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1. INTRODUCAO

A partir da vigéncia da Constituicdo de 1988, a Administracdo Publica passou
a conviver com normas e leis mais rigidas de controle contébil, financeiro,
orcamentario e patrimonial, exigindo a adaptacao e desenvolvimento, por parte dos
orgaos e instituicdes publicas.

O Governo Federal adotou politicas mais intensivas e rigorosas de controle,
entre as quais se destacam a implantacdo do Sistema Integrado de Administracéo
Financeira — SIAFI e o aumento da fiscalizacdo exercida pelos érgdos externos, como
o Tribunal de Contas da Unido (TCU) e a Controladoria Geral da Unido (CGU).

Esses 6rgaos tém estado cada vez melhor aparelhados, tanto do ponto de vista
administrativo quanto tecnolégico, e tém atuado de forma mais rigorosa na
fiscalizacdo do uso e conservacdo do patriménio publico. O que acarreta uma
mudanca nos sistemas internos de controle, tornando necessarias atualizacées que
reflitam a nova leitura dos principios que regem o patrimonio publico.

O sistema de controle patrimonial bem como os procedimentos e as rotinas
operacionais devem incorporar os interesses da administracdo quanto a um controle
eficaz, permitindo um melhor gerenciamento e planejamento do patriménio publico.

Foram identificados trés grupos de processos relativos ao patriménio da
universidade, sendo eles:

e Processos de recebimentos de bens permanentes
e Processos de gerenciamento e controle de bens permanentes

e Processos de desfazimento de bens permanentes

Este manual tem como objetivo apresentar novos procedimentos padronizados
a serem adotados pela universidade em cada um dos grupos de processos indicados,
visando orientar as acbes dos servidores da UFPA responsaveis por gerenciar o
controle patrimonial em suas unidades académicas e 6rgaos administrativos, de forma
a tornar essa atividade mais dinamica, eficaz e adequada as atuais politicas de gestao

publica e de fiscalizacdo externa.
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2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

e Lein®4.320/64

e Lein°8.666/93

e Decreto n°® 9.373/18

e [N n°142/83 DASP

e IN n°205/88 SEDAP

e Portaria n°® 448/02 da STN
e INNn°04/09 CGU

e Decreto n°® 9.764/19

e INN°11/18 da SEGES

e IN n°05/19 da SEGES
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. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

Agente Patrimonial - Servidor responsavel pelo gerenciamento dos bens
permanentes da unidade. Geralmente é o membro da CPGA (ou subunidade
afim) que lida com patriménio;

Carga patrimonial - Representacéo sistematica da relacdo dos bens que estéo
sob a guarda e responsabilidade de um servidor;

CONSAD - Conselho Superior de Administracao da UFPA;
CPGA - Coordenadoria de Planejamento, Gestao e Avaliacao;
CPL - Comissdo Permanente de Licitacao

CPM - Coordenadoria de Patrimbnio Movel. Setor de patrimoénio central da
UFPA;

DAP - Diretoria de Almoxarifado e Patriménio
DCC — Diretoria de Contratos e Convénios
DCS - Diretoria de Compras e Servicos

DFC - Diretoria de Financas e Contabilidade

Gestor Patrimonial - Servidor responséavel pela carga dos bens e geralmente o
chefe da unidade;

Incorporacao - Criacao do registro do bem em sistema de controle patrimonial
e respectivo ativo da instituicdo

LA - Laudo de avaliacao;

PROAD - Pro-Reitoria de Administracao;

PROGEP - Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoal
PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
TD - Termo de Doacgéo;

Tombamento - Nimero de controle patrimonial dos bens permanentes;

TR - Termo de responsabilidade;

TRP - Termo de recebimento provisorio;

UO - Unidade organizacional;
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4. PROCESSOS DE RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM DE BENS
PERMANENTES

Os processos de recebimento de bens englobam a aceitacdo de bens,
incorporacdo, tombamento, distribuicdo e liquidacdo do empenho referentes as
compras, doa¢des ou entregas de bens permanentes via projetos de pesquisa ou de

terceiros.

4.1. Informacoes gerais: recebimento e aceitacao de bens

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado € entregue ao 6rgao
publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitacdo. Transfere
apenas a responsabilidade pela guarda e conservagéo do material, do fornecedor ao
orgao recebedor. Ocorrera no depdsito da area de patriménio, salvo quando o mesmo
nao possa ou ndo possa ali ser recebido, caso em que a entrega se fara nos locais
designados. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do
material serd sempre no Patrimonio.

O recebimento, rotineiramente, nos 6rgdos sistémicos, decorrera de:

° Compra;

° Cesséo;

° Doacéo;

° Permuta;

° Transferéncia; ou
° Producéo interna.

Executado o contrato, em se tratando de compras ou de locacédo de
eguipamentos, 0 seu objeto sera recebido:
) Provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da
conformidade do material com a especificacao;
) Definitivamente, apos a verificacdo da qualidade e quantidade do

material e consequente aceitacao.

Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-

se-a mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.
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Sdo considerados documentos hébeis para recebimento, em tais casos
rotineiros:
a) Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura;
b) Termo de Cessdo/Doac¢ao ou Declaragédo exarada no processo relativo
a Permuta;
c) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou
d) Guia de Producéo.
Desses documentos constardo, obrigatoriamente, a descricdo do material,
quantidade, unidade de medida, precos (unitario e total).
Aceitacdo é a operacao segundo a qual se declara, na documentacao fiscal,
gue o material recebido satisfaz as especificacdes contratadas.
O material recebido ficara dependendo, para sua aceitacéo, de:
° Conferéncia; e, quando for o caso;

° Exame qualitativo.

O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do
documento de entrega, sera recebido e aceito pelo encarregado do patrimdnio ou por
servidor designado para esse fim no prazo de até 10 (dez) dias Uteis.

Se o material depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do
recebimento, ou servidor designado, indicara esta condicdo no documento de entrega
do fornecedor e solicitara esse exame a unidade que solicitou o material, no prazo de
até 10 (dez) dias Uteis, para a respectiva aceitacdo. Caso a unidade organizacional
solicitante ndo disponibilizar, injustificadamente, no prazo indicado, pessoal para
exame qualitativo de materiais de alta complexidade técnica o setor de patriménio
prosseguird com o aceite do bem e o agente patrimonial da unidade solicitante sera
responsavel por qualquer irregularidade do objeto e sua respectiva substituicdo ou
manutencao.

Os prazos indicados acima poderéo ser prorrogados com base na quantidade
e complexidade do material recebido conforme critérios de razoabilidade.

O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissao
especial, da qual, em principio, fara parte o encarregado do patriménio.

Quando o material ndo corresponder com exatidao ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara junto ao

fornecedor a regularizacao da entrega para efeito de aceitagao.
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4.2. Informacgoes gerais: registro patrimonial ou tombamento

Para efeito de identificacdo e inventario, 0s equipamentos e materiais
permanentes receberdo niameros sequenciais de registro patrimonial.

O numero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante
gravacao, fixacdo de plagueta ou etiqueta apropriada.

I.  Paraomaterial bibliografico, o nUmero de registro patrimonial podera
ser aposto mediante carimbo.

Il. Para obras de arte, o nUmero de registro patrimonial podera ser
aposto mediante gravacao ou escrito com caneta permanente em
local que ndo comprometa a obra pelo gestor do ativo.

Il. Para semoventes, o numero de registro patrimonial podera ser
afixado pelos responsaveis dos semoventes através de brincos para

identificacdo animal.

A fixacdo das plaquetas de identificacdo ocorrera logo apds o processo de
cadastramento dos bens no sistema patrimonial.

Em caso de perda, dano, descolagem ou deterioracdo das plaguetas, o setor
onde o bem estd localizado deverd comunicar ao setor de patriménio para sua

reposicgao.

4.3. Informacoes gerais - Distribuicao de bens

Distribuicdo € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condicBes ao usuario.

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a unidade
requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com o competente Termo de
Responsabilidade, assinado pelo consignatario, ressalvados aqueles de pequeno
valor econémico, que deverdo ser relacionados (relagdo carga), consoante dispde a
I.N./SEDAP n°142/83.

O termo de responsabilidade devera obrigatoriamente ser assinado e
carimbado por servidor da unidade recebedora do bem a fim de confirmar a ciéncia
desta em relacdo a transferéncia da carga patrimonial para sua responsabilidade.

A unidade recebedora dos bens tera o prazo de até 05 (cinco) dias uteis para
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reclamar ao setor de patrimoénio sobre qualquer desconformidade em relacdo ao

material recebido. Caso a reclamacédo nao seja feita no prazo acima estipulado, sera

de responsabilidade da unidade recebedora a regularizacdo, junto ao fornecedor, de

reposicao do objeto em desconformidade com o pedido.

4.4. Processo: recebimento, cadastro e distribuicao de bens por

aquisicao
N° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos
1 | Recebimento da Nota de empenho CPM 02 NE e planilha
e controle de entregas

2 | Recebimento provisorio CPM - NF TRP

3 | Conferéncia técnica CPM/UO 10 NE, NF e FC

4 | Aceitacao e incorporacao CPM 02 NE, NFe TR

5 | Formalizacédo e emplaquetamento CPM 10 Todos

6 | Distribuicdo dos bens CPM/UO - TR

ATIVIDADE
RECEBIMENTO DA NOTA DE EMPENHO E CONTROLE DE ENTREGAS

Ao receber a nota de empenho o responsavel do setor de
patrimbnio devera cadastra-la em planilha de controle ou

Descricéo: instrumento a fim de acompanhamento e cobranca dos prazos do
fornecedor, assim como para futuras conferéncias com o material
conforme propostas de compras.

Responsavel: Coordenadoria de Patriménio Mével

Frequéncia: Sob demanda

Prazo: 02 (dois) dias uteis do recebimento da Nota de empenho

Documentos _

relacionados:  Nota de empenho e planilha de controle de bens por fornecedor

ATIVIDADE

RECEBIMENTO PROVISORIO DE BENS

Descricéo:

No ato da entrega dos bens pelo fornecedor, o responsavel da area




Responsavel:
Frequéncia:
Prazo:

Documentos
relacionados:
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de patrimbnio devera conferir o material conforme nota fiscal, em
guantidades e descricdo, preencher e assinar o Termo de
Recebimento Provisorio, comunicar quaisquer irregularidades ao
fornecedor, recolher a assinatura do responsavel pela entrega e Ihe
fornecer uma copia do documento, assim como assinar o recibo de
entrega do fornecedor, caso necessario.

Caso o recebimento seja efetuado na unidade requisitante ou nos
campis do interior, o responsavel pelo recebimento devera realizar
0s mesmos procedimentos descritos acima. Nenhuma unidade
devera receber bens que sejam destinados a outras unidades.

A data do recebimento provisorio e o responsavel pelo recebimento
deverao ser identificados no verso da Nota Fiscal.

Coordenadoria de Patriménio Mével ou unidade recebedora

Sob demanda

Nota fiscal e Termo de recebimento provisorio

ATIVIDADE

CONFERENCIA TECNICA

Descrigéo:

Responsavel:

ApOs o0 recebimento dos bens, o responsavel da area de
patriménio devera realizar uma conferéncia técnica dos bens
recebidos em relacdo a conformidade com as especificacdes da
nota de empenho e nota fiscal.

Caso o0 responsavel conclua ser incapaz de atestar a
conformidade dos objetos ou estes forem de grande complexidade
técnica, o0 mesmo solicitard, em até 05 (cinco) dias Uteis, junto a
Unidade solicitante, uma pessoa com capacidade técnica o
suficiente para realizar esta conferéncia e respectivo aceite dos
objetos.

O prazo para o comparecimento do técnico competente para a
conferéncia do material é de até 05 (cinco) dias Uteis da
solicitacdo, e caso este ndo seja cumprido ou a unidade nédo
indigue uma pessoa competente o0 setor de patrimonio vai
considerar o bem como conferido e prosseguir normalmente com
o recebimento, sendo a unidade responsavel por qualquer
tratativa posterior com o fornecedor.

Caso o material tenha sido entregue diretamente na Unidade,
cabe & mesma realizar a conferéncia técnica dos bens conforme
prazos previstos neste manual.

Coordenadoria de Patriménio Mével e unidade organizacional



Frequéncia:

Prazo:

Documentos

relacionados:
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solicitante
Sob demanda
10 (dez) dias uteis do recebimento das mercadorias - este prazo

podera ser prorrogado devido a recebimentos de grandes
guantidades e/ou complexidade em até 30 dias.

Nota fiscal, nota de empenho e Formulario de conferéncia

ATIVIDADE

RECEBIMENTO DEFINITIVO E INCORPORACAO DOS BENS

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:

Prazo:

Documentos

relacionados:

Apés feita a conferéncia técnica, caso os bens estejam em
conformidade, a equipe responsavel pelo patriménio devera
realizar a incorporacao dos bens no sistema de gestao patrimonial
conforme o “Manual Operacional de Recebimento de Bens”,
imprimir 02 (duas) vias do Termo de Responsabilidade gerado no
sistema e as plaquetas de identificacdo do tombo.

A incorporacao sera sempre realizada diretamente para a unidade
solicitante do bem, conforme informac6es da Nota de Empenho.

Caso os bens recebidos apresentem alguma desconformidade, o
setor de patrimoénio devera entrar em contato com o fornecedor
para a regularizacdo dos bens. O recebimento definitivo,
tombamento e pagamento do fornecedor apenas sera feito
mediante recebimento de todos os bens em conformidade com a
nota de empenho e nota fiscal, ndo sendo possivel a realizacao
de pagamento parcial de nota fiscal enquanto perdurar qualquer
pendéncia.

O prazo para regularizagdo, pelo fornecedor, das
desconformidades é definido em edital.

Em caso de entregas realizadas diretamente na unidade, apés a
conferéncia técnica, a unidade devera encaminhar a Nota fiscal
devidamente atestada para o setor de patrimonio para a
incorporacao através de processo eletrbnico de liquidacdo de
despesas conforme proximo passo deste manual.

Coordenadoria de Patriménio Mével

Sob demanda

02 (dois) dias uteis do término da conferéncia técnica — este prazo
podera ser prorrogado devido a recebimentos de grandes

guantidades e/ou complexidade

Todos os documentos anteriores, Termo de referéncia e plaquetas
de tombamento
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ATIVIDADE

FORMALIZACAO DO PROCESSO E EMPLAQUETAMENTO DOS BENS

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:

Prazo:

Documentos

relacionados:

Apbs a incorporacdo dos bens devera ser formalizado o processo
de liguidacdo e pagamento da NF.

O processo deverd ser criado de forma eletrbnica através do
sistema de gestdo patrimonial e conter os arquivos digitais da
Nota de Empenho, Nota fiscal e uma via do Termo de
responsabilidade movimentado. O processo devera ser
encaminhado ao ordenador de despesas para autorizagao.

Os documentos originais relativos ao processo deverdo ser
arquivados na unidade para posterior conferéncia, caso
necessario.

A equipe do patriménio devera entdo tombar os bens cadastrados
(emplaguetamento) e separa-los para distribuicdo conforme os
Termos de Responsabilidade e plaquetas de identificacdo
impressas.

No caso do bem ser parte de um conjunto havera um dnico
tombamento para 0 mesmo, mas todos os itens deverdo ser
tombados.

Caso os bens tenham sido entregues diretamente nas unidades
requisitantes, o Termo de Responsabilidade e plaquetas de
tombamento serdo encaminhados ao agente patrimonial da
mesma para que seja realizado este processo. A assinatura do
Termo de Responsabilidade nestes casos se refere a entrega das
etiquetas e ndo dos bens em si, sendo que o recebimento dos
bens foi de responsabilidade daquele que atestou a Nota Fiscal.

Coordenadoria de Patriménio Mével

Sob demanda

10 (dez) dias uteis do término da conferéncia técnica (prazo
comum com a atividade de cadastramento) — este prazo podera

ser prorrogado devido a recebimentos de grandes quantidades
e/ou complexidade

Todos os documentos gerados relativos ao recebimento

ATIVIDADE

DISTRIBUICAO DOS BENS

Descricéo:

A equipe de patrimbénio realizard a distribuicAo dos bens
cadastrados para seus solicitantes, via caminh&o, conforme
termos de responsabilidade.



Responsavel:
Frequéncia:
Prazo:
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Serédo enviados ao solicitante, junto aos bens, duas vias do Termo
de Responsabilidade que deverdo ser assinadas no ato da
entrega, apos conferéncia dos bens recebidos.

Apenas servidores efetivos da unidade poderdo receber bens
permanentes e devera ser indicado abaixo da assinatura 0 nome
legivel do assinante e niumero de SIAPE.

Uma via do Termo de Responsabilidade assinada sera devolvida
ao setor de patrimonio e a outra sera de posse da unidade.

O termo de responsabilidade assinado devera ser arquivado junto
ao processo de distribuicdo no patriménio.

Coordenadoria de Patriménio Movel e Unidade Organizacional
Sob demanda

Conforme disponibilidade de transporte

Termo de Responsabilidade

4.5. Processo: recebimento, cadastro e distribuicao de bens por

doacao

A Universidade podera receber bens permanentes através de doacdes de

pessoas fisicas ou juridicas de acordo com seu interesse e oportunidade.

O doador devera comprovar a aquisicao do bem doado por meio de Nota Fiscal

ou outro documento equivalente.

As doacg0Oes serdo aceitas mediante avaliacdo do setor de patrimonio e, caso

necessario, de pessoal técnico qualificado da unidade organizacional interessada na

doacéo.

De acordo com o Regimento Interno da instituicéo, a aceitacdo de doacgdes esta

condicionada a prévia autorizagdo do CONSAD.

NO

Atividade Responsavel Prazo | Documentos

reuse.gov

1 | Manifestacdo de interesse da UO e doador - Anudncio
doacéo e criacdo de anuncio no
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2 | Avaliagéo técnica e uo - TD, LAe TRP
recebimento provisorio

3 | Formalizagdo do processo e CPM 02 TD, LAe TRP
validacao

4 | Autorizacao de recebimento de | Reitor/CONSAD - Parecer
doacao

5 | Incorporacao do bem CPM 03 Parecer e TD

6 | Emplaguetamento e CPM 05 TDe TR
distribuicdo

ATIVIDADE

MANIFESTACAO DE INTERESSE DE DOACAO E CRIACAO DO ANUNCIO NO
REUSE.GOV

Descricéo:

Qualguer unidade da UFPA podera solicitar/receber doacfes de
forma gratuita de pessoas fisicas ou juridicas publicas ou privadas
gue atendam as necessidades e finalidades da Universidade.

A comunicagdo com o doador, assim como a lavratura dos
documentos necessarios sera de responsabilidade da unidade
interessada.

Apesar das doacdes serem distribuidas as unidades interessadas,
toda e qualquer doacao devera sempre ser destinada a UFPA e
ndo a unidade em si.

A doacdo advinda de entidades privadas apenas podera ser
recebida através de manifestacdo de interesse no site
www.reuse.gov.br. As doacbes advindas de entidades publicas
poderdo ser realizadas diretamente entre a entidade e a UFPA.

No caso de entidades privadas (pessoas fisicas ou juridicas), a
mesma devera realizar o cadastro de anuncio dos bens a serem
doados na plataforma supracitada e indicar a UFPA como
destinataria preferencial. O manual de cadastro, utilizacdo da
plataforma e criacdo de anuncio pode ser encontrado no préprio
site. Ressaltamos que a gestdo da plataforma reuse.gov é do
Ministério da Economia, ndo tendo a UFPA nenhuma atuagcéo em
relagéo a utilizagdo do site.

A unidade interessada na doacédo em questao devera encaminhar
por e-mail ao setor de patriménio o numero do anudncio
cadastrado, assim como justificativa do interesse na doacao para
gue sejam realizados os tramites no sistema.

Em caso de entidades publicas a manifestacdo podera ser
realizada via comunicacdo direta com o responsavel, sem
necessidade de criacdo de anuncio no site.



http://www.reuse.gov.br/

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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Em caso de solicitacfes de bens de outros anuncios publicados
no reuse.gov a unidade interessada devera encaminhar por e-mail
o pedido ao setor de patrimbnio para realizacao dos tramites no
sistema.

Unidade Organizacional interessada e doador

Sob demanda

ATIVIDADE

AVALIACAO TECNICA, RECEBIMENTO PROVISORIO E LAVRATURA DE
TERMO DE DOACAO

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:

Prazo:

Documentos

relacionados:

A unidade interessada devera realizar uma avaliacao dos bens a
serem recebidos na doacado para identificar suas especificacdes,
valor, condigéo do bem e utilidade para a universidade.

Caso a avaliacdo recomende o recebimento do bem, a unidade
emitira, em nome do doador, um Termo de recebimento provisoério
e Laudo de avaliacdo assinado e receberd os bens
provisoriamente mediante lavratura de Termo de Doagédo e
assinatura pelo doador.

Caso a avaliacdo ndo recomende o recebimento do bem, a
unidade devera recusar a doacéo.

O Termo de Doacgéo podera ser lavrado pelo doador desde que
contenha ao menos as clausulas presentes no modelo
disponibilizado pela PROAD. O Termo deverd sempre ser
direcionado & UFPA e ndo a unidade e contera os dados do Reitor
em exercicio, sendo este o Unico competente para assinatura
(exceto em casos de expressa delegacgdo por instrumento cabivel)

Unidade Organizacional interessada
Sob demanda
Data marcada para avaliagdo sendo que a definicdo de valor do

bem podera ser feita em até 03 (trés) dias Uteis apds a avaliacdo
mediante pesquisa

Laudo de avaliagéo e Termo de recebimento provisério

ATIVIDADE

FORMALIZACAO DO PROCESSO E VALIDACAO DA AUTORIDADE

COMPETENTE
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Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

A unidade interessada devera entdo formalizar um processo a
Coordenadoria de Patrimonio Mével solicitando o recebimento da
doacao.

O processo devera conter oficio indicando o interesse da unidade
pelos bens, Termo de Doacdo assinado apenas pelo doador,
Termo de recebimento provisorio e laudo de avaliacdo dos bens.

Em caso de doacbGes cuja manifestacdo foi realizada via
reuse.gov, os dados da manifestacado deverdo estar contidos no
oficio.

A Coordenadoria de Patriménio Movel vai analisar se o processo
atende todas as formalidades necessarias e em caso positivo
encaminhara ao CONSAD para aprovacdo. Caso negativo o
processo sera retornado a unidade para providéncias.

Unidade Organizacional e Coordenadoria de Patriménio Mével
Sob demanda
02 (dois) dias uteis do final da avaliagédo técnica

Termo de doacgéo, Termo de recebimento provisoério e Laudo de
avaliacdo técnica

ATIVIDADE

AUTORIZACAO DE RECEBIMENTO DE DOACAO

Descrigéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

A autoridade competente emite parecer autorizando o
recebimento da doacgéo e incorporagao dos bens no patriménio da
universidade.

A partir da autorizagdo o Reitor assinara o Termo de Doacéao.
Reitoria e CONSAD

Sob demanda

Processo de doagéo e Parecer

ATIVIDADE

INCORPORAGAO E TOMBAMENTO DOS BENS

O setor de patrimdnio entéo irA prosseguir com a incorporacéo

Descricéo:

dos bens doados conforme Manual Operacional de Recebimento
de Bens.



Responsavel:

Frequéncia:

Prazo:

Documentos

relacionados:

4.6. Processo:

projeto

A universidade recebe fomento

@

e

H
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Apés a incorporacao, o Termo de Responsabilidade e plaquetas
de tombamento serdo encaminhados ao agente patrimonial da
unidade para a respectiva assinatura e tombamento dos bens. A
assinatura do Termo de Responsabilidade é relativa apenas a
entrega das placas de tombamento, sendo responsavel pelo
recebimento e tombamento dos bens o interessado pela doacao.

O processo de doacao sera arquivado no setor de patrimdnio para
fins de conferéncia e auditoria.

Coordenadoria de Patriménio Mével e unidade interessada

Sob demanda

05 (cinco) dias Uteis do recebimento da autorizacéo - este prazo
podera ser prorrogado devido a recebimentos de grandes

guantidades e/ou complexidade

Termo de doacgdo, Laudo de avaliagcdo, Termo de referéncia e
plaguetas de tombamento

recebimento, cadastro e distribuicao de bens de

by

a pesquisa de diversas fontes e fundos

direcionados a pesquisa.

Os bens permanentes adquiridos em convénios voltados a pesquisa deverao

ser incorporados temporariamente como comodato no acervo da universidade para

maior controle e responsabilizacdo pelos bens durante o prazo do projeto.

Ao final do projeto os bens serdo destinados de acordo com o que for estipulado

pelo convénio de pesquisa.

NO

Atividade Responsavel | Prazo Documentos

1 | Comunicacao
patrimbnio sobre a entrada de e CPGA
bens de projeto

ao setor de | Pesquisador 05 NF e projeto

dos bens em COM 05 Processo

2 | Incorporagéo

comodato

Prestacao de contas do projeto

Pesquisador




Universidade Federal do Para
Manual de Procedimentos Patrimoniais
Coordenadoria de Patrimonio Mdvel - Bens permanentes

4 | Destinacao dos bens de projeto Convénio e - -
CPM

ATIVIDADE
COMUNICAGAO AO SETOR DE PATRIMONIO SOBRE ENTRADA DE BENS DE

PROJETO

Todos os pesquisadores que adquirirem bens para projetos a
serem realizados na universidade deverdao comunicar ao setor de
patrimdnio sobre a aquisicdo para que seja feita a respectiva
incorporacao.

A comunicacao acima podera ser feita pela CPGA da unidade a
gual o pesquisador € vinculado.

Descricéo: i ) . - :
Devera ser enviada ao setor de patrimoénio a copia da Nota Fiscal
do bem adquirido em prol do projeto junto com um documento que
informe qual o projeto contemplado e o convénio do projeto.

A responsabilidade sobre os bens durante o prazo de vigéncia do
projeto é do seu respectivo coordenador que arcara com qualquer
irregularidade sobre os mesmos.

Responséavel: Pesquisador e CPGA

Frequéncia: Sob demanda

Prazo: 05 (cinco) dias Uteis do recebimento do bem na universidade

Documentos

relacionados: NE € projeto

ATIVIDADE

INCORPORACAO DOS BENS EM COMODATO

O setor de patrimbnio realizar4 a incorporacdo dos bens em
regime de comodato no acervo da universidade, conforme o
Manual Operacional de Recebimento de Bens e comunicara a
contabilidade para o devido registro.

O respectivo Termo de Responsabilidade e plaquetas de
tombamento serdo encaminhados ao agente patrimonial da
unidade para tombamento dos bens. A comunicacdo com o
coordenador do projeto para tombamento dos bens é de
responsabilidade do agente patrimonial da unidade.

Descricao:

Sera indicado no Termo de Responsabilidade o nome do
Coordenador responsavel pelos bens assim como o nome do
projeto de pesquisa.



Responsével:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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Coordenadoria de Patrim6énio Mdvel
Sob demanda

05 (cinco) dias uteis do recebimento dos documentos
Processo e Termo de Responsabilidade

ATIVIDADE

PRESTACAO DE CONTAS DO PROJETO

Descricao:

Responséavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Ao final do projeto o pesquisador devera realizar a prestacao de
contas ao respectivo convénio que tomara as devidas
providéncias em relacdo aos bens adquiridos.

Pesquisador

Sob demanda

ATIVIDADE

DESTINACAO DOS BENS DE PROJETO

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:

Prazo:

Com base na prestacdo de contas o convénio de pesquisa
indicara ao setor de patrimonio as préximas providéncias a serem
tomadas em relagédo aos bens permanentes adquiridos no projeto.

by

Caso o convénio decida pela entrega definitiva dos bens a
universidade, devera ser seguido o procedimento de recebimento
por doacdo descrito neste manual, sendo que neste caso é
dispensada a autorizacdo pelo CONSAD do recebimento.

Caso o convénio decida pela devolucdo dos bens o setor de
patriménio realizara a baixa no sistema patrimonial dos bens em
comodato e solicitard a devolugcdo ao pesquisador, que sera
responsavel pela mesma.

Coordenadoria de Patriménio Mével, convénio de pesquisa e
pesquisador.

Sob demanda
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Documentos
relacionados:

4.7. Processo: recebimento, cadastro e distribuicao de bens de

terceiros

A Universidade poderéa receber empréstimos de bens para diversas finalidades,
sendo adotada esta modalidade mais comumente para fins de pesquisa ou alocacao
de bens pessoais de servidores. A incorporacado dos bens deste tipo de recebimento
¢ feita através de regime de comodato, no qual a instituicdo recebe o bem mas tem a
obrigacao de zelar pelo mesmo e devolvé-lo ou recebé-lo definitivamente apdés um
periodo de tempo.

Bens de terceiro serdo considerados abandonados na UFPA apés 30 (trinta)
dias sem manifestacdo do proprietario. Bens abandonados serdo considerados
implicitamente doados ao patrimonio da universidade conforme procedimento de
doacéao contido neste manual a partir de laudo de avaliacdo da unidade que tenha sua
posse ou baixados e destinados em caso de desinteresse da unidade.

Bens de terceiro de propriedade de pessoas com qualquer tipo de vinculo com
a UFPA (servidores, alunos, terceirizados, etc) serdo considerados abandonados
apos 30 (trinta) dias da desvinculagéo definitiva da pessoa com a instituicdo e omissao

de manifestacéo de interesse na devolugéo pelo mesmo.

N° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos
1 | Solicitag&o de incorporacdo Interessado - Oficio e
Comprovante
de posse
2 | Incorporacéo dos bens COM 05 TR
3 | Emplaguetamento e cautela dos bens CPGA 05 TR e
plaquetas
4 | Devolucgéo ou incorporacao dos bens COM 05 Processo

ATIVIDADE

SOLICITACAO DE INCORPORACAO
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Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Qualquer servidor podera solicitar ao setor de patrimbnio a
incorporacdo de bens em regime de comodato que sejam de
propriedade de terceiros, mas utilizados dentro dos limites da
instituicdo a fim de indicar a procedéncia dos mesmos.

Para tal, sera necessario enviar um oficio ao setor de patrimoénio
expondo a situacdo em que o bem se encontra, a razao pela qual
o0 bem de terceiro estd sendo usado na universidade e solicitar
gue seja feita a incorporacao nesta modalidade.

Anexo ao oficio devera ser enviado um documento que comprove
a propriedade do bem em questéo confirmando sua precedéncia.

Interessado

Sob demanda

Oficio e comprovante de posse

ATIVIDADE

INCORPORACAO DOS BENS

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

O setor de patrimdnio realizara a incorporacdo dos bens em
regime de comodato no acervo da universidade, conforme o
Manual Operacional de Recebimento de Bens e comunicara a
contabilidade para o devido registro.

O respectivo Termo de Responsabilidade e plaguetas de
tombamento serdo encaminhados ao agente patrimonial da
unidade para tombamento dos bens. A comunicacdo com o
proprietario do bem para tombamento é de responsabilidade do
agente patrimonial da unidade.

Coordenadoria de Patriménio Mével

Sob demanda

05 (cinco) dias Uteis do recebimento dos documentos
Termo de Responsabilidade

ATIVIDADE

CAUTELA DOS BENS INCORPORADOS




Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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Os bens de terceiro poderdo ser acautelados em nome de
servidor por interesse da unidade ou de seu proprietario.

O procedimento para acautelamento dos bens devera ser
realizado pelo agente patrimonial da unidade conforme Manual
Operacional de Gerenciamento de bens.

Agente Patrimonial

Sob demanda

05 (cinco) dias Uteis da incorporacao dos bens
Termo de Responsabilidade e Termo de Cautela

ATIVIDADE

DEVOLUCAO OU INCORPORACAO DOS BENS

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

O servidor proprietario do bem podera, a qualquer tempo, solicitar
a devolucao ou incorporacao definitiva dos bens em questéo.

Caso o servidor opte pela devolucdo devera informar ao setor de
patrimdnio, responsavel por realizar a baixa no sistema
patrimonial confirmando a devolucéo e autorizando a retirada dos
bens da instituig&o.

Caso o servidor opte pela incorporacao definitiva devera ser
seguido o procedimento de recebimento por doacédo descrito
neste manual

Interessado

Sob demanda

4.8. Outros tipos de entrada de bens

Incorporacdo de semoventes por nascimento:

e Semoventes serdo incorporados mediante envio de processo ao setor de
patrimdénio contendo a Certiddo de nascimento do animal e Laudo veterinario
contendo as informacfes de espécie, raca e valor estimado do mesmo
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Incorporacéo de livros ao acervo bibliografico:

e Os livros da UFPA, independente do seu tipo de aquisicdo (compra, doacéo,
projeto, etc) serdo incorporados mediante catalogacéo no sistema de gestéao
de acervo Pergamum feito pela Biblioteca Central ou respectivas bibliotecas
setoriais. A respectiva biblioteca sera considerada o “setor de patrimoénio” nos
processos descritos neste manual nos casos deste tipo de bem

e E de competéncia da Biblioteca Central a determinacg&o da aceita¢&o ou recusa
de doagbes de livros conforme Politica de Desenvolvimento de cole¢des da
UFPA

e A gestdo do acervo bibliografico da UFPA é de competéncia da Biblioteca
Central, tendo esta a liberdade de movimentacao e alocacao dos livros entre
as bibliotecas da instituicdo e unidades da UFPA.

Incorporacao de bens ao acervo de arte da UFPA:

e A incorporagéo de itens ao acervo de arte da UFPA, independente do tipo
de aquisicédo (compra, doagéao, projeto, etc), se dara mediante laudo técnico
de especialista vinculado ao Museu da UFPA e respectivo cadastro no
acervo do Museu.

e A incorporacdo dos bens se dara mediante envio de processo ao setor de
patriménio contendo oficio do interesse sobre o bem e os documentos
citados acima relativos a aceitacdo do Museu.

e A gestdo do acervo de arte da UFPA é de competéncia do Museu da UFPA,
tendo este a liberdade de movimentacao e alocacao de obras nas unidades
da UFPA.

Os casos omissos neste manual deverdo ser encaminhados para analise da

Coordenadoria de Patrim6nio Mével

4.9. Gestao de estoque/deposito

A armazenagem compreende a guarda, localizagéao, seguranca e preservacao
do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais
das unidades integrantes da estrutura do 6rgao ou entidade.

Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros séo:

e Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e
protegidos contra a acdo dos perigos mecanicos e das ameacas

climaticas, bem como de animais daninhos;
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Os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em
primeiro lugar, (primeiro a entrar, primeiro a sair - PEPS), com a
finalidade de evitar o envelhecimento de estoque;

Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil
inspecéo e um rapido inventario;

Os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser
estocados em lugar de facil acesso e proximo das éareas de
expedicdo e o material que possui pequena movimentagao deve ser
estocado na parte mais afastada das areas de expedicao;

Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o
piso. E preciso utilizar corretamente os acessorios de estocagem
para os proteger;

A arrumacado dos materiais nao deve prejudicar 0 acesso as partes
de emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulacdo de
pessoal especializado para combater a incéndio (Corpo de
Bombeiros);

Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais
adjacentes, a fim de facilitar a movimentacao e inventario;

Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas
partes inferiores das estantes e porta-estrados, eliminando-se os
riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacéao;

Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e
somente abertos quando houver necessidade de fornecimento
parcelado, ou por ocasido da utilizacao;

A arrumacdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada
para o lado de acesso ao local de armazenagem a face da
embalagem (ou etiqueta) contendo a marcacéo do item, permitindo
a facil e rapida leitura de identificacdo e das demais informacdes
registradas;

Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
seguranca e altura das pilhas, de modo a néo afetar sua qualidade

pelo efeito da pressao decorrente, o arejamento (distancia de 70 cm
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aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das

paredes).

A Coordenadoria de Patriménio Mével € responsavel pela adequada gestao do
depdsito de bens permanentes da universidade, assim como dos bens permanentes
nele presente temporariamente até a sua distribuicdo, mas ndo responde por
eventuais avarias causadas devido a acao do tempo em bens que forem estocados
por um tempo prolongado devido & mé gestdo de compras das unidades
organizacionais da universidade caso o depdésito encontre-se em boas condi¢bes
conforme recomendacdes acima ou a administracdo ndo conceda, quando solicitados,
0S recursos necessarios para a manutencéo do depaosito.

Qualquer saida de bens do depdésito, independentemente do tipo ou prazo,
devera ser anotada no livro de registros do depdsito de bens permanentes.

5. PROCESSOS DE GERENCIAMENTO E CONTROLE DE BENS
PERMANENTES

Os processos de gerenciamento e controle de bens permanentes englobam a
administracdo dos bens internamente a instituicdo através de alocacéao/transferéncias
internas, reparos, inventarios, reclassificacdo e acompanhamentos de bens
permanentes a fim de otimizar a utilizagéo dos recursos empregados no patrimonio
da universidade e manter registrada a real situagdo do patrimonio.

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser retirado das
dependéncias da universidade, ainda que sob a responsabilidade do gestor
patrimonial, sem prévia autorizacdo mediante procedimento especifico.

Todo equipamento ou material permanente somente poderd ser movimentado
de uma unidade organizacional para outra mediante ciéncia e autorizacdo dos
gestores patrimoniais das unidades.

Compete a Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio promover previamente o
levantamento dos equipamentos e materiais permanentemente em uso junto aos seus
consignatéarios, com a finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos
desses.

O consignatério, independentemente de levantamento, devera comunicar a

Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio qualquer irregularidade de funcionamento ou
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danificagdo dos materiais sob sua responsabilidade.

5.1. Informacoes gerais: transferéncia de bens

A transferéncia, modalidade de movimentacdo de carater permanente, podera
ser:
| - interna - quando realizada entre unidades organizacionais, dentro do
mesmo Orgdo ou entidade; ou

Il - externa - quando realizada entre 6rgaos da Uniao.

A transferéncia externa de bens ndo considerados inserviveis sera admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

Os bens moveis inserviveis ociosos e 0s recuperaveis poderdo ser
reaproveitados, mediante transferéncia interna ou externa.

Em caso de redistribuicdo de equipamento ou material permanente, o termo de
responsabilidade devera ser atualizado fazendo-se dele constar a nova localizagéo, e
seu estado de conservacao e a assinatura do novo consignatario.

As transferéncias internas poderao ser feitas a pedido da unidade por questdes de
gestao ou reaproveitamento dos bens ou por iniciativa do setor de patriménio ao serem
identificados bens localizados em locais equivocados ou para reaproveitamento de
bens ociosos mediante autoriza¢do da unidade responséavel pelo bem.

5.2. Informacoes gerais: inventario de bens

Inventario fisico € o instrumento de controle para a verificacdo dos saldos de
estoques nos almoxarifados e depodsitos, e dos equipamentos e materiais
permanentes, em uso no 6rgao ou entidade, que ira permitir, dentre outros:

e O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques
com o saldo fisico real nas instala¢cdes de armazenagem;

e A andlise do desempenho das atividades do encarregado do
almoxarifado através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

e O levantamento da situagcdo dos materiais estocados no tocante ao
saneamento dos estoques;

e O levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes

em uso e das suas necessidades de manutencéo e reparos; e
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A constatacdo de que o bem mével ndo € necessario naquela unidade.

Os tipos de Inventarios Fisicos sao:

Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro de cada exercicio - constituido do inventario anterior e das
variacGes patrimoniais ocorridas durante o exercicio.

Inicial - realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para
identificacéo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

De transferéncia de responsabilidade- realizado quando da mudanca do
dirigente de uma unidade gestora;

De extincdo ou transformacgédo - realizado quando da extingdo ou
transformacao da unidade gestora;

Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa do 6rgéo fiscalizador.

Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverdo ser efetuados por comissao

designada pela autoridade maxima da unidade gestora, uma vez por ano ou, se

necessario, a qualquer época, por Comissao Especial, designada pelo Reitor, para

prestacdo de contas.

As unidades organizacionais que nado efetuarem, quando solicitado, 0s

procedimentos referentes ao inventario terdo suas movimentagfes de bens

permanentes bloqueadas até o cumprimento de suas obrigacdes referentes a este

procedimento perante o setor de patriménio. Caso o atraso no cumprimento desta

obrigacdo acarrete prejuizos a Universidade a unidade correspondente sera

responsabilizada pelos danos.

5.3. Processo: transferéncia interna com movimentacgao

NO

Atividade Responsavel | Prazo | Documentos

Divulgacdo da disponibilidade ou | UO ou CPM - -

necessidade do bem e solicitacado
de transferéncia
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2 | Transferéncia e movimentacdo dos | UO ou CPM - -
bens

3 | Recebimento da Transferéncia UO ou CPM 02 TT

ATIVIDADE

DIVULGACAO DA DISPONIBILIDADE OU NECESSIDADE DO BEM E
SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA

As unidades organizacionais interessadas em remover um bem
de seu acervo deverdo, por meios préprios ou institucionais,
divulgar a disponibilidade do bem a fim de encontrar interessados
no mesmo.

Em caso das unidades terem interesse em um bem elas poderao
também divulgar, por meios proprios ou institucionais, a sua
necessidade a fim de encontrar um bem disponivel em outra
unidade ou entrar em contato com o setor de patriménio para que

Descricéo: este verifiqgue, através de consulta de bens ociosos, a
disponibilidade do bem em alguma unidade.

Em caso de bens movimentados incorretamente pelo setor de
patriménio 0 mesmo entrara em contato com a unidade na qual o
bem esté localizado para solicitar a transferéncia.

As unidades interessadas na movimentacdo dos bens poderao
negociar entre si, por qualquer meio de comunicacdo, a
transferéncia dos bens, ndo sendo obrigatério nenhum tipo de
registro em processo.

Responsavel: Unidade organizacional interessada ou CPM
Frequéncia: Sob demanda

Prazo: -

Documentos

relacionados:

ATIVIDADE

TRANSFERENCIA E MOVIMENTAGAO DOS BENS

Transferéncias internas dentro da mesma unidade (entre
subunidades), ou entre duas unidades organizacionais poderao
ser feitas pelas mesmas sem autorizacdo do setor de patrimonio,
desde que feitas pelo seu agente patrimonial ou servidor com o
devido acesso ao sistema de gestéo patrimonial. O procedimento
em sistema devera ser realizado conforme o “Manual Operacional
de Gerenciamento de Bens”.

Descricéo:

A movimentacdo fisica dos bens é de responsabilidade das



Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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unidades interessadas, sendo de suas competéncias o
acionamento do setor de transportes e pedido de carregadores
para realizagdo do servico. O Setor de patriménio ndo se
responsabiliza e nem disponibiliza meios para realizacdo de
transferéncias internas entre unidades.

O acesso/cadastro do agente patrimonial pode ser solicitado ao
CTIC a partir de chamado no Sagitta.

Em caso de transferéncias internas feitas por iniciativa do setor de
patrimonio, as unidades afetadas serdo comunicadas por e-mail.

Unidade organizacional interessada

Sob demanda

ATIVIDADE

RECEBIMENTO DA TRANSFERENCIA

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Os Termos de transferéncia deverdo ser assinados pelo
responsavel pela carga da unidade que envia e que recebe os
bens ou pelos respectivos agentes patrimoniais

A unidade que solicitar a transferéncia sera responsavel pela
coleta das assinaturas nos termos. O Termo de Transferéncia
sera considerado assinado com o recebimento da movimentacao
via sistema conforme “Manual Operacional de Gerenciamento de
Bens”. A Transferéncia apenas sera concluida mediante
recebimento em sistema pela unidade recebedora dos bens.

Em caso de transferéncia solicitada pelo setor de patriménio o
mesmo serd responsavel pela coleta de assinaturas e
movimentagao.

Apenas sera necessaria a assinatura do coordenador de
patrimdnio em casos de transferéncias realizadas pelo proprio
setor.

Unidade solicitante

Sob demanda

02 (dois) dias uteis do recebimento dos termos pela unidade
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5.4. Processo: Transferéncia interna sem movimentagao

Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, funcédo ou emprego, devera passar
a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de forca
maior, quando
e Impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de
responsabilidade do material, poder& o servidor delegar a terceiros
essa incumbéncia; ou
e Nao tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser
designado servidor do 6rgao, ou instituida comissao especial pelo
dirigente da Diretoria de Almoxarifado e Patriménio, nos casos de

cargas mais vultosas, para conferéncia e passagem do material.

Cabera a unidade cujo servidor estiver deixando o cargo, funcdo ou emprego,
tomar as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando,
inclusive, 0 nome de seu substituto ao setor de controle do material permanente.

A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da
verificacdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade caberd a
Coordenadoria de Patrimdnio Mével adotar as providéncias cabiveis necessarias a
apuracéao e imputacao de responsabilidade.

E de responsabilidade de cada Unidade Organizacional a comunicacdo de
alteracédo de gestor ao setor de patrimonio.

Caso seja realizada qualquer alteracdo de gestor patrimonial de uma unidade
sem a ciéncia do setor de patrimdnio ou sem que seja seguido o processo indicado
neste manual, o novo gestor de patrimdnio da unidade sera responsavel por qualquer

irregularidade no inventario da unidade como se o processo tivesse sido propriamente

seguido.
Ne° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos
1 | Abertura de processo de alteracao uo - -
de responsabilidade
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2 | Inventario de transferéncia de uo 30 Inventario
responsabilidade

3 | Formalizacdo de processo de uo 05 Processo
transferéncia de responsabilidade

4 | Apuracao
responsabilidade

e alteracao de CPM 10 Processo

ATIVIDADE

ABERTURA DE PROCESSO DE ALTERACAO DE RESPONSABILIDADE

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Em caso de alteracdo do gestor patrimonial da unidade
organizacional o proprio novo gestor ou 0 agente patrimonial da
unidade devera iniciar o processo de transferéncia de
responsabilidade patrimonial.

O procedimento em vista é feito isoladamente em cada unidade
ou subunidade, de forma que a mudanca de responsabilidade
sobre uma unidade ndo gera a necessidade de verificacdo de
suas subunidades.

Unidade Organizacional interessada

Sob demanda

ATIVIDADE

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Descricéo:

O agente patrimonial emitird o inventario da unidade onde
constardo todos os bens cadastrados e enviara ao novo gestor
patrimonial. O cadastro de agente patrimonial podera ser
solicitado ao CTIC mediante chamado no Sagitta.

O inventério (carga e fisico) devera ser conferido e assinado tanto
pelo gestor que esta deixando o cargo quanto pelo novo gestor de
forma a evitar qualquer tipo de assimetria informacional. A
conferéncia fisica dos bens podera ser delegada a terceiro(s)
mediante concordancia de ambos o0s gestores, ndo sendo
necessaria a formacdo de comissdo para este tipo de
procedimento.

Caso o gestor anterior ndo se proponha a realizar o inventario em
qguestdo o mesmo sera feito apenas pelo novo gestor que indicara,
em oficio, a razdo da auséncia do gestor anterior. Caso nao seja



Responsavel:

Frequéncia:

Prazo:

Documentos

relacionados:
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realizado o inventario em questéo no prazo estipulado, o setor de
patriménio assumira que nao ha qualquer tipo de irregularidade
com os bens e ira considerar o novo gestor integralmente
responsavel pelo patriménio da unidade.

Com a assinatura do inventario, por ambos os gestores, presume-
se a conferéncia dos bens e a presenca dos mesmos na unidade
em questdo, transferindo a responsabilidade dos bens de um
gestor para outro e, portanto, ndo serdo aceitas posteriores
reclamacdes do novo gestor alegando alguma irregularidade em
relacdo aos bens devido a gestdo anterior.

Unidade Organizacional interessada

Sob demanda

30 (trinta) dias da posse do novo gestor ao cargo. Prazo
prorrogavel por mais 30 (trinta) dias mediante justificativa. Este

prazo sera suspenso durante afastamentos legais dos
interessados

Inventario

ATIVIDADE
FORMALIZACAO DE PROCESSO DE TRANSFERENCIA DE

RESPONSABILIDADE

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Devera ser formalizado processo a Comissdo Permanente de
Inventario da UFPA (CPM/DAP/PROAD) para apuracdo da
transferéncia de responsabilidade patrimonial.

O processo devera conter oficio informando da mudanca de
gestor, portaria de nomeacdo e exoneracdo dos gestores, 01
(uma) via do inventario de transferéncia de responsabilidade
devidamente assinado e relacdo dos bens ndo encontrados na
unidade inventariada.

Unidade Organizacional interessada
Sob demanda

05 (cinco) dias da finalizacdo do inventario de transferéncia de
responsabilidade

Processo

ATIVIDADE

APURACAO E ALTERACAO DE RESPONSABILIDADE
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No caso de qualquer irregularidade referente ao inventario da
unidade, o setor de patrimbnio devera ajustar o inventario da
unidade e abrir um processo para apuracao da responsabilidade
junto a Comissao de Regularizacao e Desfazimento de bens.

O coordenador de patrimbnio mével entdo, com 0 novo inventario
ajustado, devera alterar a responsabilidade da unidade em

Descricéo: guestdo no sistema de gestao patrimonial e lavrar um novo Termo
de Responsabilidade conforme inventéario ajustado.

O novo Termo sera encaminhado a unidade interessada para
ciéncia e uma via sera anexada ao processo formalizado, que
prosseguird conforme apuracdo de irregularidades ou sera
arquivado na coordenadoria de patriménio movel para fins de
consulta ou auditoria.

Responsavel: CPM

Frequéncia: Sob demanda
Prazo: 10 (dez) dias Uteis do recebimento do processo
Documentos

relacionados:

5.5. Processo: acautelamento de bens

O acautelamento (empréstimo), modalidade de movimentacdo de bens de
carater precario e por prazo determinado, possibilita a transferéncia de
responsabilidade de um bem provisoriamente a determinado servidor especifico que
0 guardara com cautela e precaucao.

Os bens acautelados continuam em propriedade da Unidade Organizacional
que responderd solidariamente em casos de irregularidade em relacdo aos mesmos
e podera solicitar o término da cautela a qualquer tempo em caso de verificado mau
uso ou desvio dos bens pelo servidor designado.

O acautelamento podera ser solicitado pela Unidade Organizacional ou pelo
préprio servidor, justificadamente, sendo que no ultimo caso devera haver autorizagao
da unidade.

O acautelamento é o Unico procedimento regular para utilizacdo exclusiva de
um bem por um servidor ou para a retirada de bens das dependéncias da UFPA e
sempre devera ser precedido de autorizagcdo do gestor patrimonial da unidade. O
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acautelamento é destinado apenas a servidores efetivos da instituicdo, ndo sendo

possivel o empréstimo de bens permanentes a terceirizados, alunos ou qualquer outro

tipo de vinculo com a instituicao.

Bens adquiridos ou doados para a Universidade através de verbas direcionadas

a pesquisa cientifica serdo acautelados em seu recebimento para o pesquisador

responsavel pelo projeto até o final do mesmo.

N° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos
1 | Solicitacdo de abertura de cautela Servidor - -
interessado
2 | Abertura de termo de Cautela uo 05 TC
3 | Assinatura do Termo de Cautela Servidor 02 TC
4 | Gerenciamento e devolucdo das uo - TC
cautelas

ATIVIDADE

SOLICITACAO DE ABERTURA DE CAUTELA

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:

Prazo:

Documentos

O servidor interessado devera manifestar interesse no
acautelamento de bens ao seu superior ou ao agente patrimonial
da unidade.

Os acautelamentos poderao ser feitos de oficio conforme gestéo
da proépria unidade e verificagcdo do uso dos bens. Mesmo em
acautelamentos de oficio as mesmas deverao ser explicitamente
aceitas pelo servidor beneficiario.

As unidades poderdo possuir regulamentos internos sobre as
formalidades necessarias para realizacdo do pedido e condicGes
de concesséo da cautela.

Bens adquiridos pela universidade através de verbas direcionadas
a pesquisa cientifica serdo acautelados automaticamente pelo
setor de patriménio para os pesquisadores responsaveis durante
0 prazo do projeto.

Servidor interessado

Sob demanda
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ATIVIDADE

ABERTURA DE TERMO DE ACAUTELAMENTO

O Agente patrimonial da unidade, com a devida autorizagdo do

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

gestor patrimonial, devera realizar a abertura do termo de
acautelamento no sistema de gestdo patrimonial conforme
“‘Manual Operacional de gerenciamento de Bens”

7z

A abertura de termos de acautelamento é restrita a uma por
servidor e por unidade e é tratado de maneira independente entre
unidade/subunidade. Caso o bem n&do conste na unidade de
acautelamento o mesmo deverad ser transferido internamente
(conforme procedimento deste manual) para entdo ser
acautelado.

O prazo maximo adotado pela UFPA para acautelamentos € de
01 (um) ano por cautela, sendo prorrogavel conforme
necessidade. Poderdo ser adotados prazos inferiores conforme
decisdo da unidade.

uo

Sob demanda

05 (cinco) dias uteis do recebimento da solicitacdo ou dos bens
de pesquisa

Termo de Cautela

ATIVIDADE

ASSINATURA DO TERMO DE CAUTELA

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:

Prazo:

A cautela devera ser assinada pelo servidor interessado através
do sistema de gestao patrimonial conforme “Manual Operacional
de Gerenciamento de Bens”.

Cautelas ndo assinadas em sistema serdo consideradas
inexistentes e, portanto, ineficazes.

Os efeitos do acautelamento e respectiva autorizacdo para
movimentacao/retirada do bem pelo servidor apenas € feito
mediante a assinatura do termo.

Servidor
Sob demanda

02 (dois) dias uteis da emissédo do termo
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Documentos

. Termo de Cautela
relacionados:

ATIVIDADE

GERENCIAMENTO E DEVOLUCAO DAS CAUTELAS

Cabe ao agente patrimonial da unidade a gestdo dos Termos de
acautelamento de sua unidade em relagéo as assinaturas, prazos
e devolucdes dos bens.

Ao final do prazo de cautela devera ser feita a Devolugcdo dos

materiais acautelados conforme Manual Operacional de

Gerenciamento de Bens ou Renovacao do acautelamento, sendo

gue para este Ultimo devera haver uma autorizacdo da unidade

. organizacional a qual o servidor é subordinado ou comprovante
Descri¢ao: de prorrogacéo do prazo do projeto.

A devolucdo do acautelamento devera ser realizada mediante
apresentacdo dos bens acautelados ao agente patrimonial da
unidade e sua devida conferéncia.

Caso o servidor nado realize a apresentacdo dos bens a serem
devolvidos em até 15 (quinze) do término do prazo da cautela, o
agente patrimonial devera considerar o bem extraviado e iniciar
um processo de extravio conforme procedimento deste manual.

Responsavel: uo

Frequéncia: Rotineira

Prazo: 15 (quinze) dias do final do prazo
Documentos

relacionados:

5.6. Processo: reparo, manutencao e regularizacao de bens

Os bens permanentes serdo considerados recuperaveis e, portanto, deverao
ser reparados quando o custo da recuperacao seja de até cinquenta por cento do seu
valor de mercado ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua
recuperacao.

A Diretoria de Almoxarifado e Patrimbnio providenciar4 a recuperacdo do
material danificado sob seus cuidados sempre que verificar a sua viabilidade
econdmica e oportunidade.

Em caso de bens recebidos provisoriamente que estejam em desacordo com a
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Nota Fiscal, Empenho ou documento similar ou que, em avaliagdo técnica,
apresentem defeitos, o setor de patrimoénio sera responsavel por entrar em contato

com o fornecedor para a respectiva regularizacao.

N° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos

1 | Identificacdo da necessidade de uo - -
reparo e verificacdo de garantia

3 | Realizagdo de pesquisa para uo - -
manutencao e classificacao

4 | Saida do material para reparo uo - -

5 | Retorno do material do reparo uo 02 -

ATIVIDADE

IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE DE REPARO E VERIFICACAO DE
GARANTIA

Ao identificar a necessidade de reparo de um bem permanente, 0
servidor devera entrar em contato com o agente patrimonial da
unidade para notifica-lo.

Descricéo: _ ) § _ »
O agente patrimonial devera entdo verificar se o bem encontra-se
dentro do prazo de garantia conforme “Manual Operacional de
Gerenciamento de Bens” e caso positivo devera aciona-la.

Responsavel: Unidade Organizacional

Frequéncia: Sob demanda

Prazo: -

Documentos

relacionados:

ATIVIDADE

REALIZACAO DE PESQUISA PARA MANUTENCAO E CLASSIFICACAO

Caso o bem nao se encontre na garantia, a unidade devera
realizar uma pesquisa do custo de manuten¢édo do bem.

. Caso a pesquisa e avaliacao constate um custo de reparo inferior
Descricao: a 50% do custo de mercado do bem o mesmo devera ser reparado
pela unidade responsavel ou, se nao for reparado, devera ser
justificada a inconveniéncia do reparo e reclassificado como

recuperavel para posterior recolhimento.



Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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Caso a pesquisa e avaliagao constate um custo de reparo superior
a 50% do valor de mercado do bem o mesmo ndo devera ser
reparado e reclassificado como irrecuperavel ou antiecondmico
para posterior recolhimento. A unidade podera realizar o reparo
caso sua andlise considere o custo-beneficio justificavel.

Caso a unidade opte por nao reparar o bem e encaminha-lo a
recolhimento devera ser seguido o devido processo contido neste
manual. Em caso de deciséo contraria ao indicado pela legislacao
vigente a deciséo e sua justificativa deverao ser comunicadas por
oficio ao setor de patrimdnio junto ao processo de recolhimento.

Unidade organizacional

Sob demanda

ATIVIDADE

CONTRATACAO DA MANUTENCAO E SAIDA DO MATERIAL PARA REPARO

Descrigéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

A unidade devera realizar os tramites necessarios a contratacao
de assisténcia técnica competente conforme pesquisa realizada
para manutencdo dos bens que considerar oportunos.

A saida dos bens para manutencédo podera ser realizada mediante
cadastro da movimentacdo temporaria no sistema de gestdo
patrimonial conforme “Manual Operacional de Gerenciamento de
Bens” pelo agente patrimonial da unidade.

Caso a unidade néo realize os procedimentos cabiveis, a mesma
sera responsabilizada pela movimentacéo irregular dos bens e
penalidades passiveis.

Unidade Organizacional

Sob demanda

ATIVIDADE

RETORNO DO MATERIAL DO REPARO

Descricéo:

O agente patrimonial da unidade devera registrar o retorno do
material do reparo e finalizar a movimentacdo temporaria no
sistema conforme “Manual Operacional de Gerenciamento de
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Bens”.

Caso o material, ao retorno do reparo, possua um novo prazo de
garantia, 0 mesmo devera ser informado ao setor de patriménio
por e-mail para alteracdes no cadastro.

Responsavel: Unidade organizacional

Frequéncia: Sob demanda

Prazo: 02 (dois) dias uteis do retorno do bem do reparo
Documentos

relacionados:

5.7. Reavaliacao e reclassificacao de bens

As classificacfes e avaliacGes de bens serdo efetuadas por comisséo especial,
instituida pela autoridade competente e composta por trés servidores do 6rgdo ou da
entidade, no minimo.

Os bens serao reavaliados nas seguintes situagoes:

° Inventario anual
° Avaliacao para reparo de equipamento
° Desfazimento de bens

Os bens poderdo ser reavaliados em relacdo ao seu valor contabil ou a sua

classificagdo em:

° Bem em uso

° Bem ocioso

° Bem recuperavel

° Bem antieconémico
° Bem irrecuperavel

No caso de reavaliacdo por razdo de inventario anual, a prépria comisséo de
inventario poderé indicar a nova avaliagdo do bem.

O parecer da comisséo de avaliacdo podera conter laudo técnico de entidade
externa ou de profissional com capacidade técnica sobre 0 assunto para compor sua
avaliacao.

Em caso de reavaliacdo para desfazimento a mesma devera ocorrer conforme
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indicado no processo de recolhimento descrito neste manual.

A reavaliacdo e reclassificacdo dos bens no sistema seréo feitas pelo setor de
patrimonio.

Conforme a Macrofuncéo SIAFI/STN n° 020335, a reavaliacdo é a adog¢éo do
valor de mercado ou do valor de consenso entre as partes para os bens do ativo. As
reavaliacbes devem ser feitas utilizando-se o valor justo ou o valor de mercado na
data de encerramento do Balanco Patrimonial, pelo menos:

e Anualmente, para as contas ou grupo de contas cujos valores de
mercado variam significativamente em relacdo aos valores
anteriormente registrados;

e A cada quatro anos, para as demais contas ou grupos de contas.

Vale mencionar que se um item do ativo imobilizado for reavaliado, €&
necessario que toda a classe de contas do ativo imobilizado a qual pertence esse ativo
seja reavaliada, conforme item 4.4.2 da Macrofuncdo SIAFI/STN n° 020335. Além
disso, essa reavaliacdo somente sera efetuada se o valor liquido contabil sofrer
modificacdo significativa. Deve-se sempre considerar a relacdo custo-beneficio e a
representatividade dos valores.

Para se proceder a reavaliacao deve ser formada uma comissdo de no minimo
trés servidores, ou contratando peritos, ou empresa especializada. Esses deveréo

elaborar o laudo de avaliacdo, que deve conter, ao menos, as seguintes informacodes:

° Documentacdo com descricdo detalhada de cada bem avaliado;

° A identificacdo contabil do bem;

° Critérios utilizados para avaliacdo, sua respectiva fundamentacéo
e valores;

° Vida atil remanescente do bem;

° Data de avaliagao.

A reavaliacao deve ser realizada por profissional devidamente habilitado com
registro no CREA e em conformidade com as seguintes normas:
° Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico;
° Norma de Avaliagdo de bens - NBR 14653 da ABNT,;
° Resolucdo do CONFEA n° 218, de 26 de junho de 1973;
° Resolucdo do CONFEA n° 345, de 27 de julho de 1990;
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) Macrofungéo SIAFI/STN n° 020335; e,
° Lei 12.378, de 31 de dezembro de 2010.

5.8. Cadastro de materiais

As compras de bens permanentes séo feitas em conformidade com o catalogo
de materiais da Universidade. O catdlogo de materiais de bens permanentes é
alimentado pelo setor de patriménio ou pela Diretoria de Compras e Servicos a partir
de solicitacdes das unidades organizacionais.

O cadastro de solicitacdo deve conter as seguintes informagodes:

> Denominacédo do material — Denominacédo genérica do material
> Valor estimado — Valor médio de mercado do material

> Grupo de Material — Tipo de equipamento

> Unidade de medida do material

> Especificacdo — Detalhamento do material a ser cadastrado

N° Atividade Responsavel | Prazo | Documentos

1 | Identificacdo da necessidade de uo - -
cadastro de materiais

3 | Criacdo da solicitacdo de cadastro uo - -

4 | Analise da solicitacdo CPM 05 -

5 | Aprovacdo ou devolucdo da| CPMe UO - -
solicitacéo

ATIVIDADE

IDENTIFICAGCAO DA NECESSIDADE DE CADASTRO DE MATERIAIS

A unidade organizacional, para realizar um processo de compra,
devera verificar se o material a ser comprado encontra-se
cadastrado no catalogo de materiais da UFPA.

Caso ja possua cadastro a compra podera prosseguir

Descricéo:
¢ normalmente.

Caso néo exista o material no catalogo, a unidade devera realizar
o levantamento das informacfes necessarias para cadastro
citadas anteriormente neste manual.
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Responsavel: Unidade Organizacional
Frequéncia: Sob demanda

Prazo: --

Documentos .

relacionados:

ATIVIDADE

CRIACAO DA SOLICITACAO DE CADASTRO

O agente patrimonial da unidade devera criar a solicitacdo de
cadastro de material permanente conforme “Tutorial de

Descricéo: cadastramento de materiais” publicado no site da PROAD.
A solicitacdo, apos finalizada, é encaminhada automaticamente
para analise do setor de patrimonio.

Responsavel: Unidade organizacional

Frequéncia: Sob demanda

Prazo: --

Documentos i

relacionados:

ATIVIDADE
ANALISE DA SOLICITAC}AO DE CADASTRO
O setor de patrimonio verifica se o cadastro foi feito corretamente
pela unidade em relacdo as informacdes disponiveis e
Descrigéo: classificacbes legais do material assim como se o valor
cadastrado se encontra compativel com aqueles praticados no
mercado.
Responsavel: Coordenadoria de Patriménio Mével
Frequéncia: Sob demanda
Prazo: 05 (cinco) dias do recebimento da solicitacéo
Documentos )
relacionados:

ATIVIDADE

Descricéo:

APROVACAO OU DEVOLUCAO DA SOLICITACAO

Caso o0 cadastro encontre-se em conformidade com o0s
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parametros legais a solicitacdo é autorizada e o cadastro do item
é finalizado. A Unidade poderd prosseguir com a compra
utilizando o cddigo de material criado neste momento.

Caso a solicitacdo encontra-se em desconformidade a mesma
sera retornada para a unidade néo atendida para ajustes.

Responsavel: Coordenadoria de Patrimdnio Mével e Unidade organizacional
Frequéncia: Sob demanda

Prazo: -

Documentos

relacionados:

5.9. Controle de entregas

O setor de patrimdnio mantera um controle, a partir das notas de empenho e
autorizacdes de fornecimento recebidas, dos prazos de entrega dos fornecedores e
possiveis irregularidades quanto aos mesmos.

Quando o prazo de entrega estipulado pela autorizagcdo de fornecimento ou
documento equivalente néo for cumprido pelo fornecedor, o setor de patrimonio
enviard ao fornecedor um e-mail notificando-o do descumprimento do prazo de
entrega. O fornecedor notificado tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis da data do envio
do e-mail para apresentar defesa referente ao atraso na entrega. Este procedimento
podera ser repetido até 02 (duas) vezes em caso de falta de manifestacdo pelo
fornecedor, sendo que o setor de patriménio buscara contatos diversos da empresa
para realizar as novas tentativas.

Caso o fornecedor ndo apresente defesa ou a mesma nao for aceita pelo
Coordenador de Patrimdénio Mével o setor entdo emitira uma Notificacdo de Atraso de
Fornecimento por escrito, assinada pelo coordenador de patriménio a ser enviada por
correio com aviso de recebimento que advertira o fornecedor sobre o atraso no
fornecimento e as possiveis implicacdes pelo ndo cumprimento da obrigagdo. O
fornecedor tera 05 (cinco) dias Uteis do recebimento da notificacdo para apresentar
defesa ao setor de patrimonio referente ao atraso na entrega.

Apos ultrapassado o prazo indicado acima, se o fornecedor ndo se pronunciar

ou a defesa nao for acatada pelo setor de patrimdnio 0 mesmo juntard os documentos
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referentes a este fornecimento e as notificacdes enviadas e encaminhara ao setor de
compras para que sejam juntados os demais documentos e protocolado um processo
de sancdo junto a Comissdo Permanente para Apuracdo de Irregularidades das
Empresas (CPAIE).

As defesas feitas pelos fornecedores em relacdo as notificacdes recebidas
serdo encaminhadas por e-mail ao setor de compras, que tratara junto a unidade
requisitante sobre sua aceitacdo. Caso a defesa seja aceita, sera autorizado pelo setor
de compras um novo prazo de entrega, que passara a vigorar a partir da data da
defesa. Caso a defesa seja recusada o fornecedor sera avisado e devidamente
penalizado conforme o caso concreto.

As entregas gque forem feitas em atraso por fornecedores que foram notificados
devido a mora no fornecimento serdo recebidas pelo setor de patriménio devido ao
interesse da instituicdo e o coordenador de patriménio decidira, a partir de critérios de
razoabilidade e proporcionalidade, sobre a aplicabilidade e valor de multa referente
ao contrato em questdo ao realizar o despacho do processo para o setor de

pagamento dentro dos limites da lei e edital.

5.10. Cadastro de localidades

A estrutura de unidades e subunidades utilizada pelo patriménio da
universidade € compativel com a estrutura organizacional da entidade estipulada via
regimento.

Caso uma unidade esteja interessada em alterar a sua estrutura oficial de
unidade e subunidades a mesma devera dirigir sua solicitacdo a PROPLAN, pré
reitoria responsavel pelo planejamento e estrutura da universidade.

Caso o nivel descentralizacdo da estrutura ndo atenda as necessidades da
unidade é possivel a criagdo de “localidades” na estrutura do patriménio daquela
unidade. As localidades sdo unidades de desconcentracdo além da estrutura oficial
da universidade com o objetivo de melhorar o controle dos gestores patrimoniais e
aproximar a estrutura a realidade fisica da instituicéo.

Para solicitar o cadastro de localidade devera ser enviado um processo
eletrbnico ao setor de patriménio contendo oficio de solicitacdo, 0 nome da localidade,
0 gestor da localidade designado por portaria do diretor da unidade requisitante, a

indicacdo da unidade e/ou subunidade a qual a localidade estara vinculada e a lista
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dos bens a serem transferidos para a localidade.

Uma vez que as localidades ndo estdo presentes na estrutura oficial da
entidade a responsabilidade sobre a atualizacdo do gestor da localidade e o respectivo
inventario de alteracao de responsabilidade serdo de responsabilidade da unidade a
qual a localidade esta vinculada, sendo que o gestor desta unidade respondera em

relacdo as irregularidades no patriménio da localidade em casos de descumprimento.

5.11. Processo: inventario fisico anual

O inventério fisico anual sera realizado entre os meses de Agosto e Dezembro
de cada ano.

A Comissdo de Inventéario Anual, responsavel pelo processo de inventario
anual, sera formada por membros de todas as unidades organizacionais que
trabalhardo em forma de subcomissdes locais e chefiada pela Comissdo Permanente
de Inventario composta por membros do setor de patriménio.

Devido ao principio da segregacdo de funcbes, ndo poderdo compor a
comissédo de inventario aqueles que tiverem a guarda ou gestao dos bens da unidade.

Durante o periodo de realizacdo do inventario anual ndo poderdo ser feitas
movimentacdes de bens entre unidades exceto aquelas autorizadas pelo setor de

patrimdénio devidamente justificadas.

N° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos

1 | Solicitacdo de nomeacdo da CPI - Oficio
Comisséo de inventario

2 | Nomeagdo dos membros da uo 15 Portaria
Comisséo de Inventario

3 | Encaminhamento dos inventarios as CPM 5 E-mail e
subcomissoes oficio

4 | Realizacdo do inventario fisico de Comisséao 45 Inventario
bens

5 | Emissdo de relatdorio de inventario Comissao 15 Relatério
local

6 | Tratamento dos achados de CPI 20 Relatérios
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inventario

7 | Emissdo de Relatério Geral de CPI 10 Relatorio
Inventério

8 | Homologacéao do relatério e ajustes | Reitor e CPM 30 Processo

ATIVIDADE

SOLICITAGAO DE NOMEAGCAO DE COMISSAO DE INVENTARIO

No inicio do més de Agosto de cada ano a Comissao Permanente

de Inventario enviara um oficio ao dirigente de cada unidade

solicitando que sejam nomeados membros da unidade para

. comporem a comissdo de inventario anual formando assim a
Descri¢ao: subcomisséo de inventario daquela unidade.

Deverao ser indicados quantos membros forem necessarios para
o0 cumprimento no prazo do inventario da unidade devendo ser
levadas em consideracéo as especificidades de cada unidade.

Responsavel: CPI
Frequéncia: Anual
Prazo: -
Documentos Oficio

relacionados:

ATIVIDADE

NOMEACAO DOS MEMBROS DA COMISSAO DE INVENTARIO

Os diretores das unidades organizacionais deverao escolher os
membros que irdo compor a Comisséao de Inventario Anual de sua
unidade levando em consideracdo o prazo, quantitativo de bens,
localizacdo geografica, etc, e nomeé-los por portaria.

A portaria de nomeacdo contendo os membros da comisséo
devera ser encaminhada a Comissdo Permanente de Inventario
assim como as informacdes de contato dos seus respectivos
membros.

Descricao: Caso a unidade organizacional se omita em nomear membros
para a sua comissao de inventario, serdo utilizados os mesmos
membros da comisséo anterior ou sorteados dentro os servidores
da unidade os membros para compor a comissao.

Ndo poderd nenhum servidor se recusar injustificadamente a
participar de comissao de inventario de sua unidade, assim como
nao deverdo ser escolhidos para a comissao servidores que
venham a estar legalmente afastados no periodo do inventério.

A Comissao Permanente de Inventario emitira entdo um oficio ao



Responsavel:

Frequéncia:

Prazo:

Documentos

relacionados:
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Pré-Reitor de Administracdo contendo todos 0s membros
nomeados para a Comissdo de Inventario Anual solicitando a
abertura dos Inventario Anual da universidade, assim como a
nomeacado, por meio do Reitor, da comissdo completa de
inventario anual.

CPI, UO e PROAD
Anual
15 (quinze) dias uteis para a nomeagdo e encaminhamento das

portarias a CPIl e 05 (cinco) dias uteis para formalizacdo da
Comissao pela PROAD ou até o final do més de Agosto

Portarias de Nomeacao

ATIVIDADE

ENCAMINHAMENTO DOS INVENTARIOS AS SUBCOMISSOES

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

A Comissdao Permanente de Inventario enviarA a cada
subcomissao, por e-mail, o inventario sob sua responsabilidade.

As subcomissdes, em posse do inventario, deverdo realizar o
planejamento das acdes de inventario de sua unidade, de forma a
cumprir com todas suas obrigacdes dentro do prazo.

CPI

Anual

05 (cinco) dias uteis apos homologacdo da PROAD
E-mail

ATIVIDADE

Descricéo:

REALIZACAO DO INVENTARIO FiSICO DE BENS

Cada subcomissao devera realizar o inventario fisico dos bens de
sua unidade sendo vedada a delegacdo deste a terceiros.
Servidores, terceirizados, estagiarios e afins poderdo auxiliar a
subcomisséao no trabalho de levantamento fisico, mas este ato nédo
transfere, de nenhuma maneira, a responsabilidade sobre o
processo da comissao.

A conferéncia devera ser realizada em todos os bens, sendo
vedado o inventario por amostragem, e devera compreender
aspectos quantitativos e qualitativos dos bens como sua
localizacéo e estado de conservagao.

O procedimento de inventario fisico devera ser acompanhado pelo
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gestor da carga patrimonial de cada localidade que devera
assinar, junto aos inventariantes, o seu inventario, no qual
deverédo ser expostas quaisquer irregularidades.

Responsavel: Subcomisséo de inventéario anual
Frequéncia: Anual

Prazo: 45 (quarenta e cinco) dias
DOBIISIOE Inventérios

relacionados:

ATIVIDADE

EMISSAO DE RELATORIO DE INVENTARIO LOCAL

ApoOs os procedimentos de levantamento fisico em todas as
localidades a subcomissao de inventario devera tratar o inventario
de sua unidade, conciliando os bens entre suas localidades.

A subcomissdo entdo devera emitir um relatério contendo o
inventario total de sua unidade, expor as irregularidades

Descricéo: encontradas e solicitar a reclassificacdo e movimentacao de bens
gue julgar necesséria.

O relatério emitido pela subcomissdao devera ser assinado por
todos os membros da respectiva subcomisséo e pelo diretor da
unidade organizacional e encaminhado a Comissdo Permanente
de Inventario por e-mail.

Responsavel:  Subcomissédo de inventario anual
Frequéncia: Anual

15 (quinze) dias do final do inventario fisico ou até o final do més

Prazo: de Outubro

Documentos

. ) Relatério e e-mail
relacionados:

ATIVIDADE

TRATAMENTO DOS ACHADOS DE INVENTARIO

A Comissao Permanente de Inventario, em posse de todos o0s
inventarios locais, devera conciliar os mesmos de forma a
solucionar os problemas encontrados passiveis de conciliagéo.

Descricéo: A mesma realizard também as transferéncias necessarias e
reclassificacdo dos bens conforme relatorios locais, assim como
classificar os bens nao localizados apés conciliagdo como tal a fim
de adequar as informagdes a realidade da instituicdo.
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Responsavel: Comissao Permanente de Inventario
Frequéncia: Anual

Prazo: Até o dia 20 de Novembro do ano corrente
Documentos

; ) Inventarios
relacionados:

ATIVIDADE

EMISSAO DE RELATORIO GERAL DE INVENTARIO

A Comissao Permanente de Inventario emitira entdo, apés ajustes
realizados, o relatorio geral de inventario da instituicdo contendo
o inventério total da universidade, a lista de bens néo localizados
e demais irregularidades encontradas durante o processo de
inventario anual.

Descricéo:
Serdo anexados ao relatério geral todos os relatérios locais de
inventario homologados pelas subcomissdes.
Apoés a emissao do relatorio geral de inventario as movimentacées
de bens serdo desbloqueadas.

Responsavel: Comisséo Permanente de Inventério

Frequéncia: Anual

Prazo: Até o final do més de Novembro

Documentos

. ) Relatério e inventéario geral
relacionados:

ATIVIDADE

HOMOLOGACAO DO RELATORIO E AJUSTES

A Comissédo Permanente de Inventario protocolara um processo a
Reitoria com o relatério e inventario geral para homologacéo do
Reitor, assim como recomendacdes sobre as irregularidades

encontradas.

Descricéo: Apds homologado o inventario o processo devera ser
encaminhado para o setor contabil para as devidas providéncias
contabeis.

Caso seja necessario algum ajuste no relatério, 0 mesmo sera de
responsabilidade da Comisséo.

Responsavel: CPI, Reitor e Contabilidade

Frequéncia: Anual
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Prazo: Més de Dezembro
Documentos
Processo

relacionados:

5.12. Inventario fisico de transferéncia de responsabilidade

O inventario fisico de transferéncia de responsabilidade sera realizado em
conjunto com o processo de Transferéncia interna sem movimentacdo dos bens e
refere-se a conferéncia, pelo novo gestor patrimonial que assumira a carga
patrimonial, dos bens relacionados a sua respectiva carga de maneira a assumir a
responsabilidade pela guarda dos bens de uma unidade a partir daquele momento.

Para a realizacdo deste inventario ndo € necessaria a nomeacao de uma
comissao pelos gestores, mas caso 0s mesmos desejem nomear um servidor
responsavel pela conferéncia fisica isto devera ser indicado no oficio de comunicacéo
da alteracao do gestor e o servidor devera assinar os termos e relacdo de bens junto
aos gestores. A nomeacao de um servidor para realizar a conferéncia fisica nao
transfere a responsabilidade pela certificacdo do gestor, que sera responsavel em

caso de futuras irregularidades referentes ao seu inventario.

5.13. Inventario fisico inicial, eventual ou de extincao

Os inventérios fisicos inicial ou de extingdo deverdo ocorrer conforme o
processo de inventario fisico de transferéncia de responsabilidade de modo a criar ou
extinguir uma carga patrimonial sob responsabilidade de um gestor.

O inventério fisico inicial ocorrera na criacdo de uma nova unidade e devera ser
assinado pelo gestor que assumira a responsabilidade pela carga patrimonial. O
inventario fisico de extincdo ocorrera na extingdo de uma unidade de forma que o0s
bens contidos em sua carga serdo transferidos a outras unidades e sera apurada a
responsabilidade do gestor em caso de bens néo localizados. Em ambos os casos o
setor de patrimonio devera ser notificado, via oficio, do acontecimento, para que sejam
tomadas as medidas necessarias.

Os inventarios fisicos eventuais poderédo ser realizados a qualquer tempo para
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controle do setor de patriménio ou por provocacao do gestor da unidade ou para

prestacao de contas, sendo este ultimo feito por comissdo nomeada pelo Reitor.

6. PROCESSOS DE DESFAZIMENTO DE BENS PERMANENTES

Os processos de desfazimento de bens permanentes englobam todo o
procedimento de baixa do bem inservivel, contendo o inicio do processo, avaliacao
prévia, sindicancia/apuracéo de responsabilidade, alienacéo, destinacdo adequada e
acompanhamento da baixa contdbil a fim de reduzir a perda de recursos da
universidade com bens patrimoniais e dar a devida destinacdo ao patrimdnio
inservivel.

Para que seja considerado inservivel, o bem seré classificado como:

| - ocioso - bem mdével que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas nao
€ aproveitado;

Il - recuperavel - bem médvel que ndo se encontra em condi¢cdes de uso e cujo
custo da recuperacao seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou
cuja andlise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

[l - antieconbmico - bem movel cuja manutencdo seja onerosa Ou Cujo
rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo; ou

IV - irrecuperavel - bem mével que ndo pode ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu custo de
recuperacdo mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado ou de a andlise do
seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao.

Os bens mOlveis inserviveis o0ciosos e 0s recuperaveis poderdo ser
reaproveitados, mediante transferéncia interna ou externa. Os bens méveis inserviveis
Cujo reaproveitamento seja considerado inconveniente ou inoportuno serdo alienados
em conformidade com a legislacéo aplicavel as licitacdes e aos contratos no ambito
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, indispensavel a
avaliacdo prévia. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagédo do
bem classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinard sua
destinacdo ou disposicao final ambientalmente adequada, nos termos da Lei n°
12.305, de 2010.
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Os alienatérios e beneficiarios da transferéncia se responsabilizardo pela
destinacdo final ambientalmente adequada dos bens moveis inserviveis. As
classificacOes e avaliacdes de bens serdo efetuadas por comissao especial, instituida
pela autoridade competente e composta por trés servidores do 6rgdo ou da entidade,
no minimo.

Visando manter a sustentabilidade econdmica da universidade, exceto em
casos de expressa justificativa e autorizacdo do Reitor, 0 método preferencial de
desfazimento adotado pela instituicdo sera o leildo sendo que os bens sé poderédo ser
alienados de outra maneira em casos de impossibilidade deste ou caso se encontrem
em lotes que nao foram vendidos.

De acordo com o Regimento Interno da Universidade toda alienacgéo sera feita
mediante ato do Reitor previamente autorizado pelo CONSAD.

E vedada a destinagdo ou desfazimento de bens diretamente por qualquer
unidade da UFPA sendo esta responsabilizada pela irregularidade em caso de
descumprimento. A competéncia para o desfazimento dos bens permanentes, sob
qualquer modalidade, € apenas da Coordenadoria de Patrimdnio Movel mediante
autorizacdo da autoridade competente em cada caso. As unidades organizacionais

que possuirem bens inserviveis deverdo seguir o processo de recolhimento de bens.

6.1. Processo: recolhimento de bens inserviveis

N° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos

1 | Identificacdo da necessidade do uo - -
recolhimento

2 | Nomeacdo de comissdao de uo - Portaria
reavaliagdo de bens permanentes

3 | Levantamento e classificacdo dos uo - Laudo
bens

4 | Destinacao dos inserviveis uo - -

5 | Formalizagdo de processo de uo - -

recolhimento de bens

6 | Recolhimento fisico dos bens CPM 10 Processo
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7 | Movimentacdo da carga e CPM - -
reclassificacédo dos bens

ATIVIDADE

IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE DE RECOLHIMENTO

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Qualguer unidade ou subunidade da UFPA podera realizar o
processo de recolhimento de bens inserviveis mediante
solicitacdo. Nado ha nenhuma obrigacdo de participacdo de
subunidades nos processos da unidade superior, assim como
estas podem realizar seus proprios processos isoladamente.

Apesar de ndo obrigatério, a DAP recomenda, por razbes de
economia logistica, que seja realizado o pedido de recolhimento
conjunto da unidade e subunidades vinculadas.

Os pedidos de recolhimento poderao ser feitos de acordo com a
necessidade das areas e gestdo de cada uma, sendo obrigatério
0 processo completo independentemente do tamanho da unidade
ou quantitativo dos bens a serem recolhidos.

Unidade organizacional interessada

Sob demanda

ATIVIDADE

NOMEACAO DE COMISSAO DE REAVALIACAO DE BENS

Descricéo:

O gestor da unidade interessada devera nomear uma Comissao
de Reclassificacdo de Bens Permanentes em sua unidade.

A Comissao devera conter no minimo 03 (trés) servidores (pode
conter mais servidores e também terceirizados além do minimo) e
a nomeacao se dara por portaria interna da chefia da unidade.

A mesma comissdo poderd atender a unidade e suas
subunidades assim como a comissdo de subunidade pode
atender a unidade a qual esta vinculada.

N&o hé restricdes em relacdo aos membros da comissao, apenas
0 quantitativo minimo exposto acima, podendo participar o gestor
da unidade, agente patrimonial, etc, assim como podem ser
convidados servidores de outras unidades.

A portaria de nomeacdo é interna (ndo ha necessidade de
encaminhamento de pedido a reitoria ou PROGEP) assim como
ela é valida apenas para o processo em questdo, devendo ser
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feita a nomeacdo a cada novo processo sendo possivel
nomeacdes subsequentes dos mesmos servidores conforme
preferéncia da gestao.

Responsavel: | Unidade organizacional interessada
Frequéncia: Sob demanda

Prazo: -

Documentos

. . Portaria de nomeacéao
relacionados:

ATIVIDADE

LEVANTAMENTO E CLASSIFICACAO DOS BENS

Os membros nomeados da comissdo serao responsaveis por
realizar o levantamento e classificacdo dos bens inserviveis e
emitir o laudo de classificacdo dos bens da(s) unidade(s) relativos
a0 processo.

Para que seja recolhido o bem seré classificado como:

| - ocioso - bem movel que se encontra em perfeitas condicdes de
uso, mas nao € aproveitado;

Il - recuperavel - bem movel que ndo se encontra em condicdes
de uso e cujo custo da recuperacdo seja de até cinquenta por
cento do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e
beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

Il - antiecondmico - bem mével cuja manutencao seja onerosa ou
. cujo rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado,
Descricao: desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

IV - irrecuperavel - bem mével que ndo pode ser utilizado para o
fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em
razao de ser o0 seu custo de recuperacdao mais de cinquenta por
cento do seu valor de mercado ou de a analise do seu custo e
beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao.

O Laudo de avaliacdo emitido pela comissdo devera conter no
minimo a listagem dos bens com sua descricdo, tombamento (se
possivel identificar), localizagéo e classificacdo conforme uma das
categorias acima.

O laudo de avaliacéo devera ser assinado por todos os membros
da comissdo e deverdo ser anexados a ele qualquer outro

documento pertinente a classificacdo, caso existam (laudos
técnicos especializados, orcamentos de reparo, etc).

Responsavel: Unidade organizacional interessada



Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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Sob demanda

Laudo de avaliacdo

ATIVIDADE

DESTINACAO DOS INSERVIVEIS

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Conforme classificacdo dada pela comisséo de avaliacéo os bens
relacionados deverao ter a seguinte destinacao:

- Bens ociosos - A unidade organizacional devera divulgar por
meios proprios ou institucionais a disponibilidade dos bens
durante 10 (dez) dias Gteis para outras unidades que possam vir
a se interessar. Caso alguma outra unidade se interesse sera
realizado o processo de transferéncia dos bens. Caso nao haja
interessado apds os 10 (dez) dias Uteis de divulgacéo, a unidade
podera solicitar o recolhimento destes pelo setor de patrimdnio
mediante prova da divulgacao.

- Bens recuperaveis - Cabe as unidades organizacionais a
recuperacdo destes bens de modo a otimizar a utilizacdo dos
recursos da universidade de forma que estes ndo serao recolhidos
pelo setor de patrimdnio a menos que haja expressa solicitacao
do diretor da unidade justificando que o reaproveitamento é
inconveniente ou inoportuno. A unidade podera divulgar a
disponibilidade do bem recuperavel a fim de identificar outra

unidade que tenha interesse na recuperagdo do mesmo.

- Bens antiecondmicos ou irrecuperaveis - Poderao ser recolhidos
pelo setor de patrimbnio sem outros requisitos

Unidade organizacional interessada

10 dias uteis de divulgacdo

ATIVIDADE

FORMALIZACAO DE PROCESSO DE RECOLHIMENTO DE BENS

Descricéo:

A unidade interessada devera formalizar processo de
recolnimento de bens a Comissdo de Regularizagcdo e
Desfazimento de Bens (COM/DAP/PROAD) contendo oficio
solicitando o recolhimento dos bens, portaria da comissédo de



Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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reavaliagéo de bens e o Laudo de avaliagdo da comissao.

Caso seja solicitado o recolhimento de bens ociosos ou
recuperaveis deverdo ser incluidos no processo os documentos
pertinentes conforme mencionado neste processo.

No oficio de abertura do processo deverdo ser indicados o0s
contatos de pessoa responsavel pelo acompanhamento do
processo.

Unidade organizacional interessada

Sob demanda

Processo

ATIVIDADE

RECOLHIMENTO FiSICO DOS BENS

Descricéo:

Os processos de recolhimento sdo atendidos por ordem de
chegada mediante disponibilidade de alocacdo dos bens no
deposito de inserviveis da DAP.

O recolhimento fisico dos bens serd agendado com a unidade
demandante por servidor da Coordenadoria de Patrimbnio Mével
através do contato fornecido no processo. Serdo agendados
quantos dias forem necesséarios para o atendimento total do
processo ndo sendo necessariamente consecutivos.

A unidade devera agrupar os bens a serem recolhidos em apenas
um local do prédio para o atendimento do processo, sendo
possivel o recolhimento em diversos prédios da unidade, mas o
pessoal disponibilizado pelo setor de patrimdnio para tal ndo sera
responsavel pela movimentacdo interna dos bens nem pela
retirada dos mesmos das salas.

O recolhimento dos bens devera ser acompanhado por servidor
da unidade demandante (ndo necessariamente membro da
comissdo de reavaliagdo) que assinara ao final do processo o
atendimento do servico.

Apenas serao recolhidos bens listados no laudo de avaliacdo e
alteracdes no laudo so serdo aceitas se anteriores a data marcada
para o recolhimento, ndo podendo ser incluidos bens na listagem
durante o recolhimento fisico. Caso algum bem da listagem néo
seja recolhido este sera indicado no processo.

7z

O setor de patrimbénio é responsavel pela disponibilizacdo de
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veiculo e carregadores para atender 0s processos de
recolhimento assim como pela alocacdo dos bens recolhidos no
deposito de inserviveis.

relacionados:

Responsavel: | CPM
Frequéncia: Sob demanda
. 10 (dez) dias uteis do recebimento da solicitacdo em caso de
Prazo: . e ..
disponibilidade do depdsito
Documentos

Processo

ATIVIDADE
MOVIMENTAC}AO DA CARGA E RECLASSIFICAQAO DOS BENS
O setor de patrimbnio realizard a transferéncia da carga
i patrimonial da unidade para o depdésito de inserviveis, assim como
Descricao: e~ .
a reclassificagdo dos bens em sistema, conforme laudo de
avaliacdo da comisséo e destinara posteriormente os bens.
Responséavel:  CPM
Frequéncia: Sob demanda
Prazo: 30 (trinta) dias do recolhimento fisico
Documentos i
relacionados:

6.2. Processo: disponibilizacao e reaproveitamento de bens

inserviveis
N° Atividade Responsavel | Prazo | Documentos
1 | Triagem dos bens recolhidos CPM 15 -
2 | Reaproveitamento de CPM 15 -
equipamentos e pecas
3 | Disponibilizagéo dos bens CPM 10 Anuncio
inserviveis

ATIVIDADE

TRIAGEM DOS BENS RECOLHIDOS




Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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Ao final da movimentacdo de carga e reclassificacdo de bens
recolhidos, a Comisséo de Regularizacao e Desfazimento de bens
da DAP realizard uma triagem dos bens para identificar a
possibilidade de reaproveitamento dos mesmos.

Os bens classificados como 0ci0osoS ou recuperaveis serao
alocados separadamente no depdsito de inserviveis.

Nos bens classificados como antiecondémicos/irrecuperaveis
serdo separados os bens que sdo passiveis de utilizacdo e os
bens cujas pec¢as possam ser reaproveitadas.

CPM

Sob demanda

15 (quinze) dias do término da reclassificacdo em sistema

ATIVIDADE

REAPROVEITAMENTO DE EQUIPAMENTOS E PECAS

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Os bens considerados passiveis de utlizacdo seréao
reclassificados pela comissdo como 0ciosos ou recuperaveis e
serdo alocados conforme classificagéo.

Em relacédo aos bens cujas pecas possam ser reaproveitadas,
serdo convocados setores técnicos pertinentes para realizacéo da
retirada das pecas. As pecas reaproveitadas desta maneira seréo
encaminhadas ao Almoxarifado Central para entrada e
distribuicdo entre as unidades interessadas. Os bens cujas pecas
foram removidas teréo seu valor ajustado em sistema.

CPM
Sob demanda

15 (quinze) dias do término da triagem
Laudo de avaliagdo da comisséo

ATIVIDADE

Descricéo:

DISPONIBILIZACAO DOS BENS INSERVIVEIS

O setor de patriménio divulgara por meio de meios institucionais
e disponibilizar4, por 10 (dez) dias uteis, os bens recolhidos
classificados como ociosos ou recuperaveis e os destinara as
unidades interessadas conforme solicitacéo.
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Apés este periodo o setor de patriménio disponibilizara os bens
inserviveis aos demais 6rgdos/entidades publicas por meio de
anuncio no site reuse.gov por 10 (dez) dias Uteis e os destinara
conforme solicitacdes e legislacéo pertinente a cada caso.

Os bens que nédo forem destinados através destas acdes serao
encaminhados para desfazimento conforme procedimentos deste
manual.

Responsavel: | CPM

Frequéncia: Sob Demanda

Prazo: --

Documentos ..
Anuncio

relacionados:

6.3. Processo: desfazimento por leilao

N° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos

1 | Procedimentos acessoOrios ao CPM - -
leildo

2 | Identificacdo de necessidade de CPM - -
desfazimento

3 | Solicitacdo de desfazimento de CPM - Oficio
bens

4 | Preparo e abertura de leildo CPMe - Edital

leiloeiro

5 | Conducao leildo e prestacdo de | Leiloeiro, CPM - Prestacao de

contas e DFC contas e
EBAL
6 | Verificagcdo da documentagdo e CPM - Relatorio

tratamento dos bens

ATIVIDADE

PROCEDIMENTOS ACESSORIOS AO LEILAO

E da competéncia da Coordenadoria de Patriménio Mével, em
conjunto com unidades pertinentes (DCS, DCC, CPL, etc) a
realizacdo de processo licitatorio para contratacdo de leiloeiro
oficial.

Descricéo:



Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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Também é da CPM a competéncia de fiscal deste contrato e
realizacdo de prorrogacfes ou outros procedimentos cabiveis.

A contratacao do leiloeiro oficial se dara em conformidade com a
legislacdo vigente e praticas de mercado para este tipo de servico.

Sob demanda

ATIVIDADE

IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE E AUTORIZACAO DO DESFAZIMENTO

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

A partir da lotacdo de 80% do depdsito de inserviveis a Comissao
de Regularizacdo e Desfazimento de bens realizard& um
levantamento dos bens do depdsito, assim como se seus
processos de recolhimento de origem e formalizara um pedido de
desfazimento de bens ao Pro reitor de Administracao.

Caso 0 mesmo seja aprovado pelo Pro-reitor o mesmo sera
encaminhado ao CONSAD para a devida aprovacao.

A autorizacdo para desfazimento sera realizada em modalidade
genérica e o desfazimento em si devera ser realizado conforme
ordem de prioridade contida neste manual

CPM, PROAD e CONSAD

Sob demanda

ATIVIDADE

PREPARO E ABERTURA DE LEILAO

Descricéo:

A partir do recebimento da autorizacédo de desfazimento, o setor
de patriménio convocara o leiloeiro oficial que € responsavel pela
montagem dos lotes e edicdo do edital do leildao publico.

Visto que o leildo é uma modalidade licitatoria 0 mesmo passara
por todos os procedimentos adotados pela UFPA para a
realizacao de licitagfes.

Todos os procedimentos relativos ao leildo como loteamento,
publicacdo de edital e sesséo publica séo realizados pelo leiloeiro



Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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oficial contratado.
CPM

Sob Demanda

ATIVIDADE

CONDUCAO DO LEILAO E PRESTACAO DE CONTAS

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

O leilao sera realizado pelo leiloeiro oficial conforme legislacao
vigente a modalidade licitatoria. A visita aos lotes do leildo sera
feita mediante agendamento junto ao setor de patriménio e
acompanhada por servidor da coordenadoria.

O pagamento dos lotes sera feito diretamente ao leiloeiro
contratado que repassara o recurso, liquido de deducdes
cabiveis, a conta da UFPA conforme orientacées da Diretoria de
Financas e Contabilidade.

O leiloeiro é responsavel pela prestacdo de contas do processo a
Comisséo de Regularizacédo e Desfazimento de bens através de
relatério de vendas, pagamentos e destinatarios dos lotes.

DCS, CPAT e Leiloeiro

Sob demanda

Conforme edital
Edital

ATIVIDADE

VERIFICACAO DA DOCUMENTACAO E TRATAMENTO DOS BENS

Descricéo:

O setor de patrimdnio, em posse dos documentos de prestacao
de contas e formularios recebidos, devera dar baixa no sistema
dos bens vendidos no leildo conforme Manual Operacional de
Gerenciamento de Bens e enviar 0 processo para a DFC para
posterior registro contabil.

A retirada dos lotes das dependéncias da UFPA é de
responsabilidade do comprador conforme prazos definidos em
edital.

O setor de patriménio acompanhara a retirada dos lotes pelos
compradores assim como descaracterizara os bens entregues.
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Responséavel: CPM

Frequéncia: Sob demanda
Prazo: Conforme edital
Documentos

; ) Processo de baixa
relacionados:

6.4. Processo: desfazimento por doacao

Na hipdtese de se tratar de bem movel inservivel, a doagéo prevista na alinea
“a” do inciso Il do caput do art. 17 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, permitida
exclusivamente para fins e uso de interesse social, apés avaliacdo de sua
oportunidade e conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra forma
de alienacéo, podera ser feita em favor:

| - da Unido, de suas autarquias e de suas fundacdes publicas;

Il - das empresas publicas federais ou das sociedades de economia mista
federais prestadoras de servigco publico, desde que a doacgéo se destine a atividade
fim por elas prestada;

lIl - dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e
fundacg@es publicas;

IV - de organiza¢Bes da sociedade civil, incluidas as organiza¢des sociais a que
se refere a Lei n® 9.637, de 15 de maio de 1998, e as organizacdes da sociedade civil
de interesse publico a que se refere a Lei n°® 9.790, de 23 de marco de 1999; ou

V - de associacdes e de cooperativas que atendam aos requisitos previstos no
Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006.

As doacdes poderéo ser solicitadas pelas entidades acima citadas ou feitas de
oficio pela universidade em caso de bens ndo vendidos em leildo. Qualquer doacdo
feita pela instituicAo devera ser realizada por ato do Reitor da universidade com
autorizacdo do CONSAD.

N° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos

1 | Credenciamento de entidades para CPM - Comprovante
doacéao de
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regularidade
2 | Formalizagdo do processo de CPM 05 Processo
doacao
3 | Aprovacéao pelo Reitor e CONSAD Reitor - Processo
4 | Baixa e entrega dos bens CPM 10 Processo

ATIVIDADE

CREDENCIAMENTO DE ENTIDADES PARA DOACAO

A PROAD mantém publicado em seu site edital de chamamento
publico para cadastramento de entidades sociais para destinacéo
de bens através de doacdes.

Qualguer entidade que se enquadre na legislacdo vigente e no
edital podera encaminhar ao setor de patriménio a documentacao
pertinente para se credenciar junto a UFPA.

. As doacbes serdo realizadas por iniciativa da UFPA mediante
Descricao: ordem de prioridade prevista neste manual e sera escolhida por
sorteio entre as entidades credenciadas a beneficiaria do

processo.

O credenciamento é valido apenas para entidades privadas.
Qualguer entidade publica podera solicitar doacdo de bens
inserviveis da UFPA conforme processo de disponibilizacdo de
bens contido neste manual que tem preferéncia sobre a doacéo
para entidades privadas.

Responsavel: | Entidades externas
Frequéncia: Sob demanda
Prazo: --

Documentos

. . Comprovantes de regularidade
relacionados:

ATIVIDADE

FORMALIZAGCAO DO PROCESSO DE DOAGAO

No caso de doac0Oes realizadas por iniciativa da UFPA a partir de

bens remanescentes do leildo, o setor de patriménio realizara o

sorteio das entidades credenciadas e encaminhara a vencedora
Descrig&o: um oficio com a listagem dos bens a serem doados.

A entidade vencedora devera responder a comunicacdo da
doacdo em até 05 (cinco) dias Uteis com 0 seu aceite ou recusa
da doacéo.



Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:
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Caso a entidade recuse a doacdo a mesma retornara para a lista
de credenciamento e sera realizado novo sorteio entre as
remanescentes até o aceite de uma entidade. Caso nenhuma
entidade aceite a doacdo sera realizado o desfazimento por
inutilidade. O aceite da entidade ndo podera ser parcial, exceto
em grandes quantidades de bens, sendo estes passiveis de
divisdo em varios processos caso nenhuma entidade os aceite
completamente.

A partir do aceite da entidade serd formalizado o processo de
doacéo sendo dispensada a autorizacdo por conselho visto esta
ja ter sido concedida anteriormente.

No caso de doacdes avulsas de bens inserviveis disponibilizados,
sera formalizado processo relativo aos bens solicitados e
encaminhado a autorizagcdo competente.

CPM
Sob demanda

05 (cinco) dias uteis do final do leildo ou do pedido de doac&o em
conformidade

Processo de doacao

ATIVIDADE

APROVACAO PELO REITOR E CONSAD

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Os processos de doacao avulsos deverdo ser autorizados pelo
CONSAD e realizados por ato do Reitor conforme regimento
interno da UFPA.

Reitoria

Sob demanda

Processo de doacao

ATIVIDADE

BAIXA E ENTREGA DOS BENS

Descricéo:

Com o processo de doacdo aprovado o setor de patrimdnio
devera realizar a baixa no sistema dos bens a serem doados
conforme Manual Operacional de Gerenciamento de Bens e entédo
agendar uma data para a entrega dos bens.



Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Jr—
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O termo de alienacao gerado na baixa devera ser assinado pelo
representante da entidade beneficiada pela doacdo na entrega
dos bens e anexado ao processo de doacéo, que sera remetido a
contabilidade para escrituracao.

Cabe ao setor de patrimbnio a remocao das plaquetas de
tombamento dos bens a serem entregues.

O transporte dos bens podera ser realizado por veiculo da UFPA
em caso de entidades localizadas em Belém-PA ou devera ser
realizada pela entidade beneficiada.

CPM

Sob demanda

10 (dez) dias uteis do recebimento do processo autorizado pelo
reitor para a baixa no sistema

Processo de doacao

6.5. Processo: desfazimento por inutilidade

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo do bem

classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua destinacao

ou disposicao final ambientalmente adequada, nos termos da Lei n°® 12.305, de 2010.

O desfazimento por inutilidade apenas sera realizado mediante expressa

solicitagdo do pro-reitor de administracdo ou em caso de impossibilidade de outros

tipos de desfazimento devidamente justificados.

N° Atividade Responsavel | Prazo | Documentos

1 | Identificacdo da necessidade e CPM - Oficio
solicitacao de desfazimento

2 | Baixa e encaminhamento do CPAT 05 Processo
processo

3 | Solicitacdo de recolhimento pela CPAT 02 Despacho
prefeitura do campus

4 | Recolhimento e destinagdo dos Prefeitura - -
bens
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ATIVIDADE

IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE E SOLICITACAO DE DESFAZIMENTO

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

O setor de patrimonio, apés efetuar a tentativa de venda dos bens
inserviveis por leildo e doacdo dos bens ndo vendidos devera
identificar os remanescentes e solicitar seu desfazimento por
inutilidade.

A Comisséo de Regularizacdo e Desfazimento de Bens enviara
oficio ao Pro-reitor de administracéo informando a relacao de bens
contendo sua classificagdo e o0s procedimentos relativos as
tentativas de alienacéo anteriores solicitando o desfazimento por
inutilidade.

Visto nado se tratar de alienacdo, é competéncia do Pro-Reitor de
administragcdo, como dirigente da unidade administrativa da
UFPA, a autorizacdo deste tipo de desfazimento.

CPAT

Sob demanda

ATIVIDADE

BAIXA E ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

Com a autorizacao do pré-reitor o setor de patriménio realizara a
baixa dos bens no sistema conforme o Manual Operacional de
Gerenciamento de Bens e encaminhara o processo para a
contabilidade para escrituragao

CPM

Sob demanda

05 (cinco) dias Uteis da autorizacéo
Processo de desfazimento e Termo de Baixa

ATIVIDADE

SOLICITACAO DE RECOLHIMENTO PELA PREFEITURA DO CAMPUS

Descricéo:

O setor de patriménio devera solicitar o recolhimento dos bens
pela prefeitura do campus para que 0os mesmos sejam dispostos
de modo ambientalmente adequado.
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Responséavel: CPM

Frequéncia: Sob demanda
Prazo: 02 (dois) dias uteis da baixa no sistema
Documentos Oficio

relacionados:

ATIVIDADE

RECOLHIMENTO E DESTINACAO DOS BENS

A prefeitura do campus recolherd os bens e providenciara sua

DESEEED: disposicéo final ambientalmente adequada
Responsavel: | Prefeitura

Frequéncia: Sob demanda

Prazo: Data marcada

Documentos

relacionados:

6.6. Processo: desfazimento por extravio, furto, roubo, avaria ou
sinistro

Todo servidor publico poderd ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como
pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou nao
sob sua guarda.

E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Recebida a comunicagéo, o dirigente da Pro-Reitoria de Administracdo, apés a
avaliacdo da ocorréncia podera:

e Concluir que a perda das caracteristicas ou avaria do material
decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da acao
do consignatéario ou usuario;

e Identificar, desde logo, o(s) responsavel(eis) pelo dano causado ao
material, sujeitando-o(s) as providéncias constantes do subitem a
seqguir
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e Designar comissdo especial para apuracdo da irregularidade, cujo
relatério devera abordar os seguintes topicos, orientando, assim, o
julgamento quanto a responsabilidade do(s) envolvido(s) no evento:

o A ocorréncia e suas circunstancias;

o Estado em que se encontra o material;

o Valor do material, de aquisicédo, arbitrado e valor de avaliagéo;

o Possibilidade de recuperacdo do material e, em caso
negativo, se ha matéria-prima a aproveitar

o Sugestao sobre o destino a ser dado ao material; e,

o Grau de responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s).

Caracterizada a existéncia de responsavel(eis) pela avaria ou desaparecimento
do material, ficara(ao) este(s) responsavel(eis) sujeito(s), conforme o caso e além de

outras penas que forem julgadas cabiveis, a:

. Arcar com as despesas de recuperacao do material; ou
. Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou
. Indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor

que devera ser apurado em processo regular através de comissao especial
designada pelo dirigente da Comissédo Permanente de Processo Administrativo

Disciplinar.

Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo",
"conjunto”, "colecdo", suas pecas ou partes danificadas deverao ser recuperadas ou
substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade dessa
recuperagdo ou substituicdo, indenizadas, em dinheiro, de acordo com o disposto
acima.

Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacédo sera
feita com base no valor da reposicao (considerando-se a conversédo ao cambio vigente
na data da indenizagéo).

Quando nao for (em), de pronto, identificado(s) responsavel(eis) pelo
desaparecimento ou dano do material, o detentor da carga solicitara ao chefe
imediatas providéncias para abertura de sindicancias, por comissdo incumbida de
apurar responsabilidade pelo fato e comunicacdo ao 6rgdo de Controle Interno,
visando assegurar o respectivo ressarcimento a Fazenda Publica (art.84, do Decreto-
Lei n°200/67).
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N&o devera ser objeto de sindicancia, nos casos de extravio, etc, o material de
valor econdmico, nos termos do subitem 3.1.1. da I.N./DASP n° 142/ 83.

Em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em prejuizo de
pequeno valor, podera a apuragdo do fato ser realizada por intermédio de Termo
Circunstanciado Administrativo (TCA).

O tratamento de irregularidades sera realizado pela Comissdo de
Regularizacdo e Desfazimento de Bens, composta por membros do setor de

patrimdnio, nomeados pelo Pr6 Reitor de Administracéo.

N° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos

1 | Ocorréncia de irregularidade Servidor - -

2 | Notificacao da autoridade Servidor - -
competente

3 | Lavratura de documento de uo 02 -
apuracao

4 | Formalizacdo de processo uo 02 Processo

5 | Andlise da ocorréncia e CPM 05 Processo
encaminhamento

6 | Tratamento patrimonial CPM 05 Processo

ATIVIDADE

OCORRENCIA DE IRREGULARIDADE

Qualquer servidor devera observar e notificar ocorréncias
relativas a prejuizo de bens patrimoniais 0s quais tenha
conhecimento.

Descricao: A ocorréncia podera se dar a partir de culpa/dolo de servidores
ou terceiros ou independente de qualquer interferéncia. Todas as
ocorréncias, independente da causa, deverdo ser devidamente
notificadas e tratadas.

Responsavel: | Servidor
Frequéncia: Sob demanda
Prazo: --
Documentos

relacionados:
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ATIVIDADE

NOTIFICACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

A notificacdo cabivel é relativa a cada caso de dano, sendo as
principais:

- Furto, roubo ou extravio de bem fora da UFPA - Deve-se registrar
um boletim de ocorréncia junto a autoridade policial,

- Furto, roubo ou extravio de bem dentro da UFPA - Deve-se
notificar imediatamente a Diretoria de Seguranca (DISEG/PCU)
para apuracao;

Descrigéo: o o , 5 . _
- Sinistro (incéndio, acidente em automaovel oficial, etc) — Registro
junto a unidade competente da UFPA;
- Verificacdo de mau uso/dano a bem por outro servidor —
Notificacdo a chefia imediata do servidor e ao agente patrimonial
da unidade;
- Verificagdo de descaso com bens pela universidade -
Notificacdo ao setor de patriménio central

Responsavel: | Servidor

Frequéncia: Sob demanda

Prazo: Imediato a identificacdo da irregularidade

Documentos

) ) Documento pertinente ao caso
relacionados:

ATIVIDADE

LAVRATURA DE DOCUMENTO DE APURACAO

O agente patrimonial da unidade gestora do bem afetado devera
lavrar o documento pertinente a apuracdo da ocorréncia
patrimonial conforme o caso. Caso 0 agente patrimonial esteja
envolvido na ocorréncia, a lavratura devera ser realizada por sua
chefia.

Em caso de dano a bens de baixo valor econémico (limite da
dispensa de licitagdo por valor vigente na data da ocorréncia),

Descrig&o: devera ser lavrado Termo Circunstanciado Administrativo para
apuracédo do caso.

O termo devera ser lavrado conforme orientacfes descritas no
anexo a este manual.

Em caso de dano a bens de alto valor econémico, 0 agente
patrimonial devera emitir um oficio com a descri¢cao da ocorréncia
e quaisquer outras informacBes que considerar pertinente. O
oficio devera conter a ciéncia da chefia da unidade afetada.



Responsavel:
Frequéncia:
Prazo:

Documentos
relacionados:
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Unidade organizacional
Sob demanda

02 (dois) dias uteis da apuracao do fato
Processo

ATIVIDADE

FORMALIZACAO DE PROCESSO

Descricéo:

Responsavel:
Frequéncia:
Prazo:

Documentos
relacionados:

Devera ser formalizado processo de Baixa de bem por sinistro ao
setor de patrimonio.

O processo deverd conter o documento de apuracdo da
ocorréncia (TCA ou oficio), o parecer da autoridade competente
de acordo com o caso (Boletim de ocorréncia, parecer da DISEG,
parecer do gestor da unidade, etc), a defesa do servidor envolvido
e quaisquer outros documentos pertinentes ao caso.

uo

Sob demanda

02 (dois) dias da lavratura do documento de apuragao
Processo

ATIVIDADE

ANALISE DA OCORRENCIA E ENCAMINHAMENTO

Descricéo:

Responsavel:

Os processos de baixa de bem por sinistro serdo analisados pela
Comissao de Regularizagéo e Desfazimento de bens do setor de
patrimonio.

Em casos de baixo valor econdmico apurado via TCA, a analise
sera feita por um membro da comissdo mediante sorteio e o
processo sera encaminhado para a aprovagao do Pro-Reitor de
Administracdo, autoridade competente para decidir nestes casos.

Em casos de alto valor econdmico, o caso sera apurado através
de parecer da Comissdo e encaminhado para o Pré6-Reitor de
Administracdo para autorizacdo e encaminhamento de abertura
de sindicancia para apuracao do caso.

Apés a analise os bens afetados serao reclassificados no sistema
de gestdo como néo localizados até o término do processo.

CPM
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Frequéncia: Sob demanda
Prazo: Conforme complexidade do caso
Documentos

: ) Parecer
relacionados:

ATIVIDADE

TRATAMENTO PATRIMONIAL

ApOs o parecer da autoridade competente sobre o caso, o setor
de patrimbnio devera realizar os procedimentos cabiveis relativos
aos bens.

Em caso de reposicdo ao erario, o bem afetado sera baixado

. mediante a incorporagao da reposicao.
Descricéo: ) o i
Em caso de arquivamento do processo sem reposi¢cao o bem sera

baixado do acervo mediante retorno do processo ao setor de
patrimonio.

by

O tratamento relativo a reposicdo em pecunia ou a gestdo de
pessoas serd feito pelas unidades pertinentes.

Responsavel: | CPM

Frequéncia: Sob demanda
Prazo: 05 (cinco) dias Uteis do recebimento do processo autorizado
Documentos

Processo

relacionados:

6.7. Processo: cessao de bens permanentes

A cesséo, modalidade de movimentacdo de bens de carater precéario e por
prazo determinado, com transferéncia de posse, podera ser realizada nas seguintes
hipoteses:

| - entre 6rgaos da Uniao;

Il - entre a Uni&o e as autarquias e fundacdes publicas federais; ou

lll - entre a Unido e as autarquias e fundagfes publicas federais e os Estados,
o Distrito Federal e os Municipios e suas autarquias e fundacdes publicas.

Paragrafo Unico. A cessdo dos bens ndo considerados inserviveis sera
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admitida, excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

A cessao sera realizada por ato do Reitor com autorizacdo do CONSAD. Os
bens cedidos ficardo sob responsabilidade do requisitante, que respondera por
qualquer tipo de irregularidade que venha a ocorrer no periodo da cessao.

Excepcionalmente € admitida a cessao de bens da UFPA para a Empresa
Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH conforme legislacdo especifica e

aplicavel aos bens destinados aos hospitais universitarios.

N° Atividade Responséavel | Prazo | Documentos

1 | Formalizacdo de processo de | Interessado - Oficio
cessao de bens

2 | Autorizacdo do reitor e CONSAD Reitor - Processo
3 | Movimentacado dos bens no sistema CPAT 05 Processo
4 | Movimentacdo fisica dos bens e CPAT e 05 Processo e
assinatura do termo de Cesséao interessado Termo
5 | Gerenciamento das cessodes CPAT - Termo
cessao

ATIVIDADE

FORMALIZACAO DE PROCESSO DE CESSAO DE BENS

A cesséo de bens podera ser solicitada por outro érgao, autarquia
ou fundacgéo publica da unido, estados ou municipios ou pelos
proprios entes através de oficio enderecado ao reitor.

Descricao: O oficio de solicitacdo devera conter as informacdes referentes ao
solicitante e a pessoa que sera responsavel pelos bens, os itens
a serem cedidos, 0 prazo de cessdo e 0 responsavel pela
movimentacgao dos bens cedidos.

Responsavel: Entidade interessada
Frequéncia: Sob demanda
Prazo: --

Documentos Oficio

relacionados:

ATIVIDADE
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AUTORIZACAO DO REITOR E CONSAD

O Reitor avaliara o pedido de cessdo e caso concorde devera
remeter o processo para autorizagdo do CONSAD.

Descrigéo: i _ _ i
O processo, apos devidamente autorizado, devera ser
encaminhado ao setor de patriménio para demais providéncias.
Responsavel: Reitor
Frequéncia: Sob demanda
Prazo: -
Documentos

. . Processo de cesséao
relacionados:

ATIVIDADE

MOVIMENTACAO DOS BENS SISTEMA

A partir da autorizacdo do reitor, o setor de patrimdnio devera
realizar as devidas movimentacdes dos bens a serem cedidos no

Descrigéo: Sistema de Gestédo Patrimonial conforme o Manual Operacional
de Gerenciamento de Bens e realizar o recolhimento dos mesmos
ao deposito de bens permanentes do patriménio.

Responsavel: CPM

Frequéncia: Sob demanda

Prazo: 05 (cinco) dias Uteis do recebimento do processo autorizado
Documentos

. ) Processo de cesséao
relacionados:

ATIVIDADE

MOVIMENTACAO FiSICA DOS BENS E ASSINATURA DO TERMO DE CESSAO

O odrgao solicitante devera entédo realizar o transporte dos bens

cedidos do deposito ao local de destino e assinar 02 (duas) vias

. do Termo de cessdo. Uma via seré do solicitante e a outra devera
Descri¢ao: ser anexada ao processo de cess&o para arquivamento.

Como a cessdo tem carater temporario as plaquetas de
tombamento ndo deverédo ser retiradas.

Responsavel: CPM e interessado
Frequéncia: Sob demanda

Prazo: 05 (cinco) dias Uteis da chegada de todos os bens no depdsito



Documentos

relacionados:
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Termo de Cessao

ATIVIDADE

GERENCIAMENTO DAS CESSOES

Descricéo:

Responsavel:

Frequéncia:
Prazo:

Documentos

relacionados:

O setor de patrimbnio devera manter um controle sobre os bens
cedidos e entrar em contato com o responséavel para avisar sobre
o final da cessdo um més antes do seu término.

Ao final do prazo de cessdo deverd ser feita a devolucdo dos
materiais cedidos conforme Manual Operacional de
Gerenciamento de Bens ou Renovacédo da cessédo, sendo que
para este ultimo deverd haver uma autorizacéo do reitor.

CPM
Mensal

02 (dois) dias uteis do final do prazo indicado acima

6.8. Outros tipos de desfazimento

Baixa de semoventes por falecimento:

e Semoventes serdo baixados mediante envio de processo ao setor de
patriménio contendo a Certiddo de 6bito do animal e solicitagdo de baixa com
as informagbes do tombamento do mesmo. As baixas de semoventes por
falecimento s6 serdo encaminhadas para apuracao de autoridade da UFPA em
casos de dolo/culpa.

Transferéncia externa:

Conforme legislacéo vigente:

A transferéncia, modalidade de movimentacao de carater permanente, podera ser:

| - interna - quando realizada entre unidades organizacionais, dentro do mesmo
orgdo ou entidade; ou
Il - externa - quando realizada entre 6rgéos da Uniéo.

A transferéncia externa de bens nao considerados inserviveis sera admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.
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Visto que a UFPA é uma Autarquia Federal, ndo € aplicavel a modalidade de
alienacao de transferéncia externa aos desfazimentos da instituicdo e, portanto, os

mesmos sao feitos apenas pelos processos descritos anteriormente.



