UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO

AVALIACAO DE BENS MOVEIS

QUE ATIVIDADE E?

Andlise técnica e administrativa da solicitacio de tombamento, em regime de

Avaliacdo de bens méveis sem documentacio de ingresso.
QUEM FAZ?

e Unidade Solicitante;
e Divisido de Patrimonio Movel (DPM/CAP/SAEP);

e CAP/SAEP;
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQO?

1. UNIDADE QUE ESTA LOCALIZADA O BEM MOVEL PERMANENTE

1.1 A Secretaria, Agente patrimonial ou algum componente da comissio da
Unidade requerente inicia o processo no SEI com o titulo Material: Avaliacio
de bens moéveis. Preenche o campo Interessados e, em seguida, sinaliza o
nivel de acesso Ptblico e clica em Salvar;

1.2 Em seguida, o servidor devera incluir o documento Formulario de
Avaliacdo de Bens. Selecionar o nivel de acesso publico. Clicar em confirmar
dados. Preencher todas as informacdes contidas no requerimento e em
seguida assinar informando login e senha do IDUFF.

1.2.1) O requerimento também deve ser assinado pela Comissfo local e
pelo dirigente da unidade.

1.3 Anexa a publicacdo da DTS de designacio da Comissido de Avaliacio de
Bens, como co6pia simples ao processo; e

1.4 Envia o processo para DPM/CAP.



2. DPM/CAP:

2.1Recebe o processo, confere as informacodes, verifica se estd assinada por
todas as partes e retorna para a unidade, se necessario.

2.2Realiza o cadastro dos bens, gera o Termo de Responsabilidade, envia-o
por e-mail para assinatura do responsavel pelos bens, sugerindo data e
horério para a retirada das placas/etiquetas de tombamento.

2.3Aguarda o retorno do Termo de Responsabilidade assinado e a
confirmacio do agendamento;

2.4Caso nio haja resposta ao e—mail, sera enviado outro e—mail para fins de
reiteracio.

2.5Permanecendo sem resposta, elabora Despacho para manifestacdo da
Chefia Imediata da Unidade/UFF
2.5.2 Envia o processo ao Departamento com retorno programado (15 dias
corridos)

2.6 Termo de responsabilidade assinado e devolvido pela Unidade ou
portador(a), anexa-o ao processo e, se houver, também a Declaracdo de
Retirada dos documentos, como copia simples, acesso: publico;

2.7A chefia da DPM/CAP valida o Termo de Responsabilidade no SISAP -
Sistema de Administracido Patrimonial.

2.8Envia o processo a CAP/SAEP, para ciéncia e conclusio.

3 CAP/SAEP

3.1Coordenador da CAP/SAEP toma ciéncia e encerra o processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

e No caso de aposentadoria ou desligamento da UFF, o responséavel pelo
bem deverd solicitar a Direcio da Unidade a transferéncia de
responsabilidade.

e O Termo de Responsabilidade UFF poderd ser assinado pelo chefe do
Departamento ou Diretor(a) da Unidade, que devera colar as
placas/etiquetas nos respectivos bens, conforme o Termo de
Responsabilidade.

e O extravio de placas e etiquetas, a colagem indevida dessas nos bens,
em desconformidade as referéncias do Termo de Responsabilidade de
Bens Moveis UFF, bem como eventual falsa informacio sobre os bens
permanentes serio de responsabilidade EXCLUSIVA da Unidade/UFF.



e Na hipotese de ocorrer o desaparecimento dos bens, em qualquer fase
do processo de tombamento, a Unidade/UFF deverad apresentar copia
do boletim de ocorréncia na Policia para que este conste nos autos.

e [Em caso de Auditorias Externa e/ou Interna, a Unidade devera prestar
esclarecimentos sobre a localizacdo, a guarda e o estado em que os
bens se encontram.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Formulario de Avaliacdo de Bens
e DTS de designacio da Comissio de Avaliacido de Bens

QUAL E A BASE LEGAL?

Portaria STN n°® 448, de 13/09/2002
e Instrucio de Servigo PREUNI N2 01/2012
e Norma de Servico n2 634/2013


http://patrimonio.uff.br/wp-content/uploads/sites/88/2018/10/Portaria_Completa_n%C2%BA_448-2002.pdf

