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LINKS DO PATRIMONIO

Bens imadveis: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-imoveis
Bens moéveis: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/

Bens moveis ociosos: https://www.uff.br/proplan/sistema-de-gestao-de-bens-ociosos/

Atos Normativos de Patrimodnio: https://www.uff.br/proplan/

FAQ (Frequently Asked Questions)
REGULARIZACAO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

1- CONCEITOS GERAIS

1.1 O que é patrimonio publico?
E o conjunto de bens e direitos de propriedade da administracdo publica, que devem ser
geridos com responsabilidade, controle e transparéncia.

1.2 Qual a diferenga entre bens mdveis e bens imdveis?
Bens moveis sdo aqueles que podem ser transportados (cadeiras, computadores,
veiculos). Bens imdveis sdo terrenos e edificacbes.

1.2 O que significa tombamento patrimonial?
E o processo de registro e identificacdo de um bem como parte do acervo da Instituic3o,
com atribuicdo de niumero de patrimoénio.
1.4 Qual a finalidade da regularizagao patrimonial?
Garantir controle, seguranca juridica e uso adequado dos bens publicos, evitando perdas,
desperdicios ou responsabilizagGes indevidas.
1.5 O que é um agente patrimonial e qual seu papel na unidade?
E o servidor designado para gerenciar os bens patrimoniais da unidade, garantindo o
registro, atualizacdo e conservagdo dos bens.

2- BENS MOVEIS PERMANENTES

Bens moveis: Controle e Regularizagao

2.1 Como incluir um bem mével no sistema patrimonial?
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O setor de patrimonio deve receber a Nota Fiscal para tombamento e cadastramento no
Sistema. Para o caso de recebimento do bem fora do galpdo do patrimbnio, a Unidade
ficara responsavel pelo envio dos documentos através do e-mail
patrimonio.dpm.saep@id.uff.br e atestar a Nota Fiscal.

2.2 O que é o Termo de Responsabilidade Patrimonial?
Documento que formaliza a guarda de um bem por um servidor, com deveres e
obrigagdes vinculadas.

2.3 Como identificar os bens sob a guarda de cada servidor?
No sistema patrimonial, que registra os responsaveis e setores onde cada bem estd
alocado.

2.3 O que fazer quando um bem nao tem etiqueta de tombamento?

Verificar a situacdo do bem. Para os casos de falta de documentacdo de ingresso sera
necessario autuar processo de Avaliacdo de bens. Para o caso de bens com numero de
tombamento, é so solicitar a etiqueta de reposicdo através do e-mail
processamento.dpm.cap@id.uff.br.

2.4 Tenho um bem sem tombamento na minha Unidade e ndo tenho registros de
documentagdo de ingresso. O que fazer?

A Unidade autua processo SEl, inclui o formuldrio de Avaliacdo de Bens, preenche e assina
com a Comissdo local e o dirigente da Unidade. Anexa a DTS da Comissao e envia para a
DPM/CAP.

Este procedimento sé deve ser realizado apds esgotadas todas as buscas de ingresso do
bem na Universidade: doacgdo, cessdo, NF de compra, projeto e comodato.

A DPM/CAP vai realizar o cadastro dos bens, gerar o Termo de Responsabilidade (TR),
enviar a Unidade para assinatura e agendar a retirada das placas/etiquetas de
tombamento.

2.5 Encontrei um bem sem placa de tombamento, tem reposi¢ao?

Os bens moveis sem placas de tombamento podem ser regularizados através de
reposicdao, com etiquetas adesivas brancas.

A Unidade devera consultar o inventario e/ou o sistema patrimonial e enviar a lista com os
numeros de tombamento para o e-mail: processamento.dpm.cap@id.uff.br

Pedimos que a Unidade verifique antes, se o bem comporta a etiqueta, e assim envie um
e-mail para regularizar sua carga patrimonial.

2.6 Tenho um bem particular em uso na Universidade, o que é recomendavel fazer?
Em se tratando de bem particular que nao sera doado a UFF, os seguintes procedimentos
deverao ser adotados:
e Preencher o documento “Termo de Permissdo de Uso (TPU) para Bem Particular”
preenchido e assinado pelo proprietario do bem e pelo Responsdavel pela Unidade.
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e I|dentificar o bem com o n? do TPU para bem particular.

e Manter o documento sob responsabilidade da Direcdo.
IMPORTANTE: Apds a saida do bem das reparticbes da UFF,_a Direcdo deverd ser
informada.

2.7 Preciso sair com um bem para uso externo ao Campus, o que devo fazer?

A portabilidade de bens pertencentes ao patrimonio da UFF permite a retirada de itens
das dependéncias do Campus, com prévia autorizacdo da Direcdo da Unidade, para uso
em atividades de ensino, pesquisa ou extensao, alinhadas aos propdsitos da Universidade.
Para itens emprestados que ndo estdo registrados na carga patrimonial, também é
necessario um Termo de Portabilidade quando forem utilizados fora do Campus. Apenas
docentes e servidores técnicos estdo autorizados a solicitar a portabilidade.

Para emitir o Termo de Portabilidade, pode fazer download utilizando o link
https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/, acordeon: Portabilidade de
Bens - Uso Externo ao Campus e preencher os campos requeridos. Sugerimos encaminhar
uma via assinada eletronicamente para o e-mail do agente patrimonial da Unidade e da
Diregao.

Recomendacdes

Evite retirar bens do Campus sem essa autorizacdo prévia. Ao retirar os bens, apresente a
autorizacdo (Termo de Portabilidade) e os itens aos vigilantes do Campus, verificando a
numeracao patrimonial.

Mantenha uma copia do Termo de Portabilidade em sua posse enquanto a portabilidade
estiver em vigor. A autorizacdo de portabilidade pode ser revogada a qualguer momento
pela Administragdao se houver irregularidades no uso dos bens. Além disso, a falta do
Termo de Portabilidade pode agravar a situacdo em caso de responsabilizacdo por dano
publico, devido ao ndo cumprimento das normativas internas da Instituicdo.

E de responsabilidade do servidor publico autorizado acompanhar o prazo de vigéncia do
Termo e solicitar uma nova portabilidade, se necessario, antes do término do prazo
anterior.

2.8 Como proceder em caso de transferéncia de um bem para outro setor?

E necessario preencher e assinar a Nota de transferéncia. Este documento deve ser
assinado pelas Unidades: Responsdvel e Recebedora. O documento deve ser enviado por
e-mail para tombamento.cap.saen@id.uff.br.

2.9 A comissao de avaliacdo de bens podera ser constituida pelos mesmos servidores da
comissao de patrimonio ou seria mais adequado formar uma outra comissio?
Recomendamos que seja designada apenas uma comissao de patrimoénio da unidade. Essa
comissdao sera responsavel por todos os tramites referentes ao patrimonio da unidade
académica/administrativa (avaliacdo, inventdrio, etc.).

2.10 Na migracdo para o SIADS, sera possivel solicitar a baixa de bens muito antigos que
ja ndo existem fisicamente?
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Primeiramente, a migracdo dos dados acontecera somente de bens regulares. Os demais
bens serdo tratados junto as Unidades. Serd possivel solicitar a baixa de bens muito
antigos que ja ndo existem fisicamente, desde que sejam formalmente justificados. O
procedimento exigira documentagao, como termo de ocorréncia, declara¢des da chefia
e/ou do consignatario, evidéncias de inutilizagdo ou desaparecimento do bem. A baixa
somente serd efetivada apds a devida instrucao processual e validagdo pelos drgaos
competentes da UFF.

2.11 Professores frequentemente adquirem livros com recursos de editais publicos
(como FAPERJ, CAPES, FINEP, etc.), que sao considerados bens patrimoniais. Sabemos
que esses livros devem ser doados a biblioteca da instituigdo. No entanto, as bibliotecas
setoriais e a biblioteca central as vezes ndao tem capacidade para absorver tantos
exemplares. Como proceder nesses casos? Existe uma alternativa legal para a guardae o
uso adequado desses livros?

Sim, existe um procedimento a ser seguido nesses casos. Livros adquiridos com recursos
publicos sdo bens permanentes e, portanto, devem ser incorporados ao patrimonio da
universidade e destinados ao uso coletivo, preferencialmente por meio do sistema de
bibliotecas.

Quando a biblioteca ndo puder absorver o volume de livros por limitacao de espaco fisico,
estrutura ou pessoal, algumas alternativas sdo possiveis, desde que observadas as normas
da administragao publica:

e Formalizacdo de guarda local (com registro patrimonial): os livros podem
permanecer sob guarda do professor responsavel, em ambiente controlado (como
laboratodrios, salas de grupo de pesquisa, nucleos), desde que estejam catalogados,
patrimoniados, e com acesso publico garantido mediante regimento de uso.

e Registro e uso compartilhado: os livros devem constar em inventdrio e estar
disponiveis para consulta de outros membros da comunidade académica. A
criacdo de um regulamento local de uso e empréstimo interno, aprovado pela
chefia da unidade e com ciéncia da biblioteca, pode ser uma solucdo viavel e
legalmente aceitavel.

® Parceria com a biblioteca: mesmo que os livros fiquem fisicamente fora da
biblioteca, pode-se fazer uma catalogag¢do descentralizada, em que os exemplares
sdo registrados no sistema da biblioteca, mas permanecem alocados nos grupos
de pesquisa, sob termo de responsabilidade.

Em todos os casos, é essencial que haja rastreabilidade, conservacao adequada e acesso
garantido ao material, sempre alinhado com os principios de legalidade, publicidade e
eficiéncia do uso de recursos publicos.

2.12 Existem instrugOes ou procedimentos especificos para a transferéncia interna de
livros e materiais entre as bibliotecas da UFF, considerando que elas deixaram de ser
unidades especificas no organograma?
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Sim, existem procedimentos estabelecidos para a transferéncia interna de livros e
materiais entre as bibliotecas da UFF, mesmo apds a reorganizacdo que retirou as
bibliotecas do rol de unidades especificas no organograma.

Essas transferéncias devem ser formalizadas por meio de documentos internos que
comprovem a movimentacdo e a transferéncia da guarda dos acervos entre as bibliotecas
envolvidas. A finalidade é garantir a rastreabilidade, a responsabilidade pelo patrimonio e
a integridade do acervo institucional.

Além disso, as bibliotecas seguem as orientagdes do setor de PatrimoOnio para garantir que
as movimentagdes estejam em conformidade com as normas vigentes, evitando perdas
ou descontrole dos materiais.

Recomenda-se que o processo de transferéncia seja realizado com o devido registro nos
sistemas de controle bibliografico e patrimonial, acompanhados de autorizacdes formais
das instancias responsaveis.

2.13 Como solicitar um bem ocioso?

A unidade deve acessar o link https://www.uff.br/proplan/sistema-de-gestao-de-
bens-ociosos/, para consultar os bens disponiveis. Havendo interesse, devera entrar em
contato com a unidade cedente para providenciar a transferéncia, cabendo a uma e/ou
outra o encaminhamento da Nota de Transferéncia devidamente assinada por ambas as
partes e digitalizada, ao PATRIMONIO (tombamento.cap.saen@id.uff.br).

Caso este procedimento ndo seja efetuado, qualquer avaria ou perda patrimonial serd
atribuida ao responsavel da unidade cedente, ja que a localizacdo no sistema ndo sera
alterada.

2.14 Como disponibilizar um bem ocioso na plataforma?

A unidade responsavel que ndo faz uso regular do material ocioso deve proceder ao
cadastramento eletronico do bem, através do envio, por e-mail, dpm.saep@id.uff.br,
anexando fotos, com referéncia ao SIGEBOC.

Cada arquivo de foto (TAMANHO MAXIMO DE 2 MB) serd nomeado pelo nimero de seu
registro patrimonial, de modo que a suas descricdes sejam claras e possibilitem a
identificacdo inequivoca de suas qualidades intrinsecas, extrinsecas e funcionais.

Apds constatar, por ocasido da solicitacdo de retirada de bens inserviveis, que existem
bens ociosos no levantamento fisico, deve a Comissdo Local de Patriménio da Unidade
(que realiza Avaliacdo de Bens e Inventdrio) proceder primeiramente ao cadastramento
eletronico dos bens no SIGEBOC, excluindo-os da solicitagdo de retirada de bens
inserviveis.

A unidade deve ainda disponibilizar o correio eletronico, a localizagdo do bem e o nome
do responsavel pela carga atual do bem, de modo que o procedimento de transferéncia
seja iniciado.

Bens moveis: Responsabilidades

2.15 Quem é responsavel pelos bens da unidade?
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A direcdo da unidade académica/administrativa e seu substituto respondem
institucionalmente e os agentes patrimoniais operacionalizam a gestdo. Cada servidor é
responsavel pelos bens sob sua guarda.

2.16 Como registrar a perda, roubo ou extravio de um bem?
Comunicar imediatamente, abrir boletim de ocorréncia (se aplicavel) e solicitar apuragao
formal junto ao setor responsavel.

2.17 E possivel responsabilizar um servidor por dano a um bem?
Sim. Quando ha negligéncia ou uso indevido, o servidor pode ser responsabilizado civil e
administrativamente.

2.18 A chefia de departamento pode obrigar a troca da chefia de um laboratério,
mesmo apds a transicdo organizada feita pelo professor responsivel que esta se
aposentando?

A chefia de departamento tem autoridade administrativa para definir a estrutura
organizacional dos laboratdrios no ambito de sua unidade, mas decisdes sobre a chefia de
laboratorio devem considerar critérios técnicos, historicos e administrativos. Se a
transicdo de responsabilidade foi formalmente conduzida pelo professor que se aposenta,
com base em conhecimento técnico e continuidade das atividades, é recomendavel que
essa decisdo seja respeitada. No entanto, a chefia pode intervir, desde que haja
justificativa técnica ou administrativa formalizada, com respaldo institucional e
observando os principios da legalidade, impessoalidade e eficiéncia.

2.19 A chefia de departamento pode obrigar que os equipamentos sejam transferidos
para o nome de outro docente a pedido de terceiros?

N3o. A transferéncia de responsabilidade patrimonial por bens méveis deve respeitar os
tramites legais, com aceite formal do novo consignatario, andlise do setor de patrimonio e
justificativas documentadas. A chefia do departamento ndo pode, por conta proépria,
obrigar ou impor a transferéncia para um terceiro sem consentimento do novo
responsdvel. O patriménio é atribuido a pessoas fisicas com CPF, que assumem
legalmente a guarda e a responsabilidade pelo uso e conservagdo dos bens.

2.20 A diregdo da unidade pode obrigar, sem consentimento, a troca de consignatario de
um bem patrimonial entre dois docentes?

Ndo. A troca de consignatdrio s6 pode ocorrer com o consentimento formal do novo
responsavel, pois envolve aceitacdo de responsabilidades legais. A dire¢do de unidade nao
pode fazer essa substituicdao de forma unilateral, a revelia do docente envolvido. Qualquer
mudanca no termo de responsabilidade deve ser formalizada por meio de processo
administrativo, com ciéncia e assinatura do novo responsdvel, conforme previsto nas
normas de gestdo patrimonial da administracdo publica federal.
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2.21 Em que situagoes seria legalmente justificavel a troca de responsabilidade por
equipamentos patrimoniados de um docente para outro?
A substituicao do consignatario pode ocorrer legalmente nos seguintes casos:
e Aposentadoria ou desligamento do servidor, desde que o novo responsavel aceite
formalmente a responsabilidade.
® Reorganizacdo administrativa, desde que respaldada por ato formal e motivado,
com documentagao que comprove a pertinéncia técnica da mudanga.
e Impossibilidade justificada do responsdvel anterior de continuar na guarda do bem
(ex: mudanca de lotagdo, afastamento definitivo etc.).
Mesmo nessas situacbes, a troca depende do aceite expresso do novo
consignatdrio e da tramitacdo junto ao setor de patrimoénio da universidade.

Bens moveis: FAPERJ, CNPQ, CAPES, FEC e FINEP

2.22 Como registrar um bem adquirido com verba da FAPERJ?

O pesquisador deve apresentar a documentacdo arrolada a DPM/CAP, para averiguagao
de sua regularidade e posterior processamento com antecedéncia minima de 20 dias da
data marcada junto a FAPERJ.

2.23 Como eu fago para regularizar um bem na UFF através do CNPQ?

Os documentos deverdo ser enviados para o e-mail tombamento.cap.saen@id.uff.br para
analise da documentacdo e autuacdo do processo SEl. Os processos sdao autuados pela
DPM/CAP.

O tombamento dos bens adquiridos serd efetuado pelo préprio pesquisador, apds o
recebimento do Termo de Depésito (TD) na DPM/CAP.

Cabe ao docente, tanto prestar contas, como acompanhar junto ao CNPq, a geragao deste
documento.

E importante que o pesquisador verifique se os bens por ele adquiridos s3o0 permanentes,
pois os de consumo ndo serdo validados pelo nosso sistema, isto € 0s recursos
empregados na aquisicdao dos mesmos serao arcados pelo professor e ndo

pelo CNPg. Para saber mais, verifique na Portaria n2 448/2002/STN.

Antes do agendamento pela DPM/CAP, nosso servidor enviard, por e-mail, o Termo de
Depésito digitalizado, para que o professor verifique se as especificagcdes dos bens por ele
adquiridos encontram-se corretas. Verificando algum ponto divergente, serd de sua
responsabilidade o contato com o CNPq, para que seja gerado um novo Termo de
Depésito.

A DPM/CAP oferecera o suporte necessario para que o professor/pesquisador aponte ao
CNPq as divergéncias encontradas pela nossa equipe.

Com o TERMO DE DEPOSITO (TD) correto, a DPM/CAP realizard o agendamento para que
o pesquisador compareca a CAP e assine o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR). O TR é
gerado pela DPM/CAP, que subsidiard as orientacdes para colagem das plaquetas nos
bens adquiridos.
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O TD, gerado pelo préprio CNPqg, serd também disponibilizado ao pesquisador, para
assinatura.
E indicado que o professor providencie uma cépia do TD para o Departamento que esta
vinculado.

2.24 Como registrar um bem adquirido com verba da FEC?

A FEC deverd providenciar toda a documentagdo fisica necessaria e encaminhar a
GPCA/AD, para abertura do processo.

A DPM/CAP, encaminha a Unidade destinataria do bem, para a geracdo da ficha de pré-
tombamento no SEI.

A DPM/CAP cadastra os bens, emite o Termo de Responsabilidade e agenda, por e- mail,
para a Unidade receptora dos bens retirar as placas patrimoniais e providenciar a
assinatura do Termo de Responsabilidade (TR), que é digitalizado e anexado ao processo
SEI.

O processo é incluido no Relatério Mensal de Doacdo, e apds apreciacdo e emissdo de
resolugao de aceite pelo Conselho Universitario, é incorporado no SIAFI pelo
Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF/PLAN).

2.25 Em que momento o pesquisador deve informar o agente patrimonial da unidade
sobre a aquisi¢ao de um bem vinculado a projetos de pesquisa?

O pesquisador deve informar o agente patrimonial da unidade assim que houver a
aquisicdo do bem, ou seja, no momento em que o equipamento ou material permanente
for recebido, independentemente de sua instalacdo ou uso imediato. Essa comunicacdo é
fundamental para que o bem seja corretamente registrado no sistema patrimonial da UFF,
garantindo a rastreabilidade, o termo de responsabilidade e a conformidade com as
normas vigentes. Recomenda-se que o pesquisador mantenha contato prévio com o
agente patrimonial da unidade, inclusive durante o processo de aquisi¢cdo, para orientar
os tramites necessarios.

2.26 Como fica a responsabilidade sobre o equipamento adquirido com recursos de
projeto, apds a regularizagao patrimonial e o encerramento do projeto?

Mesmo apds a conclusdo do processo de regularizagdo patrimonial e o encerramento do
projeto de pesquisa, a responsabilidade pelo bem permanece com o servidor
consignatario, ou seja, aquele que assinou o Termo de Responsabilidade do bem movel.
Isso significa que o pesquisador continua legalmente responsdvel pela guarda, uso
adequado, integridade e eventual uso compartilhado do equipamento, conforme previsto
nas normas da UFF e nas diretrizes da agéncia de fomento.

Caso o equipamento passe a ser utilizado em um novo contexto (ex: outro projeto, uso
institucional, ou laboratério multiusudrio), é necessdrio formalizar a alteracdo de
consignatdrio ou atualizar o regimento de uso, respeitando sempre os principios de
legalidade, eficiéncia e interesse publico.

Bens moveis: Doagdes
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2.27 Qual é a diferencga entre doagao e transferéncia interna na UFF?
A doagdo é destinada a entidades externas a universidade. A transferéncia interna ocorre
entre unidades ou setores dentro da prépria UFF e segue um fluxo distinto.

2.28 O que é a plataforma doagdes.gov?

A plataforma doag¢des.gov é um sistema desenvolvido pelo Ministério da Economia que
facilita a oferta de bens mdveis e servigos para a administracdo publica, disponibilizados
tanto por drgdos governamentais quanto por particulares, de forma ndao onerosa. Esse
sistema é uma ferramenta essencial para garantir transparéncia nos processos de
incorporacao e transferéncia de patrimoénio da Unido, permitindo que doag¢des sejam
feitas de maneira clara e acessivel. Todas as doagdes destinadas a érgaos publicos, como a
Universidade, devem ser registradas e tramitadas por meio dessa plataforma, garantindo
a legalidade e a formalidade dos processos.

2.29 Quero doar um bem para a universidade. O que devo fazer?
Para doar um bem a universidade, o primeiro passo é acessar a plataforma doacdes.gov
como Usudrio privado e criar um anuncio de doac¢do. Ao criar o anuncio, é fundamental
gue o doador marque que a doacdo possui donatario e direcione a doacdo para os
seguintes codigos:

e Orgdo: 26236

e Entidade: 153056

Além disso, ao definir o anuncio, o doador deve estabelecer um prazo minimo de 5 dias
Uteis para a manifestacdo de interesse. Apds criar o anuncio, o proximo passo é enviar um
e-mail para doacoes.saep@id.uff.br, informando sobre a doacdo, para que possamos
manifestar o interesse em nome da universidade.

2.30 Criei um anuincio na plataforma doagdes.gov, isso ja é suficiente? O processo esta
concluido?

Ndo, criar um anuncio na plataforma doacgbes.gov ndo é suficiente para concluir a doagao.
Ap6s o anuncio, é necessario abrir um processo de doac¢do no SEI, intitulado DOACAO DE
BENS PATRIMONIAIS (PESSOA FISICA OU JURIDICA DE DIREITO PRIVADO. No processo,
devem ser anexados os documentos pertinentes a doagao, e a unidade responsavel deve
envia-los a DPM/CAP para analise. Depois disso, o processo serd encaminhado ao
Conselho Universitario para aprovagao da doacao.

Com a aprovagao, o setor de PatrimOnio realizard os procedimentos necessdrios para a
incorporacao patrimonial e contabil dos bens. Vale destacar que a unidade que receberd o
bem é responsdvel por criar o processo. Caso a unidade tenha duvidas sobre quais
documentos devem ser anexados, é recomendavel enviar um e-mail para
doacoes.saep@id.uff.br antes de abrir o processo.

2.31 E necessario comunicar a doagio ao Gabinete do Reitor?
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Em regra, sim. A comunicacdo ao Gabinete do Reitor é necessdria, especialmente quando
a doacdo provém de entidades publicas ou privadas que exigem a assinatura do
representante legal no Termo de Doagdo. Nesse caso, é essencial que o Reitor esteja
ciente da doagdo que serd recebida e, se necessario, endosse a doagdao com um oficio de
manifestacdo de interesse. Para realizar essa comunica¢do, o responsavel pela doagdo
deve enviar um e-mail para reitor@id.uff.br.

No entanto, doagdes menores, como aquelas feitas por pessoas fisicas (exemplo: uma
cadeira), ndo precisam ser comunicadas ao Gabinete do Reitor, pois geralmente exigem
apenas a assinatura do doador, e o processo é mais simples.

2.32 A doacao de livros para as bibliotecas da UFF precisa passar pela plataforma
Doagoes.gov.br?

Conforme a Instrucdo Normativa Conjunta SAEP/SDC/UFF n2 01, de 04 de margo de 2024,
a doacdo de livros as bibliotecas da Universidade ndo precisa ser realizada por meio da
plataforma Doacgdes.gov.br, tendo respaldo legal para tramitar fora dela. No entanto, isso
ndo isenta a unidade de criar o processo SEl de doacdes, que devera seguir os mesmos
tramites e exigéncias aplicaveis aos demais processos de doacdo. Além disso, a doacdo de
livros deve ser comunicada e endossada pela Coordenacdo de Bibliotecas (CBI), que
acompanha e orienta o recebimento dessas doacdes no ambito da UFF.

2.33 Todas as doag¢Oes precisam passar pela plataforma Doagdes.gov.br?

Embora, em regra, as doacGes passem pela plataforma Doac¢des.gov.br, existem excecdes.
Um exemplo é quando o doador faleceu, mas ha um documento formal de doagao
assinado anteriormente. Nesses e em outros casos atipicos, recomenda-se entrar em
contato com o Setor de Patriménio para verificar as condicdes legais para o aceite da
doacdo.

2.34 A publicagdo da doacdo no Diario Oficial pode ser feita antes da abertura do
processo?

N3o, a publicacdo da doacdo no Diario Oficial so pode ser realizada apds a autorizacdo da
doacdo pelo Conselho Universitario, conforme o fluxo estabelecido no processo SEl. Isso
garante que todas as etapas formais e legais sejam cumpridas antes de qualquer
divulgacao oficial.

2.35 Caso minha unidade tenha interesse em algum bem na plataforma doagGes.gov,
posso manifestar interesse diretamente?

Ndo, a manifestacdo de interesse deve ser feita pelo setor de Patriménio da Universidade,
e nao diretamente pela unidade interessada. Para isso, é necessario entrar em contato
com a DPM/CAP através do e-mail doacoes.saep@id.uff.br.

Além disso, é importante ressaltar que, uma vez concluida a doagdo, a unidade
interessada no bem sera responsdavel por toda a logistica de retirada do material. Por isso,
é fundamental que a unidade verifique previamente as condi¢des do bem, para garantir
gue ele atenda as suas necessidades antes de formalizar a manifestacdo de interesse.
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2.36 Quais sdo as condicOes para que a universidade possa doar um bem para outra
instituicao publica?

Para que a universidade possa doar um bem para outra instituicao publica, é necessario
que o bem seja considerado inservivel para a unidade antes da doag¢do. Além disso, a
doacdo deve ser registrada no sistema SIGEBOC por um periodo minimo de 30 dias. A
intencdo de doacdo deve ser comunicada ao diretor da unidade e a Comissdao de
Inventario, que devem estar cientes do processo. Também é fundamental verificar se o
bem ndo esta vinculado a algum projeto de pesquisa, para garantir que a doag¢do nao
interfira em atividades académicas ou cientificas em andamento.

2.37 O que devo fazer apds cumprir todos os requisitos necessarios para a doagao de
bens para outra instituigao?

Apds cumprir os requisitos necessarios para a doacao de bens, o préximo passo é abrir
um processo SEI intitulado DOACAO DE BENS MOVEIS PARA OUTRAS INSTITUICOES. E
importante juntar toda a documentagdo exigida conforme a Base de Conhecimento do
referido processo e envia-la a CAP para analise do Gabinete e do Conselho Universitario.
Apds o retorno, se a doacdo for aprovada, o processo segue para a elaboracdo do Termo
de Doagao.

Atencdo: A unidade ndo poderd se desfazer do bem antes da autorizagao do Gabinete e
do Conselho Universitario.

2.38 A universidade pode doar bens inserviveis para pessoas fisicas?

N3o. A legislacdo ndo permite que a universidade doe bens inserviveis para pessoas
fisicas. De acordo com o artigo 82 do Decreto n2 9.373 de 11 de maio de 2018, apenas as
instituicGes mencionadas nesse artigo podem receber esses bens. Sdo elas:

I: A Unido, suas autarquias e fundacgdes publicas;

Il: Empresas publicas federais ou sociedades de economia mista federais prestadoras de
servico publico, desde que a doacgdo se destine a atividade fim por elas prestada;

lll: Estados, Distrito Federal, Municipios e suas autarquias e fundacgdes publicas;

IV: Organizagdes da sociedade civil, incluindo as organizagdes sociais a que se refere a Lei
n2 9.637, de 15 de maio de 1998, e as organiza¢des da sociedade civil de interesse publico
a que se refere a Lei n29.790, de 23 de margo de 1999;

V: AssociacOes e cooperativas que atendam aos requisitos previstos no Decreto n2 5.940,
de 25 de outubro de 2006.

Portanto, a doacdo de bens inserviveis é restrita a essas entidades publicas e
organizagoes, sendo vedada para pessoas fisicas.

2.39 Ha diferenga no tramite conforme o tipo de doa¢ao? Por exemplo: doagdo de livros,
equipamentos e outros bens como ar condicionado.

De modo geral, os tramites de doacdao na UFF seguem os mesmos procedimentos,
especialmente quando os itens doados sdo classificados como bens permanentes,
estando sujeitos ao tombamento e controle patrimonial. A principal excecao refere-se as
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doacgdes de livros para as bibliotecas da Universidade, que, conforme a Instrucdo
Normativa Conjunta SAEP/SDC/UFF n2 01/2024, n3do precisam ser formalizadas por meio
da plataforma DoagGes.gov.br. Contudo, isso nao isenta a unidade da abertura de
processo SEl, que devera seguir as mesmas exigéncias dos demais processos de doagao,
com a devida comunicagao e endosso da Coordenacgado de Bibliotecas (CBI).

Materiais classificados como bens de consumo ndo sao tombados e, por isso, ndo estdo
sujeitos aos tramites patrimoniais de doacgdo. Ja situagdes especificas ou excepcionais,
que ndo se enquadrem nas regras gerais ou que envolvam duvidas quanto a classificacdo
e procedimentos, deverao ser tratadas diretamente com o Setor de Patrimonio, por meio
do e-mail: doacoes.saep@id.uff.br.

Bens maveis: Inventario

2.40 Como é feito o inventario anual de bens méveis?
Com levantamento fisico de todos os bens, conferéncia com o sistema patrimonial
vigente, verificacdo de etiquetas de tombamento e geracao de relatérios.

2.41 O que fazer quando ha bens em duplicidade no inventario?
Reportar imediatamente ao setor de patrimonio para correcdo e atualizacdo no sistema.

2.42 Os livros das bibliotecas também precisam ser incluidos no inventario patrimonial
anual da unidade?

N3do. Os livros que compdem o acervo das bibliotecas universitarias ndo precisam ser
incluidos no inventdario anual de bens patrimoniais das unidades.

Esses livros fazem parte de um acervo bibliografico especifico, que é gerenciado pela
biblioteca central ou setorial, com controle e normativas préprias. A gestdo do acervo é
realizada por sistemas especificos de bibliotecas (como o Pergamum, por exemplo), e
segue diretrizes distintas das aplicadas ao controle de bens patrimoniais médveis.
Entretanto, é importante que as bibliotecas realizem periodicamente o inventario do seu
acervo, conforme as orientacdes do sistema de bibliotecas da instituicdo, para manter a
regularidade e a rastreabilidade dos exemplares.

Se houver livros adquiridos por projetos ou departamentos que ainda ndo foram
incorporados ao acervo da biblioteca, recomenda-se que seja feita a doagdao formal a
biblioteca, para que passem a ser controlados adequadamente.

Bens maveis: Inserviveis

2.43 O que é necessario para a retirada de um bem inservivel na minha Unidade?

Segue um passo a passo:

Passo 1 (Antes de preencher o formuldrio de solicitacdo de retirada):

Providenciar a DTS da Comissao.

Verificar se todos os bens estdo regularizados no SISAP.

Bens ociosos deverao ser disponibilizados no SIGEBOC. A Unidade devera enviar a relacao
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dos bens com as fotos para o e-mail dpm.saep@id.uff.br.
Providenciar os laudos para equipamentos de informatica, de refrigeracdo e para os livros.

Passo 2 (Preenchendo o formuldrio de solicitacdo de retirada):

Todos os bens deverdo possuir nimero de tombamento e estarem na situa¢dao “Em uso”
no SISAP. Identificar na carga patrimonial da Unidade a existéncia do tombamento do bem
cuja placa metdlica possa ter caido. No caso de nao identificacdo, enviar e-mail para
tombamento.cap.saen@id.uff.br, com a nota fiscal do bem, solicitando o tombamento.
Bens sem tombamento ndo serdo retirados da Unidade até estarem com os tombamentos
regularizados.

A descricdo do bem devera ser igual tanto no SISAP quanto no formulario e fisicamente (a
regularizacdo no SISAP pode ser feita na classificacdo “sobreposto por inversao”).

A Unidade sé podera solicitar a retirada dos bens que estejam na sua carga patrimonial do
SISAP. A regularizacdo deve ser feita através do envio do formuldrio de Nota de
Transferéncia para o e-mail tombamento.cap.saen@id.uff.br.

A solicitacdo de bens inserviveis devera ser preenchida e assinada pela comissao de
levantamento de bens da unidade, constituida de no minimo 3 servidores.

OBS: Se um dos membros se encontrar impedido de assinar (licenca, férias), devera o
dirigente que designou os membros da Comissao convalidar, ao final, do relatério, a
assinatura de outro servidor lotado no setor (“Convalido a assinatura do servidor A, tendo
em vista que o servidor B encontra-se impedido de assinar, por estar de férias/ licenciado/
afastado”).

Passo 3 (Solicitacdo de retirada):

Apds o preenchimento, o formulario devera ser digitalizado e encaminhado na extensao
.pdf. A Unidade devera abrir chamado no Citsmart com os seguintes documentos:
Formuldrio de solicitacdo de retirada assinado pela Comissao.

Laudos para os equipamentos de informatica, de refrigeracdo e para os livros.

DTS da Comissao.

Passo 4 (Analise da documentacdo e agendamento de retirada):

A DPM/CAP/SAEP analisara toda a documentagdo.

Caso a documentacgdo esteja correta, sera agendada a retirada.

Caso a documentacdo esteja incorreta, a Unidade sera comunicada para ajustes.

A CAP publica mensalmente o cronograma de retiradas de bens inserviveis. As retiradas
acontecem toda 32 feira.

2.44 Em relagdo ao processo SEI/UFF de competéncia da SOMA, ha necessidade prévia
de laudo que ateste a condicdo de irrecuperabilidade do bem (equipamento de
refrigeracdo), ou se basta iniciar o processo e a SOMA, dara continuidade a todo
procedimento?

Nao é necessario o laudo para a Unidade autuar processo SEl.
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Conforme a Base SEI, a Unidade deverd autuar processo SEl “Material: Desfazimento de
bens inserviveis e irrecuperaveis” com os seguintes documentos:
e Formulario de autorizagdo para retirada de bens assinado.
e Declaragdo de claassificagdo/ avaliagdo (bens mdveis permanentes) preenchida e
assinada pela Comissao.
e Determinacgdo de Servico (DTS) publicada e vigente referente a Comissdo Local de
Bens Moveis.
e (Copia do registro do ticket no CITSmart

3-BENS IMOVEIS - DOCUMENTAGCAO E REGULARIZACAO
Bens imodveis: Regularizagcao Imobiliaria

3.1- Quais documentos siao necessarios para regularizar um imével publico?
Escritura, matricula atualizada, planta de Arquitetura, laudo de avaliacdo e, se houver,
documentos de posse ou cessao.

3.2- O que fazer em caso de imovel sem matricula em cartério?
A unidade deve comunicar ao setor de patrimdnio, que iniciara processo de regularizacdo
fundidria ou judicial.

3.3- Como obter a escritura de um imoével antigo?
E necessario buscar documentacdo nos arquivos publicos, cartérios e 6rgaos responsaveis,
com apoio juridico se necessdrio.

3.4- Quem é responsavel pela regularizacao juridica dos imdveis?
O setor de patrimoOnio, com apoio da assessoria juridica institucional e, em alguns casos,
dos dérgaos fundiarios.

3.5- Como registrar um imovel cedido em comodato?
Mediante assinatura de contrato formal, com clausulas especificas, e registro no sistema
como bem de uso temporario.

3.6- Qual a diferenga entre regularizagdo fundidria e registro patrimonial?
A regularizacdo fundidria trata da posse legal do imdvel; o registro patrimonial é o
cadastro do bem no sistema da instituicao.

3.7- Imdveis ocupados irregularmente podem ser regularizados?
Sim, mediante processo de regularizacdo fundidria, desde que haja interesse publico e

viabilidade legal.

Bens imadveis: Gestao imobiliaria
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3.8- Como obter cépia dos documentos referentes a propriedade do imével?

As unidades que precisarem de documentos como copias de escritura, RGI, termo de
cessao de uso, contrato de locagdao, niumero de inscricdo em Secretaria Municipal de
Fazenda, para fins administrativos, podem solicitar a DPI/CAP por e-mail.

3.9- Os bens imodveis da UFF precisam ser relacionados em inventario?

Sim, para os bens imdveis é necessdria a emissdao anual de Inventdrio de Bens Imoveis.
Neste devem ser apresentados os bens integrantes do patriménio da UFF e em seu uso,
bem como as atividades realizadas no exercicio apresentado e as diretrizes para o
exercicio seguinte. Este documento ¢é disponibilizado para consulta em: <
https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-imoveis/ >.

Bens imadveis: Tributos e taxas incidentes sobre os imdveis

3.10- O que fazer quando a unidade recebe guia para pagamento de IPTU?
A unidade deve enviar oficio com a guia em anexo a DPI/CAP através de e-mail, para
informar sobre o recebimento desta.

3.11- O que fazer quando a unidade nao recebe cobranga de IPTU?

E necessdrio contactar a DPI/CAP, que verificara se o imével apresenta isen¢do/imunidade
deste imposto ou se a cobranca é disponibilizada somente através de consulta em sistema
eletronico da Secretaria Municipal de Fazenda.

3.12- O que fazer quando a unidade recebe cobranca de IPTU referente a imoével
alugado?

A unidade precisa enviar oficio com a guia em anexo a DPI/CAP através de e-mail, para
informar sobre o recebimento desta.

3.13- A UFF recebe cobranca de IPTU para imdveis em cessdo de uso para a
Universidade?
Sim, a cobranga de IPTU também é realizada para imdveis em cessao de uso.

3.14- O que fazer quando a unidade recebe cobranca de taxa de incéndio
(FUNESBOM)?

A unidade deve enviar oficio com a guia em anexo a DPI/CAP através de e-mail, para
informar sobre o recebimento desta.

3.15- O que fazer quando a unidade recebe cobranca de taxa de incéndio (FUNESBOM)
referente a imdvel alugado?

A unidade deve enviar oficio com a guia em anexo a DPI/CAP através de e-mail, para
informar sobre o recebimento desta.
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3.16- A unidade recebeu uma guia de cobranga proveniente da secretaria municipal
de fazenda que ndo é relativa ao IPTU, como proceder?

A unidade pode solicitar informac¢des a DPI/CAP através de e-mail. Se o acompanhamento
e gestdo do tipo de tributo/taxa ndo for de atribuicdo da DPI/CAP, esta pode orientar
quanto ao setor que pode ser consultado quanto ao tributo/taxa em questdo.

Bens imadveis: Imoveis funcionais

3.17- A unidade recebeu solicitagdo de servidor para ocupar imovel funcional como
moradia em fung¢ao de sua atividade na UFF, o que pode ser feito?

O uso de imdveis funcionais na UFF é regido pela Instru¢do Normativa n2 66/2023. Para as
unidades que possuem imoéveis funcionais em seu campus, a direcdo da unidade pode
iniciar o processo SEI denominado “PERMISSAO DE USO RESIDENCIAL DE IMOVEL
FUNCIONAL”, neste o servidor interessado deve preencher o formuldrio denominado

“DECLARACAO PARA PERMISSAQ DE USO RESIDENCIAL”.

3.18- Como ocorre a cobranga da taxa de ocupagao de imével funcional por servidor?
O processo SEl de “PERMISSAO DE USO RESIDENCIAL DE IMOVEL FUNCIONAL” tramita
pelo DAP/GEPE para registro no assentamento funcional do servidor permissionario e
para o desconto do valor referente a taxa de ocupacdo do imdével em seu pagamento.

3.19- Os termos de permissao de uso de imoveis por servidores precisam ser
divulgados em meios de comunicagao oficiais?

Sim, os termos de permissdo de uso de imdveis funcionais celebrados com os servidores
permissiondrios precisam ser publicados no Diario Oficial da Unido, cujo procedimento
insere-se no processo SEI “PERMISSAO DE USO RESIDENCIAL DE IMOVEL FUNCIONAL”.

3.20- A unidade possui imoével funcional ocupado por servidor em processo de
aposentadoria, o que deve ser feito?

E necessario que a direcio da unidade comunique a SGPU/DCF/PROPLAN sobre o
processo de aposentadoria do servidor. Junto a isto, & necessario comunicar ao servidor
que apos sua aposentadoria o imoével deve ser desocupado, pois o uso é permitido
somente para servidores em atividade.

3.21- O imdvel funcional pode ser ocupado pelo servidor com sua familia ou somente
pelo servidor?

Os familiares podem habitar no imdvel junto com o servidor, para tanto, os documentos
dos mesmos devem integrar o processo SEI no momento de apresentacdao dos
documentos do servidor.

3.22- A unidade possui imével funcional ocupado por servidor e cujo termo de
permissdo de uso se encontra em fase final de vigéncia, para o caso do servidor
apresentar interesse em continuar no imadvel, o que precisa ser feito?
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E necessario que a direcio da unidade comunique a SGPU/DCF/PROPLAN sobre o
interesse na permanéncia do servidor, para que este setor possa proceder com os
tramites processuais necessarios a realizacdo de termo aditivo ao termo de permissao de
uso.

3.23- A unidade possui imével funcional ocupado por servidor e cujo termo de
permissao de uso se encontra em fase final de vigéncia, para o caso do servidor nao
apresentar interesse em continuar no imavel, o que precisa ser feito?

E necessario que a direcdo da unidade comunique & SGPU/DCF/PROPLAN sobre o término
do uso pelo servidor, para que este setor possa proceder com os tramites processuais
necessarios a entrega do imédvel pelo servidor.

Bens imadveis: Permissao de uso

3.24- A unidade apresenta demanda para oferecer servigos de apoio, como, por
exemplo, lanchonete e reprografia, o que pode ser realizado?

Trata-se dos servicos listados no Art. 12 do Decreto n° 3.725/2001, cuja regulamentagio
no ambito da UFF ocorre por meio da Instru¢do Normativa Conjunta PROPLAN/SAEP/UFF
n? 24/ 2024. Nestes casos, a direcdo da unidade inicia o processo no SEI denominado
“PERMISSAO DE USO”, e preenche o formuldrio denominado “FORM DE ANALISE DE
VIABILIDADE - PERMISSAO DE USO” com o maximo de informacdes possiveis para que a
SGPU/DCF/PROPLAN possa dar continuidade aos tramites processuais que objetivam
contratacdo de empresa por processo licitatério para atendimento da prestacdo do
servigo.

3.25- A unidade abriga servigos de apoio contratado com empresa terceirizada para
prestacao de servico de apoio. O que fazer nos casos em que o servico ndo é prestado
conforme o contratado?

E necessario que a direcdo da unidade comunique a SGPU/DCF/PROPLAN para que esta
possa solicitar junto a contratada o cumprimento do servico.

3.26- A unidade abriga servigos de apoio contratado com empresa terceirizada, como,
por exemplo, lanchonete e reprografia. Contudo, apés o término do contrato, nao
havera necessidade da continuidade do servigo. O que pode ser feito?

E necessario que a dire¢do da unidade comunique a SGPU/DCF/PROPLAN para que esta
possa proceder com os tramites apds a conclusdo do contrato de prestacdo do servigo
referentes a entrega do espaco a unidade.

Bens imadveis: Imoveis tombados

3.27- Como saber qual a legislagao que estabelece o tombamento de algum imdvel da
UFF?
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O Relatdrio de bens imdveis disponivel no site da CAP apresenta o ato que estabelece o
tombamento de cada edificacdo, este pode ser consultado, e a informacdo, assim como a
copia de documento referente ao tombamento podem ser solicitados por e-mail a
DPI/CAP.

3.28- Os imodveis tombados podem ser reformados livremente?
Ndo. Toda intervencdo precisa de autorizagdo prévia do 6rgdo de patrimonio histérico
responsavel.

3.29- Para os Campi que apresentem imdvel tombado pode ser construido ao lado do
imovel?

E necessario consultar os critérios para intervencdes na area do entorno do imével
tombado.

Bens imdveis: Doacao e Cessao de Uso

3.30- A unidade necessita de espa¢o para ampliacao de suas atividades, esta pode
solicitar imével para doac¢ao ou cessao de uso?

Sim, para tanto, precisa iniciar o processo no SEl denominado “CONSULTA SOBRE
DISPONIBILIDADE DE IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAQ”, preenchendo o formuldrio
denominado “FORM DE SOLICITACAO DE DISPONIBILIDADE DE IMOVEL”. Neste processo
a DPI/CAP consultard as esferas federal, estadual e municipal para verificar se ha imoével
disponivel, e, com caracteristicas que atendam a demanda apresentada no formulario.

3.31- A unidade recebeu oferta de imdvel proveniente de publico para cessdo de uso e
apresenta interesse. Como proceder?

A unidade pode iniciar o processo no SElI denominado “CONSULTA SOBRE
DISPONIBILIDADE DE IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAQ”, e indicar o imével oferecido.
O setor técnico analisara as condicdes do imdvel quanto a viabilidade de atendimento da
demanda.

3.32- Cessoes de uso e doagdes de imdveis para uso pelas unidades precisam ser
autorizadas pela Universidade?

Sim, as cessOes de uso de imdveis e doacbes de imdveis devem ser apreciadas pelo
Conselho Universitario (CUV/UFF) que emite uma Resolugdo CUV na qual indica se este
procedimento foi autorizado ou ndo por suas cdmaras.

3.33- A unidade ocupa imdével em cessao de uso para a UFF. O termo de cess3o de uso
precisa ser renovado?

Sim, as cessOes de uso de imoveis sdo realizadas através de termos de contrato que
apresentam vigéncia determinada e condi¢des para sua renovagdao. Terminada sua
vigéncia a havendo interesse entre as partes (cedente e cessionario) o contrato pode ser
renovado conforme as diretrizes da clausulas referentes a sua prorrogacao.
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3.34- Os termos de cessdo de uso e doagbes de imdveis por servidores precisam ser
divulgados em meios de comunicagao oficiais?

Sim, os termos de cessdo de uso de imdveis para a UFF ou doagdo de imdveis para a UFF
precisam ser publicados nos meios de divulgacao oficiais de cada esfera, por exemplo,
imdveis provenientes do patrimonio da Unido, no Didrio Oficial da Unido, provenientes do
patrimonio estadual no Diario Oficial do Estado, e da mesma forma em jornal referente ao
ambito municipal. Nos casos em que a UFF realiza a cessdo de imdvel integrante de seu
patrimonio ou doac¢do para outra entidade do setor publico, a UFF é responsavel pela
publicacdo no Didrio Oficial da Unido.

Bens imdveis: Locagao de imdveis

3.35- A unidade precisa realizar locagao de imdvel, qual o procedimento?

A unidade deve iniciar no sistema SEl um processo denominado “CONSULTA SOBRE
DISPONIBILIDADE DE IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAO”, neste a unidade preenche o
“FORM__DE_SOLICITACAO DE_DISPONIBILIDADE DE IMOVEL”, com o maximo de
informacgdes possivel para que a DPI/CAP possa realizar busca de imével que atenda a
demanda apresentada. Se neste processo for constatado que ndo ha imével disponivel
proveniente de patriménio das esferas federal, estadual ou municipal para realizacdo de
cessdo de uso ou doagdo para a Universidade, a unidade pode iniciar o processo SEl
denominado “CONSULTA SOBRE A VIABILIDADE DE LOCACAO DE IMOVEL”, preenchendo
o “FORMULARIO DE SOLICITACAO DE IMOVEL PARA LOCACAO”, com nivel de
detalhamento que permita busca por imével que atenda a sua necessidade.

3.36- Para casos nos quais uma unidade solicitou andlise de viabilidade de locagdo de
imovel, contudo encontrou imdvel que parece atender a demanda apds o inicio do
processo. O que pode ser feito?

A informacdo sobre o imdvel pretendido pode ser incluida no processo, ou enviada ao
setor onde o processo esteja, para inclusdo, e, posterior avaliacdo para verificacdo pelo
setor técnico quanto a infraestrutura da edificacdo, considerando os critérios necessarios
para o atendimento a demanda apresentada.

3.37- Para o planejamento de ampliagao de atividades das unidades, como o aumento
do numero de turmas oferecidas, por exemplo, pode ser priorizada a locagao de
imoveis?

O planejamento para ampliacdo da capacidade de atendimento das unidades deve
considerar a infraestrutura da UFF, para tanto, devem ser consultados os setores
responsaveis pela gestdo para solicitacdo de ampliacao, seja através de construgdo ou
reformas. Havendo possibilidade e recursos para essa expansdo, a locacdao pode ser
considerada como uma forma de prover a oferta de ensino, pesquisa e extensdo pelas
unidades enquanto a infraestrutura da Universidade encontra-se em expansao.
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Bens imoveis: Invasao em imdveis em uso pela UFF

3.38- Identificada invasao em imoével da UFF, como proceder?
Deve ser realizada comunicagao a dire¢do da unidade, para que esta possa acionar o setor
de vigilancia interna (SOMA/UFF).

3.39- O que fazer nos casos de invasées em imoveis da UFF que nao puderam ser
contidas pelo setor de vigilancia interna?

As diretrizes de atuacdo para as situacGes de invasdes em imodveis da UFF sdo
estabelecidas pela Norma de Servico n2 667/2018. Nesses casos, a direcdo da unidade
deve acionar a policia militar e realizar denuncia a policia civil, juntando documentos
como boletim de ocorréncia e fotos, que devem ser enviados por oficio ao Gabinete do
Reitor.

3.40- Para os casos de invasoes em imdveis da UFF, como é restabelecida a posse do
imovel?

A posse do imodvel precisa ser restabelecida através de tramite de processo judicial
iniciado e acompanhado pelo setor de apoio ao dmbito juridico da universidade, a
PROGER/UFF.

Bens imoveis: Realizagdao de obras nas Unidades

3.41- A unidade apresenta demanda por realizacdo de obras de reforma. Como deve
proceder?

A unidade inicia o SEl o processo denominado “LICITACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA
E OBRA (PROAD)”, preenchendo o formuldrio denominado “FORM. FORMAL. DA
DEMANDA (SERVICOS ENG. E OBRAS)”. Neste processo SEl ocorre procedimento
licitatdrio para contratacao de projetos e obras, que serdo fiscalizados através do processo
SE| relacionado denominado “FISCALIZACAO DE OBRAS, SERVICOS DE ENGENHARIA E
SERVICOS TECNICOS DE ARQUITETURA OU ENGENHARIA”.

3.42- A unidade apresenta demanda por realizacdo de obras, mas ainda nao apresenta
fonte de recurso. O processo SEI “LICITACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA E OBRA
(PROAD)” pode ser iniciado?

A unidade precisa inicialmente captar recursos para realizacao de projetos e obras, para
em seguida iniciar o processo SEl e indicar a fonte de recursos que sera disponibilizada
para as contratacdes decorrentes do processo e de procedimento licitatério.

3.43- A unidade recebeu edificagdo nova a ser ocupada apds realizagdo de obra de
constru¢cdao. Como proceder?

No inicio do uso da edificacdo, a unidade deve observar se os ambientes e instala¢des
apresentam algum problema, e, caso apresentem, comunicar ao fiscal da obra, que é o
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servidor da DFO/CEA/SAEP designado como preposto da UFF para o acompanhamento da
obra.

3.44- A unidade passou por obras de reforma. Como proceder?

Ao utilizar o espago reformado, a unidade deve observar se os ambientes e instalacdes
apresentam algum problema, e, caso apresentem, comunicar ao fiscal da obra, , que é o
servidor da DFO/CEA/SAEP designado como preposto da UFF para o acompanhamento da
obra.

Bens imoveis: Incorporacao de bens méveis adquiridos em obras

3.45- A unidade recebeu bens méveis junto com a realizacao de contrato de obras de
construgdo ou reforma. Como deve proceder?

A unidade deve verificar junto ao fiscal da obra, servidor da DFO/CEA/SAEP designado
para acompanhar o contrato referente ao processo SEI “FISCALIZACAO DE OBRAS,
SERVICOS DE ENGENHARIA E SERVICOS TECNICOS DE ARQUITETURA OU ENGENHARIA”,
se este iniciou o processo SEI denominado “INCORPORAGAO DE BENS MOVEIS
PERMANENTES (OBRAS)”, pois é neste processo que é realizado o tombamento dos bens
moveis adquiridos nas obras.

3.46- A unidade recebeu notas fiscais de bens moveis junto com a realizagdo de
contrato de obras de construgdo ou reforma . Como deve proceder?

A unidade deve verificar junto ao fiscal da obra, servidor da DFO/CEA/SAEP que
acompanhou o processo SEI “FISCALIZACAO DE OBRAS, SERVICOS DE ENGENHARIA E
SERVICOS TECNICOS DE ARQUITETURA OU ENGENHARIA”, visto que estas notas fiscais
deve ser inseridas pelo fiscal no o processo SEI denominado “INCORPORACAO DE BENS
MOVEIS PERMANENTES (OBRAS)”, objetivando o tombamento desses bens.

3.47- Como a unidade atua no processo de “INCORPORACAO DE BENS MOVEIS
PERMANENTES (OBRAS)"?

A unidade é comunicada pela DPM/CAP através de e-mail objetivando agendamento para
assinatura de Termo de Responsabilidade e Declaragao de Recebimento do documento,
bem como para a retirada das etiquetas de tombamento referentes a esses bens.

3.48- A unidade apresenta bens moéveis adquiridos em obras que ainda nao foram
identificados e tombados, como proceder?

E recomendada a realizacdo de contato com a SAEP/UFF, solicitando a identificacdo do
nimero do contrato e do processo relativos a obra em questao, bem como o contato com
o fiscal que representou a UFF no contrato, objetivando providéncias para identificacao
dos bens moveis e fornecimento de informacbes e documentos necessdrios ao seu
tombamento.
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4 - TRAMITES LEGAIS E NORMATIVOS

4.1 Quais leis e normativas orientam a gestao patrimonial?
Lei n® 4.320/64, Lei n2 8.666/93, Instrugdes Normativas da CGU e TCU, além de
normativas internas da instituicao.

4.2 Onde posso consultar manuais, guias e formularios atualizados?

Na intranet institucional ou diretamente com o setor de patrimonio, que também fornece
versdes atualizadas em treinamentos.

Bens imdveis: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-imoveis/

Bens méveis: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/

Bens mdveis ociosos: https://www.uff.br/proplan/sistema-de-gestao-de-bens-ociosos/
Atos Normativos de Patrimodnio: https://www.uff.br/proplan/

4.3 Quais sao os principais erros identificados nas unidades durante auditorias?
Falta de tombamento, bens sem identificacao, transferéncias ndo registradas, auséncia de
termos de responsabilidade e documentagdao incompleta.

4.4 Quais sang¢oes podem ser aplicadas por ma gestao patrimonial?
Adverténcia, responsabilizacdo administrativa, devolugao de valores e apontamentos em
auditorias.

4.5 Como o setor de patrimonio pode apoiar a unidade na regularizagao?

O setor de patrimbnio oferece suporte essencial para a unidade na regularizacao dos bens
moveis por meio de orientagbes técnicas, treinamentos e acompanhamento dos
processos de tombamento, inventario, atualizagao cadastral e baixa patrimonial. Além
disso, auxilia na interpretacdo da legislacdo vigente, na organizacdo da documentacao
necessaria e no uso dos sistemas de controle patrimonial, como o SIADS. Esse apoio
garante que a unidade realize a gestdo patrimonial de forma correta, transparente e em
conformidade com as normas da instituicdo, evitando riscos legais e facilitando a tomada
de decisdes.

4.6 O setor de patrimonio da UFF prevé novos encontros ou treinamentos para
esclarecer duvidas sobre as legislagbes e normativas relacionadas a gestdo de bens
maveis?

O setor de patrimOnio estd organizando novos encontros e treinamentos voltados ao
esclarecimento das legislacGes e normativas aplicaveis a gestdao patrimonial. O objetivo é
facilitar o entendimento, padronizar procedimentos e garantir seguranca juridica para
docentes, técnicos e gestores envolvidos. As datas e formatos desses encontros serao
divulgados oportunamente pelos canais institucionais.
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