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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUGCAO NORMATIVA PROPLAN/UFF N2 26, DE 12 DE MARGO DE 2025

Regulamenta os procedimentos para a alienacdo e baixa
de bens méveis permanentes inserviveis, na modalidade
leildo, no contexto administrativo e contabil da
Universidade Federal Fluminense.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicGes
estatutdrias e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 70 da Constituicdo Federal, a Lei n2 12.305, de 02 de agosto de 2010, a Lei n®
14.133, de 192 de abril de 2021, a Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964, Decreto n? 21.981 de 19 de outubro de
1932; e a Instrucdo Normativa da Secretaria de Administracdo Publica — IN/SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1988,
no que se refere ao controle patrimonial de bens moéveis;

CONSIDERANDO o Decreto n29.373, de 11 de maio de 2018, com as altera¢des promovidas pelo Decreto n? 10.340,
de 6 de maio de 2020, que dispGe sobre a alienacdo, a cessdo, a transferéncia, a destinacdo e a disposicdo final
ambientalmente adequadas de bens mdveis no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

CONSIDERANDO o que determina o artigo 22, inciso XVIII do Estatuto da Universidade federal Fluminense no que
diz respeito a aceitagdo de legados e doagbes e sua consequente incorporacao.

CONSIDERANDO a necessidade de imprimir menor onerosidade a tramitacdo de processos relacionados a
normatizagdo e sistematizacdo da alienacdo de bens mdveis permanentes no dmbito da Universidade Federal
Fluminense.

CONSIDERANDO os termos do Decreto Federal n° 5.378, de 23 de fevereiro de 2005, que busca promover a
desburocratizacdo e a melhoria da gestao publica.

CONSIDERANDO o principio contabil da oportunidade, que determina que o registro de um fato contabil deve ser
realizado assim que ocorra a variagao patrimonial.

CONSIDERANDO o artigo 72 da Lei n? 9.373/2019 que estabelece que bens moveis inserviveis, cujo
reaproveitamento seja inviavel ou inoportuno, serdo alienados conforme a legislacédo de licitacGes e contratos, com
avaliacdo prévia dos bens, e que, caso a alienacdo seja impossivel ou inconveniente, a autoridade competente
determinara a destinacdo adequada, conforme a Lei n? 12.305/2010.

RESOLVE:
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucdo regulamenta os procedimentos administrativos e contabeis para a alienagdo de bens méveis
permanentes inserviveis, por meio de leildo, no ambito da Universidade Federal Fluminense.

Art. 22 As diretrizes previstas nesta Instrucdo sao aplicaveis exclusivamente no ambito da Universidade Federal
Fluminense (UFF).

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Instrucdo, sdo adotados os seguintes conceitos:
| - Ocioso - bem mdvel em boas condi¢des de uso, mas nado utilizado;

Il - Recuperavel - bem mével em condi¢des inadequadas de uso, cuja recuperacdo seja viavel e com custo até
cinquenta por cento do valor de mercado, ou que justifique sua recuperacao;

Il - Antiecondmico - bem modvel cujo custo de manutencao é elevado ou que apresente rendimento insatisfatério
devido ao uso prolongado, desgaste ou obsolescéncia;

IV - Irrecuperdvel - bem movel inutilizdvel, cujo custo de recuperacdo seja superior a cinquenta por cento de seu
valor de mercado ou que ndo justifique sua recuperacao.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 42 A Divisdo de PatrimOnio Médvel (DPM), da Coordenacdo de Administracdo Patrimonial (CAP), ficara
responsavel por:

| - Autuar o processo administrativo eletrénico, incluindo os documentos necessarios;

a) Planilha com os bens para leildo, classificados conforme a inservibilidade, valor contdbil liquido no sistema,
Unidade de localizacdo e nimeros de protocolos de atendimento da DPM/CAP;

b) Planilha com a relagdo dos lotes para o leildo: os lotes deverao ser separados por conta contabil: livros, veiculos,
equipamentos de refrigeracdo, maquinas graficas, mobilidrios, equipamentos informaticos, entre outros.

Il - Incluir documentos relativos a cessdo de bens da UFF para outro érgdo, caso aplicavel:

a) Oficio do respectivo Orgdo para UFF com planilha de bens cedidos em anexo;

b) DTS da Comissdo de patrimonio do Orgdo que assinou a planilha a que se refere o inciso anterior;

¢) Laudos dos equipamentos de informatica, de refrigeracado e dos livros, se couber, referentes aos bens cedidos
ao Orgdo.

IIl - Encaminhar a documentac¢do a Coordenac¢dao de Administracdo Patrimonial para andlise e autorizagao de
alienagdo.

IV — Apds a realizagdo do leildo, incluir os seguintes documentos:

a) Cépia dos documentos de transferéncia de propriedade, nos casos de veiculos e em outros bens que assim
exigirem;

b) Solicitagdes de Retiradas recebidas via Sistema ClTsmart;

c) Laudos que se fizerem necessarios;
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d) Planilha com a relagdo dos bens para baixa arrematados no Leildo.
e) No caso de haver lotes ndo arrematados, a DPM/CAP devera anexar os documentos fornecidos pela leiloeira
comprovando a informagao.

Art. 52 A Coordenacdo de Administracdao Patrimonial ficara responsavel por:
| - Analisar a documentacdo anexada e solicitar autorizacao de alienacao;

Il - Submeter a solicitacdo para aprovacdao nas Camaras Especializadas e Conselho Universitario, na forma do
Estatuto da UFF;

Il - Coordenar a realizacdo do leildo com base no contrato do leiloeiro;
IV - Prosseguir ao leildo, com base no contrato vigente do leiloeiro.

V - Analisar a documentacdo anexada e solicitar a emissdo de GRU a DAF/COFIN com as seguintes informacdes:
a) Valor total dos lotes arrematados;

b) CNPJ do(a) leiloeiro(a);

c) Data de vencimento;

d) Numero de referéncia (pode ser o nimero do processo SEl).

VI - Ap6s a realizagdo do leildo:

a) Enviar a GRU a leiloeira;

b) Anexar a GRU e o comprovante de pagamento da leiloeira;

c) Verificar o pagamento da GRU com a DAF/COFIN;

d) Comunicar a leiloeira a autoriza¢do de retirada do(s) bem(ns) pela empresa(s) arrematante(s); e
e) Anexar a DTS de designac¢do da Comissdo de alienagdo de bens moveis.

Art. 62 A Divisdo de Apropriagdo Financeira (DAF/COFIN) devera gerar e enviar a Guia de Recolhimento da Unido
(GRU) conforme as informagdes do leildo.

CAPITULO IV
DA GUARDA TEMPORARIA DOS BENS INSERVIVEIS

Art. 72 Os bens inserviveis deverdo ser armazenados em lotes adequados, mantendo-se no local para vistoria e
retirada pelos arrematantes. Bens com infestagao de cupim nao poderao ser armazenados. Os veiculos devem ser
alocados conforme combinado com o leiloeiro.

Art. 82 Nenhum bem moével podera ser retirado do local sem conhecimento da Divisdo de Patrimonio Mdvel.

Art. 92 Os bens méveis com infestacdo de cupim ndo poderao ser armazenados no mesmo local dos bens que serao
leiloados.

Art. 10 Os veiculos deverdo ser alocados conforme combinado com o leiloeiro.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE ALIENACAO

Art. 11 A Comissdo de Alienagdo ficara responsavel:

| - Verificar a conformidade dos valores e condi¢Ges dos bens;
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Il — Solicitar ao setor responsdvel, a fim de verificar se os veiculos estdo livres de pendéncias administrativas, como
taxas ou multas do DETRAN/RJ;

Il - Fotografar os lotes dos bens e verificar as condi¢des de armazenamento;
IV - Organizar a documentacao necessaria e formalizar o processo de alienagdo com o leiloeiro.

CAPITULO VI
DA SESSAO PUBLICA DO LEILAO

Art. 12 Em data agendada, o leiloeiro oficial credenciado realizara o leildo exclusivamente de forma eletrénica e
informara a Comissao de Alienacao quais foram os lotes arrematados pelo maior lance.

Art. 13 A Comissdo de Alienacdo devera encaminhar o processo devidamente instruido com as informacgdes sobre
os arrematantes.
CAPITULO VI
DA ENTREGA DOS BENS AO ARREMATANTE

Art. 14 Comprovados os pagamentos das Guias de Recolhimento da Unido (GRUs) a UFF, a Comissdo de Alienacdo
comunicard a liberacdo da entrega dos lotes aos arrematantes.

Art. 15 Os arrematantes deverdo agendar horario para retirada dos lotes com os servidores responsaveis indicados
pelo leiloeiro, sendo que a entrega somente ocorrerd mediante apresentacdao de documento de identificacdo com
foto e/ou documentos de representacdo da empresa, em caso de pessoa juridica, ou procuracdo com firma
reconhecida e poderes especificos para retirada dos lotes.

Art. 16 No momento da entrega do(s) lote(s) o servidor responsavel pelo acompanhamento devera certificar-se de
que o(s) lote(s) especifico(s) refere(m)-se ao(s) arrematado(s). Ao final do carregamento integral do(s) bem(ns)
sera(do) entregue(s) ao(s) arrematante(s) a(s) respectivas(s) Nota(s) de Venda.

CAPITULO VIII
DA BAIXA DOS BENS

Art. 17 A Comissao de Alienacdo devera incluir um breve relatério ao processo e encaminhar ao
Departamento de Contabilidade e Finangas para baixa contabil, conforme as contas SIAFI e emissdo da competente
Nota de Langcamento (NL) do SIAFI.

Art. 18 A Divisdo de Patrimonio Movel deverd proceder com a baixa patrimonial administrativa no sistema e anexar
um relatério com o resumo das informagdes: lotes arrematados e ndo arrematados.

Art. 19 Havendo qualquer duvida ou inconsisténcia dos dados constantes do relatério, fundada por justo motivo, o
Conselho Universitario encaminhara pedido de diligéncia a Divisdo de Patrim6nio Mdvel (DPM/CAP), por meio
eletrénico, com vistas a complementacdo de informagdes e/ou prestacio de esclarecimentos.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publica¢do no Boletim de Servigo da UFF.

JULIO CESAR ANDRADE DE ABREU
Pré-Reitor de Planejamento
HH###H



