UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

MANUAL DO AGENTE PATRIMONIAL E
DOS MEMBROS DAS COMISSOES DE PATRIMONIO DA UFF

X BITORIA OF PLANEJANENTD o e ahthsd Ma al
undendy, Adrreniistracio Pakrimonial -
Fluminense CAP/DCFFROPLAR

Uni idad . A .
'UH" pienid=de | PROPLAN | Patriménio D



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

Sumario
Lo INEEOUGEO ..ttt ettt et e ettt e b e e e tb e e abeeeabeessbeeeaseeaabeaesseeabeaesseesbeaesssensbeaeseeenbeeseeenreateeennns 5
2. Conceitos FUNAAMENLAIS.......ccuirtiriiriiitiiiirititeitet ettt sttt ettt ettt eb e b ettt s bt beebeeat et e benaesaeanes 5
2.1 PatrimoOnio PUDLICO ...........oc.ooiiiii ettt bttt ettt sttt et s saeen 5
2.2 Responsabilidade do Agente Patrimonial.................c..coooiiiiiiiiiiiiiii e 6
2.3 Responsabilidade das comissdes de patrimoOnio ................c.ooceviieriiriiiiieiieee e 7
3. INStrUGAO NOTMATIVA INTETIIA ....eevvieuvreetieeeiieetieeeteeeeteeeteeeseeeeseeesseeesseeesseeasseeeaseessseesssessssaeasseessseeesseessseesnsessaseesnns 7
3.1 Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n° 30, de 12 de margo de 2025 — Agentes patrimoniais ................. 8
3.2 Instrucio Normativa PROPLAN/UFF n° 40, de 12 de setembro de 2025— Comissao de patrimonio ...... 10
4. Registro € Controle de BEIS .......ccoiiiiiiiieiieieie ettt ettt e e ste et e sae e se et enteenseenaesseessaensaenneennas 11
4.1 Cadastro de Bens com Nota Fiscal ...t 11
4.2 CoMOAALO CINP(....ccuviiiiiiiie ettt ettt e et e et eeteeebeessbeeesteeessaeesseeassaaasseeassaeanseeansaeanseeansaeanseesnsaennsens 12
4.3 D0aCA0 CAPES ... et e et e e e e e e e e e e e ateeeeetreeeeanes 14
44 D0ACAO FIEC ...ttt e et e e e et e e e e ba e e e e ibee e e abbee e baaee e tbteeeataaeeeataaeeetbeaeeantreeeannnes 16
4.5 Projeto de Pesquisa FAPERUY ...........coooiiiiiiiiii ettt sttt sttt sttt st e st e sabaesaaees 18
N TR 1) (o T T 1) Q1) 4 ) o USRS 20
4.7 Avaliacao de DEIS .........ocooiiiiiiiii e e e et e e e e e et ae e e et e e e e treaeananes 21
T D 10 1o a1 USRS UURUUUUPPRIOt 23
4.8.1 Doacoes Recebidas pela UFF .............ccooooiiiiiieece e 23
4.8.2 Doacao solicitadas 2 UFF ............ccccoooiiiiiiiiiiiiec et 25
5.Bens 010805 118 UFF ...ttt ettt sa e et eb ettt b e eaee 28
6. Bens particulares €m USO NA UFF .......cccuiiiiiiiiiiieit ettt ettt e st s v este e ssveeebeesssaessseesnsaeenseesnseenssens 29
7. Semoventes - INCOrpOragao, OCOITENCIA € DATXA.....cevuvieeriieriieeiiieriieetiesieeeiteesteesseessseessaeesseesseessseesnsaesssessnseenssens 30
7.1  INCOrporacio de ADIIMALS ............ocooiiiiiiiiiiiiiie ittt ettt st e et e st e st esbeeebeesabeesabeesabeesaseesabeennneas 30
TAAPOY AQUISICAO ...ttt e e e sat e e s st e e e s nabbe e e s sanneaeeenns 30
7.1.2 POr NASCIMENTO ..ottt ettt st e s ne e e sanee e 31
T A3 POr DOACAOD ...t e e e et e e e e e e e e e e e e e e et araaeaeeenan 31
7.2 OcCorréncias Com AMIIMALS. .........oooiiiiiiiiiiiiee ettt sttt et e bt et ee et ebeesbe e teenteeaees 31
T21 EMPIéStIMO .......oooiiiiiiiiiiiiiciecce e e 31
722 TranSterENCIA. .......ccueeiiiiiiiiii it s e s e s s be e s sree e 32
7.2.3 Mudanga de CateOria.............cocueeviiiiiiiiiiiiieee e e 32
7.3 Baixa de ANIMAIS ..ottt et ettt ettt 32
R I B 1) G\ 7 (1) PP PP OPPSPPRRPPPPN 32
T332 POX LEIIAO ...t e e s s a e e e 32

Universidade R Q
ﬁ Federal PROPLAN Patriménio

Creundeniy o du Sdrviiviragio Mg eronial -
Fluminense EAR/DCE/RRORLAN




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

7.3.3 Por Venda Direta............coooouiiiiiiiiiiiiiiiieceeee ettt et ee e e e s an e e s 33

8. Reposicao de placas de tOMDAMENLO ..........eeeiieiiieeiiieiieesee e et e ete et eete et e e teestee e sbeesseeessseesseesnsseesseeessennseeens 33
9. Extravio de Bens — Procedimentos para Apuragao, Dano € DESVIO .......c.cecvueeriieiiieeiiienieeeiieeie e sveeeeee e 34
9.1 Tipos de Procedimentos INVeStiatiVos .............coouiiiiiiiiiiiiiiiiiiieicee ettt 34
9.2 Procedimentos em Caso de Extravio de Bem PUbLicCO ............c..occoooiiiiiiiiiiiicceeeee 35
9.3 Sobre o Registro de Boletim de Ocorréncia (BO)...........cooceiiiiiiiiiiiiiii et 36
9.4 Baixa no Sistema Patrimonial ... s 37
9.5 EXEIMIPIO PIratICO......c..ooiiiiiiiiiiiiiiie e ettt st s et e st esa bt e s bt esabeesabeeenbeesabeesnteesabaesnseas 37
10. InVentario PatrimOnIal.......cc.ooiviiiiiiiiieiet ettt ettt sttt ettt et bbbt et et sae e b e 37
10.1 O qUE € 0 INVENEATIO? .......ocviiiiiieiiicee ettt ettt et e et e e steeebeessbeeeabeessseessseessseeesseeasseeasseessseessseessseennne 37
10.2 Procedimentos Para 0 iNVENEATIO .............cccueeeiiiiiiiieeiieiieeciiesiee et e eteeeteestee st eesebeeebeesebeesssaessseessseesssaennne 39
10.3 Comissdes de patrimonio para realizacio do iInVentario..................ccoccoeiiriiiiiinieniee e 40
11 MoVIMENtAGAO A€ BEIS ....eiiuiiiiiiiiiii ittt ettt ettt e et e e tae e tbe e tae e tbeessseesebeessseesaseassseeseseesnseansrens 41
11.1 Transfer@ncia INEIMa ............ooiiiiiiiii ettt ettt et st see e e et e teeateeaeenbeens 41
11.2 Portabilidade de bens: Uso externo a0 CAMPUS ...........c.cceecvreriieeeiiieriiieeiiieeieeettenieeeteesseesseesseesseesseennns 42
12. Retirada de DENS INSEIVIVEIS ....cuertiruiriiiieienieste sttt ettt ettt et et st sbe bt et et et et e st besb e et estensenaenaenneene 43
13. ManULENCAO € CONSETVAGAD .....eeeruvrrreeerreeerirreeerereeeaersaesaeseeaaasseesssssseeassssesassssessssssssessssssessssssessssssessnssssesnssssessssses 46
14. Seguranca do PatrimOmI0. ........ceiuiiiiiiiiieie ettt ettt ettt ea e b e b et e bt ettt saeenbe e bt ente et s 47
15. FOrMUIATIOS BASICOS ....ettitieiieitiite ettt et st se et ettt e e et e sb e e s bt et e embeeetesatesaeenbeenaeeneeennens 47
15.1 Termo de Responsabilidade de Bem Patrimonial................c.cccooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 47
15.2 Formulario de Solicitacio de tombamento de bens com Nota Fiscal...............c...ccoociniiiiininnne 48
15.3 Formulario de Solicitacio de tombamento de bens CNP(.............ccceeriiiniiiiniiieiiieieeeeeeee e 48
15.4 Formulario de Solicitacao de tombamento de bens CAPES .................c.ccoiiiiiiiiiiiiiieeeeceee e, 48
15.5 Ficha de pré-tombamento de bens adquiridos através da FEC...................cccccoiiiiiiiiiniieeee 48
15.6 Formulario de Incorporaciio de bens por fabricaco propria...............cccocceevviiniiiiiininnieeeeee 49
15.7 Formulario de Avaliagio de DeNS..................coooiiiiiii e e e 49
15.8 Formulario de Doacao de DeNS ................ooooiiiiiiiiii ettt e e 49
15.9 Formulario de classificacido de bens para Doacao ...............oooueiiiiiiiiiiiiiniiiie e 49
15.10 Formulario de cadastro de SEMOVENTES...........c..cccciviiiiiiiiiniiniieiietenee ettt ettt saecneeeneeenesene e 50
15.11 Termo de Permissdo de Uso de bens particulares em usona UFF .................ccccoooiiiiiiiiiiniieniecees 50
15.12 Termo de Portabilidade de Dens.................oooiiiiiiiiiiiiii et 50
15.13 Retirada de bens inserviveis: Projeto Desfazimento Legal ...................c...cooiiiiiiiiiniieee 50
15.14 Modelo de DTS para designacio de Comissiio de patrimonio..................ccooceevieiiiiiinienieniee e 51
15.15 Transferéncia INTEIMA ..ot ettt ettt et ettt st st e bt e nae et e enteeneens 51
16. DUVIAAS FIEQUENLES ....eecuvieeiiiiiiieeiieeieeeie e et teete e et et eeebeeseaeessaeesbeessseessseessseensseaasseensseensseenssesnssesnsseensseensseanssenns 51
17. Contatos IMportantes € l0CALZAGAD .......uevueeruieriieiieieeieetiesteeete et e et et este et e esbesseesseeseesseensesnsesseesseanseensennsens 51
18, LINKS TMPOTLANEES: ....eeuvieuveeeiesiieiieteetesteste st asteesteestesssesaesseesseesseessesssesntesssanssanseesseessesseenseanseensesnsesssasseanseensennsens 52
L. RETCIEIICIAS: ...ttt ettt ettt a e et s b e sh e e bt et e es e e me e s et she e bt et e en bt es e eaeeebeesbee bt enseenaesnees 53

Universidade 1 an7
_um e PROPLAN | Fatriménio °
Fluminense st o

CAFOCF/PROPLAN



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

ANEXOS ... e ettt s a e en 58
ANEXO L. e e s s 59
ANEXO IL .ot ettt s s h e e b e sttt s h bbbt e n et s a e s heeae e e ee e naesaenes 60
ANEXO TIL..o ittt st st sttt ettt e e b e e bt eat et e ae s b sh e e s bt et a e st e b e e eneene s 61
ANEXO IV e e s e s 62
ANEXO Ve e e s s 63
ANEXO Vit et ettt st st b ettt a bbbttt ae sh e e bt st et be st 64
ANEXO VL .ttt ettt et sttt st b ettt s a bt bt ebt et et sae sh e ebe st e n e et be st 66
ANEXO VIIL...coiiiiiiii et s et s eb e 67
ANEXO IX e b e 68
ANEXO X oottt a e e h e bttt h bbbt e e ettt heeue et ne e saesaenes 70
ANEXO Xttt ettt st et et ettt et s a e b e st b ettt ea bt e ae e h et nae she bt et e e et ae st 72
ANEXO XIT oo e e s et 73
ANEXO XIIL ..ot s s e 74

Universidade . o °
ﬁ Federal PROPIJ,[H Patriménio

Creundeniy o du Sdrviiviragio Mg eronial -
Fluminense RO PROPLAN




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

1. Introducio

Este manual ¢ destinado aos Agentes Patrimoniais e membros de Comissdes de patrimonio
da Universidade Federal Fluminense (UFF) e tem como objetivo principal orientd-los na correta
gestao dos bens publicos sob sua responsabilidade. A gestao eficiente do patrimonio publico ¢
fundamental para garantir a transparéncia, a responsabilidade e a sustentabilidade dos recursos da
instituicao.

Por meio deste manual, os agentes patrimoniais e as comissdes terdo acesso a
procedimentos, normas e boas praticas para assegurar a seguranga, conservagdo, registro e
atualizagdo cadastral dos bens patrimoniais da UFF. Assim, busca-se evitar perdas, furtos, danos
e assegurar o uso adequado dos recursos publicos.

Este documento também oferece suporte para o cumprimento das legislagcdes vigentes,
além de fomentar a atuagdo integrada entre os agentes patrimoniais € as comissdes de patrimonio,

promovendo a eficiéncia e a eficdcia na administragao publica.

2. Conceitos Fundamentais

2.1 Patriménio Publico

O patriménio publico considerado neste material ¢ o conjunto dos bens, direitos e
obrigacdes pertencentes a Universidade Federal Fluminense (UFF). Esse conjunto ¢ fundamental
para o funcionamento e a manuten¢do dos servicos oferecidos pela universidade, sendo um ativo
importante que deve ser preservado, controlado e utilizado de forma responsavel.

O patriménio publico pode ser classificado em trés grandes categorias:

e Bens moveis: Sao os bens que podem ser transportados sem alteracdo da sua substancia,
como computadores, mesas, cadeiras, veiculos, equipamentos de laboratorio, entre outros. Esses
bens sdo de uso comum e precisam estar devidamente registrados e etiquetados para controle e
inventario.

e Bens imoveis: Compreendem os bens que estdo fixos ao solo ou a estrutura fisica da
instituicdo, como prédios, terrenos, instalagdes elétricas e hidraulicas. Estes bens sdo fundamentais
para a infraestrutura da universidade e devem ser protegidos contra qualquer dano ou utilizagdo

indevida.
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e Bens intangiveis: Sao os direitos e bens que ndo possuem uma existéncia fisica, mas tém
valor para a instituicdo, como direitos autorais, licengas de software, patentes, marcas e outras
propriedades intelectuais. Embora ndo sejam tangiveis, esses bens também necessitam de controle
e protecao.

O controle eficiente desses bens ¢ fundamental para garantir a correta prestacdo de contas,

a transparéncia na gestdo e a conservacao dos recursos publicos da UFF.

2.2 Responsabilidade do Agente Patrimonial

O Agente Patrimonial desempenha um papel fundamental na gestdo eficiente do
patrimonio publico da UFF. Suas responsabilidades envolvem diversas atividades essenciais para
garantir a integridade, seguranca e atualizacdo dos bens da institui¢do. Entre as principais
atribuicdes do agente patrimonial, destacam-se:

e Zelar pelo patrimdnio: O agente deve cuidar para que os bens publicos estejam
preservados, evitando danos, perdas ou uso inadequado. Isso inclui a supervisao do estado fisico
dos bens, o armazenamento adequado e a adogdo de praticas que prolonguem sua vida 1til.

e Controlar entradas, saidas e movimentagdes: E responsabilidade do agente registrar e
acompanhar toda movimentacao dos bens patrimoniais, como aquisi¢odes, transferéncias internas,
empréstimos, devolugdes e baixas. Esse controle ¢ fundamental para manter o cadastro atualizado
e garantir a transparéncia na gestao dos recursos.

e Participar do inventario anual: O agente deve colaborar na realizacdo do inventario fisico
dos bens, atividade que consiste no levantamento detalhado da existéncia, localizagdo e estado de
conservagao dos patrimdnios. O inventario ¢ um instrumento essencial para a conferéncia dos
registros e para a identificagdo de possiveis inconsisténcias.

e Reportar danos, extravios ou irregularidades: Ao identificar qualquer problema
relacionado aos bens patrimoniais, seja um dano, perda, furto ou qualquer irregularidade, o agente
deve comunicar imediatamente a comissao responsavel e os setores competentes, para que sejam

tomadas as providéncias necessarias.
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O cumprimento rigoroso dessas responsabilidades contribui para a eficiéncia
administrativa, a transparéncia e a responsabilidade no uso dos bens publicos, reforcando o

compromisso da UFF com a boa gestao publica.

2.3 Responsabilidade das comissoes de patrimonio

Elas sdo compostas por servidores designados para garantir a correta administracao dos
bens, zelando pela transparéncia e legalidade em todos os processos relacionados ao patriménio.
Principais responsabilidades:

e Supervisionar a gestdo patrimonial: acompanhar e fiscalizar os procedimentos de registro,
controle, movimentagdo, manutencdo e inventdrio dos bens patrimoniais, assegurando o
cumprimento das normas internas e legislacao vigente.

e Realizar o inventario anual: coordenar e validar o inventario fisico dos bens patrimoniais,
verificando a conformidade entre os registros contdbeis e a realidade fisica, identificando
divergéncias e propondo solugoes.

e Investigar irregularidades: apurar casos de danos, extravios, furtos ou qualquer outra
irregularidade relacionada ao patrimonio, tomando as medidas cabiveis e reportando aos 6rgaos
competentes.

e Promover a conscientizagdo e capacitagao: incentivar praticas responsaveis na gestao dos
bens, promovendo treinamentos, campanhas educativas e orientacdo aos agentes patrimoniais e
demais servidores.

e Elaborar relatorios e prestar contas: preparar relatorios sobre a situacao do patriménio da
Unidade, encaminhando-os a administra¢ao superior.

A atuacao diligente da Comissdo de Patrimonio ¢ fundamental para garantir a preservagao

dos bens publicos, a eficiéncia administrativa e o uso responsavel dos recursos da Universidade.

3. Instrucio normativa interna

Temos 2 Instrugdes Normativas PROPLAN/UFF que regulamenta as competéncias dos

agentes patrimoniais e membros de Comissao de patrimonio das Unidades.
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INSTRUGAO
NORMATIVA

@ 2~

3.1 Instrucio Normativa PROPLAN/UFF n° 30, de 12 de marco de 2025 — Agentes
patrimoniais

Regulamenta as competéncias dos agentes de gestdo patrimonial designados pelas
Unidades académicas e administrativas, Pro-Reitorias, Faculdades, Superintendéncias, Institutos
e Orgos congéneres, no ambito da Universidade Federal Fluminense.

A Instrucdo Normativa pode ser encontrada no link: https://www.uff.br/proplan/,

Acordeon: “Atos normativos de Patrimonio .

e Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n°® 27, de 12/03/2025 (FAPERJ): Regulamenta os procedimentos
gerenciais € administrativos para tramitacdo de processos administrativos relacionados a incorporacao de
bens modveis permanentes comprados com recursos de projeto de pesquisa da FAPER] e da outras
providéncias, no ambito da Universidade Federal Fluminense.

¢ Instrucdo Neormativa PROPLAN/UFF n° 30, de 12/03/2025 (Designacdo de Agentes Patrimoniais):
Regulamenta as competéncias dos agentes de gestdo patrimonial designados pelas Unidades académicas e
administrativas, Préo-Reitorias, Faculdades, Superintendéncias, Institutos e Orgdos congéneres, no ambito da
Universidade Federal Fluminense.

s Instrucdo de Servico SAEP n® 01, de 20/05/2020 (CNPQ): Dispde sobre nova sistematica de tombamento de
bens permanentes comprados com recursos de projetos de pesquisa do CNPQ e da outras providéncias.

e Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n° 22, de 08 de Outubro de 2024: Estabelece, no ambito da
Universidade Federal Fluminense, os prazos para repasse dos bens moveis permanentes para o patrimonio da
Universidade, no que tange aos projetos com a Fundacao de Apoio.

e Instrucao Normativa PROPLAN/UFF n° 32, de 28 de abril de 2025: Regulamenta os procedimentos
relacionados & disponibilizacdo de bens ociosos nas Unidades, no ambito da Universidade Federal
Fluminense.

Seguem alguns artigos principais da IN, na integra:

Art. 2° O agente patrimonial, deve ser servidor efetivo, estavel ou ndo, devidamente designado
através de Determinagdo de Servigo (DTS) publicada em Boletim de Servigo da UFF, pelas
Unidades académicas e administrativas, Pro-Reitorias, Faculdades, Superintendéncias, Institutos

e Orgdos congéneres.
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Art. 5° Sao atribui¢des do agente patrimonial:

§ 1° Orientar os pesquisadores quanto a documentacao e procedimentos exigidos em processos de
fomento a pesquisa, como FAPERJ, FEC e CNPQ, buscando integragdo com a Divisdo de
Patrimonio Moével (DPM) da Coordenagdo de Administragdo Patrimonial (CAP).

§ 2° Orientar os coordenadores de projetos sobre o controle, registro e guarda dos bens moveis
patrimoniais, com énfase na colagem das placas de tombamento.

§ 3° Adotar ferramentas de controle para a aquisicdo de bens permanentes, visando a
economicidade, sustentabilidade e levantamento das necessidades.

§ 4° Viabilizar e controlar o acompanhamento da entrada, movimentagcdo e saida de bens
permanentes nos setores da Unidade.

§ 5° Controlar e acompanhar o recolhimento de bens inserviveis da Unidade.

§ 6° Participar de programas promovidos pela Divisdo de Patriménio Mdvel para a retirada de
inserviveis, descentralizando o monitoramento dos bens e mitigando riscos de furto e outros
eventos que contribuem para a perda de bens e aumento dos custos administrativos, com foco na
preservagdo dos bens permanentes.

§ 7° Realizar o controle efetivo dos bens modveis pertencentes a UFF e de bens moveis em
comodato, quando houver.

§ 8° Conferir o patrimonio dos bens sempre que necessario.

§ 9° Controlar e cobrar os Termos de Responsabilidade e de Transferéncia assinados. Conferir
fisicamente os materiais permanentes indicados no termo de responsabilidade ou na autorizacao
de movimentacao, incluindo o estado de conservagao, registrando eventuais divergéncias para as
devidas providéncias.

§ 10° Orientar a Comissdo local de levantamento de bens e enviar 8 DPM/CAP, a cada exercicio
ou quando solicitado, o Inventario de Bens Moveis, conforme o trabalho da Comissao da Unidade.
§ 11° Divulgar e orientar docentes, discentes, servidores técnico-administrativos € outros usuarios
sobre a importancia da preservagdo dos bens moveis e imoveis.

§ 12° Denunciar irregularidades relacionadas a furto, dilapidagdo, roubo, extravio, perda e outros
incidentes envolvendo bens patrimoniais, € propor ao dirigente maximo do 6rgdo a abertura de

processo administrativo para apuragao dos fatos e a instauragdo de inquérito policial.
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§ 13° Orientar os dirigentes das Unidades a consultarem previamente a Divisdo de Patrimonio
Imovel (DPI) da Coordenacdo de Administracdo Patrimonial (CAP) sobre locacdo, reforma e
aquisicao de bens imoveis, especialmente em relacdo a imoveis tombados, que seguem regras e

procedimentos especificos dos 6érgaos competentes.

3.2 Instruc¢ao Normativa PROPLAN/UFF n° 40, de 12 de setembro de 2025- Comissao de
patrimonio

Regulamenta as competéncias dos membros das comissdes de patrimdnio designados pelas
Unidades académicas e administrativas, Pro-Reitorias, Faculdades, Superintendéncias, Institutos
e Orgos congéneres, no 4mbito da Universidade Federal Fluminense.

A Instrucdo Normativa pode ser encontrada no link: https://www.uff.br/proplan/,

Acordeon: “Atos normativos de Patrimonio”.

Seguem alguns artigos principais da IN, na integra:

Art. 2° A Comissdo de Patrimonio sera designada pela chefia da Unidade por meio de
Determinacao de Servigo (DTS), publicada em Boletim de Servico da UFF, e composta por, no
minimo, trés servidores efetivos, dentre os quais um sera designado como presidente.

Art. 4° S3o atribui¢des da comissdo de patrimdnio:

I — Apoiar os processos de avaliagdo e tombamento de bens localizados na Unidade sem
documentacao de ingresso na UFF;

IT — Auxiliar na identificacdo, retirada e destinagao de bens inserviveis, em articulagdo com o
agente patrimonial e a DPM/CAP;

III — Acompanhar e registrar a patrimonializagao de bens oriundos de fabricacdo propria;

IV — Atuar nos procedimentos relacionados a doagdes de bens vinculados a Unidade;

V — Participar do processo de leildo de semoventes da Unidade;

VI - Coordenar e supervisionar todas as etapas dos inventdrios patrimoniais (anual, inicial, de
transferéncia, de extingdo ou transformagao), em conjunto com o agente patrimonial;

VII — Comunicar previamente o periodo de realizacdo do inventario, assegurando que a
movimentagdo de bens ocorra somente com autorizagao da Comissao;

VIII — Participar das reunidoes convocadas pela DPM/CAP, conforme cronograma estabelecido;
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IX — Garantir o acesso a todos os locais da Unidade para fins de levantamento fisico;

X — Solicitar a Unidade recursos humanos, materiais e logisticos necessarios para execu¢ao de
suas atividades;

XI — Orientar os titulares das Unidades quanto a regularizagdao patrimonial, coleta de assinaturas
nos termos de responsabilidade e retorno da documentagao pertinente;

XII — Levantar e confrontar informacdes fisicas e sistémicas, de modo a assegurar a conformidade
entre os bens existentes e os registros do Sistema de Patrimonio;

XIII — Emitir relatério final do inventario, contendo achados, situacdo patrimonial e
recomendacodes, assinando-o e enviando-o via processo SEI;

XIV — Promover a conscientiza¢do dos servidores da sua unidade sobre suas responsabilidades de
guarda, uso e preservagdo do patrimonio publico;

XV — Colaborar em outras atividades que contribuam para a adequada gestdo patrimonial, em

articulacdo com a Coordenacao de Administragao Patrimonial (CAP).

4. Registro e Controle de Bens

4.1 Cadastro de Bens com Nota Fiscal

O cadastro correto dos bens patrimoniais ¢ uma etapa fundamental para garantir o controle
e a gestdo eficiente do patrimdnio publico da UFF. Esse processo deve ser realizado sempre que
um novo bem ¢ adquirido ou incorporado ao patrimdnio da institui¢do. As principais etapas do
cadastro sdo:

e Recebimento: ao receber um novo bem, o agente patrimonial deve verificar a
documentacdo que o acompanha, como notas fiscais, termo de doagdo ou outro documento que
comprove a aquisi¢do. E importante conferir se 0 bem corresponde as especificagdes e condi¢des
informadas.

e Etiquetagem: apds o recebimento, deve-se fixar no bem uma etiqueta de patrimonio
contendo um numero Unico de identificagdo, que permite a sua rastreabilidade. A etiqueta deve ser
colocada em local visivel e de facil acesso, respeitando a natureza do bem (por exemplo, em
moveis, em partes fixas; em equipamentos eletronicos, em locais que ndo prejudiquem o

funcionamento).
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e Registro no Sistema de patrimonio: o bem deve ser cadastrado no sistema de controle
patrimonial da UFF, com informagdes detalhadas, tais como: numero da etiqueta, descricao
detalhada do bem, data de aquisi¢do, valor, localizagdo atual, estado de conservagdo, entre outros
dados importantes para o acompanhamento e controle.

Este processo garante que todos os bens estejam devidamente identificados e localizados,
facilitando a realizacdo dos inventdrios, a manutencdo e a gestdo dos recursos publicos da
universidade.

e Procedimento:

A Unidade devera abrir solicitagio no Citsmart, através do link:
https://citsmart.uff.br/citsmart/pages/smartPortal/smartPortal.load#/servico/55/4115 e preencher

0S campos.

e Documentagdo obrigatoria a ser anexada no Citsmart:
- Formulario de solicitacdo de tombamento com Nota Fiscal preenchido e assinado. Formulario
disponivel no link: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/, no Acordeon
“Tombamento de bens adquiridos pela UFF ”;

- Notas Fiscais.
e E-mail para contato: tombamento.cap.saen@;id.uff.br

4.2 Comodato CNPq
Recebimento de bens permanentes oriundos do Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico (CNPq), sob regime de comodato a Universidade Federal Fluminense

(UFF).

e Procedimentos:
Inicio do Processo SEI: a Unidade Solicitante devera abrir o processo SEI intitulado

“MATERIAL: COMODATO DE BENS (CNPQ)”.

e Documentos Obrigatorios a Serem Anexados:
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- Formulario SEI de solicitacdo de tombamento de bens preenchido e assinado, com base na
Portaria CNPq vigente. O formuldrio SEI deve ser assinado pelo(a) Pesquisador(a) Receptor(a),
pelo(a) Coordenador(a) do Curso e pelo(a) Diretor(a) da Unidade.
- Anexo I — Relacao de Bens Patrimoniais do CNPq, preenchido e assinado pelo pesquisador
responsavel. Documento disponivel na plataforma do CNPq;
- Notas Fiscais dos bens adquiridos;
- Nos casos de bens importados:

Copia da invoice (fatura) ou do documento de importagao; e

Comprovante da conversdo de valores em moeda estrangeira para a moeda nacional (sdao
aceitos enquanto comprovantes: fatura do cartdo de crédito, contrato de cambio, aviso de crédito
e afins).

E necessaria a comprovagio dos valores em moeda nacional (por meio de contrato de
cambio ou fatura de cartdo de crédito), inclusive dos custos incorridos com taxas aduaneiras,

seguro, etc.

e Agendamento e identificacdao patrimonial:

A DPM/CAP enviard o Termo de Responsabilidade (TR) e o Anexo I — Rela¢ao de Bens
Patrimoniais do CNPq assinado.

O pesquisador deve verificar se as especificacdes dos bens estdo corretas. Em caso de
divergéncias, ¢ responsabilidade do docente/pesquisador entrar em contato com o CNPq.

O TR sera gerado pela DPM/CAP, que também fornecerd as orientagdes sobre a fixagao
das placas/etiquetas nos bens.

A 1dentificacdo patrimonial dos equipamentos sera de responsabilidade do pesquisador em

sua unidade de vinculo.

e Prestacao de Contas:

E responsabilidade do pesquisador acompanhar a prestagdo de contas junto ao CNPq.

e (lassifica¢dao dos Bens:
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Apenas bens permanentes sdo passiveis de tombamento. Bens de consumo ndo sao
registrados no sistema patrimonial, e os custos desses itens serdo de responsabilidade do
pesquisador.

Para mais informacdes sobre a classificacdo, consultar a Portaria n® 448/2002/STN.

o Base Legal: Portaria n° 448/2002/STN e Instru¢do Normativa PROPLAN/UFF n° 39, de
26 de agosto de 2025.

e E-mail para contato: arturrb@;id.uff.br

4.3 Doacao CAPES
Recebimento de bens permanentes doados a Universidade Federal Fluminense (UFF) por

meio de projetos financiados pela Coordenagao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

(CAPES).

e Procedimentos:
Inicio do Processo SEI: a Unidade Solicitante, apos o recebimento da Nota Fiscal do bem
adquirido com recursos CAPES, devera abrir o processo SEI intitulado “PATRIMONIO:
DOACAO DE BENS PERMANENTES (CAPES)”.

e Documentos Obrigatorios a Serem Anexados:

- Formuléario SEI de Doag¢ao de Bens Permanentes (CAPES) preenchido e assinado pelo(a)
Pesquisador(a) Receptor(a), pelo(a) Coordenador(a) do Curso e pelo(a) Diretor(a) da Unidade.
- Termo de Entrega e Recebimento de Bens (Anexo VI - CAPES), assinado pelo(a) Pesquisador(a)
Receptor(a) e pelo(a) Coordenador(a) de Curso.
- Comprovantes de aquisi¢ao dos bens:

Para bens nacionais: Copia legivel da(s) Nota(s) Fiscal(is).

Para bens importados: Copia da INVOICE ou documento de importagdo; Comprovante de
pagamento; Comprovante de conversdao cambial (ex.: fatura do cartdo, aviso de débito bancario,

etc).
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A DPM/CAP ira analisar toda a documentagdo do processo.

o Agendamento e Identificagdo Patrimonial:
ApoOs a analise, a DPM/CAP agendara o comparecimento do pesquisador a Coordenacao
de Administragdo Patrimonial para assinatura do Termo de Responsabilidade de Bens Moveis e
retirada das plaquetas e/ou etiquetas patrimoniais.
A 1identificacdo patrimonial dos equipamentos sera de responsabilidade do pesquisador em
sua unidade de vinculo.

O agendamento sera feito via e-mail: tombamento.cap.saen@id.uff.br.

e Casos Especiais:

Quando o Pesquisador Coordenador do projeto nao for docente da UFF, devera ser
utilizado o modelo especifico de Termo de Entrega/Recebimento (Anexo VI), disponivel no portal
da UFF.

O termo devera mencionar o nome do pesquisador da UFF que participou do projeto. Neste
caso, o documento devera ser assinado pelo Coordenador do Projeto (outorgante), Pesquisador da

UFF e Chefe do Departamento.

e Composicao de Valores no Termo:
O valor total de compra dos bens no Termo de Entrega/Recebimento deve incluir o frete e
os impostos indiretos (ICMS, IPI), rateando-os proporcionalmente entre os itens adquiridos.
Exemplo: Aquisi¢do de 4 equipamentos a R$ 250,00 cada, com IPI total de R$ 40,00.
Valor por bem no termo: R$ 250,00 + (R$ 40,00 +~ 4) = R$ 260,00.

e (lassificacdao dos Bens:
Apenas bens permanentes sdo passiveis de tombamento. Bens de consumo ndo sao
registrados no sistema patrimonial, € os custos desses itens serdo de responsabilidade do
pesquisador.

Para mais informagdes sobre a classificagcdo, consultar a Portaria n® 448/2002/STN.
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o Base Legal: Portaria n® 448/2002/STN.

e E-mail para contato: arturrb@id.uff.br

4.4 Doacao FEC
Recebimento de bens permanentes doados a Universidade Federal Fluminense (UFF) por

meio da Funda¢ao Euclides da Cunha (FEC).

e Procedimentos:
A Fundagdo Euclides da Cunha (FEC) ¢ responsével por providenciar toda a documentacao
fisica necessaria a formalizacao da doagao.
A documentagdo deve ser encaminhada a Geréncia de Projetos e Convénios Académicos

(GPCA/AD) para abertura do processo SEI.

e Encaminhamento a Unidade:
ApoOs a abertura do processo, a DPM/CAP encaminha o processo a Unidade destinataria

do bem para a geragdo da Ficha de Pré-Tombamento, a ser inserida no SEI

o Agendamento e identificacdo patrimonial:
Com base nas informagdes recebidas, a DPM/CAP realiza o:
- Cadastro dos bens no sistema patrimonial;
- Emissao do Termo de Responsabilidade (TR);
- Agendamento, via e-mail, para que a Unidade receptora retire as plaquetas patrimoniais e assine
o TR.

O Termo de Responsabilidade assinado sera digitalizado e anexado ao processo SEI.

e Formalizacao Institucional:
O processo sera incluido no Relatério Mensal de Doacdo, enviado para apreciacao do

Conselho Universitario (CUV).
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ApoOs emissao da Resolugdo de Aceite, a doagdo sera incorporada ao SIAFI pelo

Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF/PROPLAN)).

e Responsabilidades:
FEC: Preparar e encaminhar a documentagao para inicio do processo.
GPCA/AD: Abrir o processo SEL
Unidade Receptora: Emitir a ficha de pré-tombamento (SEI), assinar o TR, identificar os
bens com as plaquetas recebidas.
DPM/CAP: Realizar cadastro, emitir TR, organizar o processo de tombamento e registro.
DCF/PROPLAN: Realizar a incorporagdo contabil no sistema federal (SIAFI), apos

aprovagao do Conselho Universitario.

e (lassificacdao dos Bens:
Apenas bens permanentes sdo passiveis de tombamento. Bens de consumo ndo sao
registrados no sistema patrimonial, € os custos desses itens serdo de responsabilidade do
pesquisador.

Para mais informacdes sobre a classificagcdo, consultar a Portaria n® 448/2002/STN.

e Base Legal: Instrucao Normativa PROPLAN/UFF n° 22, de 08/10/2024.

« Sangdes da IN: CAPITULO II - DAS SANCOES
Art. 3° A Divisdo de Patrimonio Movel elaborara uma lista mensal dos Coordenadores de projetos
que ndo promoverem a transferéncia dos bens adquiridos ao patriménio da UFF, direcionando a
informagdo a Coordenagdo de Projetos com a Fundag¢do de Apoio Euclides da Cunha —
PLAP/PROPLAN.
Art. 4° Caso o Coordenador de projeto conste na lista de transferéncias pendentes, este sera
bloqueado no sistema SISPRO, ndo podendo participar de novos projetos até a devida

regularizacdo da pendéncia.
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Art. 5° Apos regularizada a transferéncia, o Coordenador do projeto devera obter declaragdo de
nada consta junto a Divisdo de Patrimonio Movel da Coordenagdo de Administragdo Patrimonial

(DPM/CAP) e apresenta-la a PLAP/PROPLAN, a qual providenciara o desbloqueio.

e E-mail para contato: robertagama@id.uff.br

4.5 Projeto de Pesquisa FAPERJ
Este procedimento tem como objetivo a incorporacdo de bens moveis permanentes
adquiridos com recursos provenientes de projetos de pesquisa financiados pela FAPERJ a

Universidade Federal Fluminense (UFF).

e Procedimentos:

Preencher o Termo de Transferéncia e Entrega de Bens: o pesquisador responsavel pelo
projeto deve preencher o Termo de Transferéncia e Entrega de Bens, que deve ser assinado tanto
pelo pesquisador (outorgado) quanto pelo responsavel da instituigdo que recebeu os bens.

Acesso ao Sistema FAPERIJ: O pesquisador deve acessar o link https://sisfaper;j.faperj.br/
e preencher o termo com as seguintes informagdes:

- Numero da nota fiscal;

- Data de emissao;

- Descrigdo do bem;

- Valor unitario do bem;

- Valor total da nota fiscal (incluindo frete, IPI e descontos);
- Valor total do termo de transferéncia.

Ap6s o preenchimento do termo, o pesquisador deve solicitar a assinatura da chefia (Chefe
de Departamento, Diretor ou Coordenador).

O pesquisador deve iniciar no SEI o processo Material: Tombamento de Bens (FAPERJ)

e anexar a documentagao necessaria.

e Documentagdo Obrigatdria a Ser Anexada ao Processo SEI:
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- Termo de Entrega e Recebimento de Bens da FAPERJ: O termo deve estar totalmente
preenchido, datado e assinado, conforme as informag¢des do Termo de Outorga e Aceitacdo de
Auxilio.

- Comprovantes de Aquisi¢cdao dos Bens:

Para Bens Nacionais: Copia legivel da(s) nota(s) fiscal(is).

Para Bens Importados: Copia da INVOICE ou documento de importacao, comprovante de
pagamento e comprovante de conversao cambial (ex.: fatura do cartdo, aviso de débito bancario,
etc.). Todos os valores, incluindo custos com taxas aduaneiras e seguros, devem estar convertidos
para a moeda nacional.

O pesquisador deve verificar se os bens adquiridos sdo bens permanentes, conforme os
critérios estabelecidos na Portaria n® 448/2002/STN (a partir da pagina 2). Bens de consumo nao
serdo validados, sendo que os recursos utilizados para esses bens serao de responsabilidade do

pesquisador.

e Agendamento e identificacdo patrimonial:
Apos a validagdo, se todos os documentos estiverem corretos, a DPM/CAP realizard o
cadastro dos bens no sistema patrimonial e gerard o Termo de Responsabilidade. O Termo sera
enviado por e-mail ao pesquisador, que devera assina-lo e agendar a retirada das

plaquetas/etiquetas de tombamento.

e Prestacdo de Contas:
Ap6s a assinatura do Termo de Responsabilidade e retirada das plaquetas de tombamento,
sera elaborado o Oficio de Prestacdo de Contas a FAPERJ. O oficio serd enviado por e-mail ao

pesquisador.

e C(lassificagdo dos Bens:
Apenas bens permanentes sdo passiveis de tombamento. Bens de consumo ndo sdo
registrados no sistema patrimonial, e os custos desses itens serdo de responsabilidade do
pesquisador.

Para mais informacgdes sobre a classificacdo, consultar a Portaria n® 448/2002/STN.

Universidade R @
ﬁ Federal PROPLAN Patriménio

Creundeniy o du Sdrviiviragio Mg eronial -
Fluminense EAR/DCE/RRORLAN




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

e Casos Especiais:

Quando o pesquisador coordenador do projeto ndo for docente da UFF, o processo segue
conforme o Modelo IV (Documento do site da FAPERJ). Neste caso, deve-se mencionar no Termo
de Transferéncia e Entrega de Bens (Modelo IV) o nome do pesquisador da UFF que participou
do projeto de pesquisa. O Modelo IV sera assinado pelo coordenador do projeto, pelo pesquisador

da UFF e pelo respectivo chefe de departamento.
e Base Legal: Instru¢do Normativa PROPLAN/UFF n° 27, de 12 de margo de 2025.
e E-mail para contato: parceriafaperj.saep@id.uff.br

4.6 Fabricacao propria
O tombamento por fabricagdo ocorre quando o bem tiver sido fabricado por alguma

unidade da UFF, e a origem dos recursos utilizados para a fabricagdo seja da propria Instituigcdo.

e Procedimentos:
Autuagdo do Processo SEI: a Unidade deve abrir processo SEI com o assunto
“MATERIAL: INCORPORACAO DE BENS MOVEIS POR FABRICACAO PROPRIA”.
Incluir e preencher o Formulario SEI de Incorporacao de bens por fabricagao propria, com

assinatura da Comissao Local de Avaliagao e do(a) Dirigente da Unidade.

o Documentos obrigatérios a serem anexados:
- Formulério de cadastro disponivel através do link: https://www.uff.br/proplan/informacoes-
sobre-bens-moveis/;
- Fotos;
- DTS de designagao da Comissao de patrimonio;
- Notas Fiscais referentes a producao do bem, se houver.
Apos a conferéncia dos documentos, o processo deve ser enviado a Divisdo de Patrimdnio

Moével (DPM/CAP).
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o Agendamento e identificagdo patrimonial:
A DPM/CAP analisara a solicitacdo, e, se aprovada realizard o cadastro dos bens, emitira
o Termo de Responsabilidade (TR), enviard o TR a Unidade para assinatura e agendara a retirada

das placas/etiquetas de tombamento pela Unidade.

e C(lassificagdo dos Bens:
Apenas bens permanentes sdo passiveis de tombamento. Bens de consumo ndo sdo
registrados no sistema patrimonial, e os custos desses itens serdo de responsabilidade do
pesquisador.

Para mais informacgdes sobre a classificacdo, consultar a Portaria n® 448/2002/STN.
e Base Legal: Lei n° 4.320/1964 e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.
e E-mail para contato: dpm.saep@id.uff.br

4.7 Avaliacao de bens
A avaliagdo de bens ¢ um procedimento técnico e administrativo utilizado para solicitagao
de tombamento de bens mdveis sem documentagdo de ingresso na Universidade.
Esse processo somente deve ser adotado apos esgotadas todas as tentativas de localizagao
da origem do bem, tais como:
- Nota Fiscal de compra;
- Documentos de doagao;
- Contrato de cessao;
- Projeto com repasse de bens (ex: CNPq, CAPES);

- Contrato de comodato.

e Procedimentos:
Autuacdo do Processo SEI: a Unidade deve abrir processo SEI com o assunto

“PATRIMONIO: AVALIACAO DE BENS MOVEIS”.
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Incluir e preencher o Formulario de Avaliagao de Bens, com assinatura da Comissao Local

de Avaliacdo e do(a) Dirigente da Unidade.

e Documentos obrigatérios a serem anexados:
- Formulario SEI de Avaliacao de Bens, com assinatura da Comissao Local de Avaliacao e do(a)
Dirigente da Unidade;
- DTS da Comissao de Avaliagao.
Apos a conferéncia dos documentos, o processo deve ser enviado a Divisdo de Patrimdnio

Mével (DPM/CAP).

o Agendamento e identificagdo patrimonial:
A DPM/CAP analisard a solicitagao, e, se aprovada realizard o cadastro dos bens, emitira
o Termo de Responsabilidade (TR), enviard o TR a Unidade para assinatura e agendara a retirada

das placas/etiquetas de tombamento pela Unidade.

e (lassificacdao dos Bens:
Apenas bens permanentes sdo passiveis de tombamento. Bens de consumo ndo sdo
registrados no sistema patrimonial, € os custos desses itens serdo de responsabilidade do
pesquisador.

Para mais informagdes sobre a classificagcdo, consultar a Portaria n® 448/2002/STN.

e Informagdo Importante:

Caso seja encontrado um bem na unidade com uma placa de tombamento, mas cujo nimero
nao seja reconhecido pelo sistema de administragao patrimonial, sera necessario abrir um processo
de avaliacao de bens moéveis, conforme descrito neste manual. Essas situacdes ocorrem quando a
placa e o nimero de tombamento ja existem, mas o sistema ndo os reconhece automaticamente.
Nesses casos, deve-se iniciar o processo de avaliagdo, informando o niimero de tombamento
presente na placa. A DPM/CAP, entdo, regularizara a situacao e incluirda o bem corretamente no

sistema.
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e Base Legal: Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF n° 38, de 26 de agosto de 2025.
e E-mail para contato: tombamento.dpm.saen@id.uff.br

4.8. Doacgoes
4.8.1 Doacoes Recebidas pela UFF

Conforme disposto no Decreto Federal n® 9.764/2019, érgaos e entidades da administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional estdo autorizados a receber doagdes de bens moveis
e servigos provenientes de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado. No ambito da
Universidade Federal Fluminense (UFF), essas doacdes devem ser realizadas exclusivamente por
meio da plataforma oficial do governo federal: Doa¢des.GOV .br.

Essa plataforma, desenvolvida pelo Ministério da Economia, tem como objetivo garantir a
transparéncia e eficiéncia no processo de recebimento de doacdes pela administragdo publica,

contribuindo para o uso sustentavel dos recursos publicos.

e Procedimentos:
PASSO 1: Para Doagao a UFF:
Cadastro do Antincio na Plataforma: a pessoa fisica ou juridica interessada em doar devera:
- Acessar https://doacoes.gov.br
- Realizar login como “Usudrio Privado”
- Clicar na aba "Quero doar"
- Preencher os campos solicitados em:
a) Identificagdo do doador;
b) Doagdes (nesta aba, marcar “SIM” em “Possui Donatario” e indicar uma data limite de
manifestagdo de interesse com no minimo cinco dias uteis);
¢) Indicar a UFF como entidade donatéria, conforme dados abaixo:
Orgdo: 26236 — Universidade Federal Fluminense
Entidade do Donatério: 153056 — Universidade Federal Fluminense
Mensagem do Donatario: Indicar o setor da UFF para o qual o bem estd sendo doado

Exemplo: “Doagado destinada ao Setor de Patrimoénio da Universidade Federal Fluminense”
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d) Inserir fotos dos bens na aba "FOTOS"

e) Conferir e autorizar a publicagdo do antincio na aba "RESUMO".

PASSO 2: Comunicagao com a UFF:

ApoOs publicar o antincio, o doador deve enviar e-mail imediatamente para o endereco:
doacoes.saep@id.uff.br.

O e-mail deve conter o nimero do anuncio, para que o Setor de Patrimdnio da UFF possa

realizar o aceite ¢ a manifestacao de interesse na plataforma.

PASSO 3: Abertura de Processo SEI pela Unidade Responsavel:

Ap6s a confirmagdo da doacdo na plataforma, a unidade que ird receber o bem devera:
- Abrir processo SEI: a Unidade Solicitante devera abrir o processo SEI intitulado
“PATRIMONIO: DOACAO DE BENS PATRIMONIAIS (PESSOA FISICA OU JURIDICA DE
DIREITO PUBLICO PRIVADO”.

e Documentos obrigatérios a serem anexados:

- Formulario SEI de Doag¢ao de Bens Patrimoniais (preenchido e assinado).
- Oficio da unidade solicitando o tombamento do bem, informando tratar-se de uma doacao.
- Declaracao Simplificada ou Termo de Doagao assinado pelo doador.
- Copia do antincio publicado na plataforma Doacdes.GOV
Importante: O Gabinete do Reitor deve tomar ciéncia da doacdo antes da abertura do processo
SEL

A DPM/CAP (Divisao de Patriménio Mobilidrio/Coordenacdo de Administracao

Patrimonial) somente dara andamento ao processo apos essa ciéncia.

e Analise e Aprovacdo da Doagao:
A DPM/CAP fara a andlise dos documentos e encaminhara o processo a Secretaria Geral
dos Conselhos Superiores (SGCS/GAR), solicitando a autorizagdo do Conselho Universitario

(CUV).
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Somente apos aprovagao do CUV serd possivel realizar o cadastro do bem no sistema de
administracdo patrimonial e providenciar a retirada das placas de tombamento.
Com a aprovacdao formal, serd emitido o Termo de Doacdo, que sera assinado e

encaminhado para publicacdo no Diario Oficial da Unido (D.O.U.).

e C(lassificagdo dos Bens:
Apenas bens permanentes sdo passiveis de tombamento. Bens de consumo ndo sao
registrados no sistema patrimonial, e os custos desses itens serdo de responsabilidade do
pesquisador.

Para mais informacdes sobre a classificacdo, consultar a Portaria n® 448/2002/STN.

e Doacao de livros as bibliotecas da UFF:
Conforme a Instru¢do Normativa Conjunta SAEP/SDC/UFF n° 01, de 04 de margo de
2024, a doagdo de livros as bibliotecas da Universidade ndo precisa ser realizada por meio da
plataforma Doagdes.gov.br, tendo respaldo legal para tramitar fora dela. No entanto, isso nao
isenta a unidade de criar o processo SEI de doacdes, que devera seguir os mesmos tramites e
exigéncias aplicaveis aos demais processos de doacdo. Além disso, a doagdo de livros deve ser
comunicada e endossada pela Coordenacdo de Bibliotecas (CBI), que acompanha e orienta o

recebimento dessas doagdes no ambito da UFF.

e Base Legal: Instru¢do Normativa PROPLAN/UFF n° 31 de 12/03/2025 e Decreto Federal
n°® 9.764/2019.

e E-mail para contato: doacoes.saep@id.uff.br

4.8.2 Doacao solicitadas a UFF

A Universidade Federal Fluminense (UFF) pode realizar a doagdao de bens moveis
inserviveis a outras instituicdes, conforme previsto no art. 8° do Decreto Federal n® 9.373/2018,
que regulamenta a alienacdo de bens moveis no ambito da administragdo publica federal.

As doagdes podem ser realizadas em favor de:
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- Orgios e entidades da administragio publica federal, estadual, distrital ou municipal;
- Estados, municipios e o Distrito Federal;

- Organizagdes da Sociedade Civil, incluindo:

- Organizagoes Sociais (Lei n® 9.637/1998);

- Organizagoes da Sociedade Civil de Interesse Publico — OSCIPs (Lei n° 9.790/1999);

- Associagdes e cooperativas habilitadas conforme o Decreto Federal n® 10.936/2022.

Para viabilizar essas doagdes, a UFF utiliza a plataforma Doagdes.GOV.br, que permite o
intercambio de bens entre entes publicos. No entanto, apenas a Divisdao de Patrimonio Movel
(DPM/CAP) possui acesso autorizado para operar no sistema. Assim, as unidades da UFF que

desejarem doar bens inserviveis devem seguir os procedimentos abaixo:

IMPORTANTE: Antes de iniciar o procedimento de doagdo, a unidade deve verificar se o bem
ndo esta vinculado a projetos em andamento ou a atividades essenciais, a fim de garantir que a

destina¢do ndo comprometa o funcionamento das atividades institucionais.

e Procedimentos:
PASSO 1: Verifica¢ao Interna
Antes de qualquer doagao externa, a unidade deve verificar se o bem classificado como
ocioso ja foi disponibilizado internamente por no minimo 30 dias. A doagdo so serd permitida se

nenhuma unidade ou departamento da UFF manifestar interesse no reaproveitamento do bem.

PASSO 2: Abertura do Processo SEI
Caso o bem ndo tenha sido aproveitado internamente, a unidade deve abrir processo no SEI com

o titulo: “MATERIAL: DOACAO DE BENS MOVEIS PARA OUTRAS INSTITUICOES”.

e Documentos obrigatérios a serem anexados:
- Formulario SEI de Classificagao de Bens para Doagao, devidamente preenchido e assinado pela
Comissao de patrimdnio e pelo dirigente da unidade;

- DTS da comissao de patrimdnio publicada no Boletim de Servigo;
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- Documentacao da institui¢ao interessada (donataria):

1. Oficio de manifestacdo de interesse, com a identificagdo do servidor responsavel pelo
recebimento dos bens;

2. Copia do RG e CPF do servidor responsavel;

3. Portaria de designacdo do servidor responsavel pelo recebimento dos bens.

Ap6s a inclusdo dos documentos, a unidade deve encaminhar o processo a CAP/DCF para

analise.

e Analise e Aprovacao da doagao:

A CAP/DCF analisara a documentagao e, se estiver em conformidade, encaminhara o
processo a Secretaria Geral dos Conselhos Superiores (SGCS/GAR). Com parecer favoravel, a
proposta sera inserida em pauta para votacao pelo Conselho Universitario (CUV). Com o aceite e
aprovacao da doagdo pelo CUV, o processo serd retornado a DPM/CAP, que sera responsavel por
elaborar o Termo de Doagdo, coletar as assinaturas das partes junto a unidade responsavel pela

doagdo e providenciar a publicacdo no Diario Oficial da Unidao (DOU).
e Baixa Patrimonial e Contabil:
Apos a assinatura do Termo de Doagdo, a Comissdo de Avaliagdo de Bens Moveis da
DPM/CAP efetuara a baixa patrimonial no sistema, e posteriormente, o processo serd encaminhado

a DAC/CCONT para a devida baixa contabil. Concluidas essas etapas, o processo sera finalizado.

e Documentos Obrigatorios para alienagao:

- Publicacdo da DTS com a designacdo da Comissao de Alienacao.

e Base Legal: Decreto Federal n® 9.373/2018.

e E-mail para contato: doacoes.saep@id.uff.br

Universidade R Q
ﬁ Federal PROPLAN Patriménio

Creundeniy o du Sdrviiviragio Mg eronial -
Fluminense CAR/DCF/FROPLAN




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

5. Bens ociosos na UFF

Os bens moéveis ociosos sdo aqueles que, apesar de se encontrarem em perfeitas condigdes
de funcionamento, nao sdo utilizados pelas unidades. Portanto, os bens aqui relacionados sdo aptos
a sua utilizacdo, uma vez que foram avaliados pelos servidores responsaveis pela sua carga

patrimonial.

Como solicitar um bem ocioso?

A unidade deve acessar o link https://www.uff.br/proplan/sistema-de-gestao-de-bens-
ociosos/, para consultar os bens disponiveis. Havendo interesse, devera entrar em contato com a
unidade cedente para providenciar a transferéncia, cabendo a uma e/ou outra o encaminhamento
da Nota de Transferéncia devidamente assinada por ambas as partes ao setor de patrimonio.

Caso este procedimento ndo seja efetuado, qualquer avaria ou perda patrimonial sera

atribuida ao responsavel da unidade cedente, ja que a localizagdo no sistema nao serd alterada.

Como disponibilizar?

A unidade responsavel que ndo faz uso regular do material ocioso deve proceder ao
cadastramento eletronico do bem, através abertura de ticket no Citsmart, anexando as fotos.

Cada arquivo de foto (TAMANHO MAXIMO DE 2 MB) sera nomeado pelo nimero de
seu registro patrimonial, de modo que a suas descrigdes sejam claras e possibilitem a identificagao
inequivoca de suas qualidades intrinsecas, extrinsecas e funcionais.

Ap0s constatar, por ocasido da solicitacdo de retirada de bens inserviveis, que existem bens
ociosos no levantamento fisico, deve a Comissdo Local de Patriménio da Unidade proceder
primeiramente ao cadastramento eletronico dos bens no site de patriménio da UFF, excluindo-os
da solicitagao de retirada de bens inserviveis.

A unidade deve ainda disponibilizar o e-mail, a localizacgdo do bem e o nome do
responsavel pela carga atual do bem, de modo que o procedimento de transferéncia seja iniciado.

O bem ficara disponivel no link: https://www.uff.br/proplan/sistema-de-gestao-de-bens-

0C10S0s/.

e Procedimento:

Universidade R @
ﬁ Federal PROPLAN Patriménio

Creundeniy o du Sdrviiviragio Mg eronial -
Fluminense CAR/DCF/FROPLAN




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

A Unidade devera abrir solicitagio no  Citsmart, através do link:
https://citsmart.uff.br/citsmart/pages/smartPortal/smartPortal.load#/servico/55/4115 e preencher

0s campos ¢ anexar as fotos.
e Base Legal: Instrucdo Normativa PROPLAN/UFF, n° 32 de 28 de abril de 2025.
e E-mail para contato: dpm.saep@id.uff.br

6. Bens particulares em uso na UFF
Quando um bem de propriedade particular estiver sendo utilizado nas dependéncias da
Universidade Federal Fluminense (UFF), sem intencdo de doagdo, devem ser seguidos os

procedimentos abaixo para regularizar sua permanéncia e garantir a devida responsabilizagao.

e Procedimentos:
- Preencher o "Termo de Permissdo de Uso (TPU) para Bem Particular", com: identificagao
completa do bem, assinatura do proprietario do bem e assinatura do responsavel pela unidade onde
o bem sera utilizado. Modelo disponivel no link: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-
bens-moveis/, no acordeon “Bens particulares em uso na UFF”.
- Identificar fisicamente o bem com o numero do TPU, de forma visivel, para facilitar o controle
e evitar confusdes com o patrimonio da UFF.
- O Termo de Permissao de Uso devera ser arquivado e mantido sob responsabilidade da Direcao
da Unidade.
- Em caso de retirada definitiva do bem das dependéncias da UFF, a Direcdo devera ser informada

imediatamente.

e Observagdes Importantes:
A responsabilidade pela guarda e controle do bem permanece com o proprietario.
A UFF nao se responsabiliza por danos, extravios ou qualquer ocorréncia envolvendo bens
particulares.

Nao precisa enviar o Termo para o setor de patrimonio.
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7. Semoventes - incorporacao, ocorréncia e baixa

A gestdo de semoventes (animais) segue procedimentos especificos de incorporagdo,
controle de ocorréncias e baixa, conforme normas patrimoniais vigentes. Todos os animais
pertencentes a Universidade devem estar devidamente cadastrados no Sistema de patrimonio, com

numero de registro patrimonial individual ou por lote, conforme o caso.
e Base Legal: Instrucao Normativa PROPLAN/UFF n° 33, de 28 de abril de 2025.

7.1 Incorporacao de Animais
A aquisi¢ao de semoventes segue os mesmos principios da aquisicdo de outros bens

permanentes, exigindo documentacdo adequada e avaliagdo técnica especializada.

e (ategorias Patrimoniais:
- Matrizes, reprodutores e outros semoventes utilizados nas atividades da UFF: Devem ser
cadastrados e tombados.
- Animais atendidos em hospitais ou ambulatorios veterinarios: Sdo de propriedade particular e
ndo sao patrimoniados.
- Animais de biotério: Podem ser registrados por lote ou ninhada, conforme a complexidade do
controle.

- Animais destinados a venda: Devem ter cadastro vinculado a nota fiscal ou guia de recolhimento.

7.1.1Por Aquisi¢ao

Cadastro de animais adquiridos pela Universidade.

e Documentos necessarios:
- Ficha  de cadastro de semoventes. Modelo disponivel  no link:
https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/, no Acordeon “Semoventes —
incorporagdo, ocorréncia e baixa”.
- Nota Fiscal com o valor individual de cada animal;

- Termo de produgdo, nascimento ou captura (se aplicavel);

Universidade R °
ﬁ Federal PROPLAN Patriménio

Creundeniy o du Sdrviiviragio Mg eronial -
Fluminense EAR/DCE/RRORLAN




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

- Documentos de controle sanitario (quando exigido);

- Autuacao de processo com autorizagdo do dirigente da unidade.

7.1.2 Por Nascimento

Cadastro de animais nascidos nas dependéncias da UFF.

e Documentos necessarios:
- Ficha  de cadastro de semoventes. Modelo disponivel  no link:
https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/, no Acordeon “Semoventes —
incorporagdo, ocorréncia e baixa”.
- Documento de nascimento emitido por médico-veterindrio responsavel, com o valor de mercado
estimado;

- Autuacado de processo anual com autorizagdo do dirigente da unidade.

7.1.3 Por Doacao

Cadastro de animais recebidos por doagao.

e Documentos necessarios:
- Ficha  de cadastro de semoventes. Modelo disponivel  no link:
https://www .uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/, no Acordeon “Semoventes —
incorporagado, ocorréncia e baixa”.
- Termo de doagao com valor individual de cada animal;
- Termo de produgdo, nascimento ou captura (se aplicavel);
- Documentos de controle sanitario (quando exigido);

- Autuagao de processo com autorizagao do dirigente da unidade.

7.2 Ocorréncias com Animais
7.2.1 Empréstimo

Empréstimo de animal por periodo determinado.
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e Documentos necessarios:

- Processo formal de empréstimo com autorizagao do dirigente da unidade cedente.

7.2.2 Transferéncia

Transferéncia de responsabilidade patrimonial entre unidades da UFF.

e Documentos necessarios:
- Oficio da unidade interessada solicitando a transferéncia;

- Processo com autorizagdo do dirigente da unidade cedente.

7.2.3 Mudanca de Categoria

Alteragao da categoria funcional do animal (ex: de matriz para reprodutor).

e Documentos necessarios:
- Declaragao técnica emitida pelo responsével atestando a mudanca de categoria;

- Processo com autorizagdo do dirigente da unidade.

7.3 Baixa de Animais
7.3.1 Por Morte

Baixa por falecimento do animal.

e Documentos necessarios:
- Atestado de 6bito ou documento técnico indicando a causa da morte e forma de descarte;
- Autorizagao do responsavel pela carga patrimonial,

- Processo com autorizagdo do dirigente da unidade.

7.3.2 Por Leilao

Baixa por venda em leildo autorizado, com geragao de receita.

e Documentos necessarios:
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- Relagao de lotes com respectivos registros patrimoniais;
- Termo de avaliagao;

- Nota de venda;

- Justificativa da necessidade de desfazimento;

- DTS da Comissao de patrimonio;

- Processo com autorizagdo do dirigente da unidade.

7.3.3 Por Venda Direta
Venda direta de animais, nos casos autorizados pela legislacao, conforme finalidades

institucionais.

e Documentos necessarios:
- Relacdo de animais vendidos;
- Documento técnico que comprove o desfazimento ou justificativa;

- Processo com autorizagdo do dirigente da unidade.

8. Reposiciao de placas de tombamento

Os bens moveis sem placas de tombamento podem ser regularizados através de reposigao,
com etiquetas adesivas brancas.

Os bens moveis que se encontram sem placas de tombamento poderdo ser regularizados
por meio da aplicagdo de etiquetas adesivas brancas de reposicao.

Para isso, a Unidade devera consultar previamente o inventirio e/ou o Sistema de
Patriménio a fim de elaborar e encaminhar a lista contendo os respectivos numeros de
tombamento.

Observacao: ndo ha disponibilidade de reposicao de placas metalicas, estando disponivel apenas o
uso de etiquetas adesivas.

Solicitamos, ainda, que a Unidade verifique se o bem comporta a aplicagdo da etiqueta

antes de realizar a solicitagdao, de modo a assegurar a adequada regularizagdo da carga patrimonial.

e Procedimento:
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A Unidade devera abrir solicitagio no  Citsmart, através do link:
https://citsmart.uff.br/citsmart/pages/smartPortal/smartPortal.load#/servico/55/4115 e preencher

0S campos.

e (lassificacdao dos Bens:
Apenas bens permanentes sdo passiveis de tombamento. Bens de consumo ndo sao
registrados no sistema patrimonial, € os custos desses itens serdo de responsabilidade do
pesquisador.

Para mais informagdes sobre a classificagcdo, consultar a Portaria n® 448/2002/STN.

e E-mail para contato: processamento.dpm.cap@id.uff.br

9. Extravio de Bens — Procedimentos para Apurac¢io, Dano e Desvio

A apuragdo de situagdes como extravio, dano ou desvio de bens publicos deve seguir os
parametros estabelecidos pela Portaria Normativa CGU n°® 27/2022, que revoga a IN n° 8/2020 e
disciplina as formas de investigacdo e responsabilizacdo no ambito do Sistema de Correicao do
Poder Executivo Federal.

Essa norma introduz mecanismos mais ageis e preventivos de apuragdo, com foco na
proporcionalidade e economicidade, estabelecendo diferentes instrumentos conforme a gravidade

e natureza do fato.

9.1 Tipos de Procedimentos Investigativos
e Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS)

Utilizada para levantar indicios minimos de autoria e materialidade sem necessidade
imediata de instaurar sindicancia ou PAD. Indicada quando houver suspeita de dolo, negligéncia
ou quando o bem extraviado for de alto valor.

Inicio: Por determinagdo da autoridade competente ao tomar ciéncia do fato.

Prazo: Até 180 dias, prorrogavel em caso de diligéncias pendentes.

Encaminhamentos possiveis:

- Arquivamento;
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- Recomendag¢des administrativas;
- Instauragdo de sindicancia/PAD;

- Comunicagdo a autoridade policial (se aplicavel).

e Termo de Ajustamento de Conduta (TAC)
Aplicavel em infragdes de menor potencial ofensivo (adverténcia), sem prejuizo relevante
ao erario. O agente publico reconhece a infracdo e se compromete a ajustar sua conduta por até 2
anos.
Nao pode ser aplicado:
- Se houver prejuizo superior a R$ 17.600,00 (limite de dispensa de licitagao);
- Em caso de reincidéncia nos ultimos 2 anos;

- A servidores com penalidades disciplinares registradas.

e Termo Circunstanciado Administrativo (TCA)
Instrumento simplificado de apuracdo, previsto em normas internas de algumas
institui¢des, para casos de baixa complexidade e auséncia de dolo. Ainda pode ser utilizado,

mesmo apods a revogacgdo da IN CGU n°® 4/2009, conforme a IN CGU n°® 17/2019.

9.2 Procedimentos em Caso de Extravio de Bem Publico
e Identifica¢ao do Fato
O servidor ou agente patrimonial constata o extravio, dano ou desvio de bem sob
responsabilidade da unidade.
e Comunicagao Imediata
A Unidade deve comunicar formalmente ao Gabinete do Reitor ¢ a Coordenagao de
Administra¢cdo Patrimonial (CAP/DCF/PROPLAN).
Deve ser elaborado relatdrio ou despacho inicial, com:
- Numero de tombamento;
- Descri¢ao do bem;
- Responsavel;

- Local e data provavel do extravio;
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- Circunstancias do fato.

e Procedimento:
Inicio do Processo SEI: A Unidade Solicitante devera abrir o processo SEI intitulado
"MATERIAL: BAIXA PATRIMONIAL (COM OU SEM REPOSICAO) POR EXTRAVIO DE
BEM MOVEL PERMANENTE".

o Documentos obrigatdrios a serem anexados:
- Boletim de Ocorréncia (se aplicavel);
- Declaracao do responsavel sobre o ocorrido;
- Ficha patrimonial do bem;
- Documentos complementares (autorizagdo de uso externo, se houver);

- Autorizagdo da Dire¢ao da Unidade.

e Acdo Investigativa
A depender da natureza e valor do bem extraviado, bem como da existéncia (ou ndo) de dolo ou
negligéncia, a Unidade podera:
- Propor um TCA ou TAC;
- Solicitar abertura de IPS;

- Instaurar sindicancia ou PAD (nos casos mais graves).

9.3 Sobre o Registro de Boletim de Ocorréncia (BO)

Nos casos de furto, roubo ou extravio fora das dependéncias da UFF, ¢ obrigatorio o
registro de BO em delegacia fisica ou online.

O BO deve identificar o bem com numero de patrimonio, apresentar data, local e
circunstancias do ocorrido, estar assinado por quem transportava ou era responsavel pelo bem e
ser anexado ao processo SEI para apuracdo e posterior baixa.

Importante: A responsabilidade administrativa pode ser atribuida ao servidor mesmo que o
extravio ocorra fora da Universidade, caso fique comprovada negligéncia ou uso indevido do bem

sem autorizagao.
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9.4 Baixa no Sistema Patrimonial
Ap6s a finalizagdo do procedimento investigativo, a Unidade deve: atualizar o processo
SEI com a conclusdo da apuracao e enviar a DPM/CAP, para que a baixa do bem seja realizada no

sistema patrimonial.

9.5 Exemplo Pratico
Um computador da UFF ¢ furtado fora do campus.

e Procedimentos:
- Registrar BO na delegacia;
- Comunicar a chefia da unidade e ao agente patrimonial;
- Autuar processo SEI com a documentacao;
- Colaborar com a apuragao;
- Encaminhar a DPM/CAP ap6s a conclusdo para a baixa do bem.
Duvidas sobre TCA ou TAC: Em caso de duvidas sobre a aplicabilidade do Termo
Circunstanciado ou do Termo de Ajustamento de Conduta, entre em contato com a Coordenagao

de Administracao Patrimonial.

e Base Legal: Portaria Normativa CGU n° 27/2022 ¢ IN CGU n° 17/2019.

e E-mail para contato: dpm.saep@id.uff.br.

10. Inventario Patrimonial
10.1 O que é o inventario?

O inventario patrimonial € o processo de levantamento fisico e sistematico de todos os bens
pertencentes a instituicdo. Seu principal objetivo € verificar a existéncia, o estado de conservagao
e a localizacdo dos bens registrados no sistema patrimonial, garantindo a acuracidade dos dados e

facilitando o controle e a gestdo do patrimonio publico da UFF.
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O inventario ¢ uma ferramenta fundamental para identificar possiveis divergéncias, como
bens extraviados, danificados, ou que estejam fora do local registrado, permitindo que sejam
adotadas medidas corretivas em tempo habil.

Além de sua importancia como instrumento de controle e gestdo, o inventario patrimonial
pode ser realizado em diferentes modalidades, conforme a finalidade ¢ o0 momento em que ¢
executado. De acordo com o Art. 22 da Instru¢do Normativa SEDAP/PR n° 205/1988, os principais
tipos de inventario sdo:

e [ - Inventario Anual: realizado ao final de cada exercicio, com a finalidade de comprovar
a quantidade e o valor dos bens patrimoniais sob a responsabilidade de cada unidade gestora, com
data de referéncia em 31 de dezembro. E obrigatério e serve de base para a prestagdo de contas
anual.

e I — Inventario Inicial: realizado quando da criagdo de uma nova unidade gestora, para
identificar e registrar oficialmente todos os bens que estardo sob sua responsabilidade desde o
inicio de suas atividades.

e [II — Inventario de Transferéncia de Responsabilidade: executado quando ha mudanga no
dirigente da unidade gestora ou entre responsaveis por cargas patrimoniais, com ou sem
movimentagdo fisica dos bens. Garante a transparéncia ¢ a continuidade da responsabilidade
administrativa sobre os bens.

e [V — Inventario de Extingdo ou Transformacao: realizado quando uma unidade gestora ¢
extinta, fundida ou transformada, sendo necessario identificar e redistribuir os bens patrimoniais
que estavam sob sua guarda.

e V-—Inventario Eventual: pode ser realizado a qualquer momento, por iniciativa do dirigente
da unidade gestora ou do 6rgao fiscalizador, geralmente com objetivo de verificar situagdes
especificas, como denuncias, auditorias ou suspeitas de irregularidades.

Além dos tipos formalmente previstos na normativa acima, outros inventarios podem ser
aplicados conforme as boas praticas de gestao patrimonial:

e Inventario de Verificagdo ou Auditoria: realizado com foco em auditorias internas ou
externas, podendo ser parcial ou total. Busca aferir a conformidade entre os registros patrimoniais

e a realidade fisica, geralmente em unidades estratégicas ou criticas.
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e Inventario por Amostragem: utilizado em contextos especificos para afericio da
consisténcia dos dados de grandes volumes de bens, quando nao ¢ viavel, por limitagcao de tempo
ou recursos, a verificacdo fisica de 100% dos itens. Deve seguir critérios estatisticos e técnicos
definidos previamente.

e Inventario Ciclico ou Continuo: metodologia de inventario programado e distribuido ao
longo do ano, permitindo o acompanhamento mais frequente do estado dos bens, reduzindo o
acumulo de inconsisténcias e facilitando a correcdo tempestiva de irregularidades.

e Essas diferentes modalidades de inventario devem ser aplicadas de forma planejada e
conforme a realidade e complexidade de cada unidade gestora, sempre visando assegurar a
transparéncia, a responsabilidade e a eficiéncia na gestdo do patrimonio publico da Universidade

Federal Fluminense.

10.2 Procedimentos para o inventario
Para realizar o inventario patrimonial de forma eficaz, o agente patrimonial deve seguir os
seguintes passos:

e Preparacdo: receber do sistema patrimonial a lista atualizada dos bens que deverdo ser
inventariados. Essa lista serve como base para o levantamento fisico.

e Conferéncia: realizar a inspecdo fisica de cada bem listado, verificando sua existéncia,
localizagao e condigdo. O agente deve confirmar que o bem estd presente e que sua identificacao
(etiqueta) corresponde ao cadastro.

e Registro de divergéncias: anotar quaisquer irregularidades encontradas durante a
conferéncia, como bens ndo localizados, danificados, com etiquetas ilegiveis ou divergéncias na
descricdo. Essas informagdes devem ser detalhadas para permitir o tratamento adequado.

e Entrega do relatério para anélise da comissao: apos o levantamento, o agente deve compilar
os dados em um relatorio, destacando as divergéncias e a situacdo geral do patrimdnio. Esse
relatorio serd encaminhado para a Comissdo de Patrimonio, que avaliard os casos e tomard as
providéncias necessarias.

A realizagdo periodica do inventario ¢ uma exigéncia legal e uma pratica essencial para
assegurar a transparéncia e o controle dos recursos publicos, contribuindo para a boa governanca

na UFF.
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10.3 Comissdes de patrimonio para realizacdo do inventario

Para a realizacdo do inventdrio patrimonial, cada unidade da Universidade Federal
Fluminense deveré designar uma Comissao de patrimonio, responsavel por conduzir os trabalhos
dentro da sua area de responsabilidade.

Sugere-se que essa comissdo seja formada pelos proprios servidores ja envolvidos nas
atividades patrimoniais da unidade, juntamento com o Agente Patrimonial, cuja participacdo ¢
essencial. A experiéncia e o conhecimento desses profissionais sobre os processos € os bens da
unidade contribuem para a efetividade do inventario.

A Comissdo de patrimdnio atuard diretamente em contato com a Comissdo de
Processamento de Inventério, vinculada ao setor de Patriménio (DPM/CAP). Esta ultima sera
responsavel por processar os dados recebidos, prestar orientagdes técnicas, responder duvidas e
supervisionar a padronizagdo do trabalho em toda a Universidade. A comunicagao entre as duas
comissdes deve ser continua, clara e objetiva, garantindo que o processo de inventdrio ocorra com
fluidez e conformidade.

A Comissdao de patriménio possui atribui¢cdes essenciais para o bom andamento do
processo. De forma objetiva, destacam-se suas principais responsabilidades:

e Coordenar e controlar todas as atividades relacionadas ao inventario da unidade;

e Executar as etapas do inventario conforme o cronograma institucional;

e Divulgar internamente o periodo do inventario;

e Participar das reunides convocadas pela DPM/CAP, conforme cronograma institucional;

e Solicitar acesso a todos os espacos fisicos da unidade para levantamento dos bens;

e Orientar os responsaveis das unidades sobre a regularizagdo patrimonial dos bens;

e Realizar o levantamento fisico dos bens em todos os locais da unidade, garantindo
conformidade com o sistema;

e Regularizar pendéncias documentais, como termos de responsabilidade ou transferéncias

ndo assinadas.

IMPORTANTE: E fundamental que a Comissdo de patrimonio esteja atenta aos prazos

estabelecidos para o inventario e nao deixe as atividades para a tltima hora. O inventario nao deve
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ser encarado como um simples cumprimento de obrigacdo burocratica, tampouco como uma
repeticao do que foi feito em anos anteriores.

Cada ciclo de inventario ¢ uma oportunidade de atualizar o retrato real do patrimonio da
unidade. Bens podem ter sido movidos, extraviados, incorporados, cedidos ou danificados desde
o ultimo levantamento. Portanto, ¢ imprescindivel realizar um novo levantamento fisico
minucioso, validando cada bem de forma presencial e atualizando os dados no sistema sempre que
necessario.

A Comissao também deve garantir que todas as movimentacdes patrimoniais pendentes
sejam regularizadas antes do encerramento do inventario. Isso inclui transferéncias internas e
externas, baixas, correcdes cadastrais e assinaturas pendentes. A qualidade do inventario impacta
diretamente na transparéncia, na responsabilidade administrativa e na prestacdo de contas da
Universidade como um todo. Por isso, ¢ essencial que os agentes patrimoniais € membros das

comissdes locais assumam com seriedade e compromisso essa atribuicao.

11 Movimentacao de Bens
A movimentagdo dos bens patrimoniais deve ser rigorosamente controlada para garantir a
integridade do patrimonio publico da UFF, permitindo o rastreamento e a atualizagdo correta das

informagdes cadastrais.

11.1 Transferéncia Interna

A transferéncia interna ocorre quando um bem ¢ transferido de uma unidade ou setor para
outro dentro da propria instituigao.

A transferéncia interna deve ser registrada sempre que um bem for movimentado entre
Unidades da UFF.

A Unidade que detém a carga do bem no Sistema de Patrimonio € responsavel legal por ele

até que a transferéncia seja formalizada e registrada no sistema.

e Procedimento:

A Unidade devera abrir solicitacdo no Citsmart, através do link:
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https://citsmart.uff.br/citsmart/pages/smartPortal/smartPortal.load#/servico/55/4115,  preencher

0s campos ¢ anexar a NT.

e Documentos obrigatérios a serem anexados:

- Nota de Transferéncia.

IMPORTANTE: A NT assinada por ambas as partes deve ser obrigatoriamente anexada no
Citsmart pela Unidade solicitante. Sem a anexa¢do da NT, a DPM/CAP nao dara prosseguimento
a transferéncia.

Apos a conferéncia dos documentos, a DPM/CAP realizara a atualizagdo da carga

patrimonial no sistema.

11.2 Portabilidade de bens: Uso externo ao Campus
O empréstimo de bens patrimoniais pode ocorrer para atender necessidades temporarias,

sempre com controle e responsabilidade.

e Procedimentos:

Registrar o empréstimo com termo assinado pelo responsavel: deve constar o bem
emprestado, o prazo, a finalidade, o setor solicitante e a assinatura do responsavel pelo
recebimento.

Conferir devolucdo e atualizar registros: ao término do prazo, verificar a devolugdo do
bem, seu estado de conservacao e atualizar o cadastro no sistema para refletir o retorno.

A portabilidade de bens pertencentes ao patriménio da UFF permite a retirada de itens das
dependéncias do Campus, com prévia autorizagdo da Dire¢do da Unidade, para uso em atividades
de ensino, pesquisa ou extensdo, alinhadas aos propoésitos da Universidade. Para itens emprestados
que ndo estao registrados na carga patrimonial, também ¢ necessario um Termo de Portabilidade
quando forem utilizados fora do Campus. Apenas docentes e servidores técnicos estdo autorizados

a solicitar a portabilidade.

e Documentos obrigatorios:
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- Termo de Portabilidade. Modelo disponivel no site do patrimonio, através do link:
https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/, acordeon “Portabilidade de bens —
Uso externo ao Campus.

Preencha os campos requeridos e encaminhe uma via assinada eletronicamente para o e-

mail do agente patrimonial da Unidade e da Direcao.

e Recomendacgoes:

Evite retirar bens do Campus sem essa autorizagdo prévia. Ao retirar os bens, apresente a
autorizagdo (Termo de Portabilidade) e os itens aos vigilantes do Campus, verificando a
numeragao patrimonial.

Mantenha uma cépia do Termo de Portabilidade em sua posse enquanto a portabilidade
estiver em vigor. A autorizacdo de portabilidade pode ser revogada a qualquer momento pela
Administragdo se houver irregularidades no uso dos bens. Além disso, a falta do Termo de
Portabilidade pode agravar a situagdo em caso de responsabiliza¢do por dano publico, devido ao
ndo cumprimento das normativas internas da Instituigao.

E de responsabilidade do servidor publico autorizado acompanhar o prazo de vigéncia do

Termo e solicitar uma nova portabilidade, se necessario, antes do término do prazo anterior.

12. Retirada de bens inserviveis

A Coordenacao de Administragao Patrimonial, através do projeto Desfazimento Legal, tem
atendido um grande volume de solicitacdes de retirada de bens inserviveis das Unidades.

Estas acdes, organizadas pela CAP, tém como objetivo a destinagdo final, de forma
responsavel, dos bens inserviveis da universidade, com foco na geracdo de valor e na
sustentabilidade.

A agdo visa fornecer a logistica necessaria para o atendimento sistematico das solicitagdes
de retirada de bens inserviveis na universidade, promovendo a liberacdo de espagos uteis e a
correta alienacgao patrimonial e contdbil de bens moveis.

E uma iniciativa sustentével prevista no Decreto Federal n® 9.373/2018, que dispde sobre

alienacdo, cessdo, transferéncia, destinacdo e disposi¢do final ambientalmente adequada de bens
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moveis no contexto da administracdo publica, com base nos principios e objetivos da Politica
Nacional de Residuos Solidos.

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

Seguem as informacgdes para solicitacdo de retiradas de inserviveis das Unidades:

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

- Providenciar a DTS da Comissao.

- Verificar se todos os bens estdo regularizados no sistema de patrimonio.

- Bens ociosos deverdo ser disponibilizados via Citsmart. A Unidade devera enviar a relagdo dos
bens com as fotos.

- Providenciar os laudos para equipamentos de informatica, de refrigeragao e para os livros.

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

Todos os bens deverdo possuir nimero de tombamento e estarem na situacao “Em uso” no
sistema de patrimonio. Identificar na carga patrimonial da Unidade a existéncia do tombamento
do bem cuja placa metélica possa ter caido. No caso de ndo identificagdo, abrir ticket no Citsmart,
com a nota fiscal do bem, solicitando o tombamento.

Bens sem tombamento ndo serdo retirados da Unidade até estarem com os tombamentos
regularizados.

A Unidade s6 podera solicitar retirada dos bens que estejam na sua carga patrimonial do
sistema de patrimodnio. A regularizagdo de bens que ndo estejam em sua carga patrimonial deve
ser feita através do envio do formulario de Nota de Transferéncia através do Citsmart.

A solicitagdo de bens inserviveis devera ser preenchida e assinada pela comissdo de

levantamento de bens da unidade, constituida de no minimo 3 servidores.

OBS: Se um dos membros se encontrar impedido de assinar (licenga, férias), devera o dirigente
que designou os membros da Comissdo convalidar, ao final, do relatério, a assinatura de outro
servidor lotado no setor (“Convalido a assinatura do servidor A, tendo em vista que o servidor B

encontra-se impedido de assinar, por estar de férias/ licenciado/ afastado.”)
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Passo 3 (Solicitacio de retirada):
Apo6s o preenchimento, o formulério devera ser digitalizado e encaminhado na extensao
pdf. A Unidade devera abrir chamado no Citsmart com os seguintes documentos:
e Formulario de solicitacao de retirada assinado pela Comissao.
o Laudos para os equipamentos de informatica, de refrigerac¢do e para os livros.

e DTS da Comissdo de patrimonio.

INFORMACOES ADICIONAIS:

e A solicita¢do de retirada de bens informaticos, devera ser preenchida separadamente dos
demais bens, para efeitos logisticos e formagao de lotes.

o Informamos ainda, que o atendimento direto de solicitagdes de retirada de bens inserviveis
dependera da disponibilidade de transporte (caminhao), combustivel, mao-de-obra para
carregamento e espaco para alocagdo dos bens.

e Asretiradas ocorrerdo conforme o escoamento do espaco disponibilizado pela universidade
para guarda de materiais inserviveis, considerando a disposicao dos fatores supracitados e os
leildes.

e A CAP/DCF ressalta a importancia deste fluxo junto as unidades administrativas e
académicas para que se evite a deterioracdo e/ou perda dos bens antes de sua devida alienagao.
Dessa forma, ¢ importante que apos o envio da listagem, os materiais sejam acondicionados juntos

em um local sob a guarda exclusiva da unidade.

Passo 4 (Analise da documentac¢io e agendamento de retirada):
A DPM/CAP analisara toda a documentagao.
Caso a documentacao esteja correta, sera agendada a retirada.
Caso a documentagdo 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.
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INFORMACOES ADICIONAIS: No dia da retirada é primordial a presenca do servidor

solicitante, ou outro designado por este.

e Modelos de documentos:
- Formulario de Solicitacao de retirada de bens inserviveis e DTS de designacdo da comissao de
patrimonio podem ser encontrados no site do patrimonio, através do link:
https://www .uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/, no acordeon “Retirada de bens

inserviveis: Projeto Desfazimento Legal”.

e Base Legal: Instrug¢do Normativa PROPLAN/UFF N° 26/2025 e Instrucdo Normativa
GAR/RET/UFF n° 103/2024.

e E-mail para contato: retiradadebens.cap.saen@id.uff.br

13. Manutencio e Conservacao

A manutencdo e conservacdo adequadas dos bens patrimoniais sdo essenciais para
prolongar sua vida util, garantir seu funcionamento e preservar o investimento realizado pela UFF.
O Agente Patrimonial deve estar atento as condicdes dos bens e adotar praticas que evitem
deterioragdes e danos. Principais cuidados:

e Manter os bens limpos e em local adequado: os bens devem ser armazenados e utilizados
em ambientes apropriados, protegidos contra umidade, poeira, exposi¢do excessiva ao sol, calor
ou outros agentes que possam causar danos. A limpeza regular evita o acumulo de sujeira e
preserva a aparéncia e o funcionamento dos equipamentos e moveis.

e Programar manutencdo preventiva: sempre que possivel, deve-se realizar manutengdes
periodicas programadas para prevenir falhas e desgastes. Isso inclui revisdes técnicas, calibragao
de equipamentos, troca de pecas e lubrificagcdes, conforme orientagao dos fabricantes ou normas
técnicas.

e Registrar manutengdes realizadas: ¢ fundamental documentar todas as manutengdes

efetuadas, incluindo data, tipo de servigo, responsavel pela execucdo e estado do bem apos o

Universidade R °
ﬁ Federal PROPLAN Patriménio

Creundeniy o du Sdrviiviragio Mg eronial -
Fluminense CAR/DCF/FROPLAN




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

procedimento. Esses registros servem para monitorar o histérico do bem e auxiliar em futuras
decisoes de uso ou substituigao.
Manter a disciplina nesses procedimentos contribui para a eficiéncia operacional da UFF e

evita gastos desnecessarios com reposi¢ao precoce de bens.

14. Seguranca do Patrimonio

A protecao do patrimdnio publico ¢ responsabilidade de todos os agentes envolvidos na
sua gestdo, especialmente do Agente Patrimonial, que deve adotar medidas preventivas para
garantir a integridade e a conservacao dos bens da UFF. Principais acdes para assegurar a
seguranga do patrimonio:

e Controlar o acesso aos locais onde os bens sdo guardados: ¢ fundamental restringir e
monitorar o acesso aos depdsitos, almoxarifados e areas de armazenamento dos bens patrimoniais.
Apenas pessoas autorizadas devem ter permissao para entrar nesses locais, evitando riscos de
perdas ou danos.

e Registrar e comunicar furtos ou extravios imediatamente: caso haja qualquer ocorréncia de
furto, extravio ou danos aos bens, o agente deve registrar o fato oficialmente e comunicar
imediatamente a Comissao de Patrimdnio, a Seguranca Institucional e os 6rgaos competentes para
que as providéncias sejam tomadas com rapidez.

e Cooperar com a seguranga institucional: o agente deve colaborar com os setores de
seguranca da UFF, participando de agdes preventivas, campanhas educativas e adotando as
recomendacgdes para a protecdo dos bens. Essa cooperagao fortalece a cultura de cuidado e
responsabilidade com o patriménio publico.

A vigilancia constante e a ado¢do dessas praticas contribuem para reduzir riscos, evitar

prejuizos e garantir a correta utilizagdo dos recursos publicos da universidade.

15. Formularios Basicos
15.1 Termo de Responsabilidade de Bem Patrimonial
Tombamento de bens a partir de Notas fiscais, avaliagdo de bens, projetos de Orgdos de

Fomento e doagdes. Documento fornecido pelo setor de patriménio da Universidade.
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15.2 Formulario de Solicitacio de tombamento de bens com Nota Fiscal

Para o caso de tombamento de bens a partir de Notas fiscais. Deve ser enviado preenchido
e assinado via Citsmart, juntamento com a Nota Fiscal.

Este formulario esta disponivel no link: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-
bens-moveis/, no Acordeon “Tombamento de bens adquiridos pela UFF”.

Segue o modelo de formulario de Solicitagdo de tombamento de bens com Nota Fiscal no

Anexo L

15.3 Formulario de Solicitacao de tombamento de bens CNPq

Para o caso de tombamento de bens adquiridos via CNPgq.

O formulario deve ser preenchido e assinado no SEL.

Este formulario esta disponivel no processo SEI “MATERIAL: COMODATO DE BENS
(CNPQ)”.

15.4 Formulario de Solicitacio de tombamento de bens CAPES

Para o caso de tombamento de bens adquiridos via CAPES.

O formulario deve ser preenchido e assinado no SEI.

Este formulério esta disponivel no processo SEI “PATRIMONIO: DOACAO DE BENS
PERMANENTES (CAPES)”.

Segue o modelo de formulario de Solicitacao de tombamento de bens CAPES no Anexo

II.

15.5 Ficha de pré-tombamento de bens adquiridos através da FEC

Para o caso de tombamento de bens adquiridos via FEC.

A ficha deve ser preenchida e assinada pelo SEI.

Esta ficha esta disponivel no processo SEI “DOACAO DE BENS PATRIMONIAIS
(FEC)”.

Segue o0 modelo de ficha de pré-tombamento de bens adquiridos através da FEC no Anexo

II1.
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15.6 Formulario de Incorporacao de bens por fabricacdo propria

Para o caso de tombamento de bens de fabricacdo propria.

O formulario deve ser preenchido e assinado no SEL

Este formulario esta disponivel no processo SEI “MATERIAL: INCORPORACAO DE
BENS MOVEIS POR FABRICACAO PROPRIA”.

Segue o modelo de formulério de Incorporagdo de bens por fabrica¢do propria no Anexo

IV.

15.7 Formulario de Avaliacao de bens

Para o caso de tombamento de bens por avaliagao.

O formulario deve ser preenchido e assinado no SEL.

Este formulario estd disponivel no processo SEI “PATRIMONIO: AVALIACAO DE
BENS”.

Segue o modelo de formulario de Avaliagdo de bens no Anexo V.

15.8 Formulario de Doacao de bens

Para o caso de tombamento de bens por doagao.

O formulario deve ser preenchido e assinado no SEL.

Este formulario esta disponivel no processo SEI “PATRIMONIO: DOACAO DE BENS
PATRIMONIAIS (PESSOA FiSICA OU JURIDICA DE DIREITO PUBLICO PRIVADO)”.

Segue o0 modelo de formulario de Doagao de bens no Anexo VI.

15.9 Formulario de classificacdo de bens para Doacao

Para o caso de bens da UFF em doagao para outras Institui¢oes.

O formulario deve ser preenchido e assinado no SEI.

Este formulario estd disponivel no processo SEI “MATERIAL: DOACAO DE BENS
MOVEIS PARA OUTRAS INSTITUICOES”.

Segue o modelo de formulario de classificagdo de bens para Doagdo no Anexo VIL
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15.10 Formulario de cadastro de semoventes
Para o caso de tombamento de semoventes.
Deve ser preenchido, assinado e enviado para o e-mail tombamento.cap.saen@id.uff.br.
Este formulario esta disponivel no link: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-
bens-moveis/, no Acordeon “Semoventes — incorporagao, ocorréncia e baixa”.

Segue o modelo de formulério de Cadastro de semoventes no Anexo VIIIL.

15.11 Termo de Permissao de Uso de bens particulares em uso na UFF
O modelo de Termo de Permissao de Uso (TPU) para Bem Particular pode ser encontrado
no site do patrimoénio.
O documento ndo precisa ser enviado para a CAP. A Dire¢dao da Unidade que deve ter
conhecimento, junto com o agente patrimonial.
IMPORTANTE: Apos a saida do bem das reparticdes da UFF, a Dire¢do devera ser informada.
Segue o modelo de Termo de Permissao de Uso de bens particulares em uso na UFF no

Anexo IX.

15.12 Termo de Portabilidade de bens
O modelo do Termo de Portabilidade de bens pode ser encontrado no site do patrimonio.
O documento ndo precisa ser enviado para a CAP. A Dire¢do da Unidade que deve ter
conhecimento, junto com o agente patrimonial.
IMPORTANTE: O controle de bens ¢ de responsabilidade da Dire¢ao da Unidade.

Segue o modelo de Termo de Portabilidade de bens no Anexo X.

15.13 Retirada de bens inserviveis: Projeto Desfazimento Legal

O formulario de solicitacdo de retirada de bens inserviveis pode ser encontrado no site do
patrimonio.
IMPORTANTE: O formulario, DTS da comissao e laudos sdo necessarios para abertura de ticket
no Citsmart.

Segue o modelo de formulario de solicitacdo de retirada de bens inserviveis no anexo XI.
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15.14 Modelo de DTS para designacdo de Comissao de patriménio

Segue 0 modelo de DTS da Comissao de patrimonio no Anexo XII.

15.15 Transferéncia Interna

O modelo do Nota de Transferéncia pode ser encontrado no site do patrimdnio.

A Unidade recebedora assina a NT e recebe o bem. A Unidade responsavel devera enviar
a NT preenchida e assinada por ambas as partes através de abertura de ticket no Citsmart.
IMPORTANTE: A DPM/CAP ira regularizar a transferéncia da carga no Sistema de patrimonio.

Segue 0 modelo de Nota de Transferéncia no Anexo XIII.

16. Duvidas Frequentes

No link: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-moveis/, temos as
orientagdes para regularizacao dos bens moveis.

No mesmo link, Acordeon Treinamentos/ Cursos, pode ser realizado download de todas as

apresentacdes das ultimas palestras de 2025, inclusive o FAQ elaborado.

17. Contatos Importantes e localizacao

A

e CAP/DCF/PROPLAN: cap.saep@id.uff.br
e DPM/CAP: dpm.saep@id.uff.br

e Tombamento de bens: tombamento.cap.saen@id.uff.br

e Inventario e etiquetas: processamento.dpm.cap@id.uff.br

e Retirada de bens inserviveis: retirada de bens.cap.saen@id.uff.br
e Doacdes: doagdes.saep@id.uff.br

e FAPERIJ: parceriafaperj.saep@id.uff.br
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e CNPQ e CAPES: arturrb@id.uff.br
e FEC e FINEP: robertagama@id.uff.br

Localizacdo da CAP: Reitoria - Rua Miguel de Frias, n° 9, 5° andar, Icarai.

18. Links importantes:

Informacées de patriménio mével: https://www.uff.br/proplan/informacoes-sobre-bens-

moveis/

Atos Normativos: https://www.uff.br/proplan/, Acordeon: Atos Normativos de Patrimonio

Bens ociosos: https://www.uff.br/proplan/sistema-de-gestao-de-bens-ociosos/

Citsmart: https://citsmart.uff.br/citsmart/pages/smartPortal/smartPortal.load#/servico/55/3895

SEI: https://sip.uff.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=UFF&sigla sistema=SEI

Doacoes: https://doacoes.gov.br/

FAPERUJ: https://www.faperj.br/rp/downloads/Instrucoes-Prestacao-Contas-2025.pdf

CNPq:http://memoria2.cnpg.br/web/guest/view/-
/journal_content/56_INSTANCE 00ED/10157/20685632
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ANEXO 1

Segue modelo de formulério de Solicitacdo de tombamento de bens moveis com NF.

SOLICITACAO DE TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS COM NOTA FISCAL

Em:

/

20

SERVIDOR(A) SOLICITANTE

E-MAIL DO(A) SOLICITANTE

SETOR/UNIDADE INTERESSADA:

CAMPUS:

SERVIDOR RESPONSAVEL PELOS
BENS (quem assina o TR)

E-MAIL DO(A) AGENTE
PATRIMONIAL DA UNIDADE

Anexar as notas fiscais relacionadas, solicitando tombamento dos bens moveis, conforme
informacgodes abaixo:

N°da Os bens constantes da nota fiscal podem Se houver algum bem com

ITEM | Nota receber placa metalica adesiva, SIM ou informagao divergente dos
fiscal NAO? Assinale a opgao. demais, informar.

01. ( )Sim ( )Nao

02. ( )Sim ( )Nao

03. ( )Sim ( )Nao

04. ( )Sim ( )Nao

05. ( )Sim ( )Nao

06. ( )Sim ( )Nao

07. ( )Sim ( )Nao

08. ( )Sim ( )Nao

09. ( )Sim ( )Nao

10. ( )Sim ( )Nao

OBS.: Anexar as notas fiscais em formato pdf ou html (Legivel).

o

ASSINATURA/CARIMBO DO SOLICITANTE
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ANEXO II
Segue modelo de formulério de Solicitacao de tombamento de bens CAPES.

FORMULARIO DE DOACAO DE BENS PERMANENTES (CAPES)

1) DADOS DO PROJETO

Titulo do Projeto: Processo CAPES:

[digite aqui 0 nome que gerou a oportunidade de [digite aqui o n° processo CAPES que
doagdo dos bens] originou a doagao]

Nome do(a) pesquisador(a) coordenador(a) do Projeto:
[digite aqui 0 nome completo do(a) pesquisador(a) responsavel pela doagao]

E-mail do(a) pesquisador(a): Telefone/celular do(a) pesquisador(a):
[digite aqui 0 e-mail para contato] [digite aqui o(s)telefone(s) com DDD]
Curso: Unidade:

[digite aqui 0 nome do curso ao qual o projeto ¢ [digite aqui o da unidade ao qual o
vinculado] projeto ¢ vinculado]

2) DADOS DOS BENS A SEREM DOADOS

Recursos

Quantitativo Especificacao Valor do bem Importacao financeiros

[digite aqui o tipo de bem a ser ( ) Sim ( )Sim

1. [digite aqui o valor ~ ~
doado] do bem] ( ) Nao ( ) Nao
) [digite aqui o tipo de bem a ser |[digite aqui o valor| ( ) Sim ( )Sim
' doado] do bem] ( ) Nao ( ) Nao
3 [digite aqui o tipo de bem a ser |[digite aqui o valor| ( ) Sim () Sim
’ doado] do bem] ( )Nao ( ) Nao
4 [digite aqui o tipo de bem a ser |[digite aqui o valor| ( ) Sim () Sim
’ doado] do bem] ( ) Nao ( ) Nao
5 [digite aqui o tipo de bem a ser |[digite aqui o valor| ( ) Sim ( )Sim
’ doado] do bem] ( ) Nao ( ) Nao
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ANEXO III
Segue modelo de ficha de pré-tombamento de bens adquiridos através da FEC.

FICHA DE PRE-TOMBAMENTO DE BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DA FEC

05 bens permanentes arrolados no presente relatdrio, adquiridos por intarmédio da Fundac®o Eudlides da Cunha (FEC), necessitam de registro & controle patrimonial, pelo que relzcions as
informagfies abaixo, conforme InstrugSo de Servigo PREUNI n& 022013,

Declaro que providenciarsi a correta colagem das etiguetas identificadoras, conforme Termo de Responsabilidade 2 ser emitido por essa Coordenacdo, = informo que o responsavel pelos bens na
unidzade & ofa) sarvidora) }O0O0O0O0O0MY que pode ser contatado pelo e-mail XOK0O0O0O0N00N .

Ordem | Especificacéo do bem conforme nota fiscl/invoice 1er:agis] Loczlizagic [sigha)® | O bem tem tamanho para recelber place/ etiquesa?
i {}sim | }No
2 {}sim [ }Ndo
3 { }Sim [ }Ndo
4 {}5im [ }Ndo
5 { }sim [ }Ndo
[ { }sim [ }Ndo
T {}sim [ }Ndo
3 { }5m [ }NEo
g {}sim [ ) N30
10 {}sim [ }Ndo
11 {}sim [ }Ndo
12 { }5im [ }Ndo
13 { }sim { }nNdo
14 {}sim { }nNSo
15 {}sim [ }Ndo

*Infrrmar sizla avistents nn SIORG nara fins da radastrn dn hem nn Sistama Patrimanial
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ANEXO IV
Segue modelo de formulério de Incorporagao de bens por fabricagao propria.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE INCORPORACAO DE BENS POR
FABRICACAO PROPRIA

1) DADOS DA UNIDADE E DO(A) DIRIGENTE

Unidade solicitante:
[digite aqui 0 nome da unidade que deseja incorporar os bens por fabricacao propria]

Nome do(a) Dirigente Maximo da Unidade:
[digite aqui 0 nome completo do(a) dirigente méximo da unidade]

E-mail do(a) responsavel pela incorporacio:
[digite aqui o e-mail para contato do servidor
responsavel pela incorporagao]

Telefone/celular do(a) responsavel:
[digite aqui o(s)telefone(s) com DDD]

2) DADOS DOS BENS A SEREM INCORPORADOS
Atengdo, acrescente linha(s) na tabela, caso haja necessidade.

VALOR

ITEM DESCRICAO DO BEM UNITARIO *

QUANTIDADE

[digite aqui a descri¢do do bem a ser
incorporado]

[digite aqui a descri¢do do bem a ser
incorporado]

[digite aqui a descricao do bem a ser
incorporado]

[digite aqui a descricao do bem a ser
incorporado]

[digite aqui a descri¢do do bem a ser
incorporado]

[digite aqui a descricao do bem a ser
incorporado]

[digite aqui a descri¢do do bem a ser
incorporado]

[digite aqui a descricao do bem a ser
incorporado]

[quantidade de bens
fabricados]

[quantidade de bens
fabricados]

[quantidade de bens
fabricados]

[quantidade de bens
fabricados]

[quantidade de bens
fabricados]

[quantidade de bens
fabricados]

[quantidade de bens
fabricados]

[quantidade de bens
fabricados]

Universidade
Federal
Fluminense

PROPLAN

[digite aqui o
valor do bem]
[digite aqui 0
valor do bem]
[digite aqui 0
valor do bem]
[digite aqui 0
valor do bem]
[digite aqui 0
valor do bem]
[digite aqui 0
valor do bem]
[digite aqui 0
valor do bem]
[digite aqui 0
valor do bem]
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ANEXO V
Segue modelo de formulario de avaliagdo de bens.

FORMULARIO DE AVALIACAO DE BENS

SOLICITANTE COM

SIGLA:*
RAMAL/EMAIL:
QUANTIDADE DESCRICAO DO BEM

(TIPO/MARCA/CARACTERISTICAS) LOCALIZACAO

OBSERVACOES COMPLEMENTARES

*EX: Coordenacdo de Administracdo Patrimonial — CAP/DCF

1). Ha na Unidade algum documento relativo a entrada do bem?
( )SIM ( ) NAO

2). O bem, atualmente ndo identificado, ja teve codigo patrimonial?
( )SIM ( ) NAO ( ) SEM INFORMACOES

3). Em caso positivo (item 2) € possivel precisar o codigo patrimonial do bem para que se
confeccione outra placa de identificagéo?
( )SIM ( ) NAO

4). Como se pode definir o estado de conservagao atual do bem? Excelente Bom Regular Ruim
Inservivel
( JEXCELENTE ( ) BOM  ( )REGULAR ( ) RUIM ( )INSERVIVEL

5). Qual o valor de mercado estimado do bem? R$
* Presidente da comissao (Assinatura e SIAPE)

* Membro da Comissao (Assinatura e SIAPE)

* Membro da Comissao (Assinatura e SIAPE)

1. Apos o deferimento da solicitacio, a DPM/CAP autuara o processo para
atendimento da demanda;

2. Solicitante: responsavel pela solicitacio (Agente patrimonial/Chefe do
departamento);

3. Localizacao: localizacgao fisica (Sigla correspondente).
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ANEXO VI
Segue modelo de formulério de classificagdo de bens para Doagao.

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

1) DADOS DA UNIDADE E DOS RESPONSAVEIS PELA DOAGAO

Unidade solicitante:
[digite aqui o nome da unidade que deseja receber a doagdo de bens]

Mome do(a) Dirigente Maximo da Unidade:
[digite agui o nome completo do(a) dirigente maximo da unidade]

Nome do(a) responsavel pela doacdo:
[digite aqui o nome completo do(a) servidor{a) responsave! pela doagdo]

E-mail do(a) responsavel pela doagdo: Telefone/celular do{a) responsavel:
[digite aqui o e-mail para contato do servidor responsavel pela doagdo] [digite aqui ofs)telefone(s) com DDD]

2) DADOS GERAIS SOBRE A DOA{;.EO

Informe abaixo os dodos da doacdo.

1) Ofs) bem({ns) maovel(is) a ser(em) recebido(s) na UFF sera(do) instalado(s) em qual imdvel?

[digite aqui o endereco do local que
receberd os bens doados]

2) O(s) bem({ns) madvel(is) a ser(em) recebido(s) na UFF ja possui sala definida para instalagdo? { )Sim
Caso ndo tenha, listar em observacdes adicionais os equipamentos que oinda ndo possuem local || () Ndo
definido. [ )NA
" : : o paa s Si
3) Algum equipamento a ser recebido em doagdo necessita de instalagdes (elétrica, hidraulica, E ; Nlﬁmo
et local na i
c) que o local ndo possua ( }NA
{ )Sim
4) Algum bem necessitara de projeto de engenharia da SAEP para instalagéo? ( ) Nédo
{ JNA
- ( }Sim
5) Algum bem necessitara de abertura de passagem (porta, corredor,...) para o transporte do () N3o
equipamento até o local a ser instalado?
( )NA
( )Sim
6) O(s) bem(ns) necessitara(rdo) de transporte especial em razdo das dimensdes efou peso? ( ) Néo
( JNA
( )Sim
7) Algum bem a ser recebido tem necessidade de manutengdo ou reparo para funcionamento? | ( ) Nio
{ )NA
( )Sim
8) O interessado em receber a doagéo verificou o estado de conservagdo do bem no local? ( ) Néo
( )NA

Federal
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3) DADOS DOS BENS PERMANENTES A SEREM A DOADOS A UFF

Atencdio, acrescente finhas) na tabela, coso hajo necessidade.

pelo doador]

NUMERO VALOR DA
DE ITEM ESPECIFICACAD DO MATERIAL ISBN QUANTIDADE = VALOR TOTAL
AQUISICAD
ORDEM
[Valor de
2 o compra do
[ESPEE.IﬁEar 0 codigo 90 . = . [Preenchimento [Especificara | bem ou valor | [Quantidade de
Anuncio, caso a doagdo [Especificar o tipo de material a ser it 2 : i
1 © necessario apenas para quantidade avaliado, material x Valor
tenha ocorrido pela doada] = = o i B
e doagio de livros] doada] apos pesquisa | de Aquisicao]
plataforma Doagbes.Gov ]
de mercado,

[F-3 -3 SN - 0 TR (=N ROTY

=
=]

4) INFORMACOES ADICIOMAIS

Universidade
Federal
Fluminense

[digite agui informacdes adicionais que forem necessarias ao processo]
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ANEXO VII
Segue modelo de formulério de classificagdo de bens para Doagao.

FORMULARIO DE CLASSIFICACAO DE BENS PARA DOACAO

DADOS DA UNIDADE DOADORA DO BEM

Responsavel:
[digite aqui 0 nome do responsavel pela unidade onde se encontra o material]

Unidade:

[digite aqui 0 nome completo da unidade responsavel pelo material e sua sigla correspondente]
E-mail:

[digite aqui o e-mail]

Telefone:

[digite aqui um telefone com DDD]

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

N d? A Especificacdo |Classificacdo do bem Valor de Aquisi¢ao Yal?r contabil
patrimonio liquido

[digite aqui 0
valor conforme
instrucao de
preenchimento]

[digite aqui 0 n°
de tombamento
do
equipamento]

[digite aqui a
classificacdo conforme
instrucao de
preenchimento]

[digite aqui o valor
conforme instrugao de
preenchimento]

[digite aqui 0
tipo de material
a ser doado]

Em conformidade com o art. 8° do Decreto Federal n.® 9.373/2018 a doagao, presentes razdes de
interesse social, podera ser efetuada pelos 6rgdos integrantes da Administragao Publica Federal
direta, pelas autarquias e fundagdes, apos a avaliacao de sua oportunidade e conveniéncia. Dessa
maneira, expresse aqui a justificativa da doagao pretendida.

Justificativa

[digite aqui a justificativa]

Universidade R G
ﬁ Federal PROPLAN Patriménio

Creundeniy o du Sdrviiviragio Mg eronial -
Fluminense CAR/DCF/FROPLAN




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

ANEXO VIII

Segue modelo de formulério de cadastro de semoventes.

FORMULARIO DE CADASTRO DE SEMOVENTES

TOMBAMENTO N.°:

Unidade Gestora:

Forma de aquisigao:

Origem:

Documento: Data:

Valor: R$ ,_(

1. ANIMAL
TIPO: Caprino: Bovino:

Outros: Especificar

Equino: Suino:

Raca: Cor:

Filiagao:

Caracteristicas:

Data de Nascimento: / /

Sexo: Macho: Fémea:

Expectativa de vida em anos:

Observagdes:

Responsavel pela informacgao

Matricula

Universidade
Federal
Fluminense
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ANEXO IX
Segue modelo de Termo de Permissao de Uso (TPU) n° XX/[ano] de bem particular em uso nas

dependéncias da UFF.

TERMO DE PERMISSAO DE USO (TPU) n° XX/[ano] DE BEM PARTICULAR EM
USO NAS DEPENDENCIAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Pelo presente Termo de Permissdo de Uso, as partes abaixo identificadas resolvem celebrar o
presente acordo, que se regerd pelas disposi¢des seguintes:

1. DAS PARTES
Proprietario do Bem:
Nome:

SIAPE:

CPF:

E-mail:

Responsavel pela Unidade:
Nome:
Cargo:
Unidade:
E-mail:

2. DO OBJETO
O bem particular identificado abaixo, sera utilizado nas dependéncias da Universidade Federal
Fluminense (UFF), em conformidade com as condi¢des estabelecidas neste termo.

Descricio do Bem:
Tipo de bem:
Marca:
Modelo:
Numero de série:

Outras caracteristicas relevantes:

3. DA PERMISSAO DE USO

O proprietario do bem, acima qualificado, concede a Universidade Federal Fluminense (UFF) a
permissao para o uso do bem descrito acima, nas dependéncias da Unidade, pelo periodo de
[més/ano] a [més/ano] a contar da data de assinatura deste Termo. A permissao de uso ndo implica
na transferéncia de propriedade do bem a UFF, sendo este de titularidade exclusiva do proprietario,
que podera retira-lo a qualquer momento, mediante aviso prévio a Dire¢do da Unidade.

4. DA RESPONSABILIDADE

O proprietario do bem se responsabiliza pela conservacdo e manutengdo do bem, podendo ser
solicitado pelo Responsavel da Unidade a verificagdo do estado de conservagao do bem, conforme
necessario. Nao cabe a Universidade Federal Fluminense qualquer dever de indenizacdo pelo
extravio ou dano do bem durante sua permanéncia nas dependéncias da UFF.
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5. DA IDENTIFICACAO DO BEM

O bem objeto deste Termo serd identificado com o nimero do Termo de Permissao de Uso (TPU)
para bem particular, que devera ser afixado de forma visivel no bem, para controle e registro da
utilizacao. Exemplo de etiqueta de identificagdo do bem:

6. DA COMUNICACAO DE RETIRADA DO BEM
A Dire¢do da Unidade deverd ser informada imediatamente quando o bem for retirado das
dependéncias da UFF, seja por solicitagdao do proprietario ou por qualquer outro motivo. A retirada

do bem devera ser documentada por meio de registro formal, que serd arquivado na Dire¢ao da
Unidade.

7. DO DESFAZIMENTO LEGAL
O bem ndo podera ser encaminhado para desfazimento de bens inserviveis da Universidade. O
descarte ¢ de responsabilidade do proprietario do bem.

8. DA VIGENCIA
Este Termo tera vigéncia de [més/ano] a [més/ano], podendo ser renovado ou rescindido por
qualquer das partes.

9. DISPOSICOES GERAIS

Fica acordado entre as partes que qualquer alteracao neste Termo sera feita por escrito e devera
ser assinada por ambas as partes. BEM PARTICULAR TPU n° xxx Por estarem assim justas e
contratadas, as partes assinam o presente Termo de Permissao de Uso (TPU) em duas vias de igual
teor e forma, para que produzam seus efeitos legais.

Niteroi, de de 20

Assinatura do Proprietario do Bem:
Nome:
Assinatura:

Assinatura do Responsavel pela Unidade:
Nome: Assinatura:

Assinatura do Agente patrimonial (para controle e arquivamento):
Nome:

Assinatura:

Observagdes:
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ANEXO X
Segue modelo de Termo de Portabilidade de bens.

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
[Nome do Setor Responsavel]

[Endereco do Setor]

[Cidade, Estado]

[Data]

Eu, [Nome Completo do Servidor], matricula SIAPE [nimero], lotado(a) no [departamento/setor],
declaro para os devidos fins que estou ciente das normas e responsabilidades relacionadas ao uso
de bens da Universidade Federal Fluminense (UFF).

1. Objeto do Termo
Recebo, para uso temporario, o seguinte bem:
e Descrigdo do Bem: [ex. notebook, projetor, etc.]
e Numero de Patrimonio: [nimero]
e Condi¢ao do Bem: [novo/usado, informar detalhes relevantes]

2. Prazo de Uso
O uso deste bem serad permitido pelo periodo de [inserir prazo, ex. 30 dias], com inicio em [data
de inicio] e término em [data de término].

3. Responsabilidades

e Comprometo-me a utilizar o bem exclusivamente para fins relacionados as atividades da
UFF.

e Assumo total responsabilidade pela conservacdo e integridade do bem durante o periodo
em que estiver sob minha guarda.

e Em caso de dano, perda ou extravio, comprometo-me a informar imediatamente ao setor
responsavel e a ressarcir a UFF pelos prejuizos causados.

e Concordo em devolver o bem nas mesmas condi¢des em que o recebi, ao término do prazo

estipulado.
Observacoes:
e Este termo deve ser elaborado em duas vias, uma para o servidor e outra para o setor
responsavel.

e O setor responsavel deve manter um registro dos bens emprestados e dos respectivos
prazos de devolugao.

Ao assinar este documento, confirmo que li e compreendi todas as clausulas acima e que
concordo em cumprir todas as responsabilidades aqui mencionadas.
Niteroi, [Data].
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[Nome do servidor]
[Cargo]

[Nome do responsavel pelo setor]
[Cargo]
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ANEXO XI

Segue modelo de formulario de solicitagao de retirada de bens inserviveis.

SOLICITACAO DE RETIRADA DE BENS INSERVIVEIS

SOLICITANTE:

SETOR/UNIDADE:

E-MAIL:

RAMAL:

Declaro que os bens constantes da listagem abaixo sdao inserviveis a Universidade,
solicitando assim sua retirada e alienagdo no sistema patrimonial da Universidade.

ITEM

TOMBO | ESPECIFICACAO

CLASSIFICACAO DO
BEM

LOCALIZACAO

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Presidente da Comissdo
(Assinatura e SIAPE)

Membro da Comissao
(Assinatura e STAPE)

Universidade

ﬁ Federa

Fluminense

Membro da Comissao
(Assinatura e STAPE)

| PROPLAN

CAFOCF/PROPLAN

- Fal "
Patriménio Q
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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

ANEXO XII
Segue modelo de DTS para designar os membros da Comissao de patrimonio.

DETERMINACAO DE SERVICO XXX/UFF N°. XX, DE XX DE XXXX DE XXXX.

Designar os membros da Comissao de Patrimonio.

O(A) DIRETOR(A) DO(A) XXXXXXX, no uso de suas atribui¢des regimentais e estatutarias,

RESOLVE:

I - Designar os servidores XXXX, XXXX e XXXX, para, sob a presidéncia do primeiro,

integrarem a Comissao de Patrimonio desta Unidade.

IT - Esta designag@o ndo corresponde a fung¢do gratificada.

Esta DTS entrara em vigor na data de sua publicagao.

XXXXX
Diretor(a)

HIHEHIH

Universidade . A .
ﬁ Federal PROPLAN Patriménio
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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

ANEXO XIII

Segue modelo de Nota de Transferéncia.

NOTA DE TRANSFERENCIA

Unidade Responsavel (Possui a carga do bem no Sistema Patrimonial):

ASSINATURA/CARIMBO DO RESPONSAVEL

Unidade Recebedora (Para transferéncia da carga do bem no Sistema Patrimonial):

ASSINATURA/CARIMBO DA CHEFIA RECEBEDORA

Data da solicitacao: /

E-mail do servidor(a)

/ (saida dos bens)

E-mail do servidor(a)

De:

[Preencher a sigla da
Unidade]

E-mail:

Para:

[Preencher a sigla da
Unidade]

E-mail:

Item

N° de tombamento

Descricao do material

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Universidade
Federal
Fluminense

PROPLAN
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Patriménio
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