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* Introducéo as Doacdes de
Bens na UFF;

* Objetivo;

* Recebimento de Bens na ’
Universidade; TOPICOS DA PALESTRA

» Doacao de Bens para outras
entidades;

» Doacao x Transferéncia
Interna;

* Informaco0es Finais;

Agradecimento.
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O que e?
Existem dois tipos de doacao:

Introducao

(1) De bens moveis e servigos Doagéo de
recebidos pela UFF, por meio de
doacao nao onerosa, oferecidos Bens na

por 0rgao governamentais ou Universidade
particulares;

(2) De bens moveis da UFF para

InstituicOes publicas listadas nos

Incisos | a V do art. 8° do Decreto
n® 9.373/2018.

Legislacdo Aplicavel

Constituicao Federal de 1988;
Decreto n° 9.373/2018;

Decreto n° 9.764/2019;

IN PROPLAN n° 31 de 12 de marco
de 2025 .
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/d9373.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d9764.htm
https://www.uff.br/wp-content/uploads/2025/04/IN-incorporacao-por-doacao-1.pdf
https://www.uff.br/wp-content/uploads/2025/04/IN-incorporacao-por-doacao-1.pdf

Objetivo

Esclarecer os Doacao de
procedimentos Bens na
corretos quanto aos Universidade

tramites de

recebimento de
doacoOes e doacao
para outras entidades
pela Universidade
Federal Fluminense.
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Instrucédo Normativa PROPLAN/UFF

n° 31/2025
https://www.uff.br/wp- .
content/uploads/2025/04/IN- Receblmento
Incorporacao-por-doacao-1.pdf de Bens na
Objetivo Universidade

Regulamentar os procedimentos para
iIncorporacao, por doacéao, de bens
moveis permanentes no ambito da UFF.

Importancia da Instrucéao:
Garante a transparéncia e legalidade no
recebimento de doacdes pela
universidade, prevenindo riscos juridicos e
fortalecendo o controle patrimonial.

Papel estratégico do Gabinete do
Reitor: Atua como instancia central de
validacao institucional nas doacoes.
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https://www.uff.br/wp-content/uploads/2025/04/IN-incorporacao-por-doacao-1.pdf
https://www.uff.br/wp-content/uploads/2025/04/IN-incorporacao-por-doacao-1.pdf
https://www.uff.br/wp-content/uploads/2025/04/IN-incorporacao-por-doacao-1.pdf

Instrucao Normativa
PROPLAN/UFF
n° 31/2025

Art. 22 As diretrizes previstas nesta instrucao sao aplicaveis exclusivamente no ambito da
Universidade Federal Fluminense (UFF).

pzZZZZZ7277 77222777777/4

kit

Art. 32 E de responsabilidade da Unidade Receptora comunicar oficialmente ao Gabinete do
Reitor seu interesse em receber a doacgao.

§ 12 Cabe ao Gabinete do Reitor analisar, e se for o caso, enviar oficio aos Orgdos doadores ou
endossar a manifestacao de interesse da doacao da Unidade interessada.

22 A Unidade Receptora devera encaminhar as informacdes das doacgdes realizadas por pessoa
fisica ou juridica por meio de processo administrativo eletrbnico, o qual devera incluir,
obrigatoriamente, os seguintes documentos {....)

Art. 42 E de responsabilidade da Unidade Receptora manter contato com o Orgdo Doador,
assegurando a correta realizacao de todos os tramites necessarios.

Art. 82 Havendo qualquer duvida ou inconsisténcia dos dados constantes do relatdrio, fundada
por justo motivo, o Conselho Universitario encaminhara pedido de diligéncia a Unidade
Receptora, por meio eletronico, com vistas a complementacdo de informacdes e/ou prestacado
de esclarecimentos.
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Plataforma
Doacoes.Gov.br Recebimento

O Sistema de Doagdes € uma solucao de BenS na
desenvolvida pelo Ministério da Economia, que Universidade
oferta bens moveis e servicos para a
administracao publica, disponibilizados pelos
proprios 6rgaos de governo ou oferecidos por
particulares de forma nao onerosa.

O Sistema DoagoOes € uma ferramenta que
garante transparéncia aos processos de
incorporacao e transferéncia de patrimonio da
Uniao.
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Plataforma
Doacoes.gov.br

ACESS0 A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO

govbr COMUNICABR

Andncios 2 Entrar

Doggs_f_fr Governo Federal

Q

= Sistema de Doacdes do Governo Federal

Bem-vindo(a) ao Doagoes gov.br

Conectando quem tem a quem precisa.

O Sistema Doagdes & uma solucdo desenvolvida pelo Ministeric da Economia, que oferta bens moveis e servigos para a administragao
publica, disponibilizados pelos proprios érgaos de governo ou oferecidos por particulares de forma néo onerosa. O Sistema Doacées € uma
ferramenta que desburocratiza e garante a transparéncia aos processos de incorporacdo e transferéncia de patnménic da Unido,
otimizando a gestdo do recurso publico com consumo consciente e sustentavel Para mais informacées, contate a equipe responsavel por l
o)
B

A QG
L OW D
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meio do Fale Conosco
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Plataforma
Doacoes.Gov.br

. https://doacoes.gov.br/

Acesse o Sistema

3 Sou um usuério privado

0O gov.br & um servico online de identificacao e autentificacéo digital do cidaddo em um nico meio, para acesso aos
diversos servicos publicos digitais

Entrar com gov.br

22 Sou de um orgéo publico

Recebimento
de Bens na
Universidade
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. https:/doacoes.gov.br/

Plataforma
Doacoes.Gov.br Recebimento

PASSO 1: https://doacoes.gov.br e cadastre-se como de Bens nad
Usuario privado; UniverSidade

PASSO 2: Criar anuncio: clique “Quero doar”.
Marcar: Possui Donatario = SIM
Orgdo: 26236 Entidade: 153056; (ATENCAO)

PASSO 3: Definir prazo de Manifestacao de
interesse; (ATENCAO)

PASSO 4: Publicar Anuncio e enviar e-mail para o

doacoes.saep@id.uff.br
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Anuncio publicado

< %  Anlncio: 89381 >

B Publicado em 25/05/2023 Finalizado em 26/05/2023 R $p oWPOp Wn
[= 12 disponiveis @ 1UN

Anunciante

E it |

Q@ RIODE JANEIRO -RJ

G 1
= | |

Descricao

Doze livros em 6timas condicdes de conservacdo: Os invictos - William Faulkner. 1. ed. Histéria do futebol - Bill Murray Time dos sonhos - Fernando Verissimo Futebol: the Brazili
an way of life - Alex Bellos O Principe - Maquiavel Retrato de uma senhora - Henry James O queijo e os vermes - Carlo Ginzburg O espelho e outras histérias grotescas - Gastao
Cruls A resposta - Kathryn Stockett Um defeito de cor - Ana Maria Goncalves A bola corre mais do que os homens - Roberto DaMatta Tempos vividos, sonhador e perdidos - Tosta

[o]

Justificativa da doagao

Localizacao do bem
Os bens estdo localizados na residéncia da pessoa doadora, que tem a intencao de concedé-los para a Biblioteca Central do Gragoata.

e
Donatario Valor Unitario Mercado Valor Total Mercado
153056 - UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE R$ 99.90 R$ 1.198,80
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Questionamentos
1) Os bens n3o ficardo perdidos? Recebimento

) N . - de Bens na
) N3o corre o risco de outro 6rgio pegar
o bem que seria doado para o meu Universidade

departamento?

3) Nao corre o risco de outras unidades
pegarem o bem?

4) Como farei para ter certeza se o bem
vai para a minha unidade?
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PROCESSO SEI - DOACOES

 Unidade cria processo no SEI. Recebi mento

BASE SEI de conhecimento (DOACOES)
DOACAO DE BENS PATRIMONIAIS (PESSOA FiSICA de Bens na

OU JURIDICA DE DIREITO PRIVADO) UniverSidade
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Formulario de doacao disponivel no SEl;

e Oficio solicitando tombamento dos bens
moveis;

® Declaracao Simplificada de doacao de bens
ou Termo de doacao em nome do doador;

® Listagem com os bens, especificacdes,
valores de aquisicao e valor total dos bens ;

® No caso de doacdes efetuadas pela
Plataforma Doac¢des.gov, copia dos anuncios.

PALESTRA 5: Doagoes recebidas e doagoes da UFF para outros orgaos


https://sei.uff.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_visualizar&id_base_conhecimento=1181&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001794&infra_hash=47a9e2bef49ae3f1179cf412bd2fd21fa8e7d764edf5aafd2af1ffaa7247e2b3

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

FORMULARIO DE DOAGAO DE BENS PATRIMONIAIS
(PESSOA FiSICA OU JURIDICA DE DIREITO PRIVADO)

1) DADOS DA UNIDADE E DOS RESPONSAVEIS PELA DOAGAO

Unidade solicitante:
Coordenag3o de Bibliotecas / SDC

Nome do(a) Dirigente Maximo da Unidade:
I

Nome do(a) responsavel pela doagdo:
I

E-mail do(a) responsavel pela doacao: Telefone/celular do(a) responsavel:

2) DADOS GERAIS SOBRE A DOACAO

Informe abaixo os dados do doacdo.

1) O(s) bem(ns) mével(is) a ser(em) recebido(s) na UFF serd(3o) instalado(s) em qual imdvel? BINF/SDC
2) O(s) bem(ns) mével(is) a ser(em) recebido(s) na UFF j& possui sala definida para instalacgo? (%) Sim
Caso ndo tenha, listar em observacies adicionais os equipamentos que ainda ndo possuem local | [ ) N3o
definido. [ JNA
i ) v . . v L - { )Sim
3) Algum equipamento a ser recebido em doagfo necessita de instalagdes (elétrica, hidraulica, (X) N
. do
]
etc) que o local n3o possua? [ )NA
{ )Sim
4) Algum bem necessitara de projeto de engenharia da SAEP para instalagdo? (X)NZo
L
e [ )sim
5) Algum bem necessitara de abertura de passagem (porta, corredor,...) para o transporte do (X) N3o
equipamento até o local a ser instalado? ( )NA
{ )Sim
6) O(s) bem(ns) necessitara(rdo) de transporte especial em razZo das dimenstes efou peso? (X)NZo
([ INA
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3) DADOS DOS BENS PERMANENTES A SEREM A DOADOS A UFF

Atencdo, acrescente linha(s) na tabela, caso haja necessidade.

NUMERO
- VALOR DA
DE ITEM ESPECIFICACAO DO MATERIAL ISBEN QUANTIDADE AQUISICAD VALOR TOTAL
ORDEM a ¢
OLIVEIRA, Claudionor de. Ciéncias
] Maturais no Ensino Fundamental:
1 Livro . 978858020134-5 1 22,00 22,00
Subsidio para professores e estudantes.
2011.
SANTOS, César Satiro dos Santos.
2 Livro Ensino de Ciéncias: Abordagem 8574961302 1 19,00 19.00
Histarico-critica. 2005.
HOFFMAN, Wanda Aparecida Machado.
- Ciéncia, T logia e Sociedade:
3 Livro \encia, 1ECnologla @ sociedade 978857600232-1 1 45,00 4500
desafios da construgio do
conhecimento. 2011

1) Este formulario deve ser assinado pelo(a) Dirigente Maximo da Unidade e
pelo(a) servidor(a) responsavel pela doacgao.

2) O valor dos bens no formulario deve estar de acordo com o Termo de
Doacao.
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Modelo de declaracao

MINISTERIO DA EDUCAGCAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTACAO

DECLARACAO SIMPLIFICADA

Eu, NG -cionalidade, brasileiro, estado civil, solteiro, profissao,

professor do magistério superior, inscrito(a) no CPF sob o n° || < no RG sob o
n° I telefon< - <ndereco eletronico |GG
TRANSFIRO incondicionalmente a Superintendéncia de Documentacdo da Universidade
Federal Fluminense, por livre e espontanea vontade e sem quaisquer restricdes quanto a
efeitos patrimoniais e financeiros, todos os meus direitos sobre os materiais doados nesta
data, conforme relagdo anexa, bem como a plena propriedade dos bens e/ou servigos por
mim doados, aceitos nas condigbes em que se encontram. Apos a avaliagdo técnica do
material, a Universidade Federal Fluminense ficara autorizada a incorporar o material ao
seu acervo, utiliza-lo e divulga-lo, nos termos do Decreto no 9.764, de 11 de abril de 2019.

Afirmo que tenho conhecimento de que é reservado a Superintendéncia de Documentacéao
o direito de dispor livremente do objeto de doacgao, aceitando-o ou rejeitando-o, no todo ou
em parte, de acordo com as politicas de formacao e desenvolvimento e uso da colecao.
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Lista de Bens

ANEXO - RELACAO DE LIVROS DOADOS A BIBLIOTECA DE MACAE - BMAC

TiTULO AUTOR(ES) ANO DE ISBN QUANTIDADE VALOR
EDICAO UNITARIO (RS)
Limiares do direito penal Flavio de Sa Cavalcanti de 2024 9798886701388 1 R$ 129,00
Albuquerque Neto ... [et al.]
Direito penal licoes Joao Paulo Martinelli, Leonardo 2022 9786555894431 1 R$ 169,91
fundamentais: parte geral Schmitt de Bem
Direito penal licoes Joao Paulo Martinelli, Leonardo 2023 9786555896794 1 R$ 179,90

fundamentais: parte especial: | Schmitt de Bem
crimes contra a pessoa

Vade mecum Saraiva : Saraiva educacio ; Fabiana Dias 2024 9786553629202 1 R$ 121,37
Tematico : penal da Rocha (Colab.)
Direito penal e filosofia: a Bruno Souza da Cruz 2024 9788551932308 1 R$ 63,00

alteridade como fundamento
ético da culpabilidade

O crime de stalking no direito | Priscilla Portella Pereira Danille 2024 9788551931585 1 R$ 93,00
penal brasileiro: lei, doutrina
e jurisprudéncia

— Valor total dos itens doados: R$ 756,18

Macaé, 30 de abril de 2025.
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PROCESSO SEI - DOACOES

Recebimento

* Envia processo a DPM/CAP para analise; de Bens na

| Universidade
* DPM/CAP envia ao Conselho

Universitario para aprovacao da Doacao;

e Com a aprovacao, a doac¢ao é publicada
no DOU;

e Cadastro dos bens no Sistema de
Administrag¢ao Patrimonial e emissao do
Termo de Responsabilidade;

* Retirada de placas pela unidade;

* Incorporagao contabil.
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E as doacoes vindas de
outro orgao publico?

1) Aviso Prévio ao Gabinete - As doacOes provenientes de outros 6rgaos publicos
devem ser comunicadas com antecedéncia ao Gabinete para garantir a conformidade e
o planejamento adequado. (reitor@id.uff.br)

2) Assinatura pelo Representante Legal - E necessario que os documentos sejam
assinados pelo representante legal da instituicao ou 6rgao que esta realizando a doacao.

3) Notificacao ao Setor de Patrimonio - O setor de Patrimdnio deve ser informado
sobre a doacao, para garantir o correto registro e controle dos bens.

4) Verificacdo do Lote de Bens - Cuidado com o lote de bens a ser recebido. Verifique
a descricao e condicOes dos itens antes de formalizar a aceitacao, para evitar problemas
futuros.
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Todas as doagoes passam pela
plataforma?

Embora, em regra, as doagcdes passem pela plataforma, existem excecdes.

1. Orgdo Doador N&o Utiliza a Plataforma - O 6rgdo doador ainda ndo utiliza a plataforma para
formalizar as doacgdes, 0 que impede a manifestacdo de interesse.

2. Doacbes com Documentos Ja Assinado - Em casos em que documentos de doacédo ja foram
assinados pelos representantes legais no passado, mas a unidade esta formalizando agora a doacao;

3. Doacao com Documento, mas o Doador Faleceu - Quando existe um documento de doacéo, mas
a pessoa doadora ja faleceu, impossibilitando a formalizacdo completa da doacéo via plataforma.

4. Doacdo de Livros a Biblioteca - Em conformidade com a Instrucdo Normativa Conjunta
SAEP/SDC/UFF N° 01, de 04 de marco de 2024, as doacdes de livros a biblioteca seguem regras
especificas.

5. Casos Excepcionais e Atipicos — Entrar em contato com o Setor de Patriménio para verificar as
condicOes legais para aceite da doacao. E-mail: doacoes.saep@id.uff.br
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Posso pegar bens na
Plataforma Doacoes.Gov?

Recebimento
1. A unidade podera solicitar, mas devera
entrar em contato com o Setor de de BenS Na
Patrimobnio para manifestar interesse. . )
Universidade
2. A unidade interessada sera
responsavel pela tratativa de retirada
dos bens.

3. A unidade devera entrar em contato
com o Orgao doador para verificar a
condicao dos bens.

4. Em caso de 6rgaos publicos, o interesse
pela doacdo deve ser informado ao
Gabinete, pois geralmente exige a
assinatura do Reitor.

5. Figuem atento aos prazos para a
retirada dos bens, evitando problemas
de logistica.
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O que é? Quem pode

receber? Doacao de
Analise técnica e administrativa sobre a bens para
doacdes de bens mdveis da UFF para outras
instituicoes descritas nos incisos | aV do t.d d
art. 82 do Decreto n29.373 de 11 maio de entidades
2018.

Quem pode receber?

* Orgaos Publicos
* Autarquias
*Fundagoes Publicas
* Empresas Publicas

Nao é permitida a doagao
de bens para pessoas
fisicas!
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Condicoes para doar bens

* Devem ser inserviveis para a unidade antes
da doacgao;

e Exigéncia de 30 dias no SIGEBOC;

* Diretor e Comissao de Inventario da
unidade devem estar ciente da intencao de
doar;

* Verificar se os bens nao estao vinculados a
algum projeto de pesquisa.
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Doacao de
bens para
outras
entidades



PROCESSO SEI - DOACOES

Doacao de
e Unidade cria processo no SEI.
bens para
« BASE SEI de conhecimento (DOACOES)
outras
1. UNIDADE ONDE SE ENCONTRA O BEM MOVEL -
PERMANENTE entldades

1.1. A Unidade inicia o processo no SEl com o
titulo Material: Doagao de bens mdveis para
outras instituicoes.

1.2. Em seguida, inclui o documento FORMULARIO
DE CLASSIFICACAO DE BENS PARA DOACAO.

1.2.1. A Comissao local preenche o item 1 do
formulario e a direcao da unidade preenche o
item 2.

1.2.2 O formulario devera ser assinado pela
Comissao local e pelo dirigente da unidade.
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|
FORMULARIO DE CLASSIFICACAO DE BENS

PARA DOACAO

RESPONSAVEL:
SETOR/UNIDADE:

E-MAIL: TELEFONE:

Declaramos que os bens constantes da listagem abaixo ndo estdo sendo utilizados e sua doagdo ndo
impactarad a execucdo das atividades na universidade.

VALOR
N2 DE ™ -
. CLASSIFICACAO VALOR DE CONTABIL
O ESPECIFICACAO - -
PTRIMONO . DO BEM Aquisicio Liquino
Presidente da comissdo
Servidor Il da comisséo Servidor IIl_da comissdo

Decreto n°® 9373/2018 - 3° Para que seja considerado inservivel, o
bem sera classificado como:

| - ocioso Il - recuperavel Il —antiecondémico IV - irrecuperavel
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Em conformidade com o Art. 82 do Decreto n.2 9.373/2018 a doacédo, presentes razdes de interesse social,
podera ser efetuada pelos 6rgdos integrantes da Administracdo Publica Federal direta, pelas autarquias e fundacoes,
apos a avaliacao de sua oportunidade e conveniéncia. Dessa maneira, expresse aqui a justificativa da doacdo
pretendida.

Diretor da unidade

(Assinatura/siape)
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PROCESSO SEI - DOACOES
Doacao de

1.3. Anexa a publicagao da DTS de designagao da
Comissao de Avaliagao de Bens. bens pa ra

1.4. Anexa os seguintes documentos da donataria OUtraS

(Atencao se houver exibicdao do CPF em qualquer entidades
um dos documentos abaixo, é preciso indicar que

o nivel de acesso é restrito e a hipdtese legal é:
informacao pessoal):

1.4.1. Oficio de manifestacao de interesse da
donatdria com indicacao do servidor responsavel
pelo recebimento do bem;

1.4.2. RG do servidor responsavel pelo recebimento
do bem;

1.4.3. CPF do servidor responsavel pelo
recebimento do bem; e

1.4.4. Portaria de designacao.
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PROCESSO SEI - DOACOES

* Envio a CAP para analise do Gabinete
e Conselho Universitario;

* ApOds o retorno, se a doagao for
aprovada, segue para a elaboracao do
Termo de doagao (Unidade elabora)

* Assinatura do Termo de doac¢ao pelo
Reitor e pela Donataria;

* Publicac¢ao do Extrato de doacao no
DOU;

* CAP solicita a Baixa patrimonial e
contabil.
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Doacao de
bens para
outras
entidades



Doacao
X
Doacao Transferéncia
nao é Interna
Transferéncia Interna

ATENCAO!

 Transferéencia interna: entre setores
da UFF;

* Doacao: Para entidades externas;

* Fluxos totalmente diferentes.
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INFORMACOES FINAIS

* Unidade responsavel pela doa¢ao sera sempre
a responsavel por iniciar o processo no SEl;

* Unidade responsavel pela doagao também se
encarrega da logistica, incluindo a entrega e

retirada dos bens;

* Bens de consumo nao seguem os tramites aqui
apresentados;

* Gabinete precisa ter ciéncia de toda doacao;

* O setor de Patrimonio (DPM/CAP) deve
acompanhar todo o processo;

* Doagao de livros: Coordenacao de Bibliotecas;

e Alguns procedimentos podem mudar com o
SIADS.

PALESTRA 5: Doagoes recebidas e doagoes da UFF para outros orgaos

CONSIDERACOES
FINAIS

)




INFORMACOES FINAIS

e Atos normativos referentes ao Patrimonio
https://www.uff.br/proplan/

e Site do Patrimonio
* https://www.uff.br/proplan/informacoes-
sobre-bens-moveis/

* Doagoes
doacgoes.saep@id.uff.br

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

* Coordenag¢ao de Administra¢ao Patrimonial
cap.saep@id.uff.br

PALESTRA 5: Doagoes recebidas e doagoes da UFF para outros orgaos

Links e Contatos



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

Formulario de Duvidas

\

Own
X <
<09
23
>
RE
O A

PALESTRA 5: PALESTRA 5: Doac¢oes recebidas e doagoes da UFF para outros orgaos



AGRADECIMENTO

‘ ‘ A equipe da CAP/PROPLAN

agradece a participacao.

PALESTRA 5: Doagoes recebidas e doagoes da UFF para outros orgaos



ATE O PROXIMO ENCONTRO, QUE
OCORRERA NA MESMA PLATAFORMA,
NO DIA 16/05/2025, AS 14 HORAS.

TEMA DA PROXIMA PALESTRA: RETTRADA DE
BENS INSERVIVEIS: DESFAZIMENTO LEGAL

PATRIMONIO | 2025 uff
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