpias devidamente
autenticadas:

a) Titulo de propriedade;

b) Certiddo atualizada de registro no Registro
Geral de Imdveis (RGI), com negativa de dnus

e alienagéo;

Documentacé
0 do Imovel /
Termo de
Doacéo /
Oficio

PRADM
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Subprocesso: G007 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR DOACAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

c) Certiddo negativa de débitos com a fazenda
municipal;

d) Certiddo negativa de condominio, quando
for o caso;

e) Planta do imével, quando existente;

f) Averbagdo de modificacbes do imdvel, se for
0 caso;

g) Autorizacdo da alienacéo pelo Reitor;

h) Contrato de locacdo, quando existente;

i) Laudo de avaliacio aprovado pelas
autoridades competentes;

j) Comprovantes de consulta junto a CAIXA e
resposta ou registro de desisténcia ou decurso
de prazo;

k) outros documentos ou informacGes
administrativas julgados pertinentes.

O processo com a documentacdo relacionada
acima, serd encaminhado a Procuradoria
Juridica, para emissdo de parecer, segundo
quanto a regularidade juridica da alienacdo e
eventual direito de preferéncia do legitimo
ocupante, se for o caso, a compra do imével.
Em se tratando de alienagdo de imovel
ocupado, a PRADM, desde que transcorrido o
prazo sem interposicao de recurso referente ao
julgamento das propostas ou tenha havido
desisténcia expressa, ou ap6s o julgamento dos
recursos interpostos e antes da adjudicacdo ao
arrematante, devera notificar o ocupante com
reconhecido direito de preferéncia & aquisicao

do imovel, mediante correspondéncia com AR
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Subprocesso: G007 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR DOACAO

SEQ.

ATIVIDADE

TAREFA

SISTEMA/
DOCUMENTO

RESPONSAVEL

ou recebida pelo destinatario, sobre o valor do
lance vencedor oferecido pelo arrematante,
abrindo-lhe um prazo de 30 (trinta) dias para
que exerca o seu direito, nos termos do Edital e
em igualdade de condigdes, inclusive efetuando
0 pagamento da caugdo e da comissdo do
leiloeiro, se for o caso, no prazo que lhe foi
aberto. O siléncio do ocupante, no prazo
previsto neste item, serd considerado como
desisténcia do exercicio do seu direito de
preferéncia, podendo, neste caso, ser o imdvel
adjudicado ao arrematante.

Ao término desse procedimento deve ser
realizada a transferéncia de posse da UFC para
0 adquirente e a comunicacdo da Divisdo de
Patrimonio o Desfazimento do imdvel.

Antes da assinatura da Escritura de Compra e
Venda deverd ser efetuada a consulta no
SICAF, na forma do inciso Il do § 1° do artigo
1° do Decreto n°® 3.722, de 09 de janeiro de
2001 e alteragbes posteriores. Caso 0
adquirente ndo esteja cadastrado no SICAF, o
seu cadastramento deverd ser feito pela
Administracdo, antes da lavratura da escritura.
Ao realizar a transferéncia de posse da UFC
para 0 adquirente deve ser também
encaminhado o Termo de Doagéo.

Devera ser providenciada, imediatamente apos
a entrega do traslado da escritura e da
respectiva Certiddo do RGI, a publicacdo da

respectiva sintese no Diario Oficial da Unido,
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Subprocesso: G007 — DESFAZIMENTO DE BENS IMOVEIS POR DOACAO

SISTEMA/ ]
SEQ. | ATIVIDADE TAREFA RESPONSAVEL
DOCUMENTO
devendo as cOpias de tais publicacdes serem
anexadas ao respectivo processo.

1 Atualizagcdo | Atualiza 0 Sistema de Gestdo |  SPIUnet/ Diviséo de
sistémica Patrimonial/SPIUnet e informar o DCF. SIAFI Patrimonio
Ratificacdo Ratifica os registros feitos pelo SPIUNET no

12 SIAFI DCF
contabil SIAFI.

4. VIGENCIA

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

disposicdes em contrario.
5. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizacoes,
revisdes e aprovacbes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado

necessario.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

VERSAO DATA RESPONSAVEL TIPO DE ALTERAGAO REVISOR/APROVADOR
. Alteracdo na estrutura do manual
Pro-Reitoria de ] ) o S
1.6 10/07/2014 o 3 e atualizacdo de procedimentos e | Divisdo de Patriménio
Administracéo.
fluxo
o Atualizagdo de procedimentos e
Pro-Reitoria de ] o S
3.0 02/05/2016 o fluxos realizada pela EY com Divisdo de Patriménio
Administracéo. .
auxilio da UFC.
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6. APENDICES

APENDICE A

DAO1 — Termo Circunstanciado para Recebimento de Grande
Vulto




Apéndice A —
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DAO01 — Termo Circunstanciado para Recebimento de Grande Vulto

UFC

Pré-Reitoria de

Administragéo

TERMO CIRCUNSTANCIADO
PARA RECEBIMENTO DE PAOL

Codigo:

GRANDE VULTO

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 | ESPECIFICAGAO 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

DAQ2- Termo de Tombamento
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Apéndice B — DA02 — Termo de Tombamento

Universidade Federal do Ceara Emisséo: Dia/Més/Ano

AGORA - Sistema de Compras, Materiais e Patrimonio

***TERMO DE TOMBAMENTO***

NUmero a



172

Data AQUuisICao.................. Valor Aquisi¢do R$........... Valor Atual RS..................
ANO Fabricago. ... Garantia Fabricago............cc.ccoceeuenee.
Procedéncia do Bem.........cccceevviiiiincninne. CONSEIVAGAD. .......e it
PrOCESS0......eiiviieciie it EmMpenho.......cccoiic
Documento INCorporagao..........c.ccoovevereennnn. Data INCorporagao...........ccooeevreveneenne.
Registro Contabil...........c.ccccooiiiiiiiininnn Total de Bens.........coovveineciniicineens
Valor de Aquisicao Total RS........................ Valor Atual Total RS..........cccoeevennee.

Declaro que esta sob minha responsabilidade o material acima discriminado.

RESPONSAVEL :.....oovvvveereenerereerro (ASSINATURA E CARIMBO) DATA:__ /|

OBS: E OBRIGATORIA A COMUNICACAO POR ESCRITO PARA A DIVISAO DE
PATRIMONIO DE QUALQUER TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE
BENS.
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APENDICE C

DAO3 — Termo de Recebimento Provisério Para Bens

Permanentes
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Apéndice C — DA03 — Termo de Recebimento Provisorio para Bens Permanentes

Codigo:
TERMO DE RECEBIMENTO
. DAO3
PROVISORIO PARA BENS

UFC Proé-Reitoria

de Administracao P E R M AN E NTES
Eu, , SIAPE , atesto o recebimento
provisorio do objeto a que se refere 0 empenho de n° , emitido em / /
e Nota Fiscal n° da empresa , Nos termos indicados abaixo:

CONDIQOES DE RECEBIMENTO

1 — a obrigacéo foi cumprida:

( ) no prazo

( ) fora do prazo (Data acertada: / [/ )
( ) integralmente
(

) parcialmente, tendo em vista o seguinte:

2 — 0 objeto foi entregue:

( ) ha quantidade exigida

( ) em quantidade irregular
(

) outras observacoes:

O objeto ora recebido provisoriamente ndo conclui o cumprimento da obrigacéo, ficando sujeito a posterior verificacdo da qualidade, que

ocorrera conforme prazo estabelecido no edital.

Fortaleza, de de

Responsavel pela Entrega (Servidor Responsavel pelo Recebimento)
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APENDICE D

DAO4 — Formulario de Conferéncia Técnica
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Apéndice D — DA04 — Formulério de Conferéncia Técnica

Codigo:

FORMULARIO DE
CONFERENCIA TECNICA DA04

UFC

Pré-Reitoria de

Administragéo

O pagamento a empresa discriminada abaixo somente serd efetuado apds a entrega deste

documento junto a Divisdo de Patrimdnio (Devolver com urgéncia).

CONFERENTE
TECNICO:

SETOR:

MATERIAL:

QUANTIDADE:

Data da emissao: / /

Foram conferidas as mercadorias constantes no empenho de n° , emitido em /

/ , de acordo com a nota fiscal n° , da empresa , @S quais se encontram:

() de acordo com as especificacOes técnicas solicitadas, bem como em condi¢Ges normais de
funcionamento.

() sem condi¢des normais de funcionamento.

() emdesacordo com especificacdes técnicas solicitadas pelo motivo a seguir:

Fortaleza, de de

Conferido por:

(Area Solicitante) (Servidor Responsavel pelo Recebimento)
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APENDICE E

DAOQO5 — Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais Entre
Unidades
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Apéndice E — DAO5 — Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais entre Unidades

Codigo:

TERMO DE TRANSFERENCIA DE
BENS PATRIMONIAIS ENTRE DADS
UNIDADES

UFC

Pré-Reitoria de

Administragéo

DE:

PARA:

TRANSFERENCIA
AUTORIZADA POR:

(Autorizagéo realizada eletronicamente)

ITEM ESPECIFICAGAO DO MATERIAL N° DO TOMBAMENTO

Recebi e conferi 0 material relacionado acima.

Em de de

ASSINATURA E CARIMBO DA AUTORIDADE RECEBEDORA
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APENDICE F

DAO6 - Termo de Responsabilidade
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Apéndice F — DAO6 — Termo de Responsabilidade

Universidade Federal do Ceara Emissédo: Dia/Més/Ano
Péagina: Fkk fhekk

AGORA - Sistema de Compras, Materiais e Patrimonio

***TERMO DE RESPONSABILIDADE***

DESCRICAO NUMERO  TIPO DO BEM ESTADO DO BEM DATAINCORP  VALOR
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OBSERVACAO - PERMANECERA RESPONSAVEL O SERVIDOR QUE ASSINAR
ESTE TERMO E DEIXAR DE COMUNICAR AO D.A.
QUALQUER MUDANCA INTERNA DOS BENS OU
CARGO/CHEFIA

OBS: E OBRIGATORIA A COMUNICACAO POR ESCRITO PARA A DIVISAO DE
PATRIMONIO DE QUALQUER TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE
BENS.
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APENDICE G

DAQ7 — Termo de Transferéncia de Responsabilidade de Bens

Patrimoniais
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Apéndice G - DAO7 - Termo de Transf. de Responsabilidade de Bens Patrimoniais

Cadigo:

TERMO DE TRANSFERENCIA DE
RESPONSABILIDADE DE BENS DAO07
PATRIMONIAIS

UFC

Pré-Reitoria de

Administragéo

BU oo , chefe do(a) ......cccoouunne. , até esta data responsavel pelos bens
constantes do relatorio em anexo, declaro estar transferindo a responsabilidade sobre 0s mesmos para
.................................... , que passara a ter inteira responsabilidade pela guarda, uso e controle dos
mesmos, respondendo por possiveis diferencas que possam vir a surgir no tocante a quantidade sob

sua guarda.

Para os devidos fins lavramos em conjunto o presente termo em 03 (trés) vias que vao
assinadas pelo responsavel atual e pelo futuro responsavel, sendo que uma via serd encaminhada a

Divisdo de Patriménio.

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL PELOS BENS

Recebi e conferi o material relacionado acima.

Em de de

ASSINATURA E CARIMBO DA  AUTORIDADE
RECEBEDORA
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APENDICE H

DAO08 — Guia de Transito de Material
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Apéndice H - DAO08 - Guia de Transito de Material

Codigo:

GUIA DE TRANSITO
DE MATERIAL

UFC

DAO08

Pré-Reitoria de
Administracdo

ATENCAO:
i. Deve ser utilizado quando da saida dos bens moveis para servigos externos e empréstimo a servidores;

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

utilizara o bem;

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

inclusive para transito nos prédios;

iv. Caso haja perda, quebra por mau uso, ou outras eventualidades devera ser aberto processo administrativo ou
TAC (Termo Circunstanciado Administrativo), conforme o caso, para apurar responsabilidade funcional ou

civil.

SETOR:

LOCAL:

ENDERECO:

FONE/E-
MAIL:
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N° DE N DATA DESTINATARIO COM
DESCRICAO
TOMBAMENTO RETORNO |[CONTATO/MOTIVO DO ENVIO
Fortaleza, de de

(Assinatura e carimbo da Autoridade Superior)
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APENDICE |

DAOQ9 — Solicitacdo de Recolhimento




Apéndice | - DA09 - Solicitagéo de Recolhimento
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UFC

Pré-Reitoria de

Administragéo

SOLICITACAO DE
RECOLHIMENTO

Codigo:

DAO09

Eu,

, SIAPE

, solicito o recolhimento

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

ficam a disposicao da Universidade Federal do Ceara.

SETOR:

LOCALL

ENDERECO:

FONE/E-MAIL:

JUSTIFICATIVA:




189

QTDE.

DESCRICAO DO BEM

N° DE PLAQUETAS

LOCAL ESPECIFICO!

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

1

(Assinatura Solicitante)

Fortaleza, de

de

(Assinatura Servidor da Divisdo de Patriménio)

Refere-se ao local que o0 bem se encontra atualmente. Exemplo: sala 20 — 3° andar - FEAC
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APENDICE J

DA10 — Termo Circunstanciado Administrativo de

Dano/Desaparecimento
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Apéndice J — DA10 - Termo Circunstanciado Adm. de Dano/Desaparecimento

Codigo:

TERMO CIRCUNSTANCIADO
ore ADMINISTRATIVO DE DAL0
rereoate | DANO/DESAPARECIMENTO

Administragéo

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

NOME CPF

MATRICULA SIAPE CARGO

UNIDADE DE LOTAGAO UNIDADE DE EXERCICIO

E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

() EXTRAVIO

( YFURTO ESPECIFICAGAO DO BEM ATINGIDO N°DO TOMBAMENTO

DATA DA | LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)
OCORRENCIA
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DESCRICAO DOS FATOS

PRECO DE MERCADO PARA AQUISICAO | FONTES CONSULTADAS PARA OBTENGAO DO PREGO DE MERCADO
OUREPARACAO DO BEM ATINGIDO (R$)

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA SIAPE
FUNCAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL / DATA ASSINATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu, , declaro-me ciente da descricdo da ocorréncia acima e de que

me é facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestacdo escrita e/ou o ressarcimento ao erario correspondente ao

prejuizo causado, bem como outros documentos que achar pertinentes.

LOCAL DATA

IASSINATURA




193

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O SERVIDOR ENVOLVIDO APRESENTOU:
MANIFESTACAO ESCRITA ( )SIM () NAO

RESSARCIMENTO AO ERARIO ( )SIM () NAO

ANALISE

IABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO
(preencher somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de ndo ter ocorrido o ressarcimento no prazo concedido no item 4 acima)

Em razdo do exposto na anlise acima, ofereco ao servidor envolvido a oportunidade de apresentar ressarcimento ao erério correspondente ao prejuizo causado,
no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, nos termos do art. 4° da IN CGU n° 04/2009




194

IASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE IASSINATURA DO SERVIDOR ENVOLVIDO DATA

CONCLUSAO

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico indica a responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato celebrado com a
IAdministracdo Puablica, de modo que se recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que adote as providéncias
necessarias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a forma avencada no instrumento contratual e conforme a legislacdo

pertinente.
() O fato descrito acima que ocasionou o0 extravio/dano ao bem publico decorreu do uso regular deste e/ou de fatores que independeram da acédo do agente, de
modo que se recomenda o encerramento da presente apuracdo e 0 encaminhamento destes autos ao setor responsavel pela geréncia de bens e materiais para

prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do servidor pablico envolvido, de modo que se recomenda a apuragdo

de responsabilidade funcional deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990.

() O extravio/dano ao bhem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo este ndo realizou o adequado
ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, de modo que se recomenda a apuracdo de responsabilidade funcional deste na forma definida pelo
Titulo V da Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo recomenda-se o arquivamento dos

presentes autos em razéo de o servidor ter promovido o adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erario por meio de:

[ | Pagamento.

[ Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.

|| Prestagdo de servigo que restituiu ao bem danificado as condiges anteriores.

Diante do exposto e de acordo com o disposto no art. 2°, § 5° da Instrucdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009, concluo o presente Termo

Circunstanciado Administrativo e remeto os autos para julgamento a ser proferido pelo(a)

() ACOLHO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo. Encaminhem-se 0s presentes autos ao

para atendimento da recomendacéo feita.

( )REJEITO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo, conforme motivos expostos no despacho de fis.
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APENDICE K

DA11 — Entrega de Bens Arrematados em L eilao




Apéndice K — DA11 - Entrega de Bens Arrematados em Leildo
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UFC

Pré-Reitoria de
Administragéo

ENTREGA DE BENS

ARREMATADOS EM LEILAO

Codigo:

DA1l1

Péagina:

N° do Lote

Arrematante:

Valor Arrematado:

Iltem

Descricéo

Qtde

N° da Plaqueta

Observacdes Complementares:

Autenticacdo da entrega dos bens arrematados:

Autenticacdo
arrematados:

do recebimento dos bens

Data:

Entregue por:

Data:

Recebido por:
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APENDICE L

DA12 — Entrega de Bens Doados




Apéndice L - DA12 - Entrega de Bens Doados
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UFC

Pré-Reitoria de
Administragéo

ENTREGA DE BENS

DOADOS

Codigo:

DA12

Péagina:

Entidade beneficiada: Valor dos bens doados:

Item

Descrigédo Qtde

N° de plaquetas

Observacdes complementares:

arrematados:

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

Data:

Entregue por: Data: Entregue por:
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APENDICE M

DA13 — Termo de Inutilizacao
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Apéndice M - DA13 - Termo de Inutilizagdo

Codigo:

TERMO DE
INUTILIZACAO

UFC

DA13

Pré-Reitoria de
Administracdo

UNIDADE GESTORA

Declaramos que, em atendimento ao disposto no artigo 17 do Decreto n° 99.658/90 e a
Portaria GR n® XXXX de XX/XX/XXXX, que o(s) bem(s) abaixo relacionados deverao ser
inutilizado ou abandonado em razéo de:

I () sua contaminacdo por agentes patologicos, sem possibilidade de recuperacdo por
assepsia;

Il () suainfestacdo por insetos nocivos, com risco para outro material;
11 ( )sua natureza toxica ou venenosa,;

IV ( )suacontaminacédo por radioatividade;

V  ( )perigo irremovivel de sua utilizacdo fraudulenta por terceiros.

Sera(do) INUTILIZADO(S), em consonancia com a sistematica ambiental que rege a

matéria, asseverando ainda que as informac6es 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)

1

2
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ORDEM | ESPECIFICACAO | TOMBO SITUACAO DO | VALOR DE
BEM AQUISICAO
(CONFORME
DECLARACAO)

3

4

5

6

7

8

Valor total

PRESIDENTE DA COMISSAO

MEMBRO DA COMISSAO

MEMBRO DA COMISSAO

De acordo com o constante nos autos n°
n® 99.658/99 e em observancia ao parecer da Comissdo de Desfazimento de Bens, instituida

pela Portaria GR n°® XXXX, de XX/XX/XXXX:

() Defiro o TERMO DE INUTILIZACAO

() Indefiro, em razdo de

, cumprindo o disposto no Decreto

Autoridade Competente (Reitor)
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APENDICE N

DA14 — Termo de Justificativa de Abandono
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Apéndice N — DA14 - Termo de Justificativa de Abandono

UFC

Pré-Reitoria de
Administracéo

TERMO DE

JUSTIFICATIVA DE DA14

ABANDONO

Codigo:

DATA:

ORGAOQ/SETOR:

UNIDADE/CENTRO:

Declaro que, em atendimento ao disposto nos artigos 16 e 18 do Decreto n° 99.658/90, que

0(s) bem(ns) que constam no quadro mencionado abaixo, devido a impossibilidade ou a

inconveniéncia de sua alienacéo sera(ao) abandonado(S) por esta unidade.

ITEM

DESCRICAO

CLASSIFICACAO
NUMERO DA DO BEM
PLAQUETA (CONFORME
LAUDO)
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MEMBRO DA COMISSAO

MEMBRO DA COMISSAO MEMBRO DA COMISSAO
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APENDICE O

DAI15 — Termo de Recebimento Provisorio para Bens Imoéveis
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Apéndice O - DA15 - Termo de Recebimento Provisorio para Bens Imoveis

Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Ceara
Superintendéncia de Infraestrutura

Coordenadoria de Projetos e Obras

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO PARA BENS IMOVEIS

Termo de Recebimento Provisério de Obras e Servicos
executados na obra de [ESCOPOY], conforme contrato
firmado entre a Universidade Federal do Ceara e a
empresa [NOME DO FORNECEDORY], na forma em

que Sse segue:

Em [DATA] a Comissdo de Recebimento de Obras e Servicos de Engenharia,
constituida pela portaria nimero [IDENTIFICACAO DA PORTARIA], nas pessoas dos
seus membros, Engenheiros, [PROFISSIONAIS] e Técnico em Edificacbes [NOME DOS
PROFISSIONAIS], sob a presidéncia do primeiro, juntamente com o0 representante da
empresa [NOME DO FORNECEDOR], Sr. [NOME DO PROFISSIONAL] reuniu-se no

local da obra, a fim de proceder a vistoria final e exame das obras e servicos.
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Apds exame, a Comissdo concluiu que os trabalhos foram executados de acordo
com os projetos, detalhes e especificagdes previstas no contrato e que os encargos trabalhistas
e previdenciarios decorrentes da execugdo da referida obra estdo em ordem. Recebe a
mencionada Comissdo as obras e servicos em pauta, respondendo a firma [NOME DO
FORNECEDORY], pela solidez e seguranca do trabalho executado, bem como a garantia dos
materiais, pelo prazo de 05 (cinco) anos, de conformidade com o disposto no art. 1245, do

Cadigo Civil Brasileiro, a contar desta data.

Para constar, lavrou-se o presente Termo em 03 (trés) vias de igual teor,
devidamente assinadas pela Comisséo de Recebimento de Obras e Servicos de Engenharia e
Engenheiro Fiscal, e pelo representante da empresa [NOME DO FORNECEDOR], Sr.
[NOME DO PROFISSIONAL], para que possa produzir seus efeitos legais.

[NOME DO PROFISSIONAL] - Presidente

[NOME DO PROFISSIONAL 2]

[NOME DO PROFISSIONAL 3]

[NOME DO PROFISSIONAL] — Representante da Empresa
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APENDICE P

DA16 — Entrega de Imoéveis ao Usuario




Apéndice P — DA16 - Entrega de Imdveis ao Usuéario
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Codigo:
. DA16
ENTREGA DE IMOVEIS AO
UFC - Pagina:
USUARIO
Pro-Reitoria de
Administragéo
Departamento Beneficiado: Valor dos bens entregues:
Imovel
(Terreno/ N° d
Caracteristicas (Endereco, Area Construida, Area do Terreno) . ¢ .
e Identificagédo
Edificacéo/

Benfeitoria)

Observacdes complementares:

Autenticagdo da entrega dos imdveiss:

Autenticacdo do recebimento dos iméveis:

Data:

Entregue por: Data: Recebido por:
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APENDICE Q

DA17 - Termo de Recebimento Definitivo
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Apéndice Q - DA17 - Termo de Recebimento Definitivo

Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Ceara

Coordenadoria de Projetos e Obras

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Termo de Recebimento Definitivo de Obras e Servicos
executados na [ESCOPOY], conforme contrato firmado
entre a Universidade Federal do Ceara e a empresa
[NOME DO FORNECEDOR], na forma em que se

segue:

Em [DATA] a Comissdo de Recebimento de Obras e Servicos de Engenharia,
constituida pela portaria nimero [IDENTIFICACAO DA PORTARIA] nas pessoas dos
seus membros, Engenheiros [NOME DOS PROFISSIONAIS], sob a presidéncia do
primeiro, juntamente com o representante da empresa, Sr. [NOME DO PROFISSIONAL],

reuniram-se no local da obra, a fim de proceder a vistoria final e exame das obras e servicos.

Apdls exame, a Comissdo concluiu que os trabalhos foram executados, e de
acordo com os projetos, detalhes e especificacdes previstas no contrato, recebe a mencionada
Comisséo a obra em pauta, respondendo a firma [NOME DO FORNECEDOR], pela

solidez, seguranga do trabalho executado, bem como, pela qualidade dos materiais
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empregados, pelo prazo de 05 (cinco) anos, de conformidade com o disposto no Cédigo Civil
Brasileiro, a contar desta data.

A citada obra, para fins de identificagdo e formalizacéo:
)] Possui a Relagdo do Imével no Patriménio (RIP) sob o N° ;
I)  Encontra-se registrada no Processo [IDENTIFICACAO DO PROCESSO]
[1l) Estaavaliadaem R$ [VALOR]

Para constar, lavrou-se o presente Termo em 03 (trés) vias de igual teor,
devidamente assinadas pela Comissdo de Recebimento de Obras e Servicos de Engenharia, e
pelo representante da empresa [NOME DO FORNECEDOR], [NOME DO
PROFISSIONAL], para que possa produzir seus efeitos legais.

Eng® [NOME DO PROFISSIONAL] [NOME DO PROFISSIONAL]

[NOME DO PROFISSIONAL]

[NOME DO PROFISSIONAL] — Representante da Empresa

PROTOCOLADO EM / /

DIVISAO DE PATRIMONIO
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APENDICE R

Tabela de Duracdo Média dos bens Patrimoniais




214

Apéndice R - Tabela de Duracdo Média dos bens Patrimoniais

A Secretaria do Tesouro Nacional, no intuito de padronizar os critérios de avaliacao
dos bens dos 6rgdos da Administracdo Publica para geracdo de dados consistentes e
comparaveis, definiu o periodo de vida Gtil para cada conta contabil, conforme a tabela

abaixo.

Em caréater excepcional, poderdo ser utilizados parametros de vida Gtil e valor residual
diferenciado para bens singulares, que possuam caracteristicas peculiares e necessitem de
critérios especificos para estipulacdo dos seus valores, devendo tal fato ser divulgado em nota
explicativa. Nesse caso, a unidade gestora que verificar essa necessidade deve comunicar a
sua Setorial Contabil para que esta, por meio das mascaras de notas explicativas, comunique a
Coordenacéo Geral de Contabilidade — CCONT.

E importante observar que, para efeito de registros contabeis, a depreciacdo sera
iniciada no més seguinte a aquisicao, incorporacdo e/ou sua efetiva utilizagdo, ndo devendo
haver depreciacdo em fracdo menor que 1 (um) més. Porém, em casos cujo valor do bem
adquirido e o valor da depreciacdo sdo relevantes, admite-se, em carater de excecdo, 0

computo da depreciacdo em fracdo menor do que 1 (um) més.
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EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE/TAXA ANUAL

Titulo Vida Util  Vr. Residual
(Anos) %

* Aeronaves - -

» Aparelhos de medic3o e orientagdo 15 10,00%
* Aparelhos e equipamentos de Comunicacao 10 20,00%
» Aparelhos e equipamentos de Medicina, Odontologia e Laboratdrios Hospitalares 15 20,00%
» Aparelhos e equipamentos para Esportes e Diversdes 10 10,00%
* Aparelhos e utensilios domésticos 10 10,00%
= Armazéns estruturais = coberturas de lona 10 10,00%
* Armamentos 20 15,00%
= Bandeiras, flamulas e insignias - -

» Colegdes e material bibliografico 10 0,00%
* Discotecas e filmotecas 5 10,00%
* Embarcagoes - -

* Equipamentos de manobra e patrulhamento 20 10,00%
= Equipamentos de prote¢do, seguranca e socorro 10 10,00%
* Instrumentos musicais e artisticos 20 10,00%
* Maquinas e equipamentos de natureza industrial 20 10,00%
= Maquinas e equipamentos energéticos 10 10,00%
» Maquinas e equipamentos graficos 15 10,00%
= Equipamentos para audio, video e foto 10 10,00%
* Maquinas, utensilios e equipamentos diversos 10 10,00%
* Equipamentos de processamento de dados 5 10,00%
* Maquinas, instalagdes e utensilios de escritdrio 10 10,00%
* Maguinas, ferramentas e utensilios de oficina 10 10,00%
* Equipamentos hidraulicos e elétricos 10 10,00%
* Maquinas e equipamentos agricolas e rodoviarios 10 10,00%
* Mobiliario em geral 10 10,00%
» Obras de arte e pegas para exposi¢ao - -

* Semoventes e equipamentos de montaria 10 10,00%
* Veiculos diversos 15 10,00%
* Equipamentos e material sigiloso e reservado 10 10,00%
» Veiculos ferroviarios 30 10,00%
» Pegas ndo incorporaveis a imaveis 10 10,00%
* Veiculos de trag3o mecanica 15 10,00%
» Carros de combate 30 10,00%
» Equipamentos, pecas e acessorios aeronauticos 30 10,00%
» Equipamentos, pegas e acessorios de protegdo de voo 30 10,00%
* Acessorios para automoveis S 10,00%
» Equipamentos de mergulho e salvamento 15 10,00%
* Equipamentos, pegas e acessorios maritimos 15 10,00%
» Equipamentos e sistema de prot. vig. Ambiental 10 10,00%



