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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUGAO NORMATIVA PROPLAN/UFF N2 31, de 12 DE MARGO DE 2025

Regulamenta os  procedimentos  gerenciais e
administrativos para tramitacdo de processos
administrativos relacionados a incorporacdo de bens
moveis permanentes por doacdo no ambito da
Universidade Federal Fluminense.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢des
estatutarias e regimentais,

CONSIDERANDO o que determina o artigo 70 da Constituicdo Federal, a Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021, a Lei
n° 4.320, de 17 de marco de 1964, o Decreto n2 9.764, de 11 de abril de 2019, a Portaria STN n2 448, de 13 de
setembro de 2002, a Instru¢cdo Normativa SED/ME n2 5, de 12 de agosto de 2019 que regulamenta o Decreto n?
9.764/2019 e a Instrucdo Normativa da Secretaria de Administracdo Publica — IN/SEDAP n° 205, de 08 de abril de
1988, quanto ao controle patrimonial de bens moveis;

CONSIDERANDO o Decreto n29.373, de 11 de maio de 2018, com as alteragdes promovidas pelo Decreto n? 10.340,
de 6 de maio de 2020, que dispde sobre a alienagao, a cessao, a transferéncia, a destinagdo e a disposi¢ao final
ambientalmente adequadas de bens mdveis no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;

CONSIDERANDO o que determina o artigo 22, inciso X do Estatuto da Universidade Federal Fluminense, no que diz
respeito a aceitacdo de legados e doacGes e sua consequente incorporagao;

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

CONSIDERANDO o principio contabil da oportunidade, segundo o qual o registro de um fato contdbil deve ser feito
assim que a varia¢do patrimonial ocorrer.

RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrucdo regulamenta os procedimentos gerenciais e administrativos adiante especificados para a
incorporagdo, por doagdo, em sua modalidade regimental e contdbil, de todos os bens moéveis de carater
permanente, com indica¢do dos elementos necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada um deles.

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

Art. 32 E de responsabilidade da Unidade Receptora comunicar oficialmente ao Gabinete do Reitor seu interesse
em receber a doagao.
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§ 12 Cabe ao Gabinete do Reitor analisar, e se for o caso, enviar oficio aos Orgdos doadores ou endossar a
manifestacdo de interesse da doa¢do da Unidade interessada.

§ 22 A Unidade Receptora deverd encaminhar as informacgées das doagdes realizadas por pessoa fisica ou juridica
por meio de processo administrativo eletrénico, o qual devera incluir, obrigatoriamente, os seguintes documentos:

| - Oficio solicitando tombamento dos bens, assinado pela unidade responsdvel, o qual devera conter os seguintes
dados: nimero do processo administrativo da doadora, quando aplicavel, e o nome da pessoa fisica ou juridica

doadora, acompanhado do CPF ou CNPJ.

Il - Checklist contendo as informacgdes sobre os bens e da infraestrutura do local destinado ao recebimento das
doacdes, assinado pelo(a) servidor(a) responsavel pelo recebimento e pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

Il - Declaragao Simplificada de doacao de bens ou minuta do Termo de doacdo em nome do doador;
IV - Listagem com os bens, especificacdes, valores de aquisicdo e valor total dos bens;
V - Cépia dos anuncios, no caso de doacgbes efetuadas pela Plataforma Doa¢bes.Gov.

Art. 42 E de responsabilidade da Unidade Receptora manter contato com o Orgdo Doador, assegurando a correta
realizacdo de todos os tramites necessarios.

Art. 52 O processo administrativo autuado para este fim sera remetido a Divisdo de Patriménio Mével (DPM) da
Coordenacdo de Administracdo Patrimonial (CAP) para analise dos documentos, com indicacdo de eventuais
pendéncias e a solicitacdo de providéncias necessarias para os ajustes.

§ 12 O processo devera ser submetido as Camaras Especializadas e ao Conselho Universitdrio, na forma do Estatuto
da UFF.

§ 22 Havendo aprovagado e aceite pelos érgdos acima referidos, o processo administrativo devera retornar a Divisdo
de Patriménio Mdvel com a respectiva resolu¢do de aceite das doagdes, para que nos processos originarios se
certifique, por simples despacho ou aposi¢do de carimbo préprio, a autorizagdo regimental da incorporagdo, com
mengao aos termos da Resolu¢do do CUV.

Art. 62 A DPM/CAP deverd solicitar a assinatura do Reitor no Termo de Doac3o e, se for o caso, sua publicacdo em
Didrio Oficial da Unido.

| - O Termo de Doagdo e, quando for o caso, sua publicagdo no DOU, deverdo ser juntados aos autos do processo.

Il — Sera realizado o cadastro dos bens no sistema de administracdo patrimonial, acompanhado da geracdo do
Termo de Responsabilidade.

Il - A Unidade responsavel devera agendar a retirada das placas/etiquetas com a DPM/CAP e o Termo devera ser
entregue a Unidade, junto com a Declara¢do de Recebimento do Documento, e ambos anexados ao processo.

Art. 72 O processo administrativo serd remetido ao Departamento de Contabilidade e Finangas para incorporacdo
contabil e emissdo da competente Nota de Lancamento (NL) do SIAFI.

Paragrafo Unico. Apds as providéncias elencadas no caput, a DPM/CAP deverd notificar a Unidade Receptora.
Art. 82 Havendo qualquer duivida ou inconsisténcia dos dados constantes do relatério, fundada por justo motivo, o

Conselho Universitario encaminhara pedido de diligéncia a Unidade Receptora, por meio eletrénico, com vistas a
complementacdo de informacdes e/ou prestacdo de esclarecimentos.
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Art. 92 Cabe a Unidade Receptora providenciar o recebimento dos bens, colar as placas de tombamento e realizar
o contato com a doadora para formalizar os tramites.

Art. 10 A presente Instrucdo Normativa revoga a Norma de Servigco n2 676, de 25 de setembro de 2019, publicada
no BS/UFF n2 0191, de 07 de outubro de 2019, Secdo |, pagina 018.

Art. 11 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo no Boletim de Servico da UFF.

JULIO CESAR ANDRADE DE ABREU
Pré-Reitor de Planejamento
Hit##aH



