UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO
PROCESSO DE DOAGAO DE BENS PATRIMONIAIS FEC

QUE ATIVIDADE E?

Tombamento de bens permanentes comprados com recursos de projetos gerenciados pela

Fundacdo Euclides da Cunha (FEC).

QUEM FAZ?

Protocolo Geral da UFF (GPCA/AD), Coordenagdo de Administragdo Patrimonial (CAP/SAEP),

Divisdo de Patrimbnio Mdvel (DPM/CAP), Divisdo de Analise Contabil (DAC/CCONT) e Unidade de

Destino dos Bens Mdveis.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQO?

1)

2)

3)

4)

5)

Um funcionario da Fundacdo Euclides da Cunha (FEC) leva a seguinte documentacdo ao
protocolo para abertura de processo:

1.1) Oficio da Fundacdo Euclides da Cunha (FEC);

1.2) Nota(s) Fiscal(ais); e

1.3) Termo de Guarda da Fundacdo Euclides da Cunha (FEC).

Em posse da documentacdo, a GPCA/AD abre o processo do tipo Material: Doagdo de Bens
Patrimoniais FEC.

Em seguida, a GPCA/AD anexa a documentacdo recebida do funcionario da FEC ao processo,
elabora despacho e envia o processo para DPM/CAP.

A DPM/CAP analisa o processo, elabora despacho com solicitacdo de preenchimento de Ficha
de pré-tombamento ao setor que recebeu os bens. Logo apds, envia o processo para o
SETOR DESTINATARIO DOS BENS.

O servidor responsavel do SETOR DESTINATARIO DOS BENS inclui o documento FICHA
PRE-TOMBAMENTO (FEC), preenche e assina. Em seguida, elabora despacho de

encaminhamento e retorna o processo a DPM/CAP.



Obs: A Ficha de Pré-Tombamento é o formulario no qual o coordenador do projeto, diretor
da unidade ou outro servidor que detenha a posse e guarda dos equipamentos informara a
localizacdo exata dos mesmos, indicando a sigla do setor no qual o material permanente se
encontra, informando ainda se os bens tém tamanho para colar a placa de patrimonio ou

nao.

6) A DPM/CAP emite o Termo de Responsabilidade (TR) no SISAP, envia o TR por e-mail para o
responsavel pelos bens, elabora despacho e envia o processo de volta ao SETOR

DESTINATARIO DOS BENS.

7) Por sua vez, o servidor responsavel do SETOR DESTINATARIO DOS BENS:
7.1) Assina o Termo de Responsabilidade com o seu Certificado Digital e o anexa ao
processo; ou

7.2) Imprime o Termo de Responsabilidade, assina, digitaliza e o anexa ao processo.

8) Em seguida, o servidor responsavel do SETOR DESTINATARIO DOS BENS elabora despacho e

envia o processo para a DPM/CAP.

9) A DPM/CAP aguarda até 180 dias corridos pela retirada das plaquinhas de tombamento
patrimonial no seu setor.
9.1) Se aplaquinhas forem retiradas:
9.1.1) A DPM/CAP anexa a Declaracdo de Retirada de Placas de Tombamento
assinada pelo responsavel.
9.1.2) A DPM/CAP inclui os bens no Relatério Mensal de Doagdo em processo a
parte do SEl. Depois de consolidar o relatério, envia o processo para o
Conselho Universitario (CUV) para aprovacao da doacdo.
9.1.3) Apds decisdo do CUV, DPM/CAP anexa ao processo a Resolucdo do CUV,
elabora despacho e envia o processo para DAC/CCONT. (ir para o item 10)
9.2) Caso contrario:
9.2.1) A DPM/CAP elabora oficio solicitando manifestacdo da Dire¢do da Unidade e
envia o processo para a Unidade em questao.
9.2.2) Em seguida, aguardar a resposta do(a) Diretor(a) da Unidade por até 15 dias

Uteis.



9.2.3) Caso o oficio tenha sido respondido: Ir para o item 9.
9.2.4) Caso_contrario: a DPM/CAP elabora despacho e envia o processo para a

CAP/SAEP.

9.2.4.1) A CAP/SAEP elabora oficio a FEC sobre a situacdo, envia por e-mail e
aguarda retorno da FEC.

9.2.4.2) A CAP/SAEP elabora o despacho de encerramento e conclui o processo.

10) A DAC/CCONT efetua registros contabeis de Incorporacdo de Bens no SIAFI, anexa Nota de
Lancamento no SIAFI, elabora despacho e envia o processo para CAP/SAEP.
11) A CAP/SAEP analisa a Nota enviada.

11.1) Se estiver correta: a CAP/SAEP inclui a nota no Relatério de Movimentagdo de Bens

Moveis (RMB) e no processo, elabora despacho de encerramento e conclui o

processo.

11.2) Caso contrdrio: elabora despacho solicitando correcdo na Nota e envia o processo
para DAC/CCONT.
11.2.1) A DAC/CCONT providencia a correc¢do, elabora despacho e envia o processo

novamente para CAP/SAEP. (ir para o passo 11).

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1) Busca do bem mdvel para que se possa apontar a localizagcdo correta no processo.

2) Preencher a ficha de pré-tombamento.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
1) Oficio da Fundacdo Euclides da Cunha (FEC).
2) Nota(s) Fiscal(ais).
3) Termo de Guarda da Fundagdo Euclides da Cunha (FEC).

QUAL E A BASE LEGAL?

IN/SEDAP 205/88;

Portaria STN n° 448, de 13/09/2002;

Instru¢do Normativa CGU no 04, de 17/02/2009;
Instrugdo de Servigo PREUNI n° 03/2013 (FEC);
Acorddo no 2731/2008 — TCU (subitem 9.2.27).



