UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO
DOACAO DE BENS MOVEIS PARA OUTRAS INSTITUICOES

QUE ATIVIDADE E?

Analise técnica e administrativa sobre a doagdes de bens modveis da UFF para instituicdes
descritas nos incisos | a V do art. 82 do Decreto n? 9.373 de 11 maio de 2018.

QUEM FAZ?
Area responsavel: Divisdo de Patrimonio Mével (DPM/CAP)

Setores envolvidos: Unidade que esta localizada o bem, Coordenagdo de Administragao
Patrimonial (CAP/SAEP), Secretaria Geral dos Conselhos Superiores (SGCS/GAR), Divisdo de
Andlise Contabil (DAC/CCONT).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQ?
1. UNIDADE ONDE SE ENCONTRA O BEM MOVEL PERMANENTE

1.1. A Unidade inicia o processo no SEI com o titulo Material: Doa¢do de bens méveis para
outras instituicoes.
1.2. Em seguida, inclui o documento FORMULARIO DE CLASSIFICACAO DE BENS PARA
DOAGAO.
1.2.1. A Comissdo local preenche o item 1 do formulario e a direcdao da unidade
preenche o item 2.
1.2.2. O formuldrio devera ser assinado pela Comissao local e pelo dirigente da

unidade.

Observagdo: A Comissdo de avaliacdo de bens existe em cada unidade e é designada pela

autoridade maxima, por meio de DTS.

1.3.  Anexa a publicacdo da DTS de designacao da Comissao de Avaliacdo de Bens.
1.4. Anexa os seguintes documentos da donataria:
1.4.1. Oficio de manifestacdo de interesse da donatdria com indicacdo do servidor
responsavel pelo recebimento do bem;

1.4.2. RG do servidor responsavel pelo recebimento do bem;



1.5.

3.1.
3.2.

4.1.
4.2.

5.1.
5.2.

5.3.

1.4.3. CPF do servidor responsavel pelo recebimento do bem; e

1.4.4. Portaria de designacao.

Envia o processo para CAP/SAEP para prosseguimento.

COORDENACAO DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL (CAP/SAEP)
Analisa a documentacdo anexada:
2.1.1. Caso a documentacdo esteja correta, elabora despacho com pedido de
publicacdo da resolucdo e mensagem da mesma, apds, envia o processo ao
GAR/RET (ir para o item 4).

2.1.2. Caso contrdrio, elabora despacho indicando as pendéncias e devolve o

processo para a unidade (ir para o item 3).

UNIDADE ONDE SE ENCONTRA O BEM MOVEL PERMANENTE
Resolve as pendéncias indicadas pela CAP/SAEP.

Elabora despacho e envia o processo para CAP/SAEP.

GABINETE DO REITOR (GAR/RET)
Elabora e inclui mensagem e projeto de resolucdo referente ao constante do processo.

Encaminhara o processo a SGCS para aprecia¢do das camaras especializadas do CUV.

SECRETARIA GERAL DOS CONSELHOS SUPERIORES (SGCS/GAR)
Havendo parecer favoravel, envia processo para pauta do CUV para votacdo da plenaria.

Caso seja_aprovado pelo CUV, a SGCS elabora a Resolugdo e envia para assinatura do

presidente do CUV (Reitor).
5.2.1. Envia a resolucdo para a publicacdo em BS.
5.2.2. Apds a publicagao, anexa a Resolugao publicada em BS ao processo.
5.2.3. Em seguida, encaminha o processo para a CAP/SAEP.

Caso haja necessidade de alguma complementacdo de informacdo, as camaras

especializadas solicitam diligéncia ao setor. Sendo cumprida, o processo retorna a SGCS

COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL (CAP/SAEP)

Analisa se o processo foi deferido pelo CUV:



7.

7.2.

7.3.

7.4.

8.1.
8.2.

9.1.
9.2.

9.3.

9.4.

10.
10.1.

6.1.1. Caso o processo tenha sido deferido pelo CUV: elabora despacho

comunicando o deferimento pelo CUV e encaminha processo a unidade
responsdvel pela doag¢do para prosseguimento e efetivagdo da doacgdo. (ir
para o item 7)

6.1.2. Caso contrdrio, elabora despacho comunicando o indeferimento e devolve

para a unidade resolver as pendéncias. (ver item 3)

UNIDADE ONDE SE ENCONTRA O BEM MOVEL PERMANENTE
Inclui e preenche o TERMO DE DOACAO DE BENS MOVEIS. Em seguida, disponibiliza esse
termo para assinatura do Reitor.
Apds a assinatura do Reitor, disponibiliza o Termo de doagdo para assinatura do
representante legal da donataria.
Publica no Diario Oficial da Unido o extrato do Termo de doac¢do e anexa a publicagdo ao
processo.

Elabora despacho, o assina e envia o processo para a CAP/SAEP para prosseguimento.

COORDENAGAO DE ADMINISTRAGCAO PATRIMONIAL (CAP/SAEP)
Analisa documentacao e elabora despacho com solicitacdao de baixa.

Em seguida, encaminha o processo para a DPM/CAP.

DIVISAO DE PATRIMONIO MOVEL (DPM/CAP)
A Comissao de Alienagao de Bens Moéveis elabora despacho de parecer e o assina.
Consulta o Sistema de Administragdo Patrimonial para realizar a classificagao dos bens a
serem doados por UG/conta SIAFI.
Um servidor da unidade, elabora despacho contendo a lista de bens a serem doados
classificados por UG/conta SIAFI e solicitando encaminhamento ao DAC/CCONT para
baixa contabil, o assina e disponibiliza em bloco de assinatura para a CAP/SAEP.

Envia o processo para DAC/CCONT.

Observagao: A Comissdo de alienacdo de bens mdveis é uma comissdao permanente da

DPM/CAP e é designada por DTS.

DIVISAO DE ANALISE CONTABIL (DAC/CCONT)

Registra no SIAFI o procedimento de baixa no SIAFI.



10.2.  Anexa ao processo a Nota de Sistema (NS).
10.3.  Elabora Despacho a DPM/CAP para comprovar a baixa dos bens no SIAFI.
10.4.  Envia o processo a DPM/CAP.

11.  DIVISAO DE PATRIMONIO MOVEL (DPM/CAP)
11.1.  Analisa a Nota de Sistema e procede com a baixa patrimonial no SISAP.

11.2.  Envia o processo a CAP/SAEP para conclus3o.

12. COORDENACAO DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL (CAP/SAEP)
12.1. Toma ciéncia da conclusdo do tramite necessario para doagdo, elabora despacho de

encerramento e conclui o processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. Autorizacdo da Direcao da Unidade;
2. Anexa os seguintes documentos da donataria:

a. Oficio de manifestacdo de interesse da donataria com indicagdo do servidor
responsavel pelo recebimento do bem;

b. RG do servidor responsavel pelo recebimento do bem;

c. CPF do servidor responsavel pelo recebimento do bem; e

d. Portaria de designacgao.

3. Autorizacdo do CUV;
4. Parecer da comissdo de alienacao de bens méveis;
5. Publicacdo do extrato do Termo de doacao.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Formulario de Classificagao de bens para doagao;
e Termo de doagdo; e
e Documento de manifestacao de interesse da donataria.

QUAL E A BASE LEGAL?

e Lein28.666 de 21 de junho de 1993;
e Decreto n?9.373 de 11 de maio de 2018; e
e Estatuto da UFF - art. 22, inciso XVII.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%209.764-2019?OpenDocument

