14/05/2025 Tarde_k

PATRIMONIO

Universidade

. :- 1 - Vi ‘ sln . 3 » G
ﬁ Federal
Fluminense ! O ! !

PALESTRA 04: Bens adquiridos com recursos de projetos
FEC, FINEP, CAPES e CNPq.



PROPLAN

CAP

DPI

Localizagao da CAP: Reitoria
Rua Miguel de Frias, n2 9, 52 andar, Icarai.

PATRIMONIO 2025

CAP - Coordenacgao de

DPM

Administracao Patrimonial

uff

PALESTRA 04: BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS FEC, FINEP, CAPES E CNPQ




Equipe do Patrimonio

Lydyanne Barbosa dos Santos
Coordenadora de Administragao Patrimonial

Michele Abuche Coyuniji

Chefe da Divisdao de Patrimoénio Imovel

Leandro Monteiro de Lima
Chefe da Divisdao de Patrimonio Movel

Rafael Cardoso Ramos
Pasta: DoacoOes

Marcia Freitas
Pasta: Avaliacao de bens

Artur Ribeiro
Pasta: CNPq

Mario Missao
Pasta: Inventario de bens moveis

Ana Lucia
Pasta: Inventario de bens moveis

Roberta Pimentel
Pasta: FEC

Fabio Vinicius
Pasta: FAPERJ e tombamento por NF

Daniel Luis
Pasta: Bens inserviveis

Diego Queirds
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

PALESTRA 04: BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS FEC, FINEP, CAPES E CNPQ

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

uff




PATRIMONIO 2025

CRONOGRAMA DE PALESTRAS — MODULO |

/ Palestra 02 \ / \ / Palestra 04 \ [

Palestra 01 Palestra 03 Palestra 05
12/05/2025 121052025 14/05/2025 141052025 16/05/2025
10h as 12h lain &8 Vel 10h as 12h s el 10h as 12h

Bens adquiridos Recebimento de Bens adquiridos ~ :
apr:st;rtt:;oe dos com recursos d_e bens na UFF e com recursos de Do:g::;;:zt:bbﬁ:s ¢
temas fomento a pesquisa avaliagio de bens FEC, FINEP, CAPES para outros Org3os

\ / Qriundos da FAPERy \ e / \ e CNPQ / \ /

4 )
Palestra 09
\ / Palestra 08 \ [ \

Palestra 06 Palestra 07 26/05/2025 Palestra 11
10h as 12h
16/05/2025 19/05/2025 %’hoﬁ_’/ 2?;? Bens Iméveis 30/05/2025
14h as 16h 10h as 12h as \_ / 10h as 12h
Retirada de bens Transferéncia ;nventério anuajl d? ( Palestra 10 \ Encerramento e
inserviveis: interna e Extravio de ens e transfe_r_e nela Apresentacao FAQ
Desfazimento legal bens CULCELEELIIE L 28/05/2025

/ k / \ de bens méveis / 10h as 12h e 14h \ /
as 16h
\_ Benasslméveis Y, ﬁ

o

PALESTRA 04: BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS FEC, FINEP, CAPES E CNPQ



PATRIMONIO 2025

PATRIMONIO

PPN  UNIVERSIDADE
=D RALEESMINENSE MODULO | - Palestra 4

14/05/2025 - Tarde

uff

PALESTRA 04: BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS FEC, FINEP, CAPES E CNPQ



PATRIMONIO 2025

Obijetivos da Palestra

Esta palestra tem como objetivo orientar servidores e responsaveis por projetos sobre os
procedimentos de registro, controle e responsabilidade patrimonial dos bens adquiridos com
recursos da FEC (Fundagao Euclides da Cunha), FINEP (Financiadora de Estudos e Projetos),
CAPES (Fundagao Coordenagao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior) e CNPQ
(Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico).

Buscamos esclarecer as particularidades desses bens, que exigem atencao especial quanto a
sua vinculacdo aos projetos, prestacao de contas e eventual destinacdo apds o encerramento

das atividades.

Também pretendemos reforcar a importancia da correta comunicacao entre as unidades, a
FEC, os coordenadores de projeto e a area de patrimonio, garantindo conformidade legal,
transparéncia e boa governanca institucional.
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Lydyanne Barbosa dos Santos
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1 - E-mails da Equipe do Patrimonio

Coordenacao de Administracao Patrimonial: cap.saep@id.uff.br

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

Divisao de Patrimonio Madvel: 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 reposi¢ao: processamento.dpm.cap@id.uff.br

Desfazimento: retiradadebens.cap.saen@id.uff.br -Uﬁ
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1. Links do Patrimonio

2. Atos Normativos e Base SEI —
Projetos FEC e FINEP

3. Fluxograma e Passo a passo —
Projetos FEC e FINEP

TOPICOS DA PALESTRA

4. Atos Normativos e Base SE| —
Recursos CAPES e CNPQ

5. Fluxograma e Passo a passo —
Recursos CAPES e CNPQ

6. Deveres da Unidade
7. Formuldrios de Duvida
8. Conclusao

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

INSTRUCAO NORMATIVA PROPLAN/UFF N2 22, DE 08 DE OUTUBRO DE 2024:

Estabelece, no ambito da Universidade Federal Fluminense, os prazos para repasse INSTRUGAO

NORMATIVA

dos bens mdéveis permanentes para o patrimonio da Universidade, no que tange aos
projetos com a Fundacao de Apoio.

CAPITULO |

DA OBRIGAGAO E PRAZO PARA REGULARIZAR O PATRIMONIO PARA A UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE

Art. 12 Em caso de aquisicao patrimonial, a Fundacao de Apoio devera informar, no prazo de 60
(sessenta) dias a contar do término da vigéncia contratual, juntamente com os demais documentos
gue compdem a prestacao de contas, a relacdo de bens adquiridos com recursos do projeto e a
comprovacao da abertura do processo SEI de tombamento dos bens para o patrimbnio da
Universidade Federal Fluminense — UFF.

Art. 22 Cabe ao Coordenador do projeto garantir a transferéncia dos bens adquiridos, na forma do
inciso X, art. 3° da Resolucdo 26/2017, cumprindo as seguintes exigéncias: |. Informar a Divisdao de
Patrimoénio Mével — DPM/CAP em qual unidade da UFF os bens adquiridos estdo fisicamente; Il.
Informar se comportam ou nao a colagem de placa metdlica de tombamento ou etiquetas adesivas;
lll. Assinar o(s) Termo(s) de Responsabilidade gerado(s) pela DPM/CAP; IV. Entregar o(s) Termo(s) de
Responsabilidade assinado(s) a Secretaria da Unidade de localizacdo dos bens e/ou ao(s)
respectivo(s) agente(s) patrimonial(ais); V. Retornar o processo a DPM/CAP para a validacdo no
Sistema de Administracao Patrimonial — SISAP e prosseguimento dos tramites. _uﬁ
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Atos normativos: https://www.uff.br/proplan/# PATRIMONIO 2025

INSTRUCAO NORMATIVA PROPLAN/UFF N2 22, DE 08 DE OUTUBRO DE 2024:
Estabelece, no ambito da Universidade Federal Fluminense, os prazos para repasse
dos bens mdveis permanentes para o patrimonio da Universidade, no que tange aos
projetos com a Fundacao de Apoio.

INSTRUGAO
NORMATIVA

CAPITULO Il
DAS SANCOES

Art. 32 A Divisdao de Patriménio Movel elaborara uma lista mensal dos Coordenadores de projetos
gue nao promoverem a transferéncia dos bens adquiridos ao patriménio da UFF, direcionando a
informacao a Coordenacao de Projetos com a Fundacdao de Apoio Euclides da Cunha -
PLAP/PROPLAN.

Art. 42 Caso o Coordenador de projeto conste na lista de transferéncias pendentes, este sera
bloqueado no sistema SISPRO, ndo podendo participar de novos projetos até a devida regularizacao
da pendéncia.

Art. 52 Ap0s regularizada a transferéncia, o Coordenador do projeto devera obter declaracdao de nada
consta junto a Divisao de Patrimonio Movel da Coordenacao de Administracao Patrimonial
(DPM/CAP) e apresentd-la a PLAP/PROPLAN, a qual providenciara o desbloqueio.
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BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS FINEP e FEC

1) A FEC envia ao Protocolo Geral da UFF (GPCA/AD):
1.1) Oficio da Fundacao Euclides da Cunha (FEC);
1.2) Nota(s) Fiscal(ais); e

1.3) Termo de Guarda da Fundacao Euclides da Cunha (FEC);
2) O Protocolo Geral da UFF (GPCA/AD) abre o processo e o envia a DPM/CAP;

3) A DPM/CAP analisa o processo e o envia ao Conselho Universitario (CUV) para aceite
da doacao;

4) Ap6s decisdo do CUV, a DPM/CAP envia o processo para o SETOR DESTINATARIO
DOS BENS com solicitacao de preenchimento de Ficha de Pré-tombamento;

5) O SETOR DESTINATARIO DOS BENS inclui o documento FICHA DE PRE-TOMBAMENTO
(FEC), preenche, assina e retorna o processo a DPM/CAP; 'Uﬁ
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BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS FINEP e FEC

6) A DPM/CAP emite o Termo de Responsabilidade (TR), envia o TR por e-mail para o
responsavel pelos bens e envia o processo de volta ao SETOR DESTINATARIO DOS BENS;

7) O servidor responsdvel do SETOR DESTINATARIO DOS BENS assina o Termo de
Responsabilidade, anexa ao processo e envia o processo para a DPM/CAP;

8) O servidor responsavel do SETOR DESTINATARIO DOS BENS entra em contato por e-mail
(robertagama@id.uff.br) para agendar a retirada das placas de tombamento (se houver);

9) A DPM/CAP anexa o recibo de retirada das placas (se houver) e envia o processo a
DAC/CCONT;

10) A DAC/CCONT efetua registros contabeis de Incorporacdo de Bens no SIAFI, anexa Nota
de Lancamento e envia o processo para DPM/CAP;

11) A DPM/CAP encerra o processo.
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FICHA DE PRE-TOMBAMENTO DE BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DA FEC

Os bens permanentes arrolados no presente relatorio, adquiridos por intermédio da Fundagdo Euclides da Cunha (FEC), necessitam de registro e controle patrimonial, pelo que

relaciono as informagdes abaixo, conforme Instrucdo de Servico PREUNI n2 02/2013.
Declaro que providenciarei a correta colagem das etiquetas identificadoras, conforme Termo de Responsabilidade a ser emitido por essa Coordenagdo, e informo que o

responsavel pelos bens na unidade é o(a) servidor(a)  Fulana de Tal  que pode ser contatado pelo e-mail fulanadetal@id.uff.br

Ordem Especificagdo do bem conforme nota fiscal/invoice (er:ar!zgis) Localizagdo (sigla)* | O bem tem tamanho para receber placa/ etiqueta?

1 SPLIT HW 30 F AGRATTO 220V R41 | 365900 DPMI/CAP (x)Sim ()Nio

2 TESTO 205 - MEDIDOR DIGITAL PORTATIL DE PH E TEMPERATURA PARA MEIOS SEMI-SOLIDOS 2.172,00 | DPM/CAP ( x)Sim () Nao

3 | MICROSCOPIO BIOLOGICO PROFISSIONAL 90118090 0102 5102 P¢ 1,0000 EQUIPADO CO MAMERA DIGITAL | 6.190,00 DPM/CAP (x)Sim () Ndo

4 BANHO MARIA DIGITAL NI 1245 2.400,00 | DPM/CAP (x)Sim () N&o

5 BALANGA ETIQUETADORA DIGITAL UPX-30 438000 | DPM/CAP (x)Sim () Nao

6 Camera Digital Canon EOS M50 Mirrorless com Lente 15-45mm | 4.750,76 DPM/CAP (x)Sim ()Nao

7 STOMACHER - HOMOGENEIZADOR DE AMOSTRAS DIGITAL - CAP.MIN. 100ML - CAP.MAX. 400ML - 220V | 9.009,00 DPM/CAP (x )Sim () Nao

8 ()Sim ()Nao

9 ()Sim ()Nao

10 ()Sim ()Néo

11 ()Sim () Nzo

12 ()Sim ()Nio

13 ()Sim ()Nio

14 ()Sim ()Nao

15 ()Sim ()Nao
1. Informar nome e e—mail do responsavel pelo bem;
2. Especificar o bem; ‘I
3. Informar valor; sel.
4. Informar a SIGLA do setor (disponivel no SIORG);
5. Informar se o bem tem tamanho para receber placa ou etiqueta; 'Uﬁ
6. Assinar.
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Exemplo de e-mail com Termo de Responsabilidade em anexo

UFMIVAF Vv

e < Oficio 165/2025 (2652449) a s =
e Gl % Termo de Guarda 1880 NF 68 (26 . _
Pesquisa < Termo de Guarda 1929 NF 5098 ( UFF/E-mail da Unidade <dpm.saep@id.uff.br> it e &
Base de Conhecimento % Termo de Guarda 1954 NF 47806 Para:
Textos Padrao X Nota Fiscal 5098 (2652484)

- )
et 2 Nota Fiscal 66 (2652400)

- -~ Nota Fisca

s:g: :2:':2;“3 B Despacho GPCAAD 2652519 M| |
S IDH Eﬁ;’g:ﬂggfxﬁg‘:ﬁgﬂrﬁ} I'E': Encamiﬁha Termo de Responsabilidade n® PM0370/25 para assinatura
Processos Tramitados Externamente \:/J E-mail DPM/CAP 2682172 Mensagem:
Processos Sobrestados |1 Despacho DPM/CAP 2682173 4 Boa tardel
Acompanhamento Especial WG 4 rasponsati ieds. PMOS Segue em anexo o Termo de Responsabilidade n® PM0370/2025 referente ao processo de tombamento de bens da FEC n°
Marcadores 23069.161971/2025-01 disponivel no SEI.

Q, Consultar Andamento
Pontcfs de Eomo O Termo de Responsabilidade deve ser assinado pelo servidor responsavel, com identificacéo de sua matricula SIAPE, digitalizado (ou
Estatisticas assinado virtualmente pelo Certificado Pessoal) e anexado ao referido processo
Grupos ¥ Anotacées: . ) ) . .
Relatérios Solicitamos entrar em contato com o e-mail robertagama@id.uff. br para agendar a retirada das placas de tombamento, com a maior

. & brevidade possivel.
Pesquisar Link Permanente 7 Adicionar Anotacédo
Histérico de Processos Visitados Atencéo ao nosso novo endereco. Reitoria da UFF, 5° andar, sala 507 (DCFHPROPLAN)
I Att,
@ Marcador: ¥ Roberta P. S. Gama
Acesse as lojas App Store ou Google Play e Assistenté dé Administracio
ARSI O ST S Sealar DPM/CAP - Departamento de Patriménio Movel
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do https://iwww.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.
An eX0S _
® Especificacio: v FICHA_PRE_TOMBAMENTO__FEC__ 2673128 htm|
v
v
4 G 4
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ATOS NORMATIVOS

E BASE SEI 04
Q Atos normativos e

Base de processo SEl|

BENS ADQUIRIDOS COM
RECURSOS CAPES e CNPQ

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

INSTRUCAO DE SERVICO SAEP N2 01 de 20 de MAIO DE 2020: Dispde INSTRUGAO

NORMATIVA

sobre nova sistematica de tombamento de bens permanentes
comprados com recursos de projetos de pesquisa do CNPq e da outras
providéncias

Art. 1° Fica instituida uma nova rotina de tombamento de equipamentos adquiridos
com recursos de fomento a pesquisa do CNPg no ambito da Universidade Federal
Fluminense, para atender a uma politica de economicidade, eficiéncia e celeridade
da administracao patrimonial.

Art. 2° Os pesquisadores deverao encaminhar a Coordenacao de Administracao
Patrimonial (CAP) duas vias de Oficio do chefe de departamento solicitando o
tombamento de bens adquiridos com verbas do 6rgao de fomento, trés vias do
anexo | — Relacao de Bens Patrimoniais do CNPqg e uma copia legivel de cada nota
fiscal arrolada na relacao de bens, para que a documentacdao seja analisada,
assinada e processada pelo setor competente da CAP.

§ 12 A documentacdao pode ser entregue presencialmente ou através do correio
eletronico dpm.saep@id.uff.br;

PALESTRA 04: BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS FEC, FINEP, CAPES E CNPQ
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INSTRUCAO DE SERVICO SAEP N2 01 de 20 de MAIO DE 2020: Dispde INSTRUGAO

NORMATIVA

sobre nova sistematica de tombamento de bens permanentes
comprados com recursos de projetos de pesquisa do CNPq e da outras
providéncias

§ 22 Em se tratando de bens importados, o pesquisador devera apresentar copia da
invoice ou documento de importacao e comprovante da conversao de valores em
moeda estrangeira para real, podendo este ser fatura do cartdao de crédito, contrato
de cAmbio, aviso de crédito e afins.

§ 32 O pesquisador devera utilizar os modelos de oficio para solicitacao de
tombamento de bens CNPqg e relacao de bens CNPg constantes da aba “formularios”
do site www.patrimonio.uff.br.

§ 42 Cabe a Coordenacdao de Administracdao Patrimonial a autuacao do processo
administrativo (via SEIl) referente ao tombamento de bens CNPq, casos de processos
autuados nos protocolos central ou setoriais serao devolvidos imediatamente ao
setor que o originou, para fins de arguivamento.

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

INSTRUCAO DE SERVICO SAEP N2 01 de 20 de MAIO DE 2020: Dispde INSTRUGAO

NORMATIVA

sobre nova sistematica de tombamento de bens permanentes
comprados com recursos de projetos de pesquisa do CNPq e da outras
providéncias

Art. 3° Apds a entrega da documentacdao na Coordenacao de Administracao
Patrimonial, o pesquisador devera realizar a sua prestacdao de contas junto ao CNPq,
enviando todos os documentos por este solicitados.

§12 O coordenador da pesquisa devera acompanhar a geracao do respectivo Termo
de Deposito por parte do CNPg, e encaminhar a Coordenacdao de Administracao
Patrimonial assim que este for gerado para devida inclusao no processo. O processo,
no entanto, ndao sera encerrado no SEl sem a entrega do Termo de Depdsito,
continuara com pendéncia de documentacao de responsabilidade do pesquisador;

Art. 4° O tombamento e a devida incorporacao de bens relativos ao projeto CNPq se
darao apods o recebimento da documentacao aludida no art 22, abertura de processo,
assinatura com carimbo no Termo de Responsabilidade, por parte do pesquisador e
retorno deste a Coordenacao de Administracao Patrimonial, que providenciara

validacao no SISAP.
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Atos normativos: https://www.uff.br/proplan/# PATRIMONIO 2025

INSTRUCAO DE SERVICO SAEP N2 01 de 20 de MAIO DE 2020: Dispde INSTRUGAO

NORMATIVA

sobre nova sistematica de tombamento de bens permanentes
comprados com recursos de projetos de pesquisa do CNPq e da outras
providéncias

Art. 5° O pesquisador firmara no processo administrativo declaracao quanto a sua
responsabilidade pessoal pelo emplaguetamento dos bens e tombamento dos livros
de seu projeto, se houver. O servidor da Coordenacao de Administracao Patrimonial
dara um visto neste documento, que passara a compor o processo administrativo de
tombamento de bens CNPq

§ 1° Sera entregue ao pesquisador uma via do Termo de Responsabilidade UFF,
devendo o mesmo providenciar copia deste documento para o Departamento de
ensino ao qual o seu projeto esta vinculado, preferencialmente aos cuidados do
agente patrimonial da Unidade, servidor que realiza Inventario Anual de Bens
Moveis e acompanha toda movimentacao dos bens.
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INSTRUCAO DE SERVICO SAEP N2 01 de 20 de MAIO DE 2020: Dispde INSTRUGAO

NORMATIVA

sobre nova sistematica de tombamento de bens permanentes
comprados com recursos de projetos de pesquisa do CNPq e da outras @ 2~
providéncias

Art. 6° O extravio de placas, a colagem indevida destas nos bens em
desconformidade as referéncias do Termo de Responsabilidade de Bens Modveis ou,
ainda, a nao colagem das placas ou etiquetas nos respectivos bens, bem como a
prestacao falsa de informacdes sobre bens serao de responsabilidade exclusiva do
docente que coordenar o projeto de pesquisa e em caso de realizacao de auditorias
internas e externas, o professor devera prestar esclarecimentos sobre a localizacao,
guarda dos bens e estado em que se encontram.

§ 12 Quaisquer solicitacdes de desfazimento, cessao, permuta, doacao, entre outras
modalidades de alienacao relacionadas a bens CNPqg deverao ser previamente
requeridas aquele 6rgao de fomento, de acordo com a clausula quarta, subclausula
primeira do Termo de Depdsito, podendo este autorizar ou nao a baixa ou
transferéncia dos equipamentos a outra instituicao.

PALESTRA 04: BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS FEC, FINEP, CAPES E CNPQ




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

INSTRUCAO DE SERVICO SAEP N2 01 de 20 de MAIO DE 2020: Dispde INSTRUGAO

NORMATIVA

sobre nova sistematica de tombamento de bens permanentes
comprados com recursos de projetos de pesquisa do CNPq e da outras
providéncias

Art. 7° Na hipotese de o desaparecimento dos bens ocorrer em qualquer fase do
processo de tombamento, o pesquisador devera apresentar a Coordenacao de
Administracdao Patrimonial cépia do boletim de ocorréncia e, se for o caso, copia do
processo administrativo instaurado para apurar os fatos, de modo que os
documentos em tela sejam juntados aos autos.

Art. 8° Esta Instrucdo de Servico substitui a Instrucao de Servico PREUNI n2 02/2013.

Casos omissos serao dirimidos pela Coordenacao de Administracao Patrimonial
CAP/SAEP.

uff

PALESTRA 04: BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DE PROJETOS FEC, FINEP, CAPES E CNPQ



PATRIMONIO 2025

05

Fluxograma e
Passo a passo

FLUXOGRAMA
E PASSO A PASSO

?

I 1 BENS ADQUIRIDOS COM
- N R RECURSOS CAPES e CNPQ

Tramites de Regularizacao
do Patriménio
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BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS CAPES e CNPQ

1) Oficio do Departamento solicitando tombamento. 9
1.1) A Relac3o de bens — Anexo | CNPQ SEIO
1.2) Nota(s) Fiscal(ais)

1.3) Termo de Depdsito

Assunto do e-mail: Comodato CNPq

Destinatario: dpm.saep@id.uff.br / arturrb@id.uff.br

2) DPM confere a documentacao enviada
3) DPM/CAP abre processo SEl
4) Cadastro do bens

5) DPM entra em contato para assinatura do Termo de Responsabilidade e
entrega das placas de tombamento.

6) DPM despacha para o DCF fazer a incorporacao dos bens.

7) CAP faz o registro contabil e encerra. { lCNPq

IhN nal de Desenvolvimento
th T nolégico
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BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS CAPES e CNPQ

DOACAO CAPES (Pessoa Fisica ou Juridica de Direito Publico Privado).

Setores Envolvidos: gl
(/ o ‘x\\

- Gabinete do Reitor (GAR/RET) o

- Unidade Receptora dos Bens C 'ﬁT'FTH S

- Doador

- Divisdo de Patrimonio Movel (DPM/CAP)

- Secretaria Geral dos Conselhos Superiores (SGCS/GAR)
- Pro-Reitoria de Administracao (PROAD)

- Divisdo de Analise Contabil (DAC/CCONT)
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sel:

Unidade Receptora: Comunica ao GAR/RET o interesse na doacdo e inicia o
processo no SEl.

BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS CAPES e CNPQ

- Preenche o formulario de doacao

- Oficio solicitando o Tombamento

- Declaracao Simplificada de doacao ou minuta do Termo de Doacao em nome
do doador.

- Envia o Processo DPM/CAP

DPM/CAP
- Analisa a documentacao enviada
- Elabora despacho de submissdo da matéria ao CUV e envia ao GAR/RET.

GAR/RET
- Elabora despacho e encaminha ao CUV e disponibiliza o documento para a
assinatura do CHEFE DO GABINETE e REITORIA.

uff
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sel.

BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS CAPES e CNPQ

DPM/CAP

- Apds o aceite da doacao Pelo Conselho Universitario

- Cadastro dos bens no SISAP

- Agenda com a unidade a assinatura do Termo de Responsabilidade e retirada
das placas de tombamento.

DAC/CCONT
- Faz o registro dos bens o SIAFI
- Envia processo DPM/CAP

DPM/CAP
- Despacha para inclusao dos bens RMB

CAP/DCF
- Encerramento processo.

N AACNPq P

Conselho Nacional de Desenvolvimento
CAP S Cientifico e Tecnolégico
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DEVERES DA
UNIDADE

&

1) Acessar o SEI; >
Deveres da Unidade

2) Preencher a Ficha de Pré-tombamento;

3) Assinar o Termo de Responsabilidade e
anexar ao processo;

4) Agendar e retirar as placas na DPM;
5) Colar as placas nos bens;

6) Colaborar para a celeridade do
andamento do processo. -U-FF
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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
= 3 Manter o inventario de =— inserviveis ou obsoletos,
3= bens méveis atualizado 6 conforme normativas
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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 direcao 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
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Conclusao

A gestao adequada dos bens adquiridos com recursos de projetos da FEC, FINEP
e CNPqg é fundamental para garantir a correta aplicacdo dos recursos, a
transparéncia na prestacao de contas e a integridade do patriménio publico.

E essencial que os responsaveis pelos projetos mantenham um didlogo constante
com o setor de patrimbnio, garantindo o registro correto, o tombamento dos bens
e a observancia das exigéncias legais especificas de cada 6rgao financiador.

A atuacao conjunta entre pesquisadores, unidades administrativas e a area
patrimonial fortalece a governanca da UFF, evita irregularidades e assegura que
os bens adquiridos cumpram plenamente sua funcao académica, cientifica e
institucional.
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AGRADECIMENTO

. . A equipe da CAP agradece

a participacao
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ATE O PROXIMO ENCONTRO, QUE
OCORRERA NA MESMA PLATAFORMA,
NO DIA 16/05/2025, AS 10 HORAS.

TEMA DA PROXIMA PALESTRA:

DOACOES RECEBIDAS E DOACOES DA UFF
PARA OUTRAS INSTITUICOES

PATRIMONIO | 2025 uff o




