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CAP - Coordenacao de

Administracao Patrimonial

DPI

DPM

Localizacao da CAP: Prédio da Reitoria da UFF
Rua Miguel de Frias, n? 9, 52 andar, Icarai, Niteroi
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Objetivos desta

Palestra

Esta palestra tem como principal objetivo orientar servidores, pesquisadores e
gestores da UFF quanto aos procedimentos adequados para registro, controle e
prestacao de contas dos bens adquiridos com recursos de fomento a pesquisa
provenientes da FAPERJ. A correta gestao desses bens é essencial para garantir a
conformidade com as normas da agéncia de fomento e com os regulamentos internos
da universidade.

Serao apresentados os critérios técnicos e legais que devem ser observados durante a
aquisicao e incorporacao dos bens ao patrimonio da UFF, destacando o papel do SEI
como ferramenta central na formalizacao dos processos. A palestra também abordara
os formularios obrigatdrios, prazos e cuidados necessarios para evitar inconsisténcias
ou penalidades em auditorias.

Por fim, busca-se promover um espa¢o de esclarecimento de duvidas e troca de
informacgoes entre os participantes, visando uniformizar procedimentos, prevenir erros
recorrentes e fortalecer a cultura de responsabilidade e transparéncia na aplicacao dos
recursos publicos destinados a pesquisa. 'Uﬁ
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SUMARIO

1. Autuacao do Processo SEI UFF: Etapas
e Orientacdes Gerais

2. Critérios Técnicos e Legais

TOPICOS DA PALESTRA

3. Formuldrios e Orientacdes para a
Prestacao de Contas no site da FAPERJ

4. Informes Finais

5. Formuldrio de Duvidas
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* A Unidade inicia o processo de
tombamento no SEI UFF (pesquisador(a)
ou: o agente patrimonial, a chefia da
coordenacao, a chefia do departamento,
a secretaria da Unidade do
pesquisador(a) e anexa os documentos
obrigatorios:

1. Solicitacao de tombamento dos bens

Autuacao do Processo

para o e-mail
parceriafaperj.saep@id.uff.br, apds a SEl e Etapas e
analise da DPM Orientagcoes Gerais

2. Termo de Transferéncia e Entrega de
Bens da FAPERJ pertinente a modalidade
do projeto de pesquisa (normalmente o
formulario 1V), preenchido e assinado,
com matriculas SIAPE - campo a
esquerda: pesquisador(a) e campo a
direita: chefia da coordenacao ou
departamento ou direcao da Unidade do
pesquisador(a).
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Abertura do Processo SEI SEl!

3. Notas Fiscais com Natureza da Operacao:

VENDA

e A DPM gera o Termo de
Responsabilidade, envia ao pesquisador
para assinatura, que o retorna e retira as
placas de tombamento na DPM e cola
nos respectivos bens

e A DPM gera o Oficio para Prestacao de
Contas e envia para o e-mail do Autuacao do Processo

pesquisador(a), que confirma o SEl e Etapas e
recebimento. Envia o processo a Orientacdes Gerais
DAC/CCONT para a incorporacao
contabil. A seguir, envia o processo a
CAP para lancamento no Relatério
Mensal de Bens e conclusao do
processo.

A tramitacao eletrdnica garante a gestao dos
bens publicos com rastreabilidade,
transparéncia e controle patrimonial/contabil
dos bens da Universidade.
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Normativas

* Link: https://www.uff.br/proplan/

 Definicdo e Classificacado de Bens
Permanentes, com base na Portaria STN N¢
448/2002

* Regulamentacao dos procedimentos
patrimoniais e Responsabilidade sobre os
Bens nas Unidades UFF, com base na
Instrucdo Normativa PROPLAN N2 27/2025 Critérios Técnicos e Legais

 Regulamentacao da Gestao e do Controle
sobre os Bens, com base na Instrugao
Normativa SEDAP/PR N2 205/1988

e Padronizacao e Transparéncia na
Contabilizacao dos Bens, com base no
MCASP

e Competéncia da direcao das Unidades
sobre a Gestdao dos Bens (manutencao,
conservacao e utilizacdo dos Bens, com
base no Artigo 30 inciso Xl do Estatuto da
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Instrucao Normativa PROPLAN N2 27/2025

Link: https://www.uff.br/proplan/

Instru¢ao Normativa PROPLAN/UFF n2 27, de 12/03/2025 (FAPERJ): Regulamenta os procedimentos gerenciais e
administrativos para tramitacdao de processos administrativos relacionados a incorporacao de bens moveis
permanentes comprados com recursos de projeto de pesquisa da FAPERJ e da outras providéncias, no ambito da
Universidade Federal Fluminense.

Art. 12 Os procedimentos gerenciais e administrativos adiante especificados para o tombamento de bens méveis
adquiridos com recurso de fomento a pesquisa da Fundacao Carlos Chagas Filho de Amparo a Pesquisa do Estado
do Rio de Janeiro (FAPERJ) no ambito da Universidade Federal Fluminense, sdo regulamentados na forma da
presente Instrucao.

Paragrafo Unico: Todos os bens sdo de propriedade da Universidade Federal Fluminense, cabendo ao
pesquisador, somente a responsabilidade do(s) mesmo(s).

Art. 52 O pesquisador ficara responsavel pela colagem das placas de tombamento, conforme as indicacdes
constantes do Termo de Responsabilidade de bens mdéveis por ele assinado no ato de obtencao de seu oficio para
prestacdo de contas.

Art. 80 A DPM/CAP devera elaborar Oficio de Prestacdo de Contas a FAPERJ, com assinatura do servidor
responsavel que elaborou o referido Oficio e de sua chefia.

Art. 90 O processo administrativo sera remetido ao Departamento de Contabilidade e Finangas para incorporagao
contabil e emissao da competente Nota de Lancamento (NL) do SIAFI. 'Uﬁ

* Foram citados na integra apenas os Artigos 1°, 5°, 8° e 9° da Instrucdo Normativa. Os demais artigos nao foram reproduzidos neste material.
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BENS MOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/

Projeto de Pesquisa FAPERIJ

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

PASSO A PASSO:

1. Acessar o link: https://edit.faperj.br/vl 6 4/

2. Preencher o termo de transferéncia de entrega de bens com os seguintes dados:
*NUmero da nota fiscal;

*Data de emissao;

*Descricao do bem;

*Valor unitario do bem;

*Valor total da nota fiscal*;

*Valor total do termo de transferéncia.

* O valor total da nota fiscal deve incluir frete, IPl e descontos.

3. Solicitar assinatura da Chefia, que pode ser o Chefe de Departamento, o Diretor ou Coordenador.

uff

PALESTRA 2: Bens adquiridos com recursos de fomento a pesquisa oriundos da FAPERJ


https://edit.faperj.br/v1_6_4/

PATRIMONIO 2025
BENS MOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/

Projeto de Pesquisa FAPERJ

4. Enviar e-mail para parceriafaperj.saep@id.uff.br solicitando tombamento de bens com os seguintes
documentos:

*Termo de transferéncia de entrega de bens assinado;

*Nota fiscal relacionada no termo de transferéncia e entrega de bens para a Faper;j.

35 dias apds a entrega da documentagdo na DPM/CAP, o pesquisador devera fazer o agendamento para
recebimento do Oficio de prestagao de contas enviando solicitacdo ao e-mail parceriafaperj.saep@id.uff.br.

E importante que o pesquisador verifique se os bens por ele adquiridos sdo permanentes, pois os de
consumo ndo serdo validados pelo nosso sistema. Para saber mais, verifique na Portaria STN n? 448/2002.

Serao cadastrados os bens, com geracdao IMEDIATA do Termo de Responsabilidade (TR), a ser assinado pelo
docente no ato de entrega do Oficio de Prestacao de Contas.

Caberd ao proprio professor efetuar a colagem das plaquetas, que |he serao imediatamente disponibilizadas,
seguindo-se as especificacdes do préoprio Termo de Responsabilidade.

OBS: Quando o pesquisador coordenador do projeto nao for docente da Universidade Federal Fluminense,
acesse o modelo disponivel (clique aqui), para o caso de bens adquiridos, em sua totalidade ou ndo, a serem
transferidos a UFF. Deve-se fazer mencao no Termo de Transferéncia e Entrega de Bens (Modelo IV) ao nome
do pesquisador da UFF que participou do projeto de pesquisa. Neste caso, assinarao o modelo IV: o
pesquisador coordenador do projeto, o pesquisador da UFF e o respectivo chefe de Departamento. -uﬁ
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BENS MOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/

Projeto de Pesquisa FAPERJ

DOCUMENTOS NECESSARIOS

*Cdpia legivel de cada nota fiscal de compra.

*Para o caso de bens importados: copia legivel do contrato de cambio ou, na inexisténcia deste, de
documento que comprove a conversao do valor do bem em moeda estrangeira para real (fatura de cartao,
aviso de débito bancario etc).

*Termo de Transferéncia e Entrega de Bens preenchido e assinado pelo pesquisador e responsavel pela
unidade departamental (Modelo de Termo).

OBS: No Termo de Transferéncia e Entrega de Bens devem ser considerados o valor do frete e dos impostos
indiretos (ICMS e IPI), diluindo proporcionalmente para cada bem os custos destes, de forma a atingir o
valor total de compra.

EX: Foram adquiridos 4 (quatro) equipamentos no valor unitario de RS 250,00 (duzentos e cinquenta reais),
com a cobranca de IPI no importe de RS 40,00 (quarenta reais). Portanto, no Termo devera constar, para
cada bem, o valor de RS 260,00 (RS 250,00 + RS 40,00/4).

BASE LEGAL
Instrucao Normativa

CONTATO

E-mail: parceriafaperj.saep@id.uff.br E F
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Links de Acesso no site
da FAPERJ

* Transferéncia e Entrega — Formulario IV (e
outros): https://edit.faperj.br/vl 6 4/

* Instrucdes para Concessao e Utilizacao de Formularios e
Auxilios e Bolsas em cada modalidade de : ~
Pesquisa : https://www.faperj.br/?id=79.5.5 Orlenta(;oes para a

Presta(;éo de Contas no

 Linhas de Fomer\to .de Auxilios e Bolsas: site da FAPERJ
https://www.faperj.br/?id=69.5.7

e Tutorial de Utilizacao do Sistema de Prestacao de
Contas Financeira:

e https://www.faperj.br/Download/Tutorial-do-
Sistema-PC-financeira.pdf
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IMPORTANTE!

* Os bens permanentes adquiridos s3ao para o
desenvolvimento de projetos da UFF, portanto, sao da
Universidade

'n'\'*““'

* Qualquer outra destinagao para os bens, diferente da
informada no Termo de Outorga firmado com a UFF,
deve ser autorizada oficialmente pela FAPERJ e pela
direcdo da Unidade do Pesquisador(a) e depois
encaminhada a DPM para a regularizacao patrimonial
e conabl INFORMES FINAIS

* Toda transferéncia de Responsabilidade sobre os bens
‘deve ser oficialmente comunicada a DPM, com a
ciéncia da direcao da Unidade, para a regularizacao
sistémica, evitando transtornos na ficha funcional do
pesquisador(a) no momento da aposentadoria, entre
outros;

* Link da Base de Conhecimento SEI:
https://sei.uff.br/sei/controlador.php?acao=base conh
ecimento _download anexo&id anexo=593692&infra s
istema=100000100&infra_unidade atual=110001794&i
nfra_hash=b837e323a0a6d7da8286b23e1a2614588b5
00a84bab6e56e705cedalc69d3b67

* Contato: parceriafaperj.saep@id.uff.br
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FORMULARIO
DE DUVIDAS 08

Formulario de
Presenca e Duvidas
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Presenca e duvidas

Link https://forms.gle/y2vS48v3mETSYsc8
O formuléario estara disponivel para as Palestras 1 a 11.

» As duvidas coletadas poderdo compor um FAQ (Perguntas Frequentes) a ser compartilhado com todas as unidades da
UFF.

Registre sua presenca e sua pergunta
Para obter o certificado de participacao, registre sua presenca nessa lista

Formulario de davidas - Palestras Patriménio UFF

1 - Nome completo*

2 - CPF*

3 — SIAPE*

4 - E-mail institucional*

5 - O seu cargo efetivo na UFF esta vinculado a qual carreira?*

6 - Possui cargo de direcdo ou funcgao gratificada (CD, FG, FCC)?*
7 - Unidade de Lotacao*

8 — Localidade*
9 - Tem pergunta(s) para enviar aos palestrantes?
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Conclusao
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Conclusao

A autuacdo correta dos processos no SEI/UFF, especialmente no que diz respeito
aos bens adquiridos com recursos da FAPERJ, é fundamental para assegurar a
legalidade, a transparéncia e o adequado registro no patrimoénio da Universidade.

O cumprimento rigoroso das etapas descritas, aliado a observancia dos critérios
técnicos e legais, contribui para a integridade da gestao publica e para a
conformidade com as exigéncias dos drgaos de controle e da propria FAPERJ.

Além disso, o uso adequado dos formularios disponibilizados no site da FAPER],
bem como a atencdo as orientacdes para prestacao de contas, facilita a tramitagao
dos processos e evita a devolucao de recursos ou glosas.

Os informes finais e o canal de duvidas complementam esse processo, permitindo

que servidores e pesquisadores possam esclarecer questdes e garantir que todos os
procedimentos sejam realizados com seguranca e responsabilidade institucional.

uff
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AGRADECIMENTO

A equipe da CAP
agradece a participacao

uff

PALESTRA 2: Bens adquiridos com recursos de fomento a pesquisa oriundos da FAPERJ



Até o proximo encontro, que ocorrera na mesma
plataforma, no dia 14/05/2025, as 10 horas.

Tema da proxima palestra: Recebimento de bens na
UFF e avaliacao de bens permanentes
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