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Equipe do Patrimonio

Lydyanne Barbosa dos Santos
Coordenadora de Administracao Patrimonial

Michele Abuche Coyuniji

Chefe da Divisdo de Patrimonio Imovel

Leandro Monteiro de Lima
Chefe da Divisdo de Patrimonio Mével

Rafael Cardoso Ramos
Pasta: Doacgdes

Marcia Freitas
Pasta: Avaliacdo de bens

Artur Ribeiro
Pasta: CNPq

Mario Missao
Pasta: Inventario de bens méveis

Ana Lucia
Pasta: Inventario de bens méveis

Roberta Pimentel
Pasta: FEC

Fabio Vinicius
Pasta: FAPERJ e tombamento por NF

Daniel Luis
Pasta: Bens inserviveis

Diego Queiros
Pasta: Bens inserviveis

Danisete Marques
Pasta: Bens inserviveis

Ivan Eduardo
Pasta: CLP

Antonio Carlos
Pasta: CLP

Ronaldo Gomes
Pasta: CLP

Afonso Fabiano
Pasta: Transferéncia interna

PATRIMONIO 2025

Pro-Reitor de Planejamento
(PROPLAN)

Julio Cesar Andrade de Abreu

Diretor do Departamento de
Contabilidade e Finangas
(DCF/PROPLAN)

Luis Felipe da Costa Santos
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Obijetivos da Palestra

Esclarecer os procedimentos de recebimento de bens adquiridos pela UFF, desde a entrega
fisica até o registro no sistema patrimonial.

Orientar sobre a documentagao necessaria e os responsaveis por cada etapa do processo de
incorporacao dos bens.

Apresentar os critérios utilizados para avaliagdao e reavaliagdo de bens patrimoniais,
conforme as normas legais e internas da UFF.

Promover a padronizacdo de praticas entre as unidades académicas e administrativas,
visando maior eficiéncia e controle.

Conscientizar sobre a importancia do correto registro patrimonial para a integridade dos
dados e prestacdao de contas aos orgaos de controle.

uff
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TOPICOS DA PALESTRA

Equipe responsavel do Patriménio e Contatos

Links do patrimo6nio

Atos Normativos e Base SEI T()PlCOS DA PALESTRA

Localizacao do Galpao da CLP

Passo a passo

Deveres da Unidade

Formulario de duvidas

Conclusao

Agradecimento
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EQUIPE RESPONSAVEL
DO PATRIMONIO

CONTATOS

X S

. UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE

01

Equipe responsavel do
Patrimonio e contatos

Lydyanne Barbosa — Coordenadora de Administracao Patrimonial
Michele Coyunii — Chefe de Divisao de Patrimonio Imovel

Leandro Monteiro— Chefe de Divisao de Patrimonio Movel
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Equipe do Patrimonio

Lydyanne Barbosa dos Santos

Coordenadora de Administracao Patrimonial

cap.saep@id.uff.br

PATRIMONIO 2025

Michele Abuche Coyuniji

dpi.saep@id.uff.br

Chefe da Divisdo de Patrimonio Imovel

Leandro Monteiro de Lima
Chefe da Divisdo de Patrimonio Mével
dpm.saep@id.uff.br

Rafael Cardoso Ramos
Pasta: Doacgdes
doacoes.saep@id.uff.br

Diego Queirds

Pasta: Bens inserviveis
retiradadebens.cap.saen@id.uff.br
Daniel Luis

Pasta: Bens inserviveis
retiradadebens.cap.saen@id.uff.br

Danisete Marques
Pasta: Bens inserviveis
retiradadebens.cap.saen@id.uff.br

Marcia Freitas
Pasta: Avaliacdo de bens
tombamento.cap.saen@id.uff.br

Ilvan Eduardo

Pasta: CLP
patrimonio.dpm.saep@id.uff.br
Antonio Carlos

Pasta: CLP
patrimonio.dpm.saep@id.uff.br

Ronaldo Gomes
Pasta: CLP
patrimonio.dpm.saep@id.uff.br

Mario Missao
Pasta: Inventario de bens méveis
processamento.dpm.cap@id.uff.br

Ana Lucia
Pasta: Inventario de bens méveis
processamento.dpm.cap@id.uff.br

Fabio Vinicius
Pasta: FAPERJ e tombamento por NF
tombamento.cap.saen@id.uff.br

Roberta Pimentel
Pasta: FEC e FINEP
robertagama@id.uff.br

Artur Ribeiro
Pasta: CNPqg e CAPES
arturrb@id.uff.br

Afonso Fabiano
Pasta: Transferéncia interna
tombamento.cap.saen@id.uff.br

uff
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E-mails da Equipe do Patrimonio

Coordenag¢ao de Administracao Patrimonial: cap.saep@id.uff.br

Divisao de Patrimonio Imovel: dpi.saep@id.uff.br

Divisao de Patrimonio Movel: dpm.saep@id.uff.br

CLP e Tombamento de bens com NF: patrimonio.dpm.saep@id.uff.br |-

FAPERIJ: parceriafaperj.saep@id.uff.br

FEC: robertagama@id.uff.br

CNPQ; CAPES: arturrb@id.uff.br

Transferéncia interna; e avaliagao de bens: tombamento.cap.saen@id.uff.br

Doacgoes: doacoes.saep@id.uff.br

Inventario e solicitacao de etiquetas adesivas de reposicao: processamento.dpm.cap@id.uff.br

Desfazimento: retiradadebens.cap.saen@id.uff.br -Uﬁ
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LINKS DO PATRIMONIO

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

ATOS NORMATIVOS: https://www.uff.br/proplan/#
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PATRIMONIO 2025

LINKS DO PATRIMONIO

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

ATOS NORMATIVOS: https://www.uff.br/proplan/#
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BENS MOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/ \ N

Informagoes sobre bens moveis
As atividades referentes ao patrimonio de bens moveis em uso pela Universidade Federal
Fluminense sao gerenciadas pela Divisdao de Patrimbénio Modvel da Coordenacdo de

Administracdo Patrimonial (DPM/CAP). Compete a DPM/CAP:

*Receber a documentacao relativa ao ingresso, movimentacao e alienacao de bens moveis
da Universidade;

*Receber, expedir, protocolar, organizar e arquivar a documentacdo do patrimonio,
mantendo a guarda dos documentos relativos a bens moveis;

*Efetuar o tombamento dos bens adquiridos com recursos préprios da Universidade e
aqueles advindos de parcerias, projetos de 6rgaos de fomento (FAPERJ, CNPq, FEC, FINEP);

*Controlar e validar os termos de responsabilidade de bens méveis;

*Cadastrar, emitir e enviar os Termos de Responsabilidade (TR) de bens mdveis aos setores
competentes;

*Emitir anualmente o Inventario de Bens Modveis da UFF; E F
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PATRIMONIO 2025
BENS MOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/ \ N

Informacoes sobre bens modveis
*Emitir anualmente o Inventario de Bens Modveis da UFF;
*Administrar o Sistema de Gestdo de Bens Ociosos (SIGEBOC);

*Gerenciar o galpao da Central Logistica Patrimonial (CLP), onde recebe, armazena e entrega
os bens moveis adquiridos através de compras;

*Gerenciar a retirada de bens inserviveis;

*Promover doacao, leildo e outras formas de alienacao, de forma integrada com outros
setores da UFF;

*Encaminhar os bens para recuperacao, reciclagem e reutilizacao.
Os servidores técnico-administrativos e docentes da UFF, bem como coordenagdes de curso e

administrativas e a comunidade que necessitam de mais informacOes sobre as atividades e
servicos acima, devem observar as diretrizes e orientacdes dispostas no menu abaixo.

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

Tombamento de bens adquiridos pela UFF

Reposicao de placas de tombamento

Projeto de Pesquisa FAPERJ

Comodato CNPq

Doacoes CAPES

Doacoes FEC

Transferéncia interna

Avaliacao de bens

Doacoes recebidas pela UFF

3
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BENS MOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/ \\s\\g
@

Tombamento de bens adquiridos pela UFF

Os bens adquiridos pela UFF deverao ser entregues no galpao da Central de Logistica Patrimonial (CLP) da UFF.

Atividades da CLP: tombamento, colagem de placa e entrega na Unidade, junto com o Termo de Responsabilidade e o Recibo de

entrega.

Para os casos de entrega do bem direto na Unidade: A fim de regularizar o tombamento, a Unidade devera enviar e-mail para a
CLP (patrimonio.dpm.saep@id.uff.br), anexando a Nota Fiscal. Nestes casos, a Unidade sera
responsavel, sob orientacao de seu agente patrimonial, para efetuar a colagem das plaquetas, conforme especificacées do préprio

Termo de Responsabilidade.

BASE LEGAL

Norma de Servico
FLUXOGRAMA

CONTATO:

E-mail da CLP e tombamento de bens com Nota Fiscal: patrimonio.dpm.saep@id.uff.br
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BENS MOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/

Avaliacao de bens [

E uma analise técnica e administrativa para solicitacio de tombamento. em regime de avaliacao de bens maveis sem

documentacao de ingresso.

Este procedimento sd deve ser realizado apos esgotado todas as buscas de ingresso do bem na Universidade: doacao, cessao, NF

de compra, projeto e comodato.
A Unidade autua processo SEL inclui o formulario de Avaliacdo de Bens, preenche e assina com a Comissdo local e o dirigents da

Unidade. &nexa a DTS da Comissao e envia para a DPMICAR.

A DPM/CAP realiza o cadastro dos bens, gera o Termo de Responsabilidade {TR), envia a Unidade para assinatura e agenda para

retirada das placasfetiquetas de tombamento

DOCUMENTOS MECESSARIOS

* Formulano de Avaliacgo de Bens

« DTS da Comissao

BASE LEGAL

Morma de Servico
FLUXOGRAMA,

CONTATO

E-mail; tombamento.cap.saen@d.uff br. ﬁ
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Atos Normativos
Processo SEI

wff
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PATRIMONIO 2025
Atos normativos: https://www.uff.br/proplan/#

Sobre bens moveis

INSTRUGAO
" |nstrucio Mormmativa PROPLAN/UFF n* 27, de 12003/2076 (FAPERI): Pregulomenta o= procedimecios gerendaes e NORMA?'VA

administrativos para tramiagao. de prooessos adminsirativos relaccnasdos: & incorporag@s de-bens moveis permansntes
cmprados - GHn recusos de progetn s pessguisa dan FAPER = oda pulras provedéncios no ambita da Universidade Fedefal
Fuminsnse,

*  Instrucso Mormativa PROPLANUFF n° 30, de 130372025 [Designocio de Agentes Patrimonisis): Begulamenta as
competEncal dos pgenles de gesldo patnmonial designsdos pelos. Unidades -acodeémicas e administratives. Pro-Retoriae
Faculdades, Supermisndencias, institutos & Orgaos comgeneres; o amisto da Universidade Fedesal Fluminense

*  Instrugio de Serdgs SAEP " 01, de 20052020 (CHPOY Dispoe sobre nove sisternatica de imibarments de bens permansnies
crnprados oom recursas de projetos de pestguisa do CNPO e da outras provide rcias

*  Instrucdo Mormativa FROPLAMIUFF o 22, de 08 de Outubro de 2024 Estabelece, no dmbito da Universidade Fedeal
Fluminense, o= prazos parn repasse dos bens madveis. permanenies. para o patrimanio o Universidode, oo gue tange sox
projetos coin o Fundagdo de Anain.

" nstrugao de Servico PREUSN] o DL de 26032014 [SMGEE0C): Dispoe soboe os procedimentios reladonzdos ao SeEtema de
Grestio de Berm Coasos:

*  Initregao de Serdoo Comunta PREUM], PROPLAN E SAEM 7 0L de 17/042015% Dipoe sobre a regulanzacio patrimaoniak e
contabil das Obvas em Aodamenta; Estuckis & Projoetis einstalactes no &nbito do Universichede Fesderol Fluminemsges.

"  Norma de Serdigon™ 63002013: Regularmenta o5 procedimentos administrativos para o fecebimento de Bens Moveis no ambito
da Universidade Federal Fluminen=s & outras dsposiches,

* Instrucdo Mormativa GARSRETIUFF n” 118, de 210022025 {irmventdrio de bens moves|: Reguismenta mofrmas e procedimentos
rederente b realizacdo da mventanio de bens mioseis patrimoniaiz ho - dmbito da Unieersidads Federal Flumineness.

*  |pstrucesr Normativa FROPLANMUFF n" 26, de 12/03/2025{alieracio no modaleiade (efidc): Regulamenta os procedimertos
para a alienacio & besa de bens mavels permanentes enservives. na modatidade ekio, no contesto adminstrativo & contaibil
da Liniversidade Fedaral Flurninenss,

*  PNorma de Sesvicon®” 584, de 30 11/2006; Procedimentos pora recehimento = entrega de bers MECSESWDEPEM

' Norma de Serago 849, de 2710347201 68: Aegulsnentacio o arvidode de Inspecao Patrimomal desempenhada pela Coordenacan
de Admimsiracss Patrimonial da LIFF,

*  InstrucEoe Normestiva PROPLANIUFF a™ 29, de 1200372025 Revoga Morma sobre baixa de bens referentesa 3 processamentos
consecutivos de meenticioe Revoga a Morma de Serips no 675, de 04 de ovuboo de 2018,

* Instrucds Normativa FROPLAMN/UFF n" 31, de 12/03/2025 (Incorporacio do bens por Doacdo): Regulsments o=
procedimentos gerencais e administratives pam tramitaceo de procesos sdminsiratives relsdonsdas & incorporaceo de bens
movess perrmanentes por doagso no ombito do Universidads Federal Fluminenze,
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Atos normativos: https://www.uff.br/proplan/# PATRIMONIO 2025

RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES INSTRUGAO

NORMATIVA

VIGENTE @ 2~

Norma de Servico n° 630/2013: Regulamenta os procedimentos administrativos para o recebimento de
Bens Mdveis no ambito da Universidade Federal Fluminense e outras disposicoes.

IN EM FASE DE PUBLICACAO EM B.S.

Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n2 34, de 28 de abril de 2025: Regulamenta os procedimentos
administrativos para o recebimento de bens mdveis permanentes, por aquisicdo, no ambito da
Universidade Federal Fluminense.

AVALIACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES

IN EM FASE DE ASSINATURA E PUBLICACAO EM B.S.

Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n2 XX/2025: Dispbe sobre os procedimentos relativos a avaliacdo de
bens modveis nas Unidades Académicas e Administrativas da Universidade Federal Fluminense. : :

PALESTRA 03: Recebimento de bens na UFF e avaliagao de bens permanentes



Atos normativos: https://www.uff.br/proplan/# PATRIMONIO 2025

RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES NORMATIVA

IN EM FASE DE PUBLICACAO EM B.S. ® 2

Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n2 34, de 28 de abril de 2025: Regulamenta os procedimentos
administrativos para o recebimento de bens mdveis permanentes, por aquisicdo, no ambito da
Universidade Federal Fluminense.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO DOS BENS

Art. 62 Ao adquirir bens modveis permanentes, as Unidades Gestoras deverao, nas informacgdes fornecidas
aos

fornecedores por meio da Nota de Empenho, priorizar a Central de Logistica Patrimonial (CLP) da
Universidade, localizada na Avenida Jansen de Mello, no 174, Centro, Niterdi-RJ, CEP: 24030-221, como
local de entrega, em conformidade com os principios da economicidade, eficiéncia e controle contabil.

Art. 72 Nos casos excepcionais em que os bens forem entregues em local diverso da CLP, as Unidades
Académicas e Administrativas deverao, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, providenciar, sob
orientacdo do Agente Patrimonial (ou, na auséncia deste, sob responsabilidade do Diretor da Unidade), as
acoes necessarias para a incorporacao dos bens na universidade.

* Foram citados na integra apenas os Artigos 6°, 7°, 8°, 9°, 17, 18 e 19 da Instrugdo Normativa. Os demais artigos n&o foram ﬁ
reproduzidos neste material.
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RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES INSTRUGAO

NORMATIVA

@ 2~

IN EM FASE DE PUBLICACAO EM B.S.

Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n2 34, de 28 de abril de 2025: Regulamenta os procedimentos
administrativos para o recebimento de bens mdveis permanentes, por aquisicao, no ambito da Universidade
Federal Fluminense.

Art. 82 Quando os bens forem recebidos diretamente na unidade responsavel pela compra, a nota fiscal ou
fatura, apds o ateste do recebedor, devera ser digitalizada e enviada Divisdao de Patrimonio Modvel da
Coordenacdo de Administracdo Patrimonial (DPM/CAP), juntamente com as informacdes sobre a localizagdo
do bem. A DPM/CAP serd responsavel pelo cadastro do bem, registro contabil, emissdo das placas de
identificacdo e elaboracdo do Termo de Responsabilidade.

§ 12 E de responsabilidade exclusiva da unidade que recebeu os bens, o contato com a DPM/CAP para a
formalizacao da incorporacdo dos bens a Universidade.

§ 22 Nesses casos, a Unidade receptora sera responsavel pela colagem das placas de identificacdo apds a sua
emissdo, garantindo que os bens estejam devidamente identificados.

* Foram citados na integra apenas os Artigos 6°, 7°, 8°, 9°, 17, 18 e 19 da Instrugdo Normativa. Os demais artigos n&o foram ﬁ
reproduzidos neste material.
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RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES INSTRUGAO

NORMATIVA

@ 2~

IN EM FASE DE PUBLICACAO EM B.S.

Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n2 34, de 28 de abril de 2025: Regulamenta os procedimentos
administrativos para o recebimento de bens mdveis permanentes, por aquisicao, no ambito da Universidade
Federal Fluminense.

CAPITULO I
DO RECEBIMENTO DOS BENS

Art. 92 No ato de recebimento do material, caso ele ndao esteja em conformidade com a Nota de Empenho
ou apresente falhas, defeitos ou divergéncias em relacdo a especificacdo, o responsavel pelo recebimento
devera comunicar a DPM/CAP. A DPM/CAP tomara as providéncias junto ao fornecedor para regularizar a
entrega.

Paragrafo Unico. A guarda, a conservacao e a responsabilidade dos bens serao de exclusiva incumbéncia da
Unidade que os recebeu. A unidade deverd assegurar que os bens sejam corretamente armazenados,
preservados e mantidos em condi¢cdes adequadas, conforme as normas estabelecidas pela universidade.

* Foram citados na integra apenas os Artigos 6°, 7°, 8°, 9°, 17, 18 e 19 da Instrugdo Normativa. Os demais artigos n&o foram ﬁ
reproduzidos neste material.
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RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES INSTRUGAO

NORMATIVA

IN EM FASE DE PUBLICACAO EM B.S. @ L

Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n2 34, de 28 de abril de 2025: Regulamenta os procedimentos
administrativos para o recebimento de bens mdveis permanentes, por aquisicao, no ambito da Universidade
Federal Fluminense.

CAPITULO V
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Art. 17 No caso de bens mdveis incorporados a Universidade por meio de cessdao, comodato, doacao,
producao ou acordos de cooperacgao, os respectivos documentos devem ser encaminhados imediatamente a
DPM/CAP para regularizacdo, conforme a legislagcdo e regulamentos vigentes.

Art. 18 O extravio ou a colagem indevida das plaquetas, ou ainda a prestacao de informacdes falsas sobre
bens, sera de responsabilidade do Diretor da Unidade Académica ou Administrativa, ou do responsavel pela
guarda, posse e manutencdao dos bens permanentes. Em caso de auditorias internas ou externas, sera
necessario prestar esclarecimentos sobre a localizacdo, guarda e estado dos bens.

Art. 19 Esta Instrucao Normativa nao abrange o recebimento de bens considerados de consumo, os quais sao
regulados por normativas especificas para esse tipo de material.

* Foram citados na integra apenas os Artigos 6°, 7°, 8°, 9°, 17, 18 e 19 da Instrugdo Normativa. Os demais artigos n&o foram ﬁ
reproduzidos neste material.
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AVALIACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES INSTRUGAO

NORMATIVA

IN EM FASE DE ASSINATURA E PUBLICACAO EM B.S. @ S

Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n2 XX/2025: Regulamenta os procedimentos relativos a avaliacdo de
bens moéveis nas Unidades Académicas e Administrativas, no ambito da Universidade Federal Fluminense.

Art. 12 Esta Instrucao Normativa tem por objetivo regulamentar os procedimentos relativos a avaliacao de
bens moveis permanentes nas Unidades Académicas e Administrativas da Universidade Federal
Fluminense.

Paragrafo unico: Considera-se avaliacdo patrimonial, a atribuicdo de valor monetario a itens do ativo
imobilizado, decorrentes do julgamento fundamentado em consenso entre as partes que avaliem.

* Foram citados na integra apenas os Artigos 1°, 2°, 3° e 6° da Instrucdo Normativa. Os demais artigos nao foram reproduzidos ﬁ
neste material.
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INSTRUGAO

AVALIACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES

IN EM FASE DE ASSINATURA E PUBLICACAO EM B.S. ©® o

Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n2 XX/2025: DispGe sobre os procedimentos relativos a avaliacdo de
bens madveis nas Unidades Académicas e Administrativas da Universidade Federal Fluminense.

Art. 22 O procedimento de avaliacdo de bens modveis envolve uma analise técnica e administrativa para a
solicitacdao de tombamento, com foco em bens mdéveis sem documentagao de ingresso.

§ 12 O procedimento serd realizado somente apds a verificacao e esgotamento das buscas por documentos
gue comprovem o ingresso do bem na Universidade, tais como doacado, cessao, nota fiscal de compra,
projeto ou comodato.

§ 22 A avaliacdo devera conter:
| - Descricao detalhada pertinente a cada bem em avaliagao;

Il - Identificacdao contdbil do bem;
[l - critérios utilizados para avaliacdo do bem e sua respectiva fundamentacao;

IV - Vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios de depreciacao; e. data de
avaliacao;
V - Identificacdo do responsavel pela reavaliacao.

* Foram citados na integra apenas os Artigos 1°, 2°, 3° e 6° da Instrucdo Normativa. Os demais artigos nao foram reproduzidos ﬁ
neste material.
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AVALIACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES

IN EM FASE DE ASSINATURA E PUBLICACAO EM B.S.

PATRIMONIO 2025

INSTRUGAO
NORMATIVA

Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n2 XX/2025: DispGe sobre os procedimentos relativos a avaliacdo de

bens mdveis nas Unidades Académicas e Administrativas da Universidade Federal Fluminense.

Art. 32 Para auxiliar na avaliacao de bens permanentes, apresenta-se a tabela a seguir, que exemplifica
parametros relacionados ao estado de conservacdo e a ponderacao correspondente, com o objetivo de
aproximar o valor de mercado dos bens, auxiliando as comissOes designadas para a avaliacao patrimonial.

ESTADO DE - PERCENTUAL A SER
.. DESCRICAO
CONSERVACAO ¢ CONSIDERADO
PR P Completo em condigoes (.ie funcionamento. Bem considerado 90%
praticamente novo.
E dico | d dend t
Bom m condicdes regulares de usu,lpc: endo apresentar 30%
pequenos defeitos.
E dicdes de funci t ja d d
B m c-:mm |th=?5 . e u.m:mnamen 0 e cuja despesa de 60%
recuperacdo seja inferior a 50% do seu valor de mercado.
Considerado irrecuperavel, cujo custo de recuperacdo seja
Inservivel superior a 50% de seu valor de mercado ou gue nao justifigue 30%
sua recuperacdo.

* Foram citados na integra apenas os Artigos 1°, 2°, 3° e 6° da Instrucdo Normativa. Os demais artigos nao foram reproduzidos ﬁ

neste material.
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INSTRUGAO

AVALIACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES

IN EM FASE DE ASSINATURA E PUBLICACAO EM B.S.

Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n2 XX/2025: DispGe sobre os procedimentos relativos a avaliacdo de
bens mdveis nas Unidades Académicas e Administrativas da Universidade Federal Fluminense.

Art. 62 Apds a avaliacdo do bem, a Unidade deverd autuar um processo e envia-lo a DPM/CAP.
§ 12 O processo devera conter:

| - Formulario de avaliacdo preenchido e assinado pelo responsavel legal da Unidade Académica ou
Administrativa e pela Comissdo de Patrimonio local;

Il - Determinagao de Servico (DTS) designando a Comissdo de Patrimonio.

§ 22 O formuldrio de avaliagcao deve conter informacdes detalhadas sobre cada bem avaliado, considerando
suas caracteristicas e valores de mercado.

* Foram citados na integra apenas os Artigos 1°, 2°, 3° e 6° da Instrucdo Normativa. Os demais artigos nao foram reproduzidos ﬁ
neste material.
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AVALIACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES

SOLICITANTE COR SIGLA:®
FAMALSERLAIL:

QUANTIDADE DESCRIGAD DO BEM [TIPO/MARCA/ CARACTERISTICAS) LOCALIZACAD

DBSER'-"N;'EIEE- COMPLEMENTARES

*EX: m-:-rdenafm de n.dminiméu Patrimonial — CAP/SAEP

1}. Ha na Unidade algum documento relative 3 entrada do bemn?

[ IsInd (1 MED

2}. © bem, atualmente ndo identificads, |2 teve codigo patrimonizl?

[ IsInd { ) MED [ )SEM INFORMAGOES

3). Em caso positivo {item 2) € possivel precisar o codigo patrimonial do bern para gue se confeccions outra placa de identificacgo?
[ I5Ina {1 MAD

4). come se pode definir o estado de conservac2o atual do bem? Excelents Bom Regular Ruim Inservivel

[ JEXCELENTE ( ) BOM | JREGULAR [ } RUIM [ ) INSERVIVEL

5. Cwal o valor de mercado estimado do bemn? RS

* presidente da comiss3o (Assinzturs e SIAPE]
* Membro da Comiss3o [Assinatura e SIAPE)
* Membro da Corniss3o [Assinatura e SIAPE)

2. solicitante: responsavel pela solicitacdo (Agente patrimonial/Chefe do departamentol;

1. apés o deferimento da solicitacdo, a DPM/CAP autuara o processo para atendimento da demanda; ﬁ
3. Localizacdo: localizacso fisica (Sigla correspondente).
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BASE DE PROCESSO SEI ii
Sel:

Avaliacao de bens moveis

QUE ATIVIDADE E? Andlise técnica e administrativa da solicitacdo de tombamento, em regime de Avaliacdo
de bens moveis sem documentacao de ingresso.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1.UNIDADE QUE ESTA LOCALIZADA O BEM MOVEL PERMANENTE

A Secretaria, Agente patrimonial ou algum componente da comissao da Unidade requerente inicia o processo
no SEl com o titulo Material: Avaliacao de bens méveis. Preenche o campo Interessados e, em seguida, sinaliza
o nivel de acesso Publico e clica em Salvar;

Em seguida, o servidor devera incluir o documento Formuldrio de Avaliacdo de Bens. Selecionar o nivel de
acesso publico. Clicar em confirmar dados. Preencher todas as informacdes contidas no requerimento e em
seguida assinar informando login e senha do IDUFF.

O requerimento também deve ser assinado pela Comissao local e pelo dirigente da unidade.

Anexa a publicacdao da DTS de designacao da Comissao de Avaliacao de Bens, como cdpia simples ao processo;

Envia o processo para DPM/CAP.

uff
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LOCALIZACAO DO
GALPAO CLP

w 1‘
Av. Washington/L'uis

Av. Washington Luis

Localizacao

Galpao CLP

R Pr meto ca lh

m

'UFF PATRIMONIO

PALESTRA 03: Recebimento de bens na UFF e avaliagao de bens permanentes




PATRIMONIO 2025

Galpao CLP
Central Logistica Patrimonial

Endereco: Av. Jansen de Melo, 174 -S3ao Lourencgo- Niterdi-RJ, Campus Mequinho.
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Galpao CLP
Central Logistica Patrimonial

Endereco: Av. Jansen de Melo, 174 -S3ao Lourencgo- Niterdi-RJ, Campus Mequinho.
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FLUXOGRAMA
E PASSO A PASSO

?

05

Passo a passo

€7
I I e

Tramites de Regularizacao
do Patriménio
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Passo a passo

Recebimento de bens

Bens entregues diretamente na CLP (Central Logistica Patrimonial):

Recebe o bem, s sy

AR
confere e atesta a NF Ly Tombamento e

colagem de placa

Gera os Termo de
Responsabilidade e
Recibo de Entrega

@. :

-

G

Distribui nas
Unidades
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Passo a passo Importante

Recebimento de bens

= \e v I

Bens entregues » Nossa Central nao » Mesmo que o bem » Bens sem placas de tombamento, é
diretamente na CLP dispOe de transporte ndo permita a fixacao de so enviar e-mail para
(Central Logistica proprio nem equipe placa metalica ou processamento.dpm.cap@id.uff.br
Patrimonial) para carregamento, por etiqueta adesiva, ele solicitando etiquetas adesivas de
isso as entregas ainda assim é reposigao.
dependem da devidamente tombado.

disponibilidade logistica.
Em geral, elas ocorrem
as quintas-feiras.
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Passo a passo

Recebimento de bens

Para o caso de bens entregues diretamente na Unidade:

Tombamento
1 Entrega as placas
Termﬂ dE responsavel

UNIDADE la colagem
—> Responsabilidade ‘::> chs picat

\ Recibo de entrega é'/

Através do e-mail para Devolve assinado
patrimonio.dpm.saep@id.uff.br
com a Nota Fiscal

UNIDADE |:>

Solicita o
tormbamento

Nota:

» E de responsabilidade da Unidade a solicitagio de tombamento dos bens recebidos e a
colagem de placas.

» Mesmo que o bem nao permita a fixacao de placa metalica ou etiqueta adesiva, ele ainda

assim é devidamente tombado. -Uﬁ
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Passo a passo

Avallacao de bens :éﬁf:::glrdta:)‘:jz(:\eve 2. A Unidade devera
‘]r. documentacao LH" providenciar a
¢ ] regularizagao através

relacionada ao bem,

. sem placa patrimonial.
a ?
J 4. O servidor da

3. A Unidade devera Unidade devera

— & : ' autuar processo SEI assinar o Termo de
— com o titulo D Responsabilidade e o
_\ | v I \/ p

de processo SEI.

Material: Avaliagao de Recibo de entrega de
bens madveis, com toda placas e devolver os

a documentacgao documentos a
T;— DPM/CAP.

. @ 5. O Servidor devera colar
as placas nos bens.
=
]
Notas:

Incluir o documento Formuldrio de Avaliacao de Bens devidamente preenchido e assinado.

O requerimento também deve ser assinado pela Comissao local e pelo dirigente da unidade.

Anexar a publicacao da DTS de designacao da Comissao de Avaliacao de Bens. 'Uﬁ
A DPM/CAP ird providenciar o cadastro no Sistema e agendar a retirada de placas.
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DEVERES DA
UNIDADE

&)

e Acessar e utilizar o
sistema SEI

Deveres da Unidade

e Manter inventario de
bens atualizado

o Comunicar ocorréncias
patrimoniais

e Zelar pela conservacao
dos bens
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Deveres da Unidade

1 Zelar pela integridade fisica 4 Manter os bens com as

e conservacao dos bens da placas coladas
] Unidade, inclusive estrutura
fisica (prédios, salas, 5 Solicitar a transferéncia de
equipamentos) bens entre Unidades quanndo
@ 2 Evitar o uso indevido, necessano
desperdicio, abandono
2 = ou qualquer forma de Acompanhar os procedimentos
e detérioracao por negligencia de baixa patrimonial de bens
A 3 Manter o inventario de =— Inservivels ou obsoletos,
3= bens méveis atualizado 6 conforme normativas

uff
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FORMULARIO
DE DUVIDAS 07

Formulario de Duvidas
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Presenca e duvidas

Link https://forms.gle/y2vS48v3mETSYsc8
O formulario 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 duvidas - Palestras Patrimonio UFF

1 - Nome completo*

2 - CPF*

3 —SIAPE*

4 - E-mail institucional™®

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

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

8 — Localidade*

9 - Tem pergunta(s) para enviar aos palestrantes? 'Uﬁ
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Conclusao
k J

A gestdao adequada do patrimonio A avaliacio de bens, especialmente Reforcamos, por fim, que o
permanente é fundamental para em casos de regularizacdao ou auséncia envolvimento das wunidades na
garantir a transparéncia, o bom uso de documentacdo, exige atencdo as preservagao, atualizagao de
dos recursos publicos e a valorizacao normativas vigentes, a correta inventario e solicitagao de
dos bens adquiridos pela instrugdao processual via SElI e a providéncias  administrativas é
Universidade Federal Fluminense. O atuagao conjunta das comissoes locais indispensavel para a conformidade e
correto recebimento, identificacao e e dirigentes de wunidade. Essa eficiéncia da gestdao patrimonial. A
registro dos bens s3ao etapas responsabilidade compartilhada atuacdo consciente e alinhada com as
essenciais para manter o controle e assegura que os bens sejam orientacbes da CAP fortalece a
a responsabilidade sobre o incorporados de forma legitima e governanca e a credibilidade
patrimonio da instituicao. devidamente registrados no institucional.

patrimonio da UFF.

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

Tema da proxima palestra:
Bens adquiridos com recursos de projetos FEC, via doacao
de bens FINEP e CAPES e em regime de comodato CNPq
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