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LINKS DO PATRIMONIO

BENS IMOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-imoveis/

BENS MOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/

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

Atos normativos: https://www.uff.br/proplan/#
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Recapitulando:
Apresentacao da Divisao de Patrimonio Imével (DPI/CAP/DCF/PROPLAN):

E responsavel pela gestdo dos iméveis da UFF:
A Universidade apresenta 60 imoveis proprios
e em cessao de uso,dentre estes 19 sao Campi e 04 imdveis alugados;

*Realiza as avaliacoes imobiliarias. Todos os imdveis sao cadastrados no
Sistema da Secretaria de Patrimdnio da Unidao (SPIUNet), conforme a legislacao especifica;

eSolicita isencdo/imunidade de pagamento de IPTU, TCIL e FUNESBOM junto as Prefeituras
e 0rgaos competentes;

e Atua na gestao de doacdes, cessdes de uso de imodveis e solicitacdes de locacao de imoveis;
eFornece orientacdes sobre imdveis tombados;
*Emite anualmente o Inventario de Bens Imdveis da UFF;

eElabora o calculo da taxa de permissao de uso de imdveis para prestacao de servicos
de apoio as unidades;

eCalcula a taxa de uso de imdveis funcionais para moradia por servidores.
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Recapitulando os topicos abordados na Palestra 09

Orientacgoes: Solicitagoes das Unidades a DPI/CAP

0 Solicitacdo de isencdao/imunidade de pagamento de imposto predial e territorial urbano
(IPTU) e taxa de coleta de lixo;

Q Solicitacao de imunidade de pagamento de FUNESBOM;
ePermisséo de uso de imdveis funcionais;

@Permisséo de uso de imdveis (para prestacao de servicos de apoio
conforme Art. 12 do Decreto n° 3.725/2001).
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Apresentacao dos topicos integrantes da palestra 10:

Orientacoes: Solicitacoes das Unidades a DPI/CAP

o Uso de imodveis tombados pelo patrimoénio nas esferas
municipal, estadual ou federal;

@ Solicitacdes de doacao ou cessao de imoveis para uso pelas unidades;
QSoIicitagées de locacao de imodveis para uso pelas unidades;
@Situagc”)es de invasao em imoveis da UFF;
eAcompanhamento de obras em execucao;

@Tombamento de bens méveis adquiridos em obras.
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ATOS NORMATIVOS
E BASE SEI

Q Atos normativos e

Base de processo SEI

Atos Normativos
Processo SEI
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Os atos normativos e legislacoes referentes ao patrimonio imdével podem
ser acessadas no site da PROPLAN:

Atos Normativos do Patrimonio: https://www.uff.br/proplan/ Acordeon

0 Uso de imoveis tombados pelo patrimonio nas esferas Municipal, Estadual ou Federal:
https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-imoveis/ ;

Q Solicitagdes de doa¢ao ou cessao de imdveis para uso pelas unidades:
* Tipo de processo SEl e sua Base de conhecimento: CONSULTA SOBRE DISPONIBILIDADE DE IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAO;
¢ Fluxograma no site do Patrimonio: REGULARIZACAO-IMOBILIARIA- CESSAO-DE-USO-DE-IMOVEIS-DE-OUTRO-ORGAO-PARA-A-UFF.

QSoIicitagﬁes de locagao de imoveis para uso pelas unidades

* Tipo de processo SEl e sua Base de conf:ecimento’: CONSULTA SOBRE A
VIABILIDADE DE LOCACAO DE IMOVEL;
® Fluxograma no site do Patrimonio: CONSULTA-SOBRE-A-VIABILIDADE-DE-LOCACAO-DE-IMOVEL;
0 Situagdes de invasao em imdveis da UFF:
* Norma de Servico BS/UFF: Norma de Servico n? 667/2018;
eAcompanhamento de obras em execugao
* Tipo de processo SEl e sua Base de conhecimento: LICITACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA E OBRAS (PROAD);
@INCORPORACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES (OBRAS):

* Fluxograma no site do Patrimonio: INCORPORACAO DE BEM IMOVEL (OBRAS);

* Norma de Servico BS/UFF: Instru¢cdo Normativa Conjunta 09/2022.
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UNIDADE
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Deveres da Unidade
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sistema SEI
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patrimoniais

Zelar pela conservacgao
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1- Uso de imodveis tombados pelo patrimonio nas esferas Municipal,

Estadual ou Federal:
As unidades que se localizam em imdveis tombados pelo patrimonio federal,
estadual e municipal necessitam consultar a DPI/CAP sobre informacdes referentes a estes.

Iméveis tombados (-]

Os objetivos do tombamento incluem preservar a identidade cultural de uma comunidade, garantir a conservacao do patrimonio

para as geracoes futuras, promover o turismo cultural e educar as pessoas sobre a importancia do patriménio histdrico e cultural.

0O tombamento de um bem pode ocorrer nas trés esferas: pela Unido, por meio do Instituto do Patrimonio Histdrico e Artistico
Nacional (IPHAN), pelo Estado por acdo do Instituto Estadual do Patriménio Histdrico e Cultural do Rio de Janeiro (INEPAC) ou

pelo Municipio.

Os bens podem ser tombados por mais de uma esfera simultaneamente. A Universidade Federal Fluminense apresenta
edificagbes tombadas pelo patrimdnio Municipal e Estadual nas cidades de Niterdi, Nova Friburgo e Campos dos Goytacazes. A

seguir sao apresentadas as edificagoes tombadas:

1 — Reitoria — Antigo Cassino lcarahy;

2 — Escola de Arquitetura e Urbanismo;

3 — Cinema lcarai;

4 — Instituto de Artes e Comunicacao Social — IACS;

5 — Nucleo de Documentacdo Central (NDC);

6 — Faculdade de Direito;

7 — Faculdade de Direito Il (antigo prédio da Faculdade de Economia);
8 — Faculdade de Odontologia, Campus Nova Friburgo (PUNF);

9 — Faculdade de Servico Social de Campos dos Goytacazes;

10 — Galpao da Antiga RFFSA, localizado na Av. XV de Novembro, Campos dos Goytacazes.

Relatdrio das edificacoes tombadas.
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1- Uso de imodveis tombados pelo patrimonio nas esferas Municipal,

Estadual ou Federal:

Relatdrio contendo os imdveis tombados disponibilizado no site do Patrimonio:

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

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
SUPERINTENDENCIA DE ARQUNTETURA, ENGENHARIA E PATRIMONID
COORDENACAD DE ADMINISTRACED PATRIMONIAL
DIVESAC DE PATRIMOMNID IMAVEL
Fua Prof. Marcos ‘Waldemar de Freftas Reis, 5/n. Campus Gragoatd, Bloco B,
52 andar, lada impar. £30 Domingos, CEP: 24210-201, Niterdy/Rl
Tel.:{21) 2629-2012 - [dpisacpd®id. uff ar|

PREDIO DA REITORIA - ANTIGO CASSINO ICARAHY

Fonl: DEPAC
Disponbeal e < aps Oculraniends Com DOdEoad = Arasss em 30 de juho de 20T
Tembamento Municipal ém 10/10/1994, Precesss 1100003791 - Lai n® 1.330/94.
Enderago; Rua Miguel de Frias, n® D - learai, Nilandi-RJ.

O Holed Balnedrio Cassinn learahy fol inaugurado em 1930, constituindo-se no primeirn arranha.
céu ali consiruido.

A edificacdo de cenlro de larrens com granda jardim frenlal & um exemplar comedida de
lendéncia An Daco, caraclefizade pele use de formas e decoralivismos geomélicos. E
camposta par um bloce de 11 pavimentos & um corpo sakerte frantal de um pavimento.

Apds o fechamenls das casas de jogos no Brasil, em 1846, o edifico passou a funcionar
apanas como holel & resiaurania. Em 1963, Toi desapropriado palo Governo Federal & em 1967,
passaU & aadar a redoria da Universidade Federal Fluminense, A edificagio solfeu diversas
modificagdes, & alguns edficios anexss Tofam construidos. Alalmenle, onde luncionava o
anligo Sakio de Jogos, funcona o Cenlro de Anes UFF, & no anligo saldo de jantar Gall Room,
esth instatado o lealo.

O eorjurilo do anfigo Cassing learal, conslituido da edificagio principal, do seu fardim e
da maia da sua encosta & lombado pela Prefeilura de Nibersi airavée da Lei Municpal n® 1.330
de 10 de culubro de 1994,

A Lei o7 1967 de 04042002, que nstilui o Plano Diretor das Praias da Baia do
Municipio de Melendi, estabslece em Seu afigo 156 os imbveis de preservagho gue ndo slo
inseridos em Areas de Presernvacio do Ambente Urbano, o que inclui o imdvel onde lunciona a
Redieeia da Universidade Federal Fluminense.
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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
SUPERINTENDENDIA DE AROQUITETURA, ENGEMHARIA E PATRIMONIO
COORDENACAD DE ADMINISTRACAD PATRIMONI AL
prvisAo D PATRIMAMIO IMOVEL
Rua Prof. Marcos Waldemar de Freitas Reis, 5/n. Campus Gragoatd, Bloco B,
5% andar, lada impar. &0 Domingos, CEF: 24210-201, Nitergy'RY
Tel.: {21) 262911012 - [dpd saepid. uff br)

ESCOLA DE ARQUITETURA E URBANISMO

Fanla: DEFAC

g . Ak o 30 di julho de 30CT

Fonle: DEPAC

Disponbel e < i i {>. Aresss am 30 de julho de 2G1

Tombamento Estadeal em 28/091 978, Processo INEPAC - E-D334582/TE;
Tombamento Municipal em 0B/10M1 291, Processo 110/004681 - Decretlo 6.203/91.

Endereco: Rua Passo da Patria, n® 158 - S&o Domingos, Nilerdi-R

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
SUPERINTENDENCIA DE ARQWNTETURA, ENGENHARIA E PATRIMONIO
COORDENACAD DE ADMINISTRACAD PATRIMONIAL
DrvEAD DE PATRIMOMID IMOVEL
Fua Prof. Marcas ‘Waldemar de Frestas Reis, s/n. Campus Gragoatd, Bloco B,
52 andar, lada impar. £30 Domingos, CEP: 24210-201, NiterddfRI
Tel.: {21] 2629-2012 - [dpdsacpdid. uff br]

PREDIO DA FACULDADE DE DIREITO Il
(ANTIGO PREDIO DA FACULDADE DE ECONOMIA)

Fonie: COSEACUFF
Désponivel am: < sy cossas ull Bridades FOTOS s economia.jpg . Acesso om 31 de juho de 2020

Presardacdo Municipal, artigo n® 128 do Plano Diretor Urbano, Lei n® 1.157, de 2901211982,

Enderece: Rus Tirsdentes n° 17, Ingd, Milerdi-RJ.

Conforme estabelecido no arigo n* 128 do Plano Direlor Urbano de Nilerdi, a Lei n®
1.157, de 21211892 esia edificacio deve ser preservada em virlsde de seus elemenios
arquileldnicos, urbanisticos & paisagislicos.

Esta adificacho abrigava a Faculdade de Economia, que Toi fundada em 22 de dezambro
de 1842 em Milerdi, quh'lﬂb eSla ara Gﬁiilﬂ| do h’lmb Estlado do Rio de Janaino, com o nome de
Faculdade de Cigéncias Econdmicas e Adminstraivas de Niterd (FCEAN)

Sua crisgdo deve-ss 3 inicialva do Colégio Plinio Leie, gue a manieve, até 1960,
quanda, por meio da Lei i® 3.848, passou a inlegrar 3 Universidade Federal do Estada do Rio de
Janeiro {alualmente UFF). Em 1961, nos lenmos &a Lei n® 3858 foi federalizada, passando & ser
denominada Faculdade de Ciéncias Econdmicas da Univensidade Federal do Eslado do Rio de
Jansiro (FCE-UFER.) & a funcionar nas instalagies do edusandario piblico estadusal Licsu Nilo
Paganha,
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1- Uso de imdveis tombados pelo patrimonio nas esferas municipal,
estadual ou federal:

O tombamento dos imdveis pode ocorrer nas esferas:

eFederal — pelo Instituto Nacional do Patrimonio Histérico e Artistico Nacional (IPHAN):

“Livro do Tombo Historico - Neste livro sdo inscritos os bens culturais em fung¢do do valor
histérico. E formado pelo conjunto dos bens méveis e iméveis existentes no Brasil e cuja
conservagdo seja de interesse publico por sua vinculagdo a fatos memoraveis da historia
do Brasil. Esse Livro, para melhor condugdo das agoes do Iphan, reune, especificamente,

os bens culturais em fung¢do do seu valor historico que se dividem em bens imoveis

(edificagoes, fazendas, marcos, chafarizes, pontes, centros historicos, por exemplo)

e moveis (imagens, mobiliario, quadros e xilogravuras, entre outras pecgas)”
(IPHAN, 2025, disponivel em: <http://portal.iphan.gov.br/pagina/detalhes/608>).

e Estadual no Estado do Rio de Janeiro pelo Instituto Estadual do Patrimonio Cultural (INEPAC);

e Municipal (Secretariais Municipais de Cultura);

ePode ocorrer tombamento em mais de uma esfera simultaneamente.
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1- Uso de imodveis tombados pelo patrimonio nas esferas municipal,
estadual ou federal:

O tombamento pode ser:
eDo imdvel em sua totalidade;
e De faxada;

Inclui drea de entorno do bem.
e As restricoes referentes as intervencoes permitidas vinculam-se a esfera do tombamento;

ePara o caso de imodveis tombados simultaneamente em mais de uma esfera, os parametros sao
referentes a legislacao do ambito que apresentar maiores restricoes;
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1- Uso de imdveis tombados pelo patrimonio nas esferas municipal,
estadual ou federal:

eProjetos e obras devem ser aprovados no orgao Federal IPHAN, no orgao estadual INEPAC,
e em conselhos municipais relacionados ao patrimonio cultural, por meio de projeto legal;

® A aprovacao e projetos e das obras inclui consulta prévia aos 6rgaos acima mencionados;

eDevem ser preservadas as caracteristicas arquiteténicas do imovel, incluindo por exemplo,
manutencao de cor de pintura;

e Construcdes na area do entorno do bem também devem ser aprovadas, pois impactam na
area de abrangéncia e visibilidade do bem;

eProjetos e obras em imoveis tombados, incluindo restauracao, sao peculiares, e
necessitam de diagnostico das condicdes do imodvel e de técnicas especificas para
execucao, ou até mesmo, o desenvolvimento de técnica especifica para o imovel em questao,
podendo demandar mais tempo para sua realizacao;
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0 A unidade se localiza em imovel tombado,
como proceder para realizar obras?

1-Consulta prévia pela unidade a DPI/CAP quando do objetivo de
realizacao de alteracdes no imovel,

2- Consultar o Relatorio das Edificacdes tombadas no site da UFF — Patrimonio.
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2- Solicitacoes de doacao ou cessao de imodveis para uso pelas unidades

E a verificacdo de disponibilidade de imdveis do patrimdnio municipal, estadual
ou da Uniao Federal para realizacao de doacao ou cessao de uso para a UFF.

Fluxograma:

FLUXOGRAMA — CONSULTA SOBRE DISPONIBILIDADE DE IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAO

Thicia o
Se for favordvel: A UNIDADE
processo de Se NAO for favordvel: A UNIDADE. REQUERENTE elabora despacho
Assuntos Emvia o
w REQUERENTE elabora despacho B e e e
wb Transitdrios: T T B R procasso
g o e e segﬂ'oﬂn Cessdo/Doagdo 3
Sy disponibilidad DPIfCAP
5g de imavel par:
L Cessio ou
i Analsa Resposta
5e 3 unidade =
—Tr—) requerente desefr i
|prosseguir com a processo
g solicitagdo, a DPIJCAP relacionado
= Se a Unidade Requerente NAD S1oei ¢ s s ofo)
8 desejar prossegulr com a L “
solicitagdo, a DPI/CAP envia e-mail
para ofa) Superintendente da SAEP

Encerramento
do processo

GAR/RET

CEA/SAEP

DFO/CEA

imdwel

E.n.

5
ﬂ-n
oe

\nabnl

Recebimento do
processo

SGCS/GAR
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2- Solicitacoes de doacao ou cessao de imodveis para uso pelas unidades

e 0O uso de espacos fora dos imoveis da Universidade deve ser realizado em casos
temporarios, em situacoes, como por exemplo, durante a realizacao de obras de reforma,
ampliacao ou construg¢ao nos imoveis da UFF, pois o objetivo é o atendimento das demandas
pela infraestrutura da Universidade;

eEm casos de demanda por espacos para abrigar as atividades das unidades,
a consulta deve iniciar no ambito federal, em seguida estadual e municipal;

eAs cessOes de uso sao celebradas por meio de contratos, portanto, o cessionario apresenta
responsabilidades relativas ao uso do imdvel, sua conservacao e pagamento de impostos;

eMesmo havendo disponibilidade de imdvel do patrimonio da Uniao, estadual ou municipal,
@ necessario verificar se o imovel atende a demanda e se necessita de investimento em
infraestrutura, adaptacoes ou reformas que se tornem onerosas.
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2- Solicitacoes de doagcao ou cessao de imdveis para uso pelas unidades

Envolve a atuacdo da DPI/CAP por meio de 02 tipos de processo no SEl:

CONSULTA SOBRE DISPONIBILIDADE DE IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAO,
gue € iniciado pela Unidade;

€

REGULARIZACAO IMOBILIARIA (CESSAO DE USO DE IMOVEIS DE OUTRO ORGAO PARA A UFF),
relacionado ao anterior, e iniciado pela DPI/CAP a partir de oficio emitido pela unidade
ratificando o interesse na realizacao de cessao de uso ou doacao.
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2- Solicitacoes de doagcao ou cessao de imdveis para uso pelas unidades

PROCESSO DE CONSULTA SOBRE
DISPONIBILIDADE DE
IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAO

CONSTATADA DISPONIBILIDADE DE CONSTATADA DISPONIBILIDADE DE
IMOVEL PARA CESSAO DE USO PARA IMOVEL PARA DOACAQ PARA
A UFF A UFF

PROCESSO DE REGULARIZACAO

IMOBILIARIA (CESSAO DE USO DE IMOVEIS| | PROCESSO SPU, ESTAODO OU MUNIICIPIO
DE OUTROS ORGAOS PARA A UFF) PARA DOACAO DE IMOVEL PARA A UFF
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QA unidade precisa de espaco para abrigar suas atividades,
o que fazer?

1- Consultar a base de conhecimento do tipo de processo SEI -
CONSULTA SOBRE DISPONIBILIDADE DE IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAO;

2- Consultar o fluxograma no site do Patrimonio - REGULARIZACAO-IMOBILIARIA-
CESSAO-DE-USO-DE-IMOVEIS-DE-OUTRO-ORGAO-PARA-A-UFF;

3- Iniciar o processo SEIl CONSULTA SOBRE DISPONIBILIDADE DE IMOVEL

PARA CESSAO OU DOACAO, preenchendo o
FORM DE SOLlClTACAO DE DISPONIBILIDADE DE IMOVEL
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QA unidade precisa de espaco para abrigar suas atividades,
o que fazer?

4- No caso de existéncia de imoével disponivel, solicita avaliacao de viabilidade
de uso do imével pela CEA/SAEP;

5- Acompanhar o andamento do processo no SEl;
6- Constatada a disponibilidade neste processo, emite oficio a DPI/CAP ratificando

0 interesse na cessao ou doacdo para que a DPI/CAP inicie o processo relacionado de
REGULARIZACAO IMOBILIARIA (CESSAO DE USO DE IMOVEIS DE OUTRO ORGAO PARA A UFF).
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2- Solicitacoes de doacao ou cessao de imdveis para uso pelas unidades:
Atuacdo da DPI/CAP :Inicialmente a DPI/CAP consulta a esfera federal sobre a
disponibilidade de imdvel através do Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis

SISREI

SISTEMA DE REQUERIMENTO ELETRONICO DE IMOVEIS

Cadastro * Requerimento * Decdlaracdo de indisponibilidade

Dados da consulta

Finalidade

Tema: *

Uso: *

Politica/programa governamental

Incluso *? Sim Nio

Recurso assegurado para

execucdo projeto *? sim Ndo

Caracteristicas do imével desejado

Pais *: | Brasil ¥ | Estado *: * | Municipio *:
Prédio
Zona *: Urbana Rural
‘ i Terreno
Tipo de Imével *: Area do Terreno: até: m?
Galpao
Area Construida: até: m?
Sala
Q
Localizagdo: Observacdes/necessidades especiais:
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2- Solicitacoes de doagcao ou cessao de imdveis para uso pelas unidades:

Atuacao da DPI/CAP :

e ApOs a solicitacao no SISREI é realizado o acompanhamento da solicitacao;

e SISREI emite o Relatorio de Disponibilidade do Imdvel indicando
a disponibilidade ou nao;

eSimultaneamente a consulta a esfera federal, é realizada consulta ao
Estado e ao Municipio por meio de oficio;

eHavendo disponibilidade de imdveis em algumas das esfera mencionadas,
o processo SEl tem continuidade;
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2- Solicitacoes de doacao ou cessao de imodveis para uso pelas unidades:

Atuacao da DPI/CAP :

e A solicitacao de cessao de uso ou doacao deve ser apreciada pelo Conselho Universitario
(CUV/UFF) que emite Resolucdo CUV, favoravel ou nao;

eEm sequéncia a DPI inicia o processo relacionado de
REGULARIZACAO IMOBILIARIA (CESSAO DE USO DE IMOVEIS DE OUTRO ORGAO PARA A UFF);

oA DPI/CAP reine documentacdo do imdvel, solicitando emissdo de Certiddes nos Cartorios de
Registro de Imdveis considerando a isencao de pagamento dos emolumentos.
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3- Solicitacoes de locagcao de imdveis para uso pelas unidades

oF a verificacdo de disponibilidade de imdveis para locacdo para uso pelas unidades;

oF realizada caso a consulta a imdveis do patrimdnio municipal, estadual
ou da Uniao Federal para realizacao de cessao de uso ou doacao,

realizada através do Processo SEI CONSULTA SOBRE DISPONIBILIDADE DE IMOVEL
PARA CESSAO OU DOACAO tenha apresentado resultado negativo;

ePortanto deve ser precedido do processo SEl de CONSULTA SOBRE DISPONIBILIDADE
DE IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAO
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3- Solicitacoes de locacao de imdveis para uso pelas unidades

PROCESSO DE CONSULTA SOBRE
@ DISPONIBILIDADE DE

IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAO

CONSTATADA INDISPONIBILIDADE
DE IMOVEL

PROCESSO DE CONSULTA SOBRE
VIABILIDADE DE LOCACAO DE IMOVEL
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3- Solicitacoes de locacao de imdveis para uso pelas unidades
Fluxograma:

FLUXOGRAMA
CONSULTA SOBRE A VIABILIDADE DE LOCAGAO DE IMOVEL

IMOVEL PARA
LOCACED

. L]
B2
é ; FORM /D€
e =1 SOUCITAGAD DE
[~

CAp
&
4

CEA/SAEP

DFO/CEA
$

8

§
U

DOPOU

Elabora avaliagio LAUDO DE VIABILIDADE DE
doimével, e emvia S0 DE IMAVEL E DE
o processo AvaLiag Ao LOCATICA

a Sz a decis3o ndo for favordvel: informa & Encerramento da
Secretaria de Unk‘ladeuiae—male elaborada des| proceso
L Fazenda sobre d-ﬂudo informa par e-mail 3 unidade
5 SUR procedimento GAR/RET reguerente sabre 3 aprovagio da Encerramenta do
= i CEATIDAG MEGATIVA para imunidade e e Iocagio, elabara o despacho e processo
e "'ﬁ"" “::;:;::LDAD de IPTU & informa processo de contratag3o por dispensa de
as diretrizes 3 Recebsmento
GAR(RET EUNESBOM PROAD licitagdo e envia 3 PROAD ransEc
\‘ ke s
- Recebimento do processo
= do processa
=
e
=4
L]
Recebimentn do
o processo Inica 0 processo Material:
< Contratagio via Dispensa de Lictagio, Informa em despacho o ndmero da
2 Inciso | o Il & o relaciona ao processo processa de Contratagio que fol
o Assuntos Transitdrios: Consulta sobre 2 aberto, e envia o processa para
wiabidade de lncagio de imowvel. DPfCAr
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3- Solicitacoes de locacao de imdveis para uso pelas unidades

e A locacao de imodveis na administracao exige primeiramente a consulta para
verificacao de outras formas ndo onerosas (cessao de uso ou doacao). Apds a
constatacao da indisponibilidade de imdveis que nao gerem impacto no orcamento,
pode ser realizado o contrato de locacao;

eRecomenda-se evitar a realizacao de locacoes, que devem ocorrer em situacoes
temporarias, como, por exemplo, durante a realizacao de obras de reforma,
ampliacao ou construcao nos imoveis da Universidade;

e Os contratos de locacao devem ser realizados para imodveis que exijam pouco
investimento em adaptacao ou reformas.
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QA unidade precisa realizar locacao de imovel, o que fazer?

1- Consultar a base de conhecimento do tipo de processo SEI -
CONSULTA SOBRE A VIABILIDADE DE LOCACAO DE IMOVEL;

2- Consultar o fluxograma no site do Patrimonio -
CONSULTA-SOBRE-A-VIABILIDADE-DE-LOCACAO-DE-IMOVEL;

3- Iniciar o processo SEI CONSULTA SOBRE A VIABILIDADE DE LOCACAO DE
IMOVEL e relacionar ao processo SEI CONSULTA SOBRE DISPONIBILIDADE
DE IMOVEL PARA CESSAO OU DOACAO, preenchendo o
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE IMOVEL PARA LOCACAO;

4- Acompanhar o andamento do processo no SEl.
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3- Solicitacoes de locacao de imdveis para uso pelas unidades

Atuacao da DPI/CAP :

e A DPI/CAP recebe o processo da CEA/SAEP contendo o laudo de viabilidade
de uso do imodvel e de avaliacao locaticia;

e A DPI/CAP inclui Certiddo negativa de IPTU, a Certiddo negativa do CBMERJ,
e encaminha a o GAR/RET;

eSe a decisdao do GAR/RET for favoravel o processo é enviado a PROAD para
o procedimento licitatorio cabivel.
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4- Situacoes de invasao em imoveis da UFF

eS30 os procedimentos a serem adotados por diretores de unidades
caso constatadas invasoes de terrenos e edificacdes proprios
e cedidos por terceiros para utilizacao pela UFF.

eS30 determinados através da Norma de Servico BS/UFF n2 667/2018.
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Q Identificada invasao no imével, o que fazer?
Conforme a Norma de Servico BS/UFF n2 667/2018:

1- Solicitar ao Setor de Vigilancia do Campus a retirada dos invasores,
acionar a Policia Militar (quando do insucesso da acao da vigilancia interna),
registro interno da ocorréncia e registro externo da ocorréncia
na Policia Federal, conforme Art. n€ 1210 do Codigo Civil;

2- Oficiar o Gabinete do Reitor acerca dos fatos: se possivel com dados
do ocupante do imdvel (nome completo, identidade, CPF),
com fotos da invasao, boletins de ocorréncia e pareceres das Policias
Militar e/ou Federal.
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0 Identificada invasao no imovel, o que fazer?
Conforme a Norma de Servico BS/UFF n2 667/2018:

3- O Gabinete do Reitor iniciara processo administrativo, que tramitara na
SAEP e na CAP para instrucao com documentos referentes ao imovel,

4- O processo serd remetido a PROGER/UFF objetivando providéncias para o

reestabelecimento da posse/propriedade do imdvel através de
processo judicial.
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5- Acompanhamento de obras em execuc¢ao

E a contratacdo de servicos comuns de Engenharia e obras (construcio,
reformas, projetos de Arquitetura e outros servicos de Engenharia),
pelas unidades da UFF, gerenciados pela PROAD.
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5- Acompanhamento de obras em execuc¢ao

PROCESSO DE LICITACAO
@ DE SERVICOS DE ENGENHARIA E OBRAS

(PROAD)

SERVICOS DE ENGENHARIA E SERVICOS

TECNICOS DE ARQUITETURA OU
ENGENHARIA

@ PROCESSO DE FISCALIZACAO DE OBRAS,
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9 E necessario fazer obra ou reforma na unidade, como proceder?

1- Consultar a base de conhecimento do tipo de processo SE| -
LICITACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA E OBRAS (PROAD);

2- Iniciar o processo SEl Licitacao de Servicos de Engenharia e Obras, preenchendo
o formulario FORM. FORMAL. DA DEMANDA (SERVICOS ENG. E OBRAS),
e_indicando a previsao de recursos orcamentarios;

3- Acompanhar o andamento do processo no SEl.
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9 E necessario fazer obra ou reforma na unidade, como proceder?

4- A contratacao resultante do processo SE| -
LICITACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA E OBRAS (PROAD), culmina no Processo
relacionado de FISCALIZACAO DE OBRAS, SERVICOS DE ENGENHARIA E SERVICOS
TECNICOS DE ARQUITETURA OU ENGENHARIA;

5- Neste processo ocorre a fiscalizacdo da obra contratada pela DFO/CEA/SAEP;

6- Informar-se junto ao fiscal da obra (servidor da DFO/CEA/SAEP) sobre
o inicio e andamento da obra;

7- No inicio do uso da edificacao observar se os ambientes e instalacoes apresentam
algum problema, e, caso apresentem, comunicar ao fiscal da obra.
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9 E necessario fazer obra ou reforma na unidade, como proceder?

A DPI/CAP ndo atua nos processos de:

e LICITACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA E OBRAS (PROAD): trata-se de atuacio
da SAEP e da PROAD;

e PROCESSO DE FISCALIZACAO DE OBRAS, SERVICOS DE ENGENHARIA E SERVICOS
TECNICOS DE ARQUITETURA OU ENGENHARIA: trata-se de atribui¢cio da DFO/CEA/SAEP.
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6- Tombamento de bens maoveis adquiridos em obras

E a incorporacdo de bens méveis permanentes adquiridos nas obras de construcdo
ou reformas por meio de cadastramento dos bens nos sistemas SIADS e SIAFI.

Fluxograma:

FLUXOGRAMA — INCORPORACAO DE BEM IMOVEL - OBRAS

OFiscal do
Contrato elabora

disponivels no processo despacho com

relacionado de Fiscalizagdo de pendéncias:realiza os
obras e de servigos de justes solicizdos
= engenharia pela DPI/CAP
2
2 L]
(=}
Contrato;

MNota de Empenho;
DTS para o Termo de Aceite Definitive;
ermo de Aceite Definitivo ; Planitha anali

S& n3o houver pendéncias na Mota de

Langamento: realiza o langamento no
5PIUnet, elabora despacho com
&

DRIfCAP

[ Analisa as Notas de Langamento (ML) ]

Emia o
* processo &
Recebimenta do LB
processo -
-
] /
by
[ pen d&tlas.
-] atende is
pendéncias
Identificadas
o))
L J Motifica por e- Notifica por e-
. mall via SEl as mall via SEl as
Recebimento do s R
a processo ey -
5‘ Pprocesso processo
=
it
o

Encerramento
| do pracesso
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@ Foram fornecidos bens moéveis durante obras e reformas,
como proceder?

1- Informar-se junto ao fiscal da obra sobre o inicio e andamento da obra contratada
no processo SEI - LICITACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA E OBRAS (PROAD);

2- Verificar junto ao fiscal da obra se foram recebidas notas fiscais dos bens moveis e
se este iniciou o processo de tomamento dos mesmos -
INCORPORACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES (OBRAS);

3- Caso o fiscal da obra nao tenha iniciado o processo, solicitar que
este inicie o processo de tomamento dos mesmos — processo SEl|
INCORPORACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES (OBRAS).
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6- Tombamento de bens madveis adquiridos em obras:

PROCESSO DE LICITACAO
@ DE SERVICOS DE ENGENHARIA E OBRAS

(PROAD)

SERVICOS DE ENGENHARIA E SERVICOS

TECNICOS DE ARQUITETURA OU
ENGENHARIA

@ PROCESSO DE FISCALIZACAO DE OBRAS,

PROCESSO DE INCORPORACAO DE BENS
MOVEIS PERMANENTES (OBRAS)
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6- Tombamento de bens madveis adquiridos em obras:

Atuacao da DPI/CAP :

e O fiscal do contrato (servidor da DFO/CEA/SAEP) inicia o processo e anexa link para a
documentacado necessaria (contrato, nota de empenho, planilha de ultima medicao
para pagamento, DTS da comissao de aceite definitivo, termo de aceite definitivo,
notas fiscais dos bens modveis) e encaminha a DPI/CAP solicitando o

tombamento dos bens adquiridos junto ao contrato ;
oA DPI/CAP analisa a documentacao;
eCaso haja pendéncias a DPI/CAP solicita correcdo a DFO/CEA;

eCaso nao haja pendéncias a DPI/CAP encaminha a DPM/CAP para o
tombamento dos bens moveis.
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FORMULARIO
DE DUVIDAS

1/

Formulario de Duvidas
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e Apresenta duvidas?
e Precisa de orientacoes?

Entre em contato com a DPI/CAP, o e-mail de contato para envio de duvidas é:

dpi.saep@id.uff.br
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18

Conclusao
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Orientacoes: Solicitacoes das Unidades a DPI/CAP

0 Uso de imdveis tombados pelo patrimonio nas esferas
municipal, estadual ou federal;

Q Solicitacdes de doacao ou cessao de imoveis para uso pelas unidades;
QSoIicitagc”)es de locacao de imoveis para uso pelas unidades;
@Situagées de invasao em imoveis da UFF;
QAcompanhamento de obras em execucao;

@Tombamento de bens moveis adquiridos em obras.
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ATE O PROXIMO ENCONTRO, QUE
OCORRERA NA MESMA PLATAFORMA,
NO DIA 30/05/2025, AS 10 HORAS.

TEMA DA PROXIMA PALESTRA:
ENCERRAMENTO E APRESENTACAO DO FAQ

PATRIMONIO 2025 uff o
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