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LINKS DO PATRIMONIO W Dy

BENS IMOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-imoveis

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

Bens ociosos: https://www.uff.br/proplan/sistema-de-gestao-de-bens-ociosos/
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* Equipe responsavel do
Patrimonio e Contatos

Atos Normativos e Base SEI
IPTU e TCIL :
Taxa de incéndio TOPICOS DA PALESTRA
Imodveis funcionais
Permissionarios

W e

* Fluxograma e Passo a passo
* Deveres da Unidade

* Formulario de duvidas

* Conclusao

* Agradecimento
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EQUIPE RESPONSAVEL

DO PATRIMONIO

e 01

Equipe responsavel do
Patrimonio e contatos

Michele Abuche Coyunji

Co N TATOS dpi.saep@id.uff.br

g k cap.saep@id.uff.br

. UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE wFF
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Equipe do Patrimonio

Lydyanne Barbosa dos Santos
Coordenadora de Administragdo Patrimonial

Michele Abuche Coyuniji

Chefe da Divisdo de Patrimonio Imovel

Leandro Monteiro de Lima
Chefe da Divisdo de Patrimonio Mével

Rafael Cardoso Ramos
Pasta: DoacoOes

Marcia Freitas
Pasta: Avaliacdo de bens

Artur Ribeiro
Pasta: CNPq

Mario Missao
Pasta: Inventario de bens moveis

Ana Lucia
Pasta: Inventario de bens méveis

Roberta Pimentel
Pasta: FEC

Fabio Vinicius
Pasta: FAPERJ e tombamento por NF

Daniel Luis
Pasta: Bens inserviveis

Diego Queiros
Pasta: Bens inserviveis

Danisete Marques
Pasta: Bens inserviveis

Ivan Eduardo
Pasta: CLP

Antonio Carlos
Pasta: CLP

Ronaldo Gomes
Pasta: CLP

Afonso Fabiano
Pasta: Transferéncia interna

PATRIMONIO 2025

Pro-Reitor de Planejamento
(PROPLAN)

Julio Cesar Andrade de Abreu

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

Luis Felipe da Costa Santos
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A Divisdao de Patrimonio Imével (DPI/CAP/DCF/PROPLAN)

7

E responsavel pela gestao dos imdveis da UFF. A Universidade faz uso de 4 imdveis alugados e 60
imAveis proprios ou cedidos por meio de cessdo de uso, sendo 19 Campi.

Atividades desempenhadas pela DPI/CAP:

Realiza as avaliagdes imobiliarias. Todos os imodveis sao cadastrados no Sistema da Secretaria de
Patrimdnio da Unido, conforme a legislacao especifica.

* Atua na gestao de doacodes, cessOes de uso de imdveis e solicitacdes de locacdao de iméveis.

» Atividades relacionadas a regularizacao e o registro de aquisicdes de imodveis pela Universidade, bem
como a transferéncia definitiva de outros érgaos a UFF.

* Fornece orientagdes sobre imdéveis tombados.
* Emite anualmente o Inventario de bens imdveis da UFF.

* QOrienta sobre invasao dos imoveis.
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A Divisdao de Patrimonio Imével (DPI/CAP/DCF/PROPLAN)

Atividades desempenhadas pela DPI/CAP e que serdao abordadas a seguir:
+ Solicita imunidade/isencdo de pagamento de IPTU, TCIL e FUNESBOM, junto as Prefeituras e Orgdos
competentes.

* Revisa a formula e os valores por metro quadrado dos terrenos e benfeitorias dos Campi para o
calculo da taxa de Permissao de uso de imodveis para prestacdao de servicos de apoio as Unidades.

* Elabora o laudo de Permissdao de uso de imdveis funcionais a serem ocupados por servidores ativos
para uso residencial em funcao de necessidade de trabalho.
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ATOS NORMATIVOS

E BASE SEI
02
Q Atos normativos e

Base de processo SEl

Atos Normativos
Processo SEI
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IMPOSTO
PREDIAL E

TERRITORIAL
URBANO

(IPTU)
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PATRIMONIO 2025
BENS IMOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-imoveis/ -

Acordeon: Orienta¢oes sobre imunidade IPTU e isen¢ao de TCIL
IPTU E TCIL

Havendo a cobranca de taxa de Imposto Predial e Territério Urbano (IPTU) e/ou Taxa de
Coleta de Lixo (TCIL), a Direcao da Unidade devera enviar o documento para a DPI
(Divisao de Patrimonio Imével), através de processo “IMUNIDADE DE IPTU E TCIL”, exceto
para as Unidades de Interior. A Unidade devera encaminhar os carnés, para requerimento de
reconhecimento de IMUNIDADE TRIBUTARIA.

Devera ser solicitada a imunidade de IPTU e isencdao de TCIL, anexando formuldrio de
solicitacao preenchido com declaracao de uso do imdvel para fins educacionais. No caso de
imoveis proprios da Universidade, anexa também a Certidao do Imodvel e para os imdveis
alugados pela Universidade, anexa o contrato de locacao.

IMPOSTO
PREDIAL E
TERRITORIAL
URBANO

(IPTU)
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BENS IMOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-imoveis/ -

Orientagoes - isencdao/imunidade IPTU, TCIL e taxa de incéndio

Para as Unidades de Interior, a prépria Unidade devera protocolar junto ao Orgdo municipal
responsavel.

Documentacgao exigida pelas Secretarias Municipais de Fazenda (para imdveis préprios, cedidos
ou alugados):

1 — Formulario de solicitacao preenchido com declaracao de uso do imovel para fins educacionais;
2 — Copia dos documentos pessoais do Representante Legal da UFF e do Reitor;

3 — Copia da Portaria de designacao ou reconducao ao cargo de Reitor;

4 — Copia do Estatuto da UFF;

5 — Copia da certidao do imodvel;

6 — Copia do contrato de locacao, se for o caso;

7 — Espelho do IPTU de cada inscricao.

BASE LEGAL GERAL: Artigo 150, inciso VI, alinea a, da Constituicdao Federal. Para mais
informacgdes, entre em contato com a Divisao de Patriménio Imdvel através do e-

mail: dpi.saep@id.uff.br
IMPOSTO
PREDIAL E
TERRITORIAL
URBANO @
(IPTU) :
0
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Os atos normativos e legislacoes referentes ao patrimonio imdvel podem ser acessadas no
site da PROPLAN. Acordeon: Atos Normativos do Patrimonio: https://www.uff.br/proplan/

IMPOSTO
PREDIAL E

TERRITORIAL

1. Solicitacao de imunidade de pagamento de Imposto Predial e e
Territorial Urbano (IPTU):

A imunidade tributaria das universidades publicas esta garantida pela Constituicao Federal,
no artigo 150, inciso VI, alinea "a": é vedada a instituicdao de impostos sobre patrimonio,
renda ou servicos de um ente por outro, seguido ainda da diccao do Paragrafo 62, que
estende tal beneficio a “autarquias e as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico,
no que se refere ao patrimonio, a renda e aos servicos, vinculados a suas finalidades

essenciais ou as delas decorrentes”.

’ O que isso significa na pratica?
Uma universidade federal ou estadual nao deve pagar IPTU sobre os imdveis que utiliza
para fins institucionais (ensino, pesquisa, extensao, administracao etc.).

/\ Importante:
*A imunidade nao se aplica automaticamente a imdveis alugados a terceiros ou utilizados
para fins comerciais, mesmo que pertencentes a uma universidade publica. Nestes casos,

pode haver discuss3o judicial. -Uﬁ
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TAXA DE
COLETA
DE LIXO

(TCIL)
©
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Os atos normativos e legislacoes referentes ao patrimonio imovel podem ser acessadas no
site da PROPLAN. Acordeon: Atos Normativos do Patrimonio: https://www.uff.br/proplan/

TAXA DE
COLETA
DE LIXO

2. Solicitagao de iseng¢ao de Taxa de Coleta de Lixo (TCIL): (TCIL)

O

O municipio pode, por sua legislagdao propria, isentar universidades publicas do
pagamento da taxa de coleta de lixo, mas isso nao é obrigatorio.

Alguns municipios cobram a taxa mesmo de 6rgaos publicos, incluindo universidades.
Outros concedem isen¢ao por reconhecerem o carater publico da instituicao ou por
haver previsao expressa na legislacao municipal.

@ O que isso significa para universidades publicas?

*Uma universidade publica pode ser obrigada a pagar taxa de coleta de lixo, mesmo
sendo imune ao IPTU.

*No entanto, o municipio pode criar uma isen¢ao da taxa por meio de lei, considerando,
por exemplo, a natureza publica ou educacional da instituicao.
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.
BASE DE PROCESSO SEI SEI
IMUNIDADE DE IPTU E |SENCAO DE TCIL

QUE ATIVIDADE E?

Trata-se de solicitacdo de imunidade de cobranca de taxa de Imposto Predial e Territério Urbano (IPTU) e de
cobranca de Taxa de Coleta de Lixo (TCIL) junto aos érgaos municipais competentes.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. UNIDADE REQUERENTE
1.1) Recebe a cobranca de IPTU/TCIL.

1.2) Elabora Oficio.

1.3) Envia oficio juntamente com cdpia da cobranca por e-mail para a DPI/CAP.

IMPOSTO
PREDIAL E
TERRITORIAL
URBANO

(IPTU)

TAXA DE ‘
COLETA
DE LIXO
(TCIL)
= 'U'HL
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BASE DE PROCESSO SEI Sel.‘
IMUNIDADE DE IPTU E ISENCAO DE TCIL

TAXA DE
COLETA
DE LIXO

(TCIL)

IMPOSTO
PREDIAL E
TERRITORIAL
URBANO

2. DIVISAO DE PATRIMONIO IMOVEL - DPI/CAP (IPTU)

$)

2.1) Verifica se a isencdo ja foi solicitada.

2.2) Em caso positivo, DPI/CAP envia um e-mail para a unidade requerente e a CAP/SAEP informando a
solicitacdo e encerra o pedido.

2.3) Em caso negativo, DPI/CAP:

2.3.1) Inicia o processo no SElI com titulo Orcamento e Financas: Imunidade de IPTU e TCIL. Em seguida,
preenche no campo Interessados o nome da unidade requerente e sinaliza o nivel de acesso Publico. Apds,
clicar em Salvar.

2.3.2) Anexa ao processo o Oficio (Tipo de documento: Anexo; nome na arvore: Oficio unidade requerente;
formato: digitalizado nesta unidade; tipo de conferéncia: cdpia simples; nivel de acesso: publico).

2.3.3) Anexa ao processo a copia da cobranca enviada pela unidade requerente (Tipo de documento: Anexo;
nome na arvore: Cobranca IPTU/TCIL; formato: digitalizado nesta unidade; tipo de conferéncia: cépia simples;
nivel de acesso: publico).

2.3.3) Envia e-mail pelo SEl para a unidade requerente comunicando a abertura do processo.

2.3.4) Envia o processo para a CAP/SAEP. 'Uﬁ
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.
BASE DE PROCESSO SEI SEI
IMUNIDADE DE IPTUE |SENCAO DE TCIL

Importante

CONSIDERAGOES SOBRE O PROCESSO @

« A DPI/CAP protocola junto ao Orgdo Municipal responsavel.
* Para Unidades do interior, solicitamos ajuda para protocolar.
* Em casos de indeferimento, a DPI/CAP envia o processo para a PROGER analisar.

* Em caso de pagamento, a DPl encaminha para o setor contabil

IMPOSTO TAXA DE ‘
PREDIAL E COLETA
TERRITORIAL DE LIXO
URBANO
’ TCIL)
v faryiigy . ff
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TAXA DE
INCENDIO

(CBMERJ)

$
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BENS IMOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-imoveis/ -

Acordeon: Orientag¢oes — isen¢ao de taxa de incéndio

TAXA DE INCENDIO

Havendo cobranca de TAXA DE INCENDIO, a Direcdo da Unidade devera enviar o documento para a DPI
(Divisdo de Patrimdnio Imdvel), através de processo SEI “IMUNIDADE DE TAXA DE INCENDIO”, incluindo a
cobranca da taxa.

A Divisao de Patrimonio Imodvel ira protocolar o recurso junto ao Corpo de Bombeiros, anexando os
seguintes documentos:

*Copia dos documentos pessoais do Representante Legal da UFF;

*Copia da Portaria de designacao ou reconducao ao cargo de Reitor;

*Copia do Estatuto da UFF;

*Certidao do Imoével;

*Relatdrio de utilizacdo/uso do imdvel para fins educacionais (geralmente memorando expedido pelo
Coordenador do Programa/Projeto ou Chefe do departamento);

*CNPJ da UFF, emitido no site da Receita Federal;

*Copia do documento comprobatério contendo os dados do imodvel (area, tipologia, utilizacdo, etc.
(obrigatorio);

. : IMPOSTO
Espelho de IPTU; DREDIAL E
*Oficio de Requisi¢ao de Isengao. TERRITORIAL
URBANO
(IPTU)
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Os atos normativos e legislacoes referentes ao patrimonio imovel podem ser acessadas no
site da PROPLAN. Acordeon: Atos Normativos do Patrimonio: https://www.uff.br/proplan/

INCENDIO ( $
3. Solicitacao de isen¢ao de pagamento de FUNESBOM: (CBMERJ)

Assim como ocorre com a taxa de lixo, a taxa de incéndio nao esta coberta pela
imunidade tributdria, pois a imunidade prevista na Constituicao se aplica apenas a
impostos, e nao a taxas.

55 BASE LEGAL E ENTENDIMENTO JURIDICO:

*A taxa de incéndio geralmente é cobrada pelos Corpos de Bombeiros estaduais, com
base em leis estaduais (por exemplo, no Estado do Rio de Janeiro, é instituida pela Lei n2
3.819/2002).

*O STF ja decidiu que a imunidade tributaria reciproca (art. 150, VI, "a", da CF) nao se
estende a taxas, mesmo que cobradas por outros entes publicos.

ISENCAO: DEPENDE DA LEI ESTADUAL

* O que pode ocorrer é a concessao de isen¢cao por meio de lei estadual.

* Assim, universidades publicas estaduais e federais instaladas no estado podem ser
isentas, mas precisam observar se essa isencdao esta prevista expressamente na lei
estadual e, em alguns casos, pedir formalmente essa dispensa. _Uﬁ
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Y ==

BASE DE PROCESSO SEI SEI
ISENCAO DE TAXA DE LIXO

G :
= (CBMERJ)
QUE ATIVIDADE E? ($)

Trata-se de solicitacao de imunidade de cobranca de taxa de Fundo Especial do Corpo de Bombeiros
(FUNESBOM) junto ao Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Rio de Janeiro (CBMERJ).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. UNIDADE REQUERENTE
1.1) Recebe a cobranca da taxa de incéndio.

1.2) Inicia o processo no SEl com titulo Orcamento e Financgas: Imunidade de taxa de incéndio. Em seguida,
preenche no campo Interessados o nome da unidade requerente e sinaliza o nivel de acesso Publico. Apds,
clicar em Salvar.

1.3) Inclui o documento Oficio. Seleciona o nivel de acesso: Publico. Clica em confirmar dados. Preenche as
informacdes pertinentes e assina informando login e senha do IDUFF. Atencao! Observar a numeracao
sequencial dos oficios da unidade requerente.

1.4) Anexa cobranca da taxa de incéndio.

1.5) Envia o processo para a CAP/SAEP. 'Uﬁ
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BASE DE PROCESSO SEI SEI
ISENCAO DE TAXA DE LIXO

TAXA DE
INCENDIO r $
(CBMERJ) B J‘\ FUNESBOM

3.1) Inclui o documento Oficio solicitando a imunidade da cobranca de taxa. Seleciona o nivel de acesso:
Publico. Clica em confirmar dados. Preenche as informacgdes pertinentes e assina informando login e senha
do IDUFF. (Documento assinado pela chefia da DPI/CAP e/ou Reitor). Observacdo: Durante o primeiro
trimestre do ano.

3. DIVISAO DE PATRIMONIO IMOVEL - DPI/CAP

3.2) Situacao do Imoével:

3.2.1) Imdvel de Propriedade ou cedido a UFF: anexa certiddo do imdvel e outros documentos
comprobatodrios (ir para o item 3.3).

3.2.2) Imédvel alugado pela UFF: anexa o contrato de locacao e outros documentos comprobatdrios (ir para o
item 3.3).

3.3) Protocola solicitacdo de imunidade de taxa junto ao CBMERJ.
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)
BASE DE PROCESSO SEI
ISENCAO DE TAXA DE LIXO Sel°

Importante

CONSIDERACOES SOBRE O PROCESSO

» A DPI/CAP protocola junto ao CBMERJ.
* Em casos de indeferimento, a DPI/CAP envia o processo para a PROGER analisar.

* Em caso de pagamento, a DPl encaminha para o setor contabil.

TAXA DE
INCENDIO r ‘
(CBMERJ) £
;{11\ FUNESBOM : :
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Permissao de uso
de imoveis funcionais
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PATRIMONIO 2025
BENS IMOVEIS: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-imoveis/ -

A UFF possui imdveis funcionais para uso como residéncia para seus servidores, em funcdao de
necessidades de trabalho, conforme diretrizes da Instrucdo Normativa GAR/RET/UFF N2 66, de 28 de
julho de 2023, publicada no Boletim de Servico da UFF Ano LVII — N.° 123, Secdo Ill, pg. 057.
Em caso de imdveis funcionais, o Diretor ou o responsavel das Unidades em que houver tais imdveis
devera solicitar ao DCF/PROPLAN, através de processo SEI “PERMISSAO DE USO RESIDENCIAL DE IMOVEL
FUNCIONAL”, a confeccao do Termo de Permissao de Uso e o envio da documentacao do servidor que ira
ocupa-lo. Caso o servidor se retire do imével, o DCF/PROPLAN devera ser informado, para que possa ser
feita a retirada do nome do funcionario no DAP.

Acordeon: Orientac¢ao sobre os Imdveis Funcionais

A gestdao do processo eletronico de permissao de uso de imovel funcional é realizada pela Secretaria de
Gest3do de Permissdao de Uso GGPU/DCF/PROPLAN.

Neste processo a DPI/CAP/SAEP atua na avaliacdo/reavaliacdo do imodvel para identificar o valor mensal
da taxa de permissao de uso.

A UFF possui 3 imodveis funcionais, que estao em uso, os quais seguem indicados abaixo:

* Faculdade de Direito — Rua Presidente Pedreira, 62, apartamento 01, Ingd, Niterdi. Ocupado desde
01/03/2018. s

* |ACS —Rua Lara Vilela, 126, casa 1, Inga — Niterdi. Ocupado desde 01/09/2018. dZ?,:,rQ",Seissafz:;:nsss

* |ACS —Rua Lara Vilela, 126, casa 2, Inga — Niterdi. Ocupado desde 01/09/2018. N ~0

o | 1

JH& oo
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Os atos normativos e legislacoes referentes ao patrimonio imovel podem ser acessadas no
site da PROPLAN. Acordeon: Atos Normativos do Patrimonio: https://www.uff.br/proplan/

Permissao de uso =
o ] INSTRUGAO
de imdveis funcionais NORMATIVA

~©
4. Permissao de uso de imoveis funcionais: L;j E‘.‘a @ o

Instrucdo Normativa GAR/RET/UFF N2 66, DE 28 DE JUNHO DE 2023: Dispoe sobre a
permissao de uso de imoveis residenciais de propriedade da Universidade, por seus
servidores, em fun¢ao de necessidades de trabalho.

Art. 2° A ocupacio de imdveis funcionais por servidores da Universidade dar-se-a:

) em cardter obrigatdrio, quando for indispensavel por necessidade de vigilancia ou
assisténcia constante;

II) em cardter facultativo, quando houver interesse da Administracao Superior da UFF e
a seu critério; e

IIl) em carater transitério, por motivo de servico circunstancial.

Art. 3° A solicitacdo de permissdo de uso de imdvel funcional deve ser feita pela
autoridade maxima da Unidade de lotacao do servidor, por meio de abertura de processo

eletronico.
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Instrucdo Normativa GAR/RET/UFF N2 66, DE 28 DE JUNHO DE 2023: Dispoe sobre a
permissao de uso de imdveis residenciais de propriedade da Universidade, por seus
servidores, em fun¢ao de necessidades de trabalho.

Art. 4° A Unidade solicitante devera providenciar os seguintes documentos:

) formulario de cadastro assinado pelo Gestor maximo da Unidade solicitante;

II) formuldrio de cadastro de dependentes;

Ill) coépia da carteira de identidade e do CPF do servidor;

IV) coépia da(s) carteira(s) de identidade e do(s) CPF dos dependentes;

V) declaracdao de que o interessado e seu conjuge nao recebem auxilio moradia;

VI) declaracdo de que o interessado e seu conjuge nao sdo proprietdrios de imdvel no
municipio do imovel residencial da UFF.

Art. 52 A gestao do processo eletronico de permissao de uso de imovel funcional sera
realizada pela Geréncia de Permissao de Uso (GGPU/DCF).
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4. Permissao de uso de imoveis funcionais:

Instrucao Normativa GAR/RET/UFF N2 66, DE 28 DE JUNHO DE 2023: Dispoe sobre a
permissao de uso de imdveis residenciais de propriedade da Universidade, por seus
servidores, em func¢ao de necessidades de trabalho.

Art. 72 O processo eletronico deve incluir a consulta e assessoramento juridico pela
Procuradoria Federal Junto a UFF (PROGER/UFF).

Art. 15 Pela lavratura do Termo de Permissdao de Uso, obrigar-se-a a Universidade a
entrega das chaves do imdvel ao ocupante, que declarara o estar recebendo em perfeitas
condicdes de habitabilidade.

uff
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Instru¢do Normativa GAR/RET/UFF N2 66, DE 28 DE JUNHO DE 2023: DispGe sobre a
permissao de uso de imodveis residenciais de propriedade da Universidade, por seus
servidores, em func¢ao de necessidades de trabalho.

4. Permissao de uso de imoveis funcionais:

Art. 18 Cessa de pleno direito a ocupacdao de uso de imédvel residencial, qguando o seu

ocupante:
) nao mais exercer o cargo, funcao ou emprego em virtude do qual passou a residir no
imovel;

Il) aposentar-se;

IIl) entrar de licenca para tratar de assuntos particulares em periodo maior que 30 dias;
IV) pela cessacao do motivo determinante da ocupacao;

V) por necessidade de servico, a critério da Administracao;

V1) for exonerado ou demitido do servico publico;

VIl) falecer;

VIll) a pedido do servidor.

Art. 19 A Unidade devera informar a Geréncia de Permissao de Uso, nos casos descritos do

Art. 18. 'Uﬁ
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Instrucdo Normativa GAR/RET/UFF N2 66, DE 28 DE JUNHO DE 2023: Dispde sobre a
permissao de uso de imoveis residenciais de propriedade da Universidade, por seus
servidores, em fun¢ao de necessidades de trabalho.

Art. 22 Os prazos para a restituicdo do imodvel contar-se-ao a partir da data do
recebimento de Notificacdao, que sera encaminhada com Aviso de Recebimento. A
desocupacao do imodvel dar-se-3, improrrogavelmente, no prazo de 30 (trinta) dias, com
as seguintes excecgoes:

§ 12 no prazo de 90 (noventa) dias, quando a desocupacdo for motivada pela perda do
vinculo empregaticio ou, ainda, por mudanca de sede no exercicio do servidor;

§ 22 no prazo de 120 (cento e vinte) dias, quando motivada pelo falecimento do servidor;
§ 32 no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, no caso de revogacdo da ocupacdo por
interesse da Administracao, sem que assista ao ocupante qualquer direito de retencao

nem de indenizacao. E F
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Determina o valor da taxa de ocupacao de uso de imodveis funcionais, a serem ocupados por servidores ativos
para uso residencial em funcdo de necessidade de trabalho.

Nos casos de aposentadoria, licenca para tratar de assuntos particulares, exoneracao, falecimento, a pedido
do servidor, por necessidade de servico ou por cessacao do motivo determinante da ocupacao, a Unidade
devera comunicar a GGPU/DCF.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1) UNIDADE SOLICITANTE

1.1) Inicia no SEI o processo Patrimonio: Permissao de uso residencial de imdvel funcional (nivel de acesso:
publico).

1.2) Preenche o FORM DE PERM USO RESIDENCIAL DE IMOVEL FUNCIONAL (assinado pelo(a) Gestor(a)
maximo(a) da Unidade Solicitante e servidor(a) permissionario(a)); (nivel de acesso: publico)

2) SERVIDOR(A) PERMISSIONARIO(A)

2.1) Preenche DECLARACAO PARA PERMISSAO DE USO RESIDENCIAL (nivel de acesso: restrito; hipotese legal:

informacao pessoal)
2.2) Em seguida, anexa copia do RG e CPF do servidor e de seus dependentes que irdo residir no imodvel, se
houver.

uff
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3) SAEP = El"a

3.1) Analisa a documentacao;

3.2) Anexa DTS que designa o fiscal da permissao de uso do imdvel e atribui o processo ao fiscal;
3.3) Realiza a visita ao imoével para vistoria (fiscal);

3.4) Anexa o Relatério de Viabilidade e Vistoria e a planta do imdvel ao processo;

3.5) Elabora despacho de encaminhamento e envia processo a DPI/CAP.

4) DPI/CAP

4.1) Analisa a documentacao:

4.1.1) Se houver viabilidade: Anexa Laudo de Permissao de Uso de Imdveis Funcionais, elabora despacho
(assinado pelas chefias DPI/CAP e CAP/SAEP) e envia processo a GGPU/DCF;

4.1.2) Se ndo houver viabilidade: Elabora despacho (assinado pelas chefias DPI/CAP e CAP/SAEP) e envia
processo a Unidade Solicitante para ciéncia e conclusdo do processo (item 1.4)

5) GGPU/DCF

5.1) Analisa o processo:

5.1.1) Se houver pendéncia: Providencia os ajustes necessarios junto a unidade responsavel (ir para item
5.1);

5.1.2) Se ndao houver pendéncia: Anexa Minuta do Termo de Permissao de Uso ao processo.

5.2) Elabora despacho de solicitacao de andlise da minuta e envia processo a PROGER.

uff
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6) PROGER = E l.’a

6.1) Providencia o envio da demanda aos procuradores;
6.2) Anexa Parecer ao processo;
6.3) Envia processo a GGPU/DCF.

7) GGPU/DCF

7.1) Analisa o parecer:

7.1.1) Decisao favoravel:

7.1.1.1) Preenche Termo de Permissdo de Uso (ou Termo Aditivo de Permissao de Uso) e providencia coleta
de assinaturas (assinado pelo(a) Reitor(a) e servidor(a) permissionario(a));

7.1.1.2) Elabora o Extrato do Termo de Permissao de Uso (ou Termo Aditivo de Permissao de Uso) e
providencia sua publicacao no D.O.U;

7.1.1.3) Anexa publicacdo no D.0O.U ao processo;.

7.1.1.4) Elabora despacho e encaminha o processo ao DPA/CCPP (ver item 8).

7.1.2) Decisao desfavoravel:
7.1.2.1) Notifica Unidade Solicitante e Servidor(a) via e-mail do indeferimento e conclusdao do processo.
7.1.2.2) Elabora despacho de encerramento e conclui processo.

uff
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8) DPA/CCPP

8.1) Analisa o processo:

8.1.1) Em caso de inicio da permissao de uso: Deduz a cobranca da taxa de ocupacdo da remuneracao do(a)
servidor(a), mediante registro no SIAPE e realiza a anotacao (permissdo/renovacao) no SIRH;

8.1.2) Em caso de renovacao da permissao de uso: atualiza a dedugao da cobranga da taxa de ocupacao da
remuneracao do servidor no SIAPE e no SIRH.

8.2) Elabora despacho e envia processo para GGPU/DCF.

9) GGPU/DCF

9.1) Sobresta o processo;

9.2) Em até 90 dias antes do fim da vigéncia do Termo de Permissdo de Uso (ou Termo Aditivo de Permissao
de Uso), notifica via e-mail a Unidade solicitante e o(a) servidor(a) permissionario(a) a respeito do interesse
em renovacgao;

uff
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PERMISSAO DE USO PARA PRESTACAO
DE SERVICOS DE APOIO

A permissao de uso de imoveis publicos geralmente exige licitagdo, conforme
estabelece a Lei n? 8.666/1993 (Lei de Licitacbes) e, mais recentemente, a Lei n2
14.133/2021, que é a nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

No caso da UFF, a cessdao ou permissdao de uso de espacos publicos para exploracao
comercial (como cantinas, quiosques, livrarias, reprografias etc.) precisa seguir processo

licitatorio, para garantir a isonomia, transparéncia e selecao da proposta mais vantajosa
para a Administracao.

PERMISSAQ
DE USO

(IMOVEL)

QUIOSQUE

REPROGRAFIA
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5. Permissao de uso de imoveis (para prestacao de servigos de apoio,
conforme Art. 12 do Decreto n°3.725/2001) ® -

Instru¢ao Normativa Conjunta PROPLAN/SAEP/UFF n2 24/ 2024: Define, no ambito da
Universidade Federal Fluminense, o parametro geral de composicao de taxa de uso de

espacos da UFF para prestacdo de servicos de apoio, conforme Art. 12 do Decreto n°
3.725/2001.

PERMISSAO
DE USO

3 Formulas para calculo da taxa para uso de espacos: (MOVEL) D

e Agéncia bancaria;

* Espacos para atendimento com divisao comercial em balcdes, ou balcdes e mesas
(exemplos: lanchonete, quiosque, restaurante e cantina);

 Espacos para atendimento sem divisdo comercial (ex.: livrarias, reprografia e

estacionamentos)

REPROGRAFIA

Tabela de valores por metro quadrado de terreno e benfeitoria para utilizar nas férmulas.
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5. Permissao de uso de imoveis (para prestacao de servigos de apoio,
conforme Art. 12 do Decreto n°3.725/2001) ® o-

Instru¢do Normativa Conjunta PROPLAN/SAEP/UFF n2 24/ 2024: Define, no ambito da
Universidade Federal Fluminense, o parametro geral de composicdao de taxa de uso de
espacos da UFF para prestacdo de servicos de apoio, conforme Art. 12 do Decreto n°
3.725/2001.

Art.62 - Considerando que as areas em guestao serao destinadas para o exercicio de
atividades de apoio necessarias ao convivio da comunidade académica, nos termos do
Art. 12 do Decreto n® 3.725/2001; e considerando ainda o interesse publico que reveste
tais atividades, fica estabelecido o acréscimo de 30% (trinta por cento), sobre a taxa de
uso do espaco, a titulo de rateio de despesas relativas a agua, esgoto e energia, quando
nao houver medidor exclusivo para o espaco, e ainda, seguranca e recolhimento de lixo.

PERMISSAO
DE USO

(IMOVEL) [Gimamn)>
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5. Permissao de uso de imoveis (para prestacao de servigos de apoio,
conforme Art. 12 do Decreto n°3.725/2001) ® o-

Instru¢ao Normativa Conjunta PROPLAN/SAEP/UFF n2 24/ 2024: Define, no ambito da
Universidade Federal Fluminense, o parametro geral de composicao de taxa de uso de

espacos da UFF para prestacdo de servicos de apoio, conforme Art. 12 do Decreto n°
3.725/2001.

Art. 70 - Os valores obtidos através desta Instrucao Normativa poderao, a critério da
Administracdo e observado o interesse publico, ser minorados ou majorados com
descontos ou acréscimos, devidamente justificados na contraprestacdo de servicos,
recessos sazonais, paralisacdes ou natureza da atividade de apoio.

§ 1o - Fica vedado o desconto mencionado no Art. 70 para espacos inferiores a 10,00 m2
(dez metros quadrados) de area.

§ 20 - Se a aplicacdo da formula apresentada no Art. 30 apresentar como resultado um
valor liquido entre 80% e 99% (oitenta por cento e noventa e nove por cento) do salario
minimo vigente, o limite de desconto discricionario com base no Art. 7° sera de 30%
(trinta por cento) sobre a taxa de uso do espaco. PERMISSAO

DE USO
(IMOVEL) [
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5. Permissao de uso de imoveis (para prestacao de servigos de apoio,
conforme Art. 12 do Decreto n°3.725/2001) ® o

Instru¢do Normativa Conjunta PROPLAN/SAEP/UFF n2 24/ 2024: Define, no ambito da
Universidade Federal Fluminense, o parametro geral de composicdao de taxa de uso de

espacos da UFF para prestacdo de servicos de apoio, conforme Art. 12 do Decreto n°
3.725/2001.

Art. 82 - O pagamento da taxa de permissao de uso do imével publico tao somente para
a instalacao de mdaquinas de auto atendimento (ex.: maquinas de café, vending machines
etc), limitada a 2,00m2 (dois metros quadrados), poderd, conforme parecer técnico que
evidencie reduzidissimo impacto em custos e a mobilidade do equipamento, ser
dispensado, desde que devidamente fundamentado.

PERMISSAO
DE USO

(IMOVEL)  [Tivraris
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QUE ATIVIDADE E?

Cessdo para a prestacdo dos servicos definidos no art. 12, Decreto n.2 3.725/01 (posto bancario, posto dos
correios e telégrafos, restaurante e lanchonete, central de atendimento a saude, creche), condicionada a
utilizacao exclusiva para atendimento das necessidades da Instituicao e seus servidores.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1) SGPU/DCF
1.1) Cria o processo Patrimonio: Permissao de Uso, nivel de acesso publico, inclui como interessado a
unidade solicitante;
1.2) Realiza andlise:
1.2.1) Nos casos de nova contratagao:
1.2.1.1) Preenche o FORM DE ANALISE DE VIABILIDADE (PERMISSAO DE USO), com assinatura do dirigente
maximo da Unidade solicitante e envia o processo a DDP/CEA;
1.2.2) Quando se tratar de Termo Aditivo e o processo original estiver em formato analédgico, providencia a
conversao, em seguida, ver item 3.

uff
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2) DDP/CEA

2.1) Analisa o pedido, se houver viabilidade, anexa Laudo, elabora despacho e envia processo a GGPU;

2.1.1) Em caso de ndo haver viabilidade, elabora despacho e envia processo a SGPU/DCF;

3) SGPU/DCF

3.1) Se nao houver licitacdo (termo aditivo), anexa documentacado: Manifestacao do interesse na prorrogacao
e minuta do Termo de Aditivo da Permissao de Uso ou Minuta de Contrato;

3.1.1) Elabora despacho e envia processo a PROGER (ver item 5);

3.2) Se houver licitacdo (em caso de nova Permissao), anexa Termo de Referéncia e Minuta do Termo de
Permissao de Uso;

3.2.1) Elabora despacho e envia processo a CLI/AD

Observacgao: Existem trés opcdes de Termo de Referéncia com vistas a permissao de uso, sao eles: espacgo e
servico de alimentacao; espaco e servico bancario e somente espaco.
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9) CLI/AD

9.1) Enviar e-mail com resultado da licitacdo aos participantes;
9.2) Publica resultado no Diario Oficial da Uniao;

9.3) Anexa publicacao do D.O.U ao processo; e

9.4) Elabora despacho e envia processo a SGPU/DCF.

10) SGPU/DCF

10.1) Preencher TERMO DE PERMISSAO DE USO (assinado pelo Reitor, Permissionario e Testemunhas);

10.2) Realizar consulta a SAEP e a Faculdade de Nutricdo para indicacdao dos servidores que atuardao como
fiscais;

10.3) Elabora DTS com designacao de fiscais (assinado por bloco de assinatura pela autoridade competente);
10.4) Providencia publicacdo em Boletim de Servico;

10.5) Anexa publicacao ao processo;

10.6) Registra o Termo de Permissao de Uso no SIAFI;

10.7) Elabora despacho com numero do registro;

10.8) Envia e-mail de notificacdo para SOMA e SAEP informando da instalacdo provisdria do permissionario,
em seguida, envia processo a DDP/CEA (ver item 11.3).
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11) DDP/CEA

11.1) Realiza vistoria;
11.2) Anexa Relatdrio de Vistoria;
11.3) Preenche Termo de Inicio das Atividades e enviar processo a SGPU/DCF

12) SGPU/DCF

12.1) Anexa os ultimos Relatérios de Fiscalizacdo eventualmente encaminhados pelos fiscais;

12.2) Caso nao possa ser prorrogado ou renovado o contrato, elabora e-mail ao permissiondrio e a Unidade

com prazo para a desocupacao do espaco;
12.2.1) Se nao for desocupado no prazo, devera acionar a vigilancia dos campi para limitar a entrada de
pertences do permissiondrio e lacrar o imovel, por meio da CTSL/SOMA, e abrir o processo de Consulta e
Assessoramento Juridico junto a Procuradoria Federal UFF (PROGER);
12.2.2) Se for desocupado no prazo: elabora um despacho relatando o estado do processo, a existéncia de
dividas e/ou parcelamentos em curso, bem como informacdes prestadas pela Unidade sobre data de
desocupacao e eventuais danos ao imoével, anexando documentos contabeis do SIAFI e abrindo chamado junto
ao sistema CIT/SMART para manutencdo do imdvel, caso necessario;
12.2.2.1) Elabora o TERMO DE REVOGACAO DA PERMISSAO DE USO e o inclui em bloco de assinatura para
assinatura do Reitor;
12.2.2.2) Apds assinatura, conclui o processo.

12.3) Se houver possibilidade de prorrogacdao ou renovacao, ver item 1.2.2.
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03

Fluxograma e
Passo a passo

FLUXOGRAMA
E PASSO A PASSO

?

€7
N B

Tramites de Regularizacao
do Patrimoénio

P
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Solicitacao de imunidade de pagamento de imposto predial e
territorial urbano (IPTU) e taxa de coleta de lixo

E a solicitacio a Secretaria Municipal de Fazenda de isencdo de pagamento destas taxa,
conforme o cddigo tributario municipal.

Recebeu a guia de IPTU na sua Unidade? PRECIALE

TERRITORIAL
URBANO

& 1. Receber a guia para pagamento (IPTU) 1
Q 2. Consultar no SEl: Tipo de processo: "IMUNIDADE DE IPTU E TCIL"
[] 3. Enviar oficio a DPI/CAP por e-mail om a guia em anexo

f Unidade em Niteradi?

[7 4. A DPI providencia a solicitacdo na Secretaria Municipal de Fazenda com os documentos
[] 5. A DPI/CAP comunica a Unidade

@® 6. A Unidade deve acompanhar o processo no SE|

f Unidade fora da sede?
[7 4. Protocolar solicitagcdo na Secretaria Municipal de Fazenda com documentos da DPI/CAP
|:| 5. Enviar o protocolo por e-mail para a DPI/CAP

@® 6. Acompanhar o processo no SEl -Uﬁ
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(1) Recebeu o guia de IPTU PATRIMONIO 2025
na sua Unidade, o gu fazer?

k.

1. Receber a guia
para pagamento
-

2. Consultar a 5El:

Tipo de processa:
JAMUNIDADE DE IPTU E TCIL |

IMPOSTO
PREDIAL E
TERRITORIAL

URBANO

; —— (IPTU)

4. Protocolar solicitacao na
i’ Secretaria Municipal
de Fazenda com
documentos da DPIJCAP |

( 5. Enviar o protocolo )
por e-mail para
a DPIfCAP

Acompanhar o
processo no 5El i@
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Solicitacao de imunidade de pagamento de FUNESBOM
E a solicitacdo ao Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Rio de Janeiro (CBMERJ) de

isencao de pagamento da taxa de Fundo Especial do Corpo de Bombeiros (FUNESBOM).

Recebeu o guia para pagamento de FUNESBOM na sua Unidade, o que fazer?

¢ 1-Receber guia para pagamento na unidade;
|:| 2- Enviar Oficio a DPI/CAP, por e-mail, encaminhando a guia.

[7 3. A DPI providencia a solicitacdo na Secretaria Municipal de Fazenda com os
documentos

TAXA DE
INCENDIO r

&2 (CBMERJ)
¢ "ﬁf"’ FUNESBOM '9)

uff
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Permissao de uso de imodveis funcionais
E a determinacdo do valor da taxa de ocupacdo de uso de imdveis funcionais, a serem

ocupados por servidores ativos para uso residencial em funcao de necessidade de trabalho.

Apresenta imdvel funcional disponivel para
moradia de servidor, como proceder?

Q 1-Consultar a Instrugdo Normativa GAR/RET/UFF N2 66, DE 28 DE JUNHO DE 2023;

Q 2-Consultar a base de conhecimento do tipo de processo no SEI: PERMISSAO DE USO
RESIDENCIAL DE IMOVEL FUNCIONAL;

@ 3- |niciar no SEl o processo Permissdo de uso residencial de imdvel funcional com
preenchimento do formul&rio - FORM DE PERM USO RESIDENCIAL DE IMOVEL FUNCIONAL ;

|':| 4- Enviar o processo para a unidade do servidor(a) permissiondrio(a), para

preenchimento de suas informacdes e inclusdao de documentos; Permisséo de uso
de imaveis funcionais
-0
@ 5- Acompanhar o processo no SEI. |
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Permissao de uso de imoveis
(para prestacao de servicos de apoio, conforme Art. 12 do Decreto n°3.725/2001)

Cessdo para a prestacdo dos servicos definidos no art. 12, Decreto n.2 3.725/01 (posto
bancdrio, posto dos correios e telégrafos, restaurante e lanchonete, central de

atendimento a saude, creche), para atendimento das necessidades da instituicao e seus
servidores.

Apresenta demanda e espac¢o para abrigar servi¢os terceirizados em sua
Unidade, como proceder?

Q 1- Consultar a Instru¢do Normativa Conjunta PROPLAN/SAEP/UFF n2 24/ 2024;
Q 2- Consultar a base de conhecimento do tipo de processo no SEI: PERMISSAO DE USO;

Q 3- Verificar junto a SGPU/DCF, a viabilidade de PERMISSAO DE USO

@ 4- Acompanhar o processo no SEI. R
DE USO

(IMOVEL) [iivearin)

REPROGRAFIA
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DEVERES DA 04

UNIDADE

@)

Deveres da Unidade

wff
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DEVERES DA
UNIDADE

/a
’ Deveres da Unidade @

< Receber e encaminhar corretamente as guias de IPTU, TCIL e outras taxas a DPI/CAP.
<€ Consultar a base de conhecimento no SE| para seguir o tipo de processo adequado.
<€ Encaminhar oficios a DPI/CAP dentro dos prazos estabelecidos.

< Manter atualizados os dados dos imdveis funcionais e permissionarios, incluindo
contratos e ocupacgdes.

<€ Colaborar no fornecimento de informacdes e documentos necessarios.

< Acompanhar os processos no SEl até sua finalizac3o.
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FORMULARIO
DE DUVIDAS 05

Formulario de Duvidas

P
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FORMULARIO
DE DUVIDAS

Solicitamos preenchimento do formulario de presencal g/"
—

? Ficou com duvidas ou precisa de orientagcoes?

A equipe da DPI/CAP esta a disposicdo para ajudar!

Podem enviar sua pergunta no formulario ou Le| Entre em
contato pelo e-mail: dpi.saep@id.uff.br

N3o hesite em nos procurar para esclarecimentos!
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Conclusao

P
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@ A gestdo de bens imodveis exige atencdo a legislacdo especifica e ao correto
enquadramento fiscal.

@ E fundamental conhecer as diferencas entre imunidade e isen¢do para impostos e
taxas, garantindo que a Universidade usufrua de seus direitos.

@® Imdveis funcionais e permissionarios demandam controle administrativo rigoroso,
com documentacao atualizada e alinhamento com as normativas institucionais.

@ A atuacdo integrada entre setores e o uso adequado do SE| otimizam processos e
evitam custos indevidos.
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Até o proximo encontro, que ocorrera ha mesma
plataforma,
no dia 28/05/2025, as 10 horas.

Tema da proxima palestra:

Bens imaveis - iméveis alugados; Doacao para a UFF, Cessao; Imoveis
tombados; Invasoes, Obras/reformas e bens adquiridos em obras.
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