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A UNIDADE  IDENTIFICA A
NECESSIDADE DO RECOLHIMENTC

e Por questdes de logistica, a DAP recomenda que o
pedido de recolhimento das subunidades devera ser
realizado junto com o pedido das unidades.

e Os pedidos de recolhimento poderdo ser feitos
conforme a necessidade das unidades, sendo
obrigatorio o processo completo independentemente
do tamanho da unidade ou gquantitativo dos bens a
serem recolhidos.

NOMEACAO DE COMISSAC SETORIAL DE
RECLASSIFICACAC DE BENS PERMANENTES (CSRB)

e O gestor da unidade interessada devera nomear uma
Comissdo Setorial de Reclassificagdo de Bens
Permanentes (CSRB) em sua unidade.

e A Comissdo devera ser composta por no minimo 03
(trés) servidores (pode conter mais servidores e
tambéem terceirizados alem do minimo) e a nomeagéao
se dara por portaria interna da chefia da unidade
(modelo na pagina seguinte).



e A mesma comissdo podera atender a unidade e suas
subunidades.

e O gestor da unidade, agente patrimonial, etc., poderao
participar da comissao patrimonial, juntamente ao
guantitativo minimo informado acima.

e A portaria de nomeacéo € interna (nédo ha necessidade
de encaminhamento de pedido a Reitoria ou a Progep)
assim como ela é valida apenas para o processo em
questao.

%
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EXEMPLO:

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

PORTARIA N 00/ 30
O cargo da chefia da unidade, no uso de suas atribuigdes legais
RESOLVE:

Designar os servidores abaixo relacionadas para constituirem a COMISSAO REAVALIACAO DE BENS
PERMANENTES da nome da unidade

Presidente:

NOME COMPLETO — Matricula SIAPE-XXXXXXX — CARGO — LOTACﬁO
Membros:

NOME COMPLETO — Matricula SIAPE-XXXXXXX — CARGO — LOTACAQ

NOME COMPLETO — Matricula SIAPE-XXXXXXX — CARGO — LOTAGAO

Unidade, Data.

Nome, fungdo e assinatura do dirigente

Rua Augusto Corréa, 01, Guama. Belém, Para, Brasil — CEP 66075-110

Cligue aqui para acessar o modelo de portaria
comissao disponivel no site da PROAD.

de


https://www.proad.ufpa.br/documentos/dap/ANEXO_V_Modelo_de_portaria_de_comissao.doc

Os membros nomeados da comissao serao responsaveis
por realizar o levantamento e classificacdo dos bens
inserviveis e emitir o laudo de classificacdo dos bens

da(s) unidade(s) relativos ao processo, conforme modelo
publicado na pagina da PROAD.

0S BENS INSERVIVEIS DEVERAO SER CLASSIFICADOS COMO:

e Perda das caracteristicas do bem;

Irrecuperavelx e Custo de recuperacao acima de
50% do seu valor de mercado;

*Somente serao recolhidos os bens inserviveis
classificados como ANTIECONOMICO e/ou
IRRECUPERAVEL.
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e O laudo de avaliagcdo emitido pela comissédo, devera
conter: a listagem dos bens com sua descrigao
(marca, modelo ou série se possivel identificar),
tombamento*, localizagédo e classificagdo conforme
uma das categorias acima, e a quantidade total de
bens listados.

e O laudo de avaliagcédo devera ser assinado por todos os
membros da comissdo e devera ser anexado a ele
qualquer outro documento pertinente a classificacao,
caso existam (laudos técnicos especializados,
orgcamentos de reparo, etc.).

*Caso nado localize o numero do tombamento

do bem, verificar no inventario da unidade!

IMPORTANTE!

Caso a doagéo seja até o valor de RS 17.600, devera ser
utilizada uma Declaracdo Simplificada (modelo no link:
https://www.proad.ufpa.br/tutoriais-e-formularios)
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https://www.proad.ufpa.br/index.php/ultimas-noticias/171-tutoriais-e-formularios

PASSO 4 ) DESTINACAC DOS BENS INSERVIVEIS

Conforme classificacdo dada pela Comissdo de
reclassificacdo de bens (CSRB) da unidade, os bens
relacionados deverao ter a seguinte destinagéo:

e Bens ociosos: A unidade devera anunciar no
“DIVULGA” (divulga@ufpa.br) a disponibilidade dos
bens durante 10 dias Uteis, sendo realizada a
transferéncia para a unidade interessada. Na auséncia
de interessados, a unidade podera solicitar o
recolhimento destes a CRDB mediante comprovagéo
da publicidade, atraves de print da tela ou copia do e-
mail enviado pelo divulga, onde poderao ser incluidos
no processo de recolhimento.

 Bens recuperaveis: Cabe as unidades organizacionais
a recuperagdo dos bens, de forma a otimizar os
recursos da universidade. Esses bens somente serao
recolhidos por meio da solicitacdo do gestor
responsavel da unidade, justificando que o
reaproveitamento € inconveniente ou inoportuno.
Importante lembrar que, a unidade devera tornar
publica, via divulga@ufpa.br, a disponibilidade dos
bens recuperaveis a fim de verificar o interesse das
outras unidades.

e Bens antiecondmicos ou irrecuperaveis: Poderdo ser
recolhidos pelo setor de patrimbénio sem outros

requisitos.
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0S BENS ELETROELETRONICOS

As unidades tambéem devem encaminhar a DAP, um
laudo contendo somente os bens eletroeletrénicos.
Este procedimento se faz necessario para o atendimento
da Lei 14479/22, que institui a Politica Nacional de
Desfazimento e Recondicionamento de Equipamentos
Eletroeletrénicos, e que tambéem dispde o Programa
Computadores para Incluséo.

Ao final, no mesmo laudo, deve conter a quantidade
total dos bens eletroeletronicos.

e Sao0 considerados bens eletroeletrénicos:
computadores, monitores, teclados, mouses,
impressora, nobreak, ar-condicionado, etc.

-

ELETROELETRONICOS
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EXEMPLO PARA O LEVANTAMENTO
GERAL DE BENS:

LAUDO DE AVALIAGCAO DE BENS

Unidade:

- Descri¢io Detalhada Tombamento e R
Listagem do bem
Data da emissao do Laudo: ! ]

Nome e SIAPE do membro da comissao

Nome e SIAPE do membro da comissio

Nome e SIAPE do membro da comissio

Cligue aqui para acessar o modelo de levantamento
patrimonial, disponivel no site da PROAD.
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https://www.proad.ufpa.br/documentos/dap/ANEXO_VI_Laudo_de_avaliacao_de_bens.doc

EXEMPLO PARA O LEVANTAMENTO
DE BENS ELETROELETRONICOS:

*PARA O ATENDIMENTO DA LEI 14.479/22, QUE INSTITUI O PROGRAMA “COMPUTADORES PARA INCLUSAO”

LAUDO DE BENS ELETROELETRONICOS

Unidade:

.Num. Descri¢ao Detalhada Tombamento Lerslimagan | Classiieacan
Listagem do bem
Data da emissio do Laudo: ! /

Cligue aqui para acessar o modelo de levantamento

Nome e SIAPE do membro da comissao

Nome e SIAPE do membro da comissio

Nome e SIAPE do membro da comissao

patrimonial, disponivel no site da PROAD.
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https://www.proad.ufpa.br/documentos/dap/ANEXO_VI_Laudo_de_avaliacao_de_bens.doc

Quando houver uma mudan¢a no laudo de bens, deve ser
anexado um despacho ao processo, informando o novo
quantitativo de bens.

O despacho deve ser assinado pela Comissao Setorial.

FORMALIZACAO DE PROCESSO DE

PASSO 3 RECOLHIMENTO DE BENS

e A unidade interessada devera formalizar processo de
recolhimento de bens a Comissao de Regularizagéo e
Desfazimento de Bens (CPM/DAP/PROAD), contendo
oficio solicitando o recolhimento dos bens e
quantidade, portaria da comissao setorial de
reclassificacdo de bens e o laudo de avaliagao da
comissao.

e Caso seja solicitado o recolhimento de bens ociosos
Ou recuperaveis, deverao ser incluidos no processo os
documentos pertinentes, conforme mencionado
acima.

e No oficio de abertura do processo deverdao ser
indicados os contatos dos membros da comissao para
o0 acompanhamento do processo de recolhimento.

e No final do oficio e do laudo de avaliagédo dos bens,
devera ser informado o quantitativo total de bens
eletroeletronicos, inserviveis e demais itens ociosos
e/ou irrecuperaveis.
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PASSO 6 ) RECOLHIMENTO FisicO DOS BENS

e Os processos de recolhimento sdo atendidos por
ordem de chegada, mediante disponibilidade de
alocacéo dos bens no depdsito de inserviveis da DAP.

e O recolhimento fisico dos bens sera agendado com a
unidade demandante, por servidor da Coordenadoria
de Patrimonio Movel, atraves do contato fornecido no
processo. Serao agendados quantos dias forem
necessarios para o atendimento total do processo,
nao sendo necessariamente consecutivos.

e A unidade devera agrupar os bens a serem recolhidos
em apenas um local do predio para o atendimento do
processo, sendo possivel o recolhimento em diversos
prédios da unidade, mas o pessoal disponibilizado pelo
setor de patrimdbnio para tal ndo sera responsavel pela
movimentagdo interna dos bens.

16



e O recolhimento dos bens devera ser acompanhado
por servidor da unidade demandante
(necessariamente membro da CSRB) que assinara ao
final do processo o atendimento do servigo.

e Apenas serdo recolhidos bens listados no laudo de
avaliacdo e alteragcdes 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 néao
seja recolhido este sera indicado no processo.

e O setor de patrimbnio € responsavel pela
disponibilizacdo de veiculo e carregadores para
atender somente os processos de recolhimento,
assim como pela alocagao dos bens recolhidos no
depodsito de inserviveis.
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LEILAC “IN LOCO™: ALTERNATIVA PARA RETIRADA DOS BENS

e Por questdes logisticas, ha a possibilidade de nao ser
feita a retirada dos bens inserviveis e do lote de leildo
ser feito na propria unidade.

e Essa possibilidade sera analisada e confirmada pela
CRDB (Comisséo de Regularizacdo e Desfazimento de
Bens) e concordancia com a Unidade, apds verificagéo
de viabilidade.

e Desse modo, no ato do leildo, a retirada sera de total
responsabilidade do arrematante do lote.

INSERViVEIS

‘ I ELETR
ELETRONI
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FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS:

WL BRI BT R

BASSO 7 MOVIMENTAQAO~ DA CARGA E
m— RECLASSIFICACAC DOS BENS

e O setor de patrimonio realizara a transferéncia da
carga patrimonial da unidade para o depdsito de bens
inserviveis, conforme laudo de avaliagdo da comisséo
e destinara posteriormente os bens para o

desfazimento.
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FUNDAMENTACAO LEGAL

e Decreto N°12.785/2025

e LeiN°14.479/2022

20


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%209.373-2018?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.479-2022?OpenDocument
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Pronto!

Seguindo o passo a passo fica fdcil, né?!

Mas caso ainda tenha duvidas, entre em contato conosco!

Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio
Coordenadoria de Patrimonio Mével

Telefone/ WhatsApp: (91) 3201-7461

E-mail: patrimonio@ufpa.br



https://api.whatsapp.com/send?phone=5591932017461
mailto:patrimonio@ufpa.br

