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Obijetivos da Palestra

Esta palestra tem como objetivo principal orientar as unidades da UFF sobre os
procedimentos legais e administrativos para o correto desfazimento de bens
inserviveis, garantindo conformidade com a legislacao vigente e os normativos
internos da universidade.

Buscamos esclarecer os tipos de bens que podem ser classificados como
inserviveis, os critérios para essa classificacao e os fluxos de trabalho que devem
ser adotados, desde a identificagao até a retirada e baixa patrimonial.

Além disso, pretendemos reforcar a importancia da atuacao responsavel das
unidades na gestao de seu patrimonio, promovendo o uso eficiente dos espacos e
a destinacdao adequada dos bens publicos, com foco na transparéncia,
sustentabilidade e responsabilidade institucional.

s
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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




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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LINKS DO PATRIMONIO

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

Informacoes sobre bens moveis
*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, leildao 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/ \\S\:‘S

Fabricacao propria

Semoventes - incorporacao, ocorréncia e baixa

Extravio de bens e procedimento para apuracao, dano e desvio
Bens particulares em uso na UFF

Inventario on-line

Retirada de bens inserviveis: Projeto Desfazimento Legal

Manual do usuario - SISAP

Portabilidade de Bens - Uso Externo ao Campus

3
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BENS MOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/ W N

Retirada de bens inserviveis: Projeto Desfazimento Legal (]

& Coordenagdo de Administragdo Patrimonial, através do projeto Desfazimento Legal, tem atendido um grande volume de

solicitacges de retirada de bens inservivels das Unidades.

Estas acfes, organizadas pela CAP, tém como objetivo a destinacdo final, de forma responsavel, dos bens inserviveis da

universidade, com foco na geracao de valor e na sustentabilidade.

A acdo visa fornecer a logistica necessaria para o atendimento sistematico das solicitacbes de retirada de bens inserviveis na

universidade, promovendo a liberacdo de espacos uteis e a correta alienacdo patrimonial e contabil de bens moveis.

E uma iniciativa sustentavel prevista no Decreto n® 9.373/2018, que dispoe sobre alienacdo, cessdo. transferéncia, destinagao e
disposicao final ambientalmente adequada de bens moveis no contexto da administracdo publica, com base nos princpios e

objetivos da Politica Macional de Residuos Solidos.

As Unidades gue ainda ndo formalizaram os pedidos de retirada de bens inserviveis, podem fazé-lo através do Citsmart. Seguemn

as informacoes para solicitacdo de retiradas de inserviveis das Unidades:

Passo 1 (Antes de preencher o formulario de solicitacao de retirada):

Providenciar a OTS da Comissao.

Verificar se todos os bens estdo regularizados no SISAF.

Bens odiosos deverdo ser disponibilizados no SIGEBOC. A Unidade devera enviar a relacdo dos bens com as fotos para o e-mail
dpm.saep(@id.uff.br.

Providenciar os laudos para equipamentos de informética, de refrigeracdo e para os livros.
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BENS MOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/

Passo 2 (Preenchendo o formuldrio de solicitacdo de retirada):

Todos os bens deverdo possuir numero de tombamento e estarem na situacao "Em uso” no SISAP. ldentificar na carga patrimonial
da Unidade a existéncia do tombamento do bem cuja placa metdlica possa ter caido. No caso de ndo identificac3o. enviar e-mail
para tombamento.cap.saeni@id.uff br, com a nota fiscal do bem, solicitando o tombamento.

Bens sem tombamento nao serao retirados da Unidade até estarem com os tombamentos regularizados.

A descricdo do bem devera ser igual tanto no SISAP quanto no formulario e fisicamente {a regularizacdo no SISAP pode ser feita
na classificacao "sobreposto por inversao”).

A Unidade so podera solicitar retirada dos bens gue estejam na sua carga patrimonial do SI1SAP. A regularizacdo deve ser feita

através do envio do formulario de Nota de Transferéndia para o e-mail tombamento.cap.saen@id.uff.br.

A solicitacao de bens inserviveis devera ser preenchida e assinada pela comissao de levantamento de bens da unidade,

constituida de no minimo 3 servidores.
OBS: Se um dos membros se encontrar impedido de assinar (licenca. férias), devera o dirigente que designou os membros da

Comissao convalidar. ao final, do relatdrio, a assinatura de outro servidor lotado no setor ("Convalido a assinatura do servidor A,

tendo em vista gue o servidor B encontra-se impedido de assinar, por estar de fenias/ licenciado/ afastado.”)

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

Passo 3 (Solicitacao de retirada):
Apods o preenchimento, o formulario deverd ser digitalizado & encaminhado na extensao .pdf. A Unidade devera abrir chamado no

Citsmart com os seguintes documentos:

» Formulario de solicitacao de retirada assinado pela Comissao.
* |audos para os equipamentos de informatica, de refrigeracdo e para os livros.

» DTS da Comissao.

INFORMACOES ADICIONAIS

A solicitac3o de retirada de bens informaticos, deverd ser preenchida separadamente dos demais bens, em orientacdo ao gue
dispte o Decreto n” 9.373/2018 que prevé a necessidade de envio da planilha de materiais

informaticos inserviveis para verificacao da possibilidade de destinacao dos mesmaos as entidades participantes do Programa de
Inclusao Digital do Governo Federal.

* [nformamos ainda. que o atendimento direto de solicitactes de retirada de bens inserviveis dependera da disponibilidade de
transporte{caminhdo). combustivel. mao-de-obra para carregamento e espaco para alocagdo dos bens.

» Ax retiradas ocorrerao conforme o escoamento do espaco disponibilizado pela universidade para guarda de materiais
inserviveis, considerando a disposicio dos fatores supracitados e os leiloes.

A CAP/SAEP ressalta a importancia deste fluxo junto as unidades administrativas e académicas para que se evite a deterioracao
efou perda dos bens antes de sua devida alienac3o. Dessa forma, € importante gue apds o envio
da listagem, os materiais sejam acondicionados juntos em um local sob a guarda exclusiva da unidade.

uff
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Passo 4 (Analise da documentacao e agendamento de retirada):

A DPM/CAP/SAEP anzalisara toda a documentacio:

Caso a documentacao esteja correta, sera agendada a retirada.

Caso a documentacao esteja incorreta, a Unidade serd comunicada para ajustes.

A CAP publica mensalmente o cronograma de retiradas de bens inserviveis. As retiradas acontecem toda 3° feira.

INFORMACOES ADICIONAIS

No dia da retirada € primordial a presenca do servidor solicitante, ou outro designado por este.

MODELOS DE DOCUMENTOS:

» Formuldrio de Solicitac3o de retirada de bens inserviveis.

» . [T5 de designacio da comissao de inventario

BASE LEGAL
Instrucao Mormativa PROPLAN/UJFF N® 26/2025
Instrucdo Normativa GAR/RET/UFF n® 103/2024

FLUXOGRAMA,

CONTATO:

E-mail: retiradadebens.cap.saeni@id.uff.br

PALESTRA 06: Retirada de bens inserviveis: Desfazimento Legal



PATRIMONIO 2025

ATOS NORMATIVOS

E BASE SEI
03
Q Atos normativos e

Bases de processo SEI

Atos Normativos
Processo SEI

wff
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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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DESFAZIMENTO LEGAL sl

VIGENTE

Instrucao Normativa PROPLAN/UFF n2 26, de 12 de marco de 2025: Regulamenta os

procedimentos para a alienacao e baixa de bens méveis permanentes inserviveis, na modalidade leildo, no
contexto administrativo e contabil da Universidade Federal Fluminense

Importante

VIGENTE: TRATA de bens que NAO SAO RETIRADOS PELO SETOR DE PATRIMONIO

Instrucdo Normativa GAR/RET/UFF n2 103, de 18 de junho de 2024: Regulamenta os
procedimentos gerenciais e administrativos para tramitacao de processos administrativos relacionados ao
desfazimento de bens méveis de refrigeracao inserviveis classificados como irrecuperaveis, destinados a
disposicao final ambientalmente adequada e as consequentes baixas patrimonial e contabil

uff
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INSTRUGAO

DESFAZIMENTO LEGAL NORMATIVA

@ 2~
Instrucio Normativa PROPLAN/UFF n2 26, de 12 de marco de 2025: Regulamenta os

procedimentos para a alienagao e baixa de bens moveis permanentes inserviveis, na modalidade leilao, no
contexto administrativo e contabil da Universidade Federal Fluminense

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 Esta Instrucdo regulamenta os procedimentos administrativos e contabeis para a alienacdo de bens
moveis permanentes inserviveis, por meio de leildo, no ambito da Universidade Federal Fluminense.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Instrucao, sdo adotados os seguintes conceitos:

| - Ocioso - bem movel em boas condi¢cdes de uso, mas nao utilizado;

Il - Recuperavel - bem modvel em condi¢des inadequadas de uso, cuja recuperacao seja viavel e com custo

até cinquenta por cento do valor de mercado, ou que justifique sua recuperacao;

Il - Antieconbmico - bem moével cujo custo de manutencdo é elevado ou que apresente rendimento
insatisfatorio devido ao uso prolongado, desgaste ou obsolescéncia;

IV - Irrecuperavel - bem movel inutilizavel, cujo custo de recuperacao seja superior a cinquenta por cento

de seu valor de mercado ou que nao justifique sua recuperacao _UE

* Foram citados na integra apenas os Artigos 1°, 3°, 4°, 7°, 8°, 9° e 18 da IN. Os demais artigos ndo foram reproduzidos neste material.
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INSTRUGAO

DESFAZIMENTO LEGAL NORMATIVA

@ 2~
Instrucio Normativa PROPLAN/UFF n2 26, de 12 de marco de 2025: Regulamenta os

procedimentos para a alienacao e baixa de bens moveis permanentes inserviveis, na modalidade leilao, no
contexto administrativo e contabil da Universidade Federal Fluminense

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 42 A Divisdao de Patrimbnio Mdvel (DPM), da Coordenacao de Administracao Patrimonial (CAP), ficara
responsavel por: | - Autuar o processo administrativo eletronico, incluindo os documentos necessarios:

a) Planilha com os bens para leildo, classificados conforme a inservibilidade, valor contabil liquido no
sistema, Unidade de localizagdo e nimeros de protocolos de atendimento da DPM/CAP;

b) Planilha com a relacdao dos lotes para o leildo: os lotes deverdao ser separados por conta contabil:
livros, veiculos, equipamentos de refrigeracdo, maquinas graficas, mobiliarios, equipamentos
informaticos, entre outros.

uff

* Foram citados na integra apenas os Artigos 1°, 3°, 4°, 7°, 8°, 9° e 18 da IN. Os demais artigos ndo foram reproduzidos neste material.

PALESTRA 06: Retirada de bens inserviveis: Desfazimento Legal



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

INSTRUGAO

DESFAZIMENTO LEGAL NORMATIVA

@ 2~
Instrucio Normativa PROPLAN/UFF n2 26, de 12 de marco de 2025: Regulamenta os

procedimentos para a alienagao e baixa de bens moveis permanentes inserviveis, na modalidade leilao, no
contexto administrativo e contabil da Universidade Federal Fluminense

CAPITULO IV
DA GUARDA TEMPORARIA DOS BENS INSERVIVEIS

Art. 72 Os bens inserviveis deverao ser armazenados em lotes adequados, mantendo-se no local para
vistoria e retirada pelos arrematantes. Bens com infestacdo de cupim nao poderao ser armazenados. Os
veiculos devem ser alocados conforme combinado com o leiloeiro.

Art. 82 Nenhum bem movel podera ser retirado do local sem conhecimento da Divisao de Patrimonio
Movel.

Art. 92 Os bens moveis com infestacao de cupim nao poderao ser armazenados no mesmo local dos bens
gue serao leiloados.

CAPITULO VIII
DA BAIXA DOS BENS
Art. 18 A Divisao de Patrimonio Mével deverd proceder com a baixa patrimonial administrativa no sistema
e anexar um relatério com o resumo das informacgdes: lotes arrematados e nao arrematados. _UE

* Foram citados na integra apenas os Artigos 1°, 3°, 4°, 7°, 8°, 9° e 18 da IN. Os demais artigos ndo foram reproduzidos neste material.
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INSTRUGAO

DESFAZIMENTO LEGAL NORMATIVA

@ 2~
Instrucio Normativa GAR/RET/UFF n2 103, de 18 de junho de 2024: Regulamenta os

procedimentos gerenciais e administrativos para tramitacao de processos administrativos relacionados ao
desfazimento de bens modveis de refrigeracao inserviveis classificados como irrecuperaveis, destinados a
disposicao final ambientalmente adequada e as consequentes baixas patrimonial e contabil.

Art. 22 A Divisao de Manutencdo de Bens Mdveis — DMBM, da Coordenacao de Manutencdao — CMA, da
Superintendéncia de Operacdes e Manutencao — SOMA prosseguird com as solicitacdes de retiradas de
bens inserviveis de refrigeracao das Unidades, por meio de processo administrativo eletrénico, que
contera, obrigatoriamente, os seguintes documentos:

| - Laudo técnico assinado pelo servidor responsavel da SOMA;

Il - Autorizacdo de retirada de bens inserviveis de refrigeracao assinada pelos servidores responsaveis da
Unidade e da SOMA;

lIl - Declaracao de classificacdo e avaliacao de bens mdveis permanentes de refrigeracdo assinada pela
Comissao publicada em Determinacao de Servico — DTS;

IV - Copia dos tickets do sistema Citsmart Soma;

V - Declaracao de disposicao final de bens irrecuperaveis assinada pelo servidor responsavel da SOMA. -UE

* Foram citados na integra apenas os Artigos 2°, 3°, 4° e 5° da IN. Os demais artigos n&o foram reproduzidos neste material.
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INSTRUGAO

DESFAZIMENTO LEGAL NORMATIVA

@ 2~
Instrucio Normativa GAR/RET/UFF n? 103, de 18 de junho de 2024: Regulamenta os

procedimentos gerenciais e administrativos para tramitacao de processos administrativos relacionados ao
desfazimento de bens modveis de refrigeracao inserviveis classificados como irrecuperaveis, destinados a
disposicao final ambientalmente adequada e as consequentes baixas patrimonial e contabil.

Ainda no Art. 2°

Paragrafo unico. A informacao do numero de tombamento é obrigatdria e a sua auséncia nos Incisos |, Il e
lIl inviabilizara a consequente baixa patrimonial do bem mdvel no sistema de Patrimonio ao final dos
tramites processuais, haja visto que as baixas sdao procedidas para cada niumero de tombamento. Cabe ao
agente patrimonial da unidade solicitante identificar o tombamento na carga patrimonial atualizada no
inventario anual da unidade e no caso da nao identificacdo, providenciar a regularizacdao junto a
Coordenacao de Administracao Patrimonial — CAP e sd depois iniciar o chamado no sistema Citsmart
SOMA.

uff

* Foram citados na integra apenas os Artigos 2°, 3°, 4° e 5° da IN. Os demais artigos n&o foram reproduzidos neste material.
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INSTRUGAO

DESFAZIMENTO LEGAL NORMATIVA

@ 2~
Instrucio Normativa GAR/RET/UFF n2 103, de 18 de junho de 2024: Regulamenta os

procedimentos gerenciais e administrativos para tramitacao de processos administrativos relacionados ao
desfazimento de bens modveis de refrigeracao inserviveis classificados como irrecuperaveis, destinados a
disposicao final ambientalmente adequada e as consequentes baixas patrimonial e contabil.

Art. 32 O processo administrativo autuado para este fim sera remetido ao Gabinete do Reitor para edicao
da minuta de resolucao de desfazimento de bens mdveis inserviveis irrecuperaveis, por disposicao final e
baixa patrimonial e submissdao as Camaras Especializadas e ao Conselho Universitario, na forma do
Estatuto da UFF.

Paragrafo Unico. Havendo aprovacdo e aceite pelos Orgdos acima referidos, o processo administrativo
devera retornar a Divisdao de Manutencao de Bens Mdveis da SOMA com a respectiva resolucao de aceite
do desfazimento de bens mdveis inserviveis irrecuperaveis, para que Nnos pProcessos originarios se
certifique, por simples despacho ou aposicao de carimbo proprio, a autorizacdo regimental do
desfazimento dos bens com a baixa patrimonial, com mencdo aos termos

da Resolucao do Conselho Universitario da UFF — CUV.

uff

* Foram citados na integra apenas os Artigos 2°, 3°, 4° e 5° da IN. Os demais artigos n&o foram reproduzidos neste material.
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INSTRUGAO

DESFAZIMENTO LEGAL NORMATIVA

@ 2~
Instrucio Normativa GAR/RET/UFF n? 103, de 18 de junho de 2024: Regulamenta os

procedimentos gerenciais e administrativos para tramitacao de processos administrativos relacionados ao
desfazimento de bens modveis de refrigeracao inserviveis classificados como irrecuperaveis, destinados a
disposicao final ambientalmente adequada e as consequentes baixas patrimonial e contabil.

Art. 42 O processo administrativo originario, com juntada da certificacao, sera remetido ao Departamento
de Contabilidade e Finangas para baixa contabil e emissdao da competente Nota de Lancamento — NL do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI, cabendo a Divisao de
Patrimonio Mdvel da Coordenacao de Administracao Patrimonial, a baixa patrimonial administrativa no
sistema e a Coordenacdo de Manutencao da SOMA a conclusao do processo eletronico.

Art. 52 Havendo qualquer ddvida ou inconsisténcia dos dados constantes do relatério, fundada por justo
motivo, o Conselho Universitario da UFF encaminhard pedido de diligéncia a Coordenacdo de Manutencao
da SOMA, por meio eletronico, com vistas a complementacdo de informacdes e/ou prestacdo de
esclarecimentos.

uff

* Foram citados na integra apenas os Artigos 2°, 3°, 4° e 5° da IN. Os demais artigos n&o foram reproduzidos neste material.
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BASE DE PROCESSO SEI Sel.
ALIENACAO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS (LEILAO)

QUE ATIVIDADE E?
Analise técnica e administrativa sobre alienacgao e baixa patrimonial de bens moveis inserviveis por Leilao.

A DPM/CAP reune as solicitacbes de um determinado periodo para formacdo de lotes e a CAP/SAEP
formaliza o pedido junto a empresa contratada a fim de estabelecer a data e os demais procedimentos para
realizacdo do Leildo. Apds a retirada de todos os bens pela(s) arrematante(s) é feita a baixa patrimonial e
contabil dos bens leiloados no Sistema de Administracdao Patrimonial (SISAP) da UFF e no Sistema Integrado
de Administracdo Patrimonial (SIADS).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1) DPM/CAP

1.1) Inicia no SEl o processo Material: Alienacao de bens mdveis inserviveis (Leildao); (nivel de acesso:
publico);

1.2) Relaciona ao processo de contratacao vigente do Leiloeiro;

uff
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BASE DE PROCESSO SEI S@I[.
ALIENACAO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS (LEILAO)

1.3) Anexa os seguintes documentos (nivel de acesso: restrito; hipdtese legal: documento preparatério):

® Planilha com a relagao dos bens para formacgao dos lotes no Leildo;

® Planilha com os lotes para o leildo.

4) CAP/SAEP

4.1) Analisa a decisdo do CUV:

5) DPM/CAP
5.1) Anexa os seguintes documentos do leildo:

® Copia dos documentos de transferéncia de propriedade, nos casos de veiculos e em outros bens que assim
exigirem;

® Solicitacdes de Retiradas recebidas via Citsmart;

® Laudos que se fizerem necessarios.

12) DPM/CAP
12.1) Realiza a baixa patrimonial dos bens méveis -UE
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BASE DE PROCESSO SEI SeIO Importante
DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

QUE ATIVIDADE E?

E o desfazimento de bens mdveis inserviveis classificados como irrecuperaveis (as outras possibilidades de
classificacdo de um bem inservivel sao: recuperavel, ocioso e antieconémico, conforme paragrafo unico, do
Art. 32, do Decreto n2 9.373/2018), que tenham perdido as caracteristicas fisicas origindrias, cuja recuperacao
ou tratamento n3do sejam economicamente vidaveis e ndao possam mais ser utilizados para o fim a que se
destinam, por meio de disposicao final ambientalmente adequada. Tem por objetivo final a realizacao
das baixas patrimonial e contabil (Ex.: equipamentos de refrigeracdo inutilizados, bens infestados por agentes
bioldgicos que cologuem outros bens em risco de contaminacao).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1) UNIDADE SOLICITANTE

1.1) Verifica a existéncia de bens modveis inserviveis de refrigeracdo ou que contenham infestacao por
agentes bioldgicos, em seguida abre um chamado via sistema CITSmart para comunicar a SOMA da
necessidade de desfazimento dos mesmos.

uff
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BASE DE PROCESSO SEI Sel. Importante
DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

1.2) Apds conclusado do ticket do atendimento, gera PDF do registro do ticket no CITSmart.

Observacao: N3o é permitido o desfazimento de bens sem o devido e prévio tombamento patrimonial. A
unidade deve previamente fazer a busca de informac¢des no sistema (conferir a descricdo e havendo
divergéncia providenciar a correcao), notas fiscais, arquivos, documentos, e-mails para a identificacdo dos
tombamentos. Caso nao tenha nenhuma informacao sobre o ingresso do bem na UFF, ndo identifique o
tombamento apds toda a busca realizada, devera contatar o setor de Patrimonio para se informar sobre a
documentacao que devera providenciar para a regularizacao do tombamento do bem, visando a posterior
inclusao dos bens nos formularios;

1.3) Em seguida, inicia processo no SEI UFF com o titulo Material: Desfazimento de bens inserviveis e
irrecuperaveis (nivel de acesso: publico)

1.4) Preenche FORM. AUTORIZACAO P/ RETIRADA DE BENS (nivel de acesso: publico, assinado por: direcdo
da unidade)

1.5) Preenche DECLARACAO DE CLASSIF/AVALIACAO (BENS MOVEIS PERM) (nivel de acesso: publico,
assinado pelo presidente da comissao e dois (2) membros);

uff
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DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

@
BASE DE PROCESSO SEI Se|! Importante

1.6) Anexa Determinacao de Servico (DTS) publicada e vigente referente a Comissao Local de Bens Modveis
(nivel de acesso: publico);

1.7) Anexa copia do registro do ticket no CITSmart (item 1.2);
1.8) Envia processo para DMBM/SOMA.

1.8.1) Caso o processo retorne em razdao de pendéncia: resolve pendéncia indicada e envia processo a
DMBM/CMA (ver item 2.1.1)
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BASE DE PROCESSO SEI Sel. Importante
DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

2) DMBM/CMA

2.1) Analisa o processo e preenche LAUDO TECNICO PARA BENS MOVEIS INSERVIVEIS (nivel de acesso:
publico, assinado por: servidor técnico responsavel)

2.1.1) Se houver pendéncia na documentacdo: elabora despacho e envia processo a unidade solicitante para
resolucao da pendéncia (ver item 1.8.1).

2.1.2) Se ndo houver pendéncia na documentacado: segue item 2.2

2.2) Preenche a DECLARACAO DISPOSICAO FINAL (BENS IRRECUPERAVEIS) (nivel de acesso: publico, assinado
pelas chefias da DMBM/CMA e CMA/SOMA).

2.3) Elabora despacho com encaminhamento de matéria aos Conselhos Superiores com indicacao de
devolugdo do processo a CMA/SOMA. (Assinado por chefe de Gabinete e Reitor(a));

2.4) Apds assinatura, encaminha o processo para SGCS/GAR.

3) SGCS/GAR

3.1) Segue o descrito no Subprocesso dos Conselhos Superiores
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BASE DE PROCESSO SEI S@I[.
DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

4) CMA/SOMA
4.1) Analisa a decisdo do CUV:

4.1.1) Caso o processo tenha sido deferido pelo CUV: elabora despacho de encaminhamento e envia
processo a DMBM/CMA.

4.1.2) Caso no processo tenham sido identificadas pendéncias pelo CUV, solicitando informacbes e/ou
documentos complementares: inclui informacdes e/ou documentos apontados pelo CUV, elabora despacho
e retorna processo para SGCS/GAR. (segue para item 3.1)

5) DMBM/CMA

5.1) Elabora despacho com solicitacdo de baixa contabil em conformidade com as contas SIAFI para
DAC/CCONT (Assinado por: DMBM/CMA e CMA/SOMA).

5.2) Em seguida, envia processo para DAC/CCONT.

uff
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‘ mportante
BASE DE PROCESSO SEI Sel Important
DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

6) DAC/CCONT

6.1) Realiza o Registro de baixa dos bens méveis no sistema SIAFI.
6.2) Anexa a Nota de Lancamento (NL);

6.3) Elabora Despacho com indicacao de registro no SIAFI;

6.4) Envia o processo a DMBM/CMA.

7) DMBM/CMA
7.1) Analisa a Nota de Lancamento (NL):

7.1.1) Se houver pendéncias: elabora despacho informando divergéncia e envia o processo para DAC/CCONT.
(ver item 6.1)

7.1.2) Se ndo houver pendéncias: elabora despacho a CAP/SAEP, solicitando a baixa patrimonial no sistema
de Patrimonio (Assinado por: DMBM/CMA e CMA/SOMA)
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BASE DE PROCESSO SEI Sel Important
DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

8) DPM/CAP
8.1) Procede a baixa patrimonial no sistema;

8.2) Elabora despacho para os lancamentos no Relatério de Movimentacao de Bens — RMB. (assinado por:
DPM/CAP e CAP/SAEP)

8.3) Envia o processo a CAP/SAEP.

9) CAP/SAEP
9.1) Efetua o registro no Relatdrio de Movimentacdes de Bens Méveis (RMB);

9.2) Elabora despacho e envia o processo a CMA/SOMA para ciéncia e conclusdo do processo.

10) CMA/SOMA

10.1) Elabora despacho de encerramento, envia e-mail para ciéncia da unidade solicitante e conclui o

processo.
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BASE DE PROCESSO SEI Sel. Importante
DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

*Todos os bens moéveis irrecuperaveis devem ter numeros de tombamento associados e informados nos
documentos (2.5.1, 2.5.2, 2.6.1, 2.6.2). NAO PODE haver nos formuldrios bem sem nimero de tombamento.
Avaliacao técnica das equipes especializadas em equipamentos de refrigeracdao e desinsetizacdao para a
emissao de laudos técnicos; e

*A Unidade solicitante deve autorizar a retirada dos bens inserviveis pela equipe da SOMA apds a emissao
dos laudos técnicos e ciéncia da irrecuperabilidade dos equipamentos de refrigeracao, para o devido controle
patrimonial, avaliacdo e classificacao no inventario anual.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

*Registro do chamado no Citsmart SOMA.

*Laudos técnicos para os bens mdveis inserviveis classificados como irrecuperaveis;

*DTS publicada da Comissao Local de Avaliacao de Bens Moveis.

*Formulario de Autorizacdo para a retirada de bens modveis inserviveis classificados como irrecuperaveis;
*Declaracao de classificacao e avaliacao de bens modveis irrecuperaveis;

*Declaracao de Disposicao Final ambientalmente adequada. -‘ﬁ
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DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS @

Modelos de documentos que estao disponiveis

Responsabilidade da Unidade Solicitante
* Formulario de Autorizacao para retirada de bens inserviveis junto a SOMA SE'“&
* Declaracao de Classificacdo e avaliacao de bens moveis SE|£

N~
* Modelo de DTS da Comissdo de Patriménio “S:)

Responsabilidade da DMBM/CMA/SOMA
* Declaracao de Disposicao Final de bens irrecuperaveis Seﬂ

* Laudo técnico para bens moéveis inserviveis Selo
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Formulario de Autoriza¢do para retirada de bens inserviveis junto a SOMA

sel.

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

FORMULARIO DE AUTORIZACAO PARA RETIRADA DE BENS

1) DADOS DA UNIDADE E DOS RESPONSAVEIS PELO(S) BEM/BENS

Unidade solicitante:

Nome do(a) Dirigente Maximo da Unidade:

Nome do{a) responsavel pelo(s) bem/bens:

E-mail do(a) responsavel pelo(s) bem/bens: Telefone/celular do(a) responsavel:

2) RELAC.&D DOS BENS A SEREM RETIRADOS

A especificacfio do hem e a localizagio devem ser preenchidos a partir da consulta ao Sistema de Administraciio Patrimonial.

Este formulario deve ser assinado pelo(a) Dirigente Maximo da Unidade e pelo(a) servidor{a) responsavel pelos bens
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DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

Declaragao de Classificagao e avaliagao de bens moveis

sei!

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

DECLARACAO DE CLASSIFICACAO E AVALIACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES

De acordo com a Determinagdo de Servico n2 XX deXXde XXX de XXX, a Comissdo aqui representada realizou a dassificagdo e a avaliacdo dos bens méveis na Unidade XXX

Mo uso de suas atribuices e com base na legislacio vigente, esta Comissio, com base nos laudos técnicos emitides pela Superintendéncia de Operacies & Manutencio (SOMA), expede a presente DECLARACAO, consideranda a capacidade
de geracdo de beneficios futuros, o reaproveitamento de materiais recuperdveis e o desgaste fisico das pecas e conforme o paragrafo Onico, do Art. 72, do Decreto n2 9.373, de 11 de maio de 2018.

Em razdo da inconveniéncia ou impossibilidade de alienacdo, devido a perda de suas caracteristicas e a utilizagdo para o fim, segue a relacdo dos bens patrimoniais relacionados abaino, & partir dos laudos técnicos da SOMA n2s: XXX
(CITSMART).

1. RELACAD DOS BENS MOVEIS

A especificacdo do bem, a localizacdio & o valor contabil devem ser preenchidos a partir da consulta ao Sistema de Administracdo Patrimonial.

Classificacao

item | Tombamento Especificacao 4 Localizagio Valor Contdbil Liquido no Sistema de Administracdo Patrimonial

Obe: Insira ou esciua linhas da tabeles, oordome necewsidade

A presente declaragdo deve serguir assinada pelo(a) Presidente, juntamente com dois membros, da da Comissdo Local.
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DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

Modelo de DTS da Comissao de Patrimonio

DETERMINACAO DE SERVICO XXX/UFF N2. XX, DE XX DE XXXX DE XXXX.

@ j. Designar os membros da Comissdo de Patrimdnio.

O(A) DIRETOR{A) DO(A) XXXXXXX, no uso de suas afribuicdes regimentais e estatutarias,
Modelo de DTS para RESOLVE:

Comissao de Patrimonio
| - Designar os servidores XXXX, XXXX e XXXX, para, sob a presidéncia do primeiro,

integrarem a Comissdo de Patrimdnio desta Unidade.

Il - Esta designagdo ndo corresponde a fungdo grafificada.

) . Esta DTS entrara em vigor na data de sua assinatura.
Esta no link:

https://www.uff.br/proplan/
informacoes-sobre-bens- \\S‘{i

moveis/ XXXXX

Diretor(a)
HHHH
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DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

Declaracao de Disposicao Final de bens irrecuperaveis

sej!

MINISTERIO DA EDUCACAOD
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

DECLARAGAO DE DISPOSICAO FINAL DE BENS IRRECUPERAVEIS

Declaro, para os devidos fins, consideradas a impossibilidade e a inconveniéncia da alienacc dos bens moveis inserviveis classificados como irrecuperaveis, pelas Comissdes Locais,
conforme documentagdo anexada ao processo, que a Divisdo de Manutengdo de Bens Moveis (DMBM/CMA), vinculada & Coordenagdo de Manutengdo da Superintendéncia de Operagtes e Manutencao
(SOMA/SAEP) da Universidade Federal Fluminense, procedera a disposi¢3o final ambientalmente adequada dos rejeitos sélidos, conforme o paragrafo dnico, do Art.72, do Decreto n? 9.373, de 11 de maioc
de 2018.
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1) DADDS GERAIS

Laudo técnico para bens madveis inserviveis

) sei!

MINISTERIO DA E A
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

LAUDO TECNICO PARA BENS MOVEIS INSERVIVEIS

M2 DO LAUDO:

mome do soicitante: Unidade Solicitante: Data da soficitacio:

2) ESPECIFICACAD DO EQUIPAMENTO

3) AVALIACAD TECNICA

N2 de tombamento: | Local:
Marca/modeio:
Capacidade: | Tensgo jv):

[Digite aqui s donos identificados, portes defeituosas, pecas imidveis de repara, bem como danos de corrosio]

CONCLUSAD DA AVALIACAO TECMICA:
| ooz

| ) Recupesravel

{ ) antecondmico

| }irecuperdvel

Mome dofa) Responsavel Tecnico{a): Carga: Setor:

DESERVACDES:

PATRIMONIO 2025

Importante

obs 1. Conforme Morma de Servige N2 £34, de 13 de novernbro de 2013, soments poderdo ser avalizdos 05 equipamentos qus apresentem Placa Patrimonial. Equipamentes sem identificacio deverdo ser regularizadas junto ao

controle patrimanial.

obs 2. Apds 3 realitacdo da avaliacio, devera ser apresentada 3 unidade este relatdrio, czbendo @ mesma a solicitacdo de remocio dos equipamentas junto 20 Controle Fatrimonizl.
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GALPAO
para guarda temporaria
de bens inserviveis

Galpao
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Galpao

Guarda temporaria de bens inserviveis

A

Enderego: R. Dr. O Botelho, n2 588, Barreto, Niterdi/RJ.
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Galpao

Guarda temporaria de bens inserviveis

A equipe da DPM/CAP gerencia a organizagao
dos bens em formato de lotes para o leildo
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Galpao

Guarda temporaria de bens inserviveis
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LOGISTICA 05

LOGISTICA DE RETIRADA
DE BENS INSERVIVEIS DA UFF

Logistica para retirada de

] i
= gg n & Bens inserviveis

‘ |

- PATRIMONIO
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LOGISTICA DE RETIRADA

LOgI'Stica pa ra retirada DE BENS INSERVIVEIS DA UFF

O—0
de bens inserviveis _Eb]—’ e ;ﬁ"&

Transporte e motorista sao
gerenciados pela SOMA

Equipe SWAT
gerenciada pela SOMA

uff
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FLUXOGRAMA
E PASSO A PASSO

?

0

Passo a passo sobre
retiradas de bens

I . I inserviveis e informacoes
..

Tramites de Regularizacao
do Patriménio
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Passo a passo

Retirada de bens inserviveis

PASSO 1 — ANTES DE PREENCHER O FORMULARIO

Q Providenciar DTS da Comissao de Levantamento.

x Verificar se todos os bens estao regularizados no Sistema Patrimonial.
§ Bens ociosos - Cadastrar no Sistema de Gerenciamento de Bens Ociosos

— Enviar lista com fotos para: dpm.saep@id.uff.br

Emitir laudos técnicos para:
* Equipamentos de informatica
* Equipamentos de refrigeracao
* Livros
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Passo a passo

Retirada de bens inserviveis
PASSO 2 — PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

ﬂ Todos os bens com n2 de tombamento e status “Em uso” no Sistema Patrimonial
Q Sem placa metalica? Verificar carga da unidade.

/\ Bens sem tombamento n3o ser3o retirados!

3 Descricao deve coincidir no formulario, Sistema Patrimonial e fisicamente

=:| S6 é possivel solicitar a retirada de bens da carga da unidade

» Enviar formuldrio de Nota de Transferéncia, se necessario
/ Formuldrio deve ser assinado por Comissao (min. 3 servidores)

OBS: Se um membro estiver impedido de assinar (férias/licenca), o dirigente pode convalidar a
assinatura de outro servidor:
“Convalido a assinatura do servidor A, tendo em vista que o servidor B encontra-se impedido de

assinar, por estar de férias/licenciado.” 'Uﬁ
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Passo a passo

Retirada de bens inserviveis

Passo 3 — Solicitagao de retirada
Digitalizar formuldrio preenchido e assinado (.pdf).
/M Abrir chamado no Citsmart com:

* Formulario assinado.

* Laudos (informatica, refrigeracao, livros).
e DTS da Comissao.
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Passo a passo

Retirada de bens inserviveis

n INFORMAGOES ADICIONAIS IMPORTANTES

Jm Solicitacdo de retirada de bens de informatica deve ser separada dos demais, conforme
Decreto 9.373/2018

¢M A retirada depende da disponibilidade de transporte, combustivel, mao-de-obra e espaco
fisico

8 As coletas ocorrerdao de forma escalonada, conforme disponibilidade e cronograma de
leiloes

Q Apos envio da listagem, acondicionar os bens em local seguro e exclusivo da unidade

@ Evitar deterioracdo até a alienagao oficial
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Passo a passo

Retirada de bens inserviveis
PASSO 4 — ANALISE E AGENDAMENTO DA RETIRADA

[]J Andlise da Documentagio (DPM/CAP/SAEP)
D A documentacao sera analisada apds o envio.
‘ Se estiver correta: a retirada sera agendada.
‘ Se houver inconsisténcias: a Unidade sera comunicada para ajustes.

@ Agendamento e Cronograma
As retiradas ocorrem sempre as TERCAS-FEIRAS.

n INFORMACAO IMPORTANTE
: No dia da retirada, é imprescindivel a presen¢a do servidor solicitante ou de outro
servidor designado oficialmente por ele.

uff
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Passo a passo

Retirada de bens inserviveis

= Portal

Central STI PROGEPE

I MO

a PROFPLAN

PROPLAN

PRO -

- Retirada de
i = inserviveis
- Retirada de inserviveis

.

! Citsmart

PROPLAN

L
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SOMA
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Passo a passo

Retirada de bens inserviveis

= Portal /| PROFPLAN | Retirada de inserviveis

Pesquise aqui

_alls_ Retirada de inserviveis

- Retirada de inserviveis

Avaliar

Tickets

Solicitacdo de

retirada
ATENGAO: Seguem alguns
itens importantes para o

r
"‘e’

>
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Passo a passo

Retirada de bens inserviveis

Solicitacas de retirads

Tl
]
1
it
T
e
5]
|
I
o
m s |
T
i
L
(1]
kL
i

1
(i1
I
1]

Solicitagdo de retirada
ATENGAQ: Seguem algunas itens importamtes para o preenchimento do formuldrio de solicitagio de retirada de bens inserviveis:

s Todos os bens deverdo possuir numero de tombamenio e estarem na situacéo "Regular” no SISAP

» Bens sem tombamento ndo serdo retirados da Unidade
» A descricio do bem devera ser igual &2 do SISAP
s A Unidade 2& podera soiicitar retirada doa bena gue estejam na sua carga patrimanial

Para abertura desta solicitacio & necessario anexar os seguintes documentos:

» Soplicitagdo de retirada assinado pela Comissso - documento obrigatario
» DTS ds comissdo - documento chrigatdirio

« Laudo da ST1-casc s apligue

s Laudo da SOMA - caso == aplique.

s Laudo da SDC - caso se apligue

Mais informacdes no aite www. patrimonio. uff.br
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Passo a passo

Retirada de bens inserviveis

Sclicitagdo
Campus: * Prédio/Bloco: *
Selecione W
Setor. * Andar e Sala: *
Celular para contato: Tombamento (Patrimanio):
Algum horario para atendimento? Observa ganl
Descri Gao"

Arraste arguives aqui ou cligue para realizar upload.
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Passo a passo Q

Retirada de bens inserviveis

SOLICITACAO DE RETIRADA DE BENS INSERVIVEIS

SOLIITANTE
SEMDEAIMIDADE

Formulario

Bl AARIAL

It Lo gue 0% besa consmames da lislagem aoanco 550 mssrvinvels o Linvemssile, soliciimmdo assmm

P — sun Teiwnds £ shimacho na sidema paaenaonial da LUniversidsde.
© % MEM | ToMEn ESPECIFICACAD CLASSIFSCACAD DOEEMY | LOCAUZACAD
il
il
HE]
Y]
Modelo de Formulario de -
Solicitacao de Retirada =
de Bens Inserviveis w
2]
11
1L
Ld
14
Esta no link: 4
- 13
https://www.uff.br/proplan/informacoes
-SObre'benS'moveiS/ \\% Presiderae da ComéssSs
At & SUAE]

Kembeo da ComEsSa Meavhno da Comissio
Cvmmadlor s m SAFE] | B mradione m SESE]
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Passo a passo

Retirada de bens inserviveis

Modelo de DTS da Comissao de Patrimonio

DETERMINACAO DE SERVICO XXX/UFF N2. XX, DE XX DE XXXX DE XXXX.

Designar os membros da Comissdo de Patrimdnio.

@ 2

O(A) DIRETOR{A) DO(A) XXXXXXX, no uso de suas afribuicdes regimentais e estatutarias,

RESOLVE:
Modelo de DTS para

Comissio de Patriménio | - Designar os servidores XXXX, XXXX e XXXX, para, sob a presidéncia do primeiro,

integrarem a Comissdo de Patrimdnio desta Unidade.

Il - Esta designagdo ndo corresponde a fungdo grafificada.

Esta DTS entrara em vigor na data de sua assinatura.

Esta no link:
https://www.uff.br/proplan/

informacoes-sobre-bens- \\ Ny .HKH
. Diretor(a)
mOVEIS/ HEHEE
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Informacoes importantes Importante

Retirada de bens inserviveis

Eu posso visitar

Sim, porém solicitamos que agende com a
o galpao?

DPM/CAP, pois todos os bens que estdo no galpao
estao sob a responsabilidade do setor de

Patrimonio. Pﬂb!‘fﬁﬂﬁﬂfﬂ

Coordanaghs du &

o Bdminivtrag e Patsi
CAPMICHPROPLAN

A ideia é visitar o
galpao a fim de
procurar bens que
possam servir a minha
Unidade?

4

N3o, pois os bens em sua maioria
sao irrecuperaveis.

Patriménio

o i Al rvimbitrag s Patsisrsnial

CAPOCF/PROPLAMN

42 "
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Informacoes importantes Importante

Retirada de bens inserviveis

Eu estou passando
na frente do galpao,

vou s6 dar uma
“olhadinha”

A CAP pede encarecidamente para nao entrar, pois todos os
bens recolhidos estao sob a responsabilidade do nosso setor e
devido as condicdes de insalubridade e falta de infraestrutura,
nao mantemos servidor da DPM/CAP no local. . .
/ Patriménio

Crand o du Sdministraghe Patrimonial -

CAPMICHPROPLAN

Eu tenho bens
0Ciosos na minha
Unidade, posso
deixar no galpao?

N3o, pois o Galpao nao tem condicoes de
guardar bens ociosos devido ao estado de
conservacao do imével. Além disso, é o Unico
galpdo para guarda de inserviveis que atende

toda a Universidade. Pﬂt!‘ffﬂﬁnfa

Crordanagis du Adminitragie Patsissoial -
CAR/OCF/PROPLAN
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Modalidade: LEILAO 07

Alienacao: Leilao e
Passo a passo

- PATRIMONIO

PALESTRA 06: Retirada de bens inserviveis: Desfazimento Legal




Leilao de bens inserviveis

Guarda temporaria de bens inserviveis

Termo de Contrato n2 19/2021/AD

PATRIMONIO 2025

1.1 O presente Termo de Contrato tem por objeto contratacao de servicos de preparacao,
organizacado e conducao de leildes publicos, através de Leiloeiro Oficial, no ambito da Universidade

Federal Fluminense

Jodo Emilio Leiloeiro
Link: https://www.joaoemilio.com.br/

S )0A EMILIO

- > ¥ d T
1 [ v I
EQUIPAMENTODS, MOBILIARIDS, INFORMATICS,
REFRIGERAGAC e LIVROS

WO - FOLRPUMENTOS OF REFRIGERARD) - LAY DRATORD - INEDWATICA
LIVROE D IVERSOS TIAOS £ MODILOS - MAGUNAS SRAACAS - EOUSRMENTO DE REFAOETACED
m;mmmum-ﬂunmn-ﬁm“

1
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Passo a passo

Alienacao por leilao

FLUXO DE ETAPAS PARA O LEILAO DE
BENS INSERVIVEIS DA UFF

-5 k-

0 lfietc-r de Patrim&nio Apés aprovado O leiloeiro agenda os Ap&-; o leilao, a UFF

reune toda a leilbes, conforme as realiza contato com o
2 faz contato com ' 2 =

documentagao o ckonire especificidades e leiloeiro para receber

necessaria. D publica nos meios de 0s pagamentos

dnciinenion comunicagéo. referentes aos lotes.

Autua processo Skl e A UFF tambem publica,

envia ao CUV para cumprindo a legislacio Agenda e acompanha

aprovacao. 05 dias de retirada

COom as empresas

uff
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DEVERES DA
UNIDADE

il 03

Deveres da Unidade

e Acessar e utilizar o
sistema SEI

e Manter inventario de
bens atualizado

o Comunicar ocorréncias
patrimoniais

e Zelar pela conservacao
dos bens
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Deveres da Unidade

Responsabllidades essenclals Responsabilidades essenciais

Regularizagao Preenchimento correto do
fial Deveres da Unidade — Retirada de : patrimonial dosbensno | .|  formulario de solicitacdo, com
Bens Inserviveis (Desfazimento Legal) SISAP antes da solicitacdo de todas as informagdes compativeis

retirada. com o sistema e o bem fisico.
Responsabilidades essenciais Comissao de Levantamento
v a . - . .
.té?::it:(;c:s ‘:Ei;?cl:)‘:os Envio prévio de bens A unidade deve constituir
. g pec N — | ociosos ao SIGEBOC, com fotos ——>| comissao com no minimo 3
(informatica, refrigeracao, ~ N .
! e relacdo para o e-mail indicado. servidores.
livros, etc.).
Responsabilidades essenciais
\L Cuidados durante o processo Cuidados durante o processo
Garantir que todos os @ Manter os bens @ Nao solicitar retirada de
membros estejam aptos e acondicionados em local seguro bens sem tombamento ou que
disponiveis para assinar os sob guarda da Unidade até a nao estejam na carga da
documentos. retirada. Unidade.
Comissao de Levantamento |
v/
@ Evitar abandono ou A Observagao: O cumprimento de todas essas etapas garante a
deterioragdo dos bens antesda |—— legalidade e rastreabilidade do desfazimento, conforme a
) alienagdo. legislagao vigente e os procedimentos da UFF
Cuidados durante o processo
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. Importante
Deveres da Unidade g

O que a Unidade nao deve fazer... Ej(

Bens inserviveis armazenados
em local inadequado sujeito a
intempéries

Bens inserviveis
em ca¢ambas

sem organizagdo e controle 'Uﬁ

PALESTRA 06: Retirada de bens inserviveis: Desfazimento Legal



Deveres da Unidade

Boas praticas

Bens inserviveis guardados em local
separado aguardando a retirada

\

Guardados em local de facil acesso,
sendo possivel a retirada

PATRIMONIO 2025

{) Acondicionamento em local coberto, seco e ventilado, evitando
exposicao a chuva, sol ou umidade C‘J

@ Ambiente com acesso controlado, com guarda sob responsabilidade da
Unidade, evitando riscos de furto, vandalismo ou descarte indevido. l\/'

d Organizagdao dos materiais por tipo, empilhados com seguranca e
separados por categoria (mobilidrio, informatica, livros etc.). C‘/|

Identificacao visivel dos bens, com etiquetas ou marcacdes que
indiguem: "Aguardando retirada — Bens inserviveis". D‘/

E®d Registro fotografico atualizado do espaco e do estado dos bens, para
controle interno e apoio ao processo junto ao patrimonio. l\/'

Lista atualizada dos itens armazenados, com conferéncia periddica pela
Comissdo de Levantamento. C‘/l

Evitar acimulo de sucata em locais de circulagao, areas de convivéncia
ou corredores, prevenindo riscos e acidentes. D‘/

D Acompanhamento ativo do chamado no Citsmart e disponibilidade

para apoiar o agendamento da retirada. D\/ 'Uﬁ
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FORMULARIO
DE DUVIDAS 09

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
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Conclusao

A

A RETIRADA E O DESFAZIMENTO LEGAL
DE BENS INSERVIVEIS SAO ETAPAS
ESSENCIAIS PARA MANTER A
ORGANIZAGCAO, O USO RACIONAL DOS
ESPACOS E A CONFORMIDADE
PATRIMONIAL NA UFF.

l%ﬁ"\

SEGUIR OS PROCEDIMENTOS
CORRETOS, EVITA
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS FUTURAS,
CONTRIBUI PARA A
SUSTENTABILIDADE E
FORTALECE A TRANSPARENCIA
NA GESTAO DOS BENS
PUBLICOS.

PATRIMONIO 2025

CONTAMOS COM O ENGAJAMENTO
DAS UNIDADES PARA IDENTIFICAR,
REGISTRAR E SOLICITAR O
DESFAZIMENTO DE FORMA
ADEQUADA, EM PARCERIA COM A
COORDENACAO DE PATRIMONIO,
GARANTINDO EFICIENCIA E
LEGALIDADE EM TODO O
PROCESSO.

uff
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AGRADECIMENTO

. . A equipe da CAP/PROPLAN

agradece a participacao
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Até o proximo encontro, que ocorrera ha mesma
plataforma, no dia 19/05/2025, as 10 horas.

Tema da proxima palestra:
Transferéncia interna e Extravio de bens.

PATRIMONIO | 2025 uff o




