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APRESENTACAO

A gestdo patrimonial abrange, de maneira geral, o registro patrimonial
(tombamento) e contébil, o controle de movimentacBes internas ou temporarias,
acautelamentos e transferéncias, o recolhimento de bens inserviveis, o reaproveitamento
de bens do deposito, o processo de baixa patrimonial (alienacdo ou desfazimento), o
inventario e o controle da carga patrimonial da instituigéo.

Esse manual tem como objetivo desenvolver uma visao sistémica do processo bem
como capacitar a equipe da Coordenacdo de Bens Mdveis e orientar os servidores das
demais unidades administrativas da Universidade Federal de Pernambuco quanto aos
procedimentos necessarios para o controle e gestdo patrimonial dos bens moveis.

A padronizacdo das rotinas das atividades otimizara a eficiéncia operacional. Dessa
forma, espera-se dar mais praticidade e uniformidade as atividades da Coordenacéo de
Bens Moveis bem como melhorar o controle e a conservacdo dos bens moveis da
Instituicdo como um todo, prevenindo a ma utilizacdo, o desperdicio e possiveis desvios
dos bens, garantindo maior economicidade com o crescimento do quantitativo de
reaproveitamento dos bens ociosos. Outro beneficio esperado € a prevencao do acimulo
e aglomeracdo de inserviveis com a realizacdo de recolhimentos e desfazimentos
periddicos. Além disso, pretende-se incentivar e orientar o recebimento de doacGes
conforme as exigéncias legais.

Este manual devera propiciar aos gestores, aos executores do patriménio e aos
responsaveis pelo gerenciamento do controle patrimonial em suas unidades académicas e
orgdos administrativos, uma melhor compreensdo da natureza e da finalidade desta
atividade, de forma a torna-la mais dindmica, eficaz e adequada as atuais politicas de
gestdo publica e de fiscalizacdo externa.

O Governo Federal tem adotado politicas mais rigorosas de controle, entre as
quais se destacam a implantacdo do Sistema Integrado de Administracdo de Servigos -
SIADS e do Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI bem como o
aumento da fiscalizagdo exercida pelos 6rgaos externos, como o Tribunal de Contas da
Unido (TCU) e a Controladoria Geral da Unido (CGU). Esses orgaos tém atuado de forma
intensa, na fiscalizacdo do uso e conservacdo do patriménio publico.

Diante desta nova conjuntura, torna-se imprescindivel, manter-se atualizado
frente as mudangas nos sistemas internos de controle, incorporando a nova leitura dos

principios que regem o patrimdnio publico.
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INTRODUCAO

A gestdo do patriménio na UFPE é realizada pela Coordenacdo de Bens Moveis

(CBM), unidade administrativa vinculada a Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos da

Pro-reitoria de Gestdo Administrativa. De acordo com a Portaria Normativa n° 38, de 20
de outubro de 2020 — GR, publicada no Boletim Oficial n® 111 especial da UFPE, em 26

de outubro de 2020 a Coordenacédo de Bens Moveis tem por competéncia:

| - Registrar todas as entradas e saidas de bens da instituig&o;

Il - Controlar os registros de movimentacdo de bens entre as unidades da
Universidade;

I11 - Propor normas de gestdo patrimonial a Administracéo;

IV - Padronizar procedimentos de gestdo patrimonial no &mbito da instituicéo;

V - Emitir Termos de Responsabilidade de todos os bens registrados;

VI - Afixar as etiquetas de identificacdo patrimonial nos bens da instituicéo;

VII - Coletar bens considerados inserviveis pelas unidades da Universidade;

VIII - Controlar os registros patrimoniais do Sistema Informatizado de Gestdo
Patrimonial;

IX - Encaminhar mensalmente a Diretoria de Contabilidade e Financas o Relatério
de Movimentacdo de Bens (RMB);

X - Apresentar anualmente a autoridade competente o Relatério de Inventario
Anual de Bens moveis do exercicio;

XI - Promover discuss@es técnicas com as unidades da Universidade da instituicdo
com o objetivo de melhorar os procedimentos internos;

XII - Notificar os gestores das unidades da Universidade sobre ocorréncias
referentes aos bens permanentes méveis vinculados a carga patrimonial da unidade,
solicitando, quando necessario, a abertura de processo de sindicancia,;

XIII - Manter atualizadas as informacdes no Sistema Informatizado de Gestao
Patrimonial da instituicdo;

XIV - Orientar os titulares das unidades da Universidade sobre o cumprimento das
normas relativas a gestdo patrimonial sobre bens mdveis permanentes;

XV - Orientar a realiza¢do dos processos de inventario da instituicéo;

XVI - Comunicar a Diretoria de Contabilidade e Financas sobre ajustes nas contas;
XVII - Realizar processos de transferéncia, alienacdo e desfazimento de bens

moveis permanentes;
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XVIII - Expedir e manter atualizado o Manual de Gestéo Patrimonial da UFPE;
XIX - gerir ou fiscalizar contratos quando formalmente designados pelas
autoridades competentes;

XX - Desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

As operacdes inerentes ao controle patrimonial, contidas neste manual estdo

amparadas na seguinte legislacao:

Resolucdo CONSAD UFPE n° 003/2018;

Decreto n®9.764, de 11 de abril de 2019, alterados pelos decretos n° 10.314, de
2020 e Decreto n° 10.667, de 2021;

Instrucdo Normativa n° 6, de 2019, alterada pela instru¢do normativa n°® 96, de
02 de outubro de 2020;

Lei n®13.243, de 11 de janeiro de 2016;

Resolucdo Normativa 001/2021 - FACEPE - Manual de Utilizagédo de Recursos

e Prestacdo de Contas;

Resolucdo Normativa 008/2018 - CNPQ - Manual de Utilizacdo de Recursos e

Prestacdo de Contas;

Manual de Utilizacdo de Recursos de Auxilio Financeiro a Projeto Educacional
e de Pesquisa — AUXPE da CAPES;

Decreto n® 9.373, de 11 de maio de 2018 alterado pelo Decreto n® 10.340, de 6
de maio de 2020;

Instrucdo Normativa n° 11, de 29 de novembro de 2018;

Instrucdo Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988;

Lei n°4.320, de 17 de marco de 1964.
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DEFINICOES

ACAUTELAMENTO DE BENS MOVEIS: Atribuicio direta de responsabilidade

sobre os bens a um servidor para uso profissional por um tempo determinado.

BEM INSERVIVEL: Bens que ndo possuem mais utilidade para a Administracéo,

conforme defini¢do contida no Art. 3° Decreto n°® 9.373, de 11 de maio de 2018:

e Ocioso: bem mdvel que se encontra em perfeitas condi¢cGes de uso, mas nao é
aproveitado;

e Recuperavel: bem mdvel que ndo se encontra em condigdes de uso e cujo custo
da recuperacdo seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja
andlise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperagéo;

e Antiecondmico: bem mdvel cuja manutencdo seja onerosa ou cujo rendimento
seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;
ou

e Irrecuperavel: bem mdvel que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao de ser 0 seu custo de
recuperacdo 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.

BENS INTANGIVEIS: Bens incorporeos destinados a manutencio da entidade ou
exercidos com essa finalidade. Sdo exemplos de bens intangiveis: Software, patentes,
direitos autorais, direitos sobre filmes cinematogréaficos, franquias, direitos contratuais de

qualquer natureza adquiridos.

BENS MOVEIS: Compreende 0s bens que tém existéncia material e que podem ser
transportados por movimento proprio ou removidos por forca alheia sem alteracdo da
substancia ou da destinacdo econdmico-social. Sdo exemplos de bens mdveis as
maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas, bens de informatica (equipamentos de
processamento de dados e de tecnologia da informagdo), moveis e utensilios, materiais
culturais, educacionais e de comunicacdo, veiculos, bens mdveis em andamento, dentre

outros.

BENS PERMANENTES: Bens, tangiveis ou intangiveis, pertencentes ao patriménio da
UFPE.
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CARGA PATRIMONIAL.: Efetiva responsabilidade pela guarda e/ou uso de um bem,

mediante formalizacdo do Termo de Responsabilidade.

DESFAZIMENTO: Processo - expressamente autorizado pelo ordenador de despesa -
de alienacdo, cessdo, transferéncia, destinacdo e a disposicdo final ambientalmente
adequada de um bem do acervo patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislacédo

vigente.

ENTRADA: processo atraves do qual determinado bem ingressa na instituicdo e passa a

fazer parte de sua carga patrimonial, através de aquisicdo, doacdo ou cessdo.

INCORPORAGCAOQO: Ingresso de bens na instituicio originados de processos de
contratacdo publica ou processos de transferéncia, cessdo, alienacao ou desfazimento, nos

quais a UFPE ¢é beneficiéaria.

LOCALIDADE: Espaco fisico no qual os bens sdo utilizados ou guardados (auditorio,
sala de aula, sala de reunido, secretaria etc.).

MATERIAL DE CONSUMO: Aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo
da Lei n°® 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacédo

limitada em dois anos.

MATERIAL PERMANENTE: Aquele que, em razéo de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

ETIQUETA DE TOMBAMENTO: Identificacdo que € colocada no bem permanente

movel, personalizada, com numeracdo individual Unica e/ou cddigo de barras.

TERMO DE RESPONSABILIDADE: Documento que atribui a responsabilidade
funcional a um servidor da UFPE, sobre os bens ou conjunto de bens permanentes

alocados para uso da Unidade Gestora, ou pelo servidor detentor do bem.

REGISTRO PATRIMONIAL: Procedimento administrativo que consiste em
reconhecer determinado bem como patriménio da institui¢cdo, por meio da atribui¢cdo um

namero de registro patrimonial Gnico. Também definido como registro patrimonial.
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PARTE 1 - MANUAL DE PROCEDIMENTOS SOBRE REGISTRO
PATRIMONIAL

OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos referentes a atividade de Registro dos bens incorporados

ao patriménio da UFPE por entrada orgcamentaria e extraorgcamentaria.

LEGISLACAO

Lei n®13.243, de 11 de janeiro de 2016.

Resolugdo Normativa 001/2021 - FACEPE - Manual de Utilizagdo de Recursos e
Prestacdo de Contas.

Resolugdo Normativa 008/2018 - CNPQ - Manual de Utilizagdo de Recursos e
Prestacdo de Contas.

Manual de Utilizagao de Recursos de Auxilio Financeiro a Projeto Educacional e
de Pesquisa — AUXPE da CAPES.

Instrucdo Normativa n°® 205/1988, da Secretaria de Administracdo Publica.
Decreto n° 9.764, de 11 de abril de 2019, alterados pelos decretos n° 10.314, de
2020 e Decreto n° 10.667, de 2021.

Instrucdo Normativa n° 6, de 2019, alterada pela instru¢do normativa n° 96, de 02
de outubro de 2020, da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia.

Resolugdo CONSAD UFPE n° 003/2018.

Instrucdo Normativa n°® 142, de 05 de agosto de 1983.

Lei n®4.320, de 17 de marco de 1964.

Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967.

Manual Siafi 020345 - Ativos Intangiveis.

Manual do SIAFI, Macrofungéo 021130 - Despesas com TI.

Instrucdo Normativa n° 1, de 4 de abril de 2019.

10
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PROCEDIMENTOS

Os bens podem ser incorporados ao patriménio da UFPE por dois tipos de
modalidades: entrada or¢gamentaria e extraorgamentaria.

As entradas orcamentarias correspondem as aquisicdes de bens com recursos
préprios e estdo vinculadas a processos de licitacdo ou contratacfes diretas (dispensa ou
inexigibilidade). Toda entrada orcamentaria terd uma Nota de Empenho associada.

Os bens incorporados por entradas extraor¢camentarias nao estdo vinculados a um
processo de licitagdo ou contratagdo direta (dispensa ou inexigibilidade) e podem ser
originados de recursos de convénio, doac¢des ou producédo propria.

Quando um bem € adquirido pela UFPE, seja por recurso orcamentario (empenho)
ou extraor¢camentario (CNPq, Capes, Facepe, Fade, Recebimento de doacGes), a unidade
responsavel realiza abertura de processo no SIPAC, solicitando o tombamento do bem
através de documento denominado "Solicitacdo de tombamento”, cujo modelo é
carregado no sistema. Nesse documento deverdo ser informados: a localizacdo do bem, a
unidade detentora da carga patrimonial e o servidor responsavel pelo bem (nome, siape,
e-mail e telefone).

O servidor responsavel devera inserir no processo a Declaracdo de Recebimento
e 0 atesto de que os itens adquiridos estdo em conformidade com as especificacbes, como
determina a Resolucdo n° 03/2018 Consad/UFPE:

Art. 31. O material permanente somente poderd ser tombado pela Coordenagéo
de Bens Moveis ap6s o seu recebimento definitivo, que serd expedido por
servidor ou comissdo designado para tal.

Art. 35. O recebimento de material permanente, originado de processos de
compra, devera, sempre que necessario, ser realizado em duas etapas:
provisorio e definitivo.

8§ 1° O recebimento provisério é o ato pelo qual o bem é entregue a UFPE para
efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com a
especificagéo.

8§ 2° O recebimento definitivo é o ato pelo qual ocorre a aceitagdo do bem,
conferida pelo setor solicitante apds a verificacdo da conformidade do bem
com as especificagBes descritas no processo regular de compra.

Nos casos de ativos de TIC, o solicitante também deve providenciar o parecer da
STI, a respeito das especificacdes e estado do bem. Todas as informacg6es sobre 0 bem
sdo registradas no SIPAC e emitidas no termo de responsabilidade, que € assinado pelo
servidor responsavel pela unidade e pelo servidor responsavel pelo bem. Quando se tratar
de computadores e monitores, o servidor que ficara responsavel pelo bem devera assinar
0 "Termo de Ciéncia e Concordancia”, que contém um Guia de Boas Praticas para uso

dos equipamentos de TIC e Declaracdo de Ciéncia e Concordancia.

11
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1. Registro Patrimonial dos Bens Incorporados por Entradas Orcamentarias

1.1. Empenho

As entradas orgamentérias tem como origem um processo de aquisicdo por
licitacdo ou contratacdo direta (dispensas e inexigibilidades), inclusive os processos de
compras por importacao realizada pela UFPE.

A principal caracteristica desta modalidade ¢ a existéncia das notas de empenho,
originadas de um processo de licitagdo ou contratacdo direta (dispensas e
inexigibilidades).

Para realizacdo do registro patrimonial, o processo de aquisicdo devera estar
instruido com a nota de empenho, a nota fiscal, a solicitacdo de tombamento, o Termo de
Recebimento Provisério bem como o Termo de Recebimento Definitivo atestando que 0s
itens adquiridos estdo em conformidade com as especificacdes.

A Coordenacdo de Bens Moveis realiza a analise do processo para verificar a
conformidade dos documentos anexados. Caso sejam identificadas inconsisténcias ou
pendéncias na documentacdo, o processo é devolvido para correcao.

Concluida a andlise do processo, se ndo houver inconsisténcias ou caso estas
tenham sido sanadas, a Coordenacdo de Bens Moveis efetuara o Registro Patrimonial dos
Bens no Sistema de Patrimonio, conforme orientagdes definidas na Instrucdo Normativa
n® 205/1988, da Secretaria de Administracdo Publica e na Resolucdo n° 03/2018 do
Conselho de Administracdo (CONSAD) da UFPE.

Finalizado o Registro Patrimonial dos bens relacionados na solicitacdo de
tombamento, a Coordenacdo de Bens MoOveis anexard ao processo 0 Termo de
Responsabilidade gerado pelo sistema, para assinatura eletrénica do servidor responsavel
pela guarda e uso dos bens e do chefe da unidade que recebera a carga patrimonial.
Quando se tratar de computadores e monitores, devera ser inserido também o Termo de
Ciéncia e Concordancia com o Guia de Boas Praticas para Uso dos Equipamentos de TIC
que sera assinado pelo(s) responsavel(is) pelo(s) bem(ns). Apos a assinatura dos referidos
documentos, sera realizada a emissdo das etiquetas de tombamento pelo Sistema de

patriménio e a sua fixacdo nos bens.

12
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2. Registro  Patrimonial dos Bens Incorporados por Entradas

Extraorcamentarias

21. CNPQ

O registro patrimonial dos bens mdveis adquiridos com recursos do convénio

CNPqg deve ocorrer no momento da sua aquisicdo, conforme determina a Lei n°
13.243/2016 e a Resolugdo Normativa 008/2018 - CNPQ - Manual de Utilizacdo de
Recursos e Prestacdo de Contas:

Art. 13. Nos termos previamente estabelecidos em instrumento de concessao
Gde financiamentos e outros estimulos a pesquisa, ao desenvolvimento e a
inovacgdo, os bens gerados ou adquiridos no &mbito de projetos de estimulo a
ciéncia, a tecnologia e a inovacéo serdo incorporados, desde sua aquisi¢éo, ao
patriménio da entidade recebedora dos recursos. (LEI N° 13.243, DE 11 DE
JANEIRO DE 2016).

3.10. Os bens gerados ou adquiridos no &mbito de projetos serdo incorporados,
desde sua aquisicdo, ao patriménio da Instituicdo Cientifica, Tecnoldgica e de
Inovacéo (ICT) a qual o coordenador ou pesquisador beneficiado estiver
vinculado, conforme estabelecido no artigo 13 da Lei n® 13.243/2016.

3.10.1 Sera de responsabilidade do pesquisador e da ICT a forma de
incorporacdo dos bens & instituicio. (RESOLUCAO NORMATIVA 008/2018
— CNPQ)

Dessa forma, os pesquisadores da UFPE que realizarem a aquisicdo de bens

permanentes com recursos do convénio CNPQ deverdo solicitar o registro patrimonial a

Coordenacdo de Bens Mdveis por meio de processo eletrdnico, instruido conforme

orientacdes abaixo.

Tipo de processo: Registro de Bens Mdveis

Classifica¢ao do processo: 032.4 - Tombamento de Material Permanente

No processo deverao ser anexados 0s seguintes documentos:

Solicitacdo de tombamento - CNPQ (carregar modelo no SIPAC).

Relacdo dos Bens (modelo CNPQ)

Nota fiscal

Fotos dos bens

Parecer técnico emitido pela STI (no caso de bens de tecnologia da
informagé&o)

Edital ou Termo de Outorga.

Para os casos de importacdo de equipamentos, é necessaria a comprovacao dos

valores referente aos bens importados (por meio de contrato de cambio ou fatura do cartéo
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de crédito, Invoice e Declaracdo de Importacao).

A solicitacdo de tombamento devera ser assinada eletronicamente pelo servidor
que ficara responsavel pela guarda dos bens. Apo0s assinatura da solicitagdo, 0 processo
deverd ser encaminhado a Coordenagdo de Bens Mdveis que realizard a analise para
verificar a conformidade dos documentos anexados. Caso sejam identificadas
inconsisténcias ou pendéncias na documentacdo, o processo € devolvido para corregéo.

Concluida a anélise do processo, se ndo houver inconsisténcias ou caso estas
tenham sido sanadas, a Coordenagdo de Bens Moveis efetuard o Registro Patrimonial dos
Bens no Sistema de Patrim6nio e encaminhara o processo a Diretoria de Gestdo de Bens
e Servicos para assinatura do Diretor na relacdo de bens do CNPq.

Finalizado o Registro Patrimonial dos bens relacionados na solicitacdo de
tombamento, a Coordenacdo de Bens Moveis anexard ao processo o Termo de
Responsabilidade gerado pelo sistema, para assinatura eletrénica do servidor responsavel
pela guarda e uso dos bens e do chefe da unidade que recebera a carga patrimonial.
Quando se tratar de computadores e monitores, devera ser inserido também o Termo de
Ciéncia e Concordancia com o Guia de Boas Préticas para Uso dos Equipamentos de TIC
que serd assinado pelo(s) responsavel(is) pelo(s) bem(ns). Ap6s a assinatura dos referidos
documentos, sera realizada a fixacao das etiquetas de tombamento nos bens.

Por fim, a Coordenacdo de Bens Mdveis encaminhara a relacdo de bens assinada
e o termo de responsabilidade ao pesquisador para prestacdo de contas conforme
determina a Resolu¢do Normativa n°® 08/2018 do CNPq: “A prestacdo de contas sera
simplificada, privilegiara os resultados obtidos e compreendera: (...) a relacdo de bens

adquiridos, desenvolvidos ou produzidos, quando houver.”

2.2. Facepe

O registro patrimonial dos bens mdéveis adquiridos com recursos do convénio
Facepe deve ocorrer no momento da sua aquisi¢cdo, conforme determina a Lei n°
13.243/2016 e a Resolugdo Normativa 001/2021 - FACEPE - Manual de Utilizagdo de

Recursos e Prestacéo de Contas:

Art. 13. Nos termos previamente estabelecidos em instrumento de concessao
de financiamentos e outros estimulos a pesquisa, ao desenvolvimento e a
inovacdo, os bens gerados ou adquiridos no ambito de projetos de estimulo a
ciéncia, a tecnologia e a inovagdo serdo incorporados, desde sua aquisi¢éo, ao
patrimdnio da entidade recebedora dos recursos. (LEI N° 13.243, DE 11 DE
JANEIRO DE 2016)

3.12. Os bens gerados ou adquiridos no &mbito de projetos serdo incorporados,
desde sua aquisicdo, ao patriménio da Instituicdo Cientifica, Tecnoldgica e de
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Inovacdo (ICT) a qual o coordenador ou pesquisador beneficiado estiver
vinculado, conforme estabelecido no artigo 13 da Lei n® 13.243/2016.
3.12.1 Sera de responsabilidade do pesquisador e da ICT a forma de

incorporago dos bens a instituigdo. (RESOLUCAO NORMATIVA 001/2021
— FACEPE)

Dessa forma, os pesquisadores da UFPE que adquirirem bens permanentes com
recursos de convénio FACEPE deverdo realizar a solicitagdo do tombamento a
Coordenagdo de Bens Mdveis por meio de processo eletronico, instruido conforme
orientagdes abaixo.

Tipo de processo: Registro de Bens Moveis

Classificagéo do processo: 032.4 - Tombamento de Material Permanente

No processo deverao ser anexados 0s seguintes documentos:

e Solicitacdo de tombamento (carregar modelo no SIPAC).

e Termo de Cessdo Gratuita de Uso simultaneamente entre a FACEPE, o

pesquisador e a UFPE.

e Nota fiscal

e Fotos dos bens

e Parecer técnico emitido pela STI (no caso de bens de tecnologia da

informagé&o)

e Edital, Termo de Outorga ou Contrato.

Para os casos de importacdo de equipamentos, é necessaria a comprovagdo dos
valores referente aos bens importados (por meio de contrato de cambio ou fatura do cartdo
de crédito, Invoice e Declaracdo de Importacao).

A solicitacdo de tombamento devera ser assinada eletronicamente pelo servidor
que ficara responsavel pela guarda dos bens. Ap0s assinatura da solicitacdo, 0 processo
devera ser encaminhado a Coordenacdo de Bens Mdveis que realizara a analise para
verificar a conformidade dos documentos anexados. Caso sejam identificadas
inconsisténcias ou pendéncias na documentacao, o processo serd devolvido para corregéo.

Concluida a analise do processo, se ndo houver inconsisténcias ou caso estas
tenham sido sanadas, a Coordenacao de Bens Moveis efetuara o Registro Patrimonial dos
Bens no Sistema de Patriménio.

Finalizado o Registro Patrimonial dos bens relacionados na solicitacdo de
tombamento, a Coordenacdo de Bens MdOveis anexara ao processo o Termo de

Responsabilidade gerado pelo sistema, para assinatura eletrénica do Pesquisador

15



e
e
ne-

u

=

Coordenacdo de Bens Mdveis
Manual de Gestdo de Bens Moveis , (I
epe Criado em: Setembro/2021 Atualizado em: Setembro/2021 Versgo: 1.0

responsavel pela guarda e uso dos bens e do chefe da unidade que recebera a carga
patrimonial. Quando se tratar de computadores e monitores, devera ser inserido também
o Termo de Ciéncia e Concordancia com o Guia de Boas Préaticas para Uso dos
Equipamentos de TIC que sera assinado pelo(s) responsavel(is) pelo(s) bem(ns). Apés a
assinatura dos referidos documentos, serd realizada a fixacdo das etiquetas de
tombamento nos bens.

A Coordenacdo de Bens Moveis encaminhara o processo ao Gabinete para
assinatura do Reitor no Termo de Cessdo Gratuita de Uso conforme orienta a Resolugéo
Normativa n°® 01/2021 da Facepe.

3.10. Na aquisi¢do de equipamentos ou materiais permanentes nacionais e/ou
importados, sera firmado Termo de Cessdo Gratuita de Uso destes
simultaneamente entre a FACEPE, o beneficiério e a instituicdo onde esta
sendo executado o projeto, indicada no Termo de Outorga/Contrato.

O Termo de Cessédo Gratuita de Uso assinado pelo Reitor devera ser encaminhado
por e-mail ao pesquisador juntamente com o Termo de Responsabilidade e 0 Termo de

Ciéncia e Concordéancia (se for o caso).

2.3. Capes

O registro patrimonial dos bens mdveis adquiridos com recursos do convénio
CAPES devera ser efetuado no momento da sua aquisicao, conforme determina a Lei n°
13.243/2016 e a Manual de Utilizacdo de Recursos de Auxilio Financeiro a Projeto

Educacional e de Pesquisa — AUXPE da CAPES:

Art. 13. Nos termos previamente estabelecidos em instrumento de concessédo
de financiamentos e outros estimulos a pesquisa, ao desenvolvimento e a
inovacdo, os bens gerados ou adquiridos no &mbito de projetos de estimulo a
ciéncia, a tecnologia e a inovacéo serdo incorporados, desde sua aquisi¢ao, ao
patrimdnio da entidade recebedora dos recursos. (LEI N° 13.243, DE 11 DE
JANEIRO DE 2016)

4.1 — Desde que observado o fiel cumprimento do objeto financiado, todos os
bens patrimoniais adquiridos com apoio financeiro da CAPES integrardo o
patrimbnio da instituicdo de execucdo do projeto, mediante Termo de
Entrega/Recebimento de Bem Adquirido em Projeto de AUXPE, conforme
Anexo V.

Dessa forma, os pesquisadores da UFPE que adquirirem bens permanentes com
recursos de convénio CAPES devem realizar a solicitacdo do tombamento a Coordenacao
de Bens Moveis por meio de processo eletrdnico, instruido conforme orientacdes abaixo.

Tipo de processo: Registro de Bens Maveis

Classificacao do processo: 032.4 - Tombamento de Material Permanente.
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No processo deverao ser anexados 0s seguintes documentos:

e Solicitacdo de tombamento (carregar modelo no SIPAC).

e Termo de entrega/recebimento de bem adquirido no ambito de auxilio

financeiro a projeto educacional ou de pesquisa — Auxpe

e Nota fiscal

e Fotos dos bens

e Parecer técnico emitido pela STI no caso de bens de tecnologia da informacéo

e Edital, Termo de Outorga ou Contrato.

Para os casos de importacdo de equipamentos, é necesséaria a comprovagado dos
valores referente aos bens importados (por meio de contrato de cambio ou fatura do cartéo
de crédito, Invoice e Declaracdo de Importacao).

A solicitacdo de tombamento devera ser assinada eletronicamente pelo servidor
que ficara responsavel pela guarda dos bens. Apos assinatura da solicitacdo, 0 processo
sera encaminhado a Coordenacdo de Bens Moveis que realizara a analise para verificar a
conformidade dos documentos anexados. Caso sejam identificadas inconsisténcias ou
pendéncias na documentacédo, o processo sera devolvido para correcao.

Concluida a analise do processo, se ndo houver inconsisténcias ou caso estas
tenham sido sanadas, a Coordenacdo de Bens Moveis efetuard o Registro Patrimonial dos
Bens no Sistema de Patriménio.

Finalizado o Registro Patrimonial dos bens relacionados na solicitacdo de
tombamento, a Coordenacdo de Bens MdQveis anexara ao processo o Termo de
Responsabilidade gerado pelo sistema, para assinatura eletrénica do Pesquisador
responsavel pela guarda e uso dos bens e do chefe da unidade que recebera a carga
patrimonial. Quando se tratar de computadores e monitores, devera ser inserido também
o Termo de Ciéncia e Concordancia com o Guia de Boas Préaticas para Uso dos
Equipamentos de TIC que sera assinado pelo(s) responsavel(is) pelo(s) bem(ns). Apds a
assinatura dos referidos documentos, serd realizada a fixacdo das etiquetas de
tombamento nos bens.

A Coordenacdo de Bens Moveis encaminhard o processo ao Gabinete do Reitor
para assinatura do Termo de entrega/recebimento de bem adquirido no &mbito de auxilio
financeiro a projeto educacional ou de pesquisa — AUXPE, conforme orientacdo do
Manual de Prestagédo de Contas online do sistema SIPREC de Auxilio Financeiro a projeto

educacional e de Pesquisa (AUXPE):
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21. Havendo aquisicdo de bens patrimoniais, equipamentos e materiais
permanentes, o beneficiario preenchera e imprimira o(s) correspondente(s)
termo(s) de Entrega/Recebimento, bem como colhera a assinatura do
representante legal da instituicdo ou da autoridade responsavel pela gestdo de
bens da instituicéo.

A prestacdo de contas sera composta, além dos documentos e informacGes
apresentados pelo beneficiario, dos seguintes documentos:

g) Termo de Entrega/Recebimento de bem adquirido no &mbito de AUXPE

devidamente preenchido e assinado pela INSTITUICAO receptora, se for o
caso.

Por fim, o Termo de entrega/recebimento de bem adquirido no ambito de auxilio
financeiro a projeto educacional ou de pesquisa — AUXPE e o Termo de Responsabilidade
assinados serdo encaminhados ao pesquisador por e-mail para prestacdo de contas.

2.4. Fade/lUFPE

2.4.1. Objetivo
Estabelecer os procedimentos referentes a Transferéncia de Material Permanente

a UFPE via convénio com a FADE.

2.4.2. Responsabilidades

a) Fundacédo de Apoio ao Desenvolvimento da UFPE (FADE):

e Enviar a documentacdo completa e em conformidade de forma tempestiva, bem

como responder as diligéncias.

b) Coordenacdo de Bens Moveis:
e Realizar a analise da documentacéo
e Efetuar o registro patrimonial
e Controlar os Termos de Responsabilidade
e Realizar a Fixacdo das Plaquetas de Tombamento e o registro das fotos
e Encaminhar o processo a Procuradoria para assinatura do Reitor no Termo de
Transferéncia de Propriedade (TTP) e aprovacao do Consad.

e Enviar o processo a FADE para ciéncia da finalizagdo do processo.

c) Pesquisador (Responsavel pelo bem):

e Acompanhar a vistoria e a fixagcdo das plaquetas

18
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e Responder diligéncias

e Assinar os Termos de Responsabilidade

d) Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo (STI):

e Realizar a vistoria e emitir parecer técnico dos bens de TIC.

2.4.3. Procedimentos

2.4.3.1. Cadastro do Processo Eletronico no SIPAC

A Doacdo de Material Permanente referente ao Convénio FADE/UFPE sera
formalizada por meio de processo eletronico. A Fundacdo de Apoio (FADE) devera
realizar o cadastro do processo no SIPAC de forma tempestiva imediatamente apds o
pagamento, conforme padrdo abaixo:

Tipo de processo: Termo de Doagdo: Material Permanente

Classificacdo do processo: 033.21 — Doacao e Permuta de Material Permanente

DOCUMENTOS QUE DEVEM SER INSERIDOS NO PROCESSO

Termo de Transferéncia de Propriedade (TTP).

Notas Fiscais de aquisi¢do dos bens.

- No caso dos bens importados: Invoice, Declaracdo de importacdo e
fechamento do cambio.

- No caso de bens permanentes adquiridos com a obra deve ser inserida a
planilha de medicé&o, atestada pelo fiscal da obra, com a composi¢éo dos custos
da Nota fiscal.

e Atesto ou declaracdo de que o material foi recebido e achado conforme, inserido
na frente da nota fiscal, datado e assinado pelo responsavel, devidamente
identificado com nome e SIAPE. Caso o0 atesto seja colocado no verso, devera
ser informado o nimero da Nota fiscal e 0 nome do Fornecedor.

e Parecer do STI, no caso dos bens de TIC.

2.4.3.2. Analise da Documentacéo:

O processo sera analisado com base na lista de verificacdo abaixo, com o objetivo
de verificar a conformidade das informagdes contidas no Termo de Transferéncia de
Propriedade — TTP com a documentacdo anexada ao processo e 0 Instrumento
Contratual. A Coordenacdo de Bens devera ter acesso de forma facil e tempestiva a copia

do convénio ou contrato que deu origem a Doacdo.
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LISTA DE VERIFICACAO PARA ANALISE DO TTP

As informac6es contidas no Termo de Transferéncia de Propriedade (TTP) devem estar
compativeis com as Notas Fiscais e 0 convénio ou contrato que deu origem a Doac&o.

O Termo de Transferéncia de Propriedade (TTP) deve conter as seguintes
informacdes:

e Identificacdo do Convénio/Projeto e Instrumento Contratual associado.

e NUmero da Nota Fiscal anexada ao processo.

e Nome do Fornecedor conforme discriminado na Nota fiscal anexada ao processo.

e Valores unitario e total de cada nota fiscal anexada ao processo, separadas por
item.

e Especificacdo detalhada (descricdo, marca, modelo e n° de Série, quando
aplicavel).

Nome e Siape do Servidor Responsavel.
Unidade Detentora da Carga Patrimonial.
Localizacdo Exata do bem (no caso de bens de uso pessoal como notebook, ndo
€ necessario).
e Contato do responsavel (telefone e e-mail) para agendamento da vistoria.

Obs. 1: Os bens permanentes adquiridos com a obra devem ser informados no TTP.
Obs. 2: Os numeros de série dos bens de Controle Especial ndo informados no processo
serdo coletados em vistoria da CBM antes do registro dos bens no SIPAC.

2.4.3.3. Vistoria

a) Vistoria dos Vistoria dos Bens Mdveis em Geral (exceto Equipamentos de
Tecnologia da Informacéo) pela Coordenacéo de Bens Moveis

Apbds a analise documental, a Coordenacdo de Bens Mdveis realiza a vistoria,

agendada com o pesquisador, no intuito de verificar a existéncia fisica e a conformidade

dos bens relacionados no TTP. Esse procedimento é finalizado com a insercao das fotos

dos bens vistoriados no processo.

b) Vistoria dos Bens de T1 pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

A Coordenacdo de Bens Mdveis envia 0 processo a Superintendéncia de
Tecnologia da Informacdo, que é responsavel pela vistoria dos Bens de Tecnologia de
Informacdo. Apds a emissdo do Parecer Técnico, a STI realizard a inclusdo desse

documento no processo.
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¢) Bens ndo localizados ou quando constatada divergéncia em relacdo as
informacdes do termo
Na ocorréncia de bens nédo localizados ou quando constatada divergéncia em
relacdo as informacg6es do termo, o servidor responsavel pela vistoria devera:
e Registrar o ocorrido no relatério vistoria;
e Anexar o relatorio de vistoria ao processo;

¢ Diligenciar o responsavel indicado.

2.4.3.4. Registro Patrimonial
O Registro Patrimonial serd realizado no Sistema de Patrimdnio, apo6s a
confirmacdo da existéncia fisica dos bens relacionados no TTP, por meio da vistoria ou

parecer técnico da STI (no caso dos bens de TI).

2.4.3.5. Controle dos Termos de Responsabilidade, Termo de Ciéncia e
Concordancia e Guia de Boas Praticas para Uso dos Equipamentos de TIC

Logo ap6s o Registro Patrimonial dos bens relacionados no TTP, a Coordenagéo
de Bens Mdveis emitira o Termo de Responsabilidade que sera anexado ao processo para
assinatura eletrénica dos servidores responsaveis. Quando se tratar de computadores e
monitores, devera ser inserido também o Termo de Ciéncia e Concordancia e o Guia de
Boas Préticas para Uso dos Equipamentos de TIC que sera assinado pelo responsavel
pelo(s) bem(ns).

2.4.3.6. Fixacdo das Plaquetas de Tombamento e Registro Fotografico dos bens
No momento da fixacdo das etiquetas de tombamento da UFPE pela CBM, sera
realizado o Registro Fotografico dos bens tombados cujas fotos serdo inseridas no

processo.

2.4.3.7. Andlise da Procuradoria para assinatura do Reitor
Apols assinatura do Termo de Responsabilidade, o processo deverd ser
encaminhado ao Gabinete para analise da Procuradoria e assinatura do reitor no Termo

de Transferéncia de Propriedade (TTP).
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2.4.3.8. Publicacdo no Diario Oficial da Uniéo (D.O.U.) pela DLC

O processo instruido com o TTP assinado pelo Reitor no TTP é devolvido a
Coordenagéo de Bens Mdveis que o0 encaminha a Diretoria de Licitacdo e Contratos, para
publicacdo no Diario Oficial da Unido.

2.4.3.9. Envio do Processo a Fade para Ciéncia e ao Consad para emissdo de
Relatorio.

Ap0s a publicacdo do Termo de Transferéncia de Propriedade no Diario Oficial
da Unido (D.0.U.), o processo é encaminhado primeiramente a Fade para Ciéncia e
posteriormente ao Consad para emissdo do Relatorio. Por fim é realizado o arquivamento

do processo na Coordenacao de Bens Moveis.

2.4.3.10. Informagdes complementares

A Fundacdo de Apoio ao Desenvolvimento da UFPE (FADE) tem a
responsabilidade de realizar a prestacdo de contas a Coordenacéo de Prestacdo de Contas,
da Diretoria de Convénios e Contratos Académicos, logo apo6s a finalizagdo do processo
de tombamento, na qual deverd informar os registros patrimoniais de todos os bens
adquiridos por meio do Convénio/Projeto bem como encaminhar as fotos dos bens

tombados e a publicac¢do no Diario Oficial da Unido (D.O.U.).

2.5.  Recebimento de Doacgéo

2.5.1. Objetivo
Estabelecer os procedimentos referentes a formalizacdo do recebimento de bens
por meio de doacdo.

2.5.2. Procedimentos para formalizagdo de recebimento de doagdes de Bens Moveis

pela UFPE por Manifestacdo de Interesse

2.5.2.1. Manifestacéo de Interesse em realizar a doagdo para UFPE
As entidades interessadas em doar bens moveis a Universidade Federal de
Pernambuco, por determinagdo prdopria e sem 6nus, deverdo realizar a “manifestagao de

interesse”, por meio da plataforma Reuse, no botdo QUERO DOAR. Para as pessoas
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fisicas e juridicas de direito privado sera necessario o cadastro no site reuse.gov.br, com
CPF do doador ou representante legal da pessoa juridica. Em seguida, o doador podera

acessar o site do Reuse e incluir as doagoes.

2.5.2.2. Formalizacéo de Processo Eletronico

Ap0s o registro do anuncio por parte do doador, a unidade gestora beneficiada,

deverd abrir um processo no SIPAC, no seguinte padréo:

Tipo de Processo: Termo de Doacao: Material Permanente

Classificacao: 033.21 - Doacao e Permuta de Material Permanente

No processo deverdo ser anexados 0s seguintes documentos:

e Solicitacdo de tombamento de bens recebidos por doacdo, na qual serdo
informados: a descricdo dos bens, o nimero do anuncio no REUSE, a
localizacdo exata de guarda e uso do bem e os dados do servidor que ficara
responsavel.

e Fotos dos bens

e Parecer da STI (no caso de Bens de TI)

2.5.2.3. Termo de Doacdo ou Declaracéo firmado por pessoa juridica
A Coordenacdo de Bens Moveis realizara a manifestacdo de interesse nos bens
anunciados informados no processo. Posteriormente, o doador devera autorizar a doagédo

na plataforma do Reuse.

As doagbes de bens moveis e de servicos por pessoa juridica aos 6rgaos e as
entidades da administracdo publica federal direta, autadrquica e fundacional serdo
formalizadas por meio de:

e Contrato de doagéo (no caso de doagdo com Onus ou encargo)
e Termo de doacdo (no caso de doagdo sem encargos, na hipotese de as doacdes
corresponderem a valor superior aos estabelecidos nos incisos | e 11 do caput do

art. 24 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993).

e Declaracédo firmada pelo doador (no caso de doacéo sem encargos, na hipotese de

as doacOes corresponderem a valor inferior aos estabelecidos nos incisos | e 1l

do caput do art. 24 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993).

O contrato de doacéo, termo de doacgdo e declaracdo para doagcOes de bens moveis

deverdo ser elaborados conforme modelos estabelecidos no art. 9° da Instrugdo Normativa
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n° 05/2019. Devera constar nos termos de doacdo de bens moveis ou de servigos e nas
declaraces para doagdes de bens moveis ou de servigos, sem dnus ou encargo, que serdo
do doador os custos decorrentes da entrega dos bens moveis ou da prestacéo dos servigos
conforme determina o Decreto n°10.314, de 2020.

As doacdes de bens moveis por pessoa fisica aos 6rgdos e as entidades da
administracdo puablica federal direta, autarquica e fundacional serdo formalizadas por
meio de:

e Contrato de doagéo (no caso de doagdo com Onus ou encargo)

e Termo de doacdo (no caso de doagdo sem encargos).

2.5.2.4. Emissao de Parecer pela STI
No caso dos bens de Tecnologia de Informacdo sera necessaria a avaliacdo e a
emisséo do parecer da STI sobre as condigdes do bem antes do registro patrimonial.

2.5.2.5. Registro Patrimonial

O registro patrimonial sera realizado pela Coordenacgdo de Bens Mdveis, apds o
recebimento do processo eletronico, com toda a documentacdo pertinente, incluindo a
declaracdo simplificada ou o termo de doacdo assinado pelo representante da empresa
doadora, o Parecer Técnico emitido pela STI indicando que o bem esta em condicGes de
uso (no caso de bens de T1) e a entrega do bem doado. Em seguida seré realizada a fixacéo
das etiquetas de tombamento nos bens recebidos por doagéo.

2.5.2.6. Termo de Responsabilidade
Apos o registro patrimonial é gerado um termo de responsabilidade que devera
ser assinado pelo chefe da unidade e pelo servidor que ficara responsavel pela guarda e

uso do bem.
2.5.2.8. Analise da Procuradoria

O processo devidamente instruido sera enviado a Procuradoria para emissédo do

parecer e assinatura do reitor no termo de doacéo.
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2.5.2.9. Publicacao no Diario Oficial Uniéo

Ap0s assinatura do Termo de Doacdo, Declaracdo ou Contrato de Doagéo, 0
processo deverd ser enviado a Coordenacgdo de Gestdo de Contratos para publicagdo no
D.0.U. conforme determina o Decreto n°® 10.314/2020:

Os extratos dos contratos de doacdo, dos termos de doacéo e das declaracdes
para doacbes de bens moveis e de servicos de que trata o caput serdo
publicados no Diario Oficial da Unido pelo 6rgdo ou pela entidade
beneficiada. (Decreto n° 10.314, de 2020)

2.5.2.10. Relatério do CONSAD
Por fim, processo devera ser enviado ao CONSAD para emisséo de relatorio que

posteriormente retornard a Coordenacao de Bens Moveis para arquivamento.

2.5.3. Procedimentos para formalizagdo de recebimento de doagdes de Bens

Moveis pela UFPE por Chamamento Publico

2.5.3.1. Formalizag&o do Oficio de solicitacdo do Chamamento Publico
Caso nédo sejam encontrados bens que atendam a necessidade e aos interesses da
UFPE no site do REUSE.GOV, a entidade podera solicitar a Central de Compras da
Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo
Digital do Ministério da Economia, por meio de oficio, a realizacdo de Chamamento
Publico.
O oficio devera conter as seguintes informacdes:
e Justificativa da necessidade e interesse;
e Descricéo;
e Quantidade;
e Unidade de fornecimento;
e Local de recebimento do bem ou de prestacao do servico;
e Informacdes de contato para efetivacdo da doacdo, contendo: nome, e-mail e
telefone para contato.

2.5.4.2. Edital de Chamamento Publico
O edital de chamamento publico sera divulgado no sitio eletronico do Ministério
da Economia e do portal de compras governamentais, facultada a sua divulgacao no sitio

eletrénico da UFPE e devera conter no minimo:
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e A data e a forma de recebimento das propostas de doacgéo;

e Osrequisitos para a apresentacdo das propostas de doacdo, incluidas as seguintes
informagdes:

e aidentificacdo do doador;

e aindicacdo do donatario, quando for o caso;

e adescricdo, as condicdes, as especificacdes e 0s quantitativos dos bens moveis ou
dos servigos e outras caracteristicas necessarias a definicdo do objeto da doacao;

e 0 valor de mercado atualizado dos bens mdveis ou dos servigos ofertado;

e declaracdo do doador da propriedade do bem movel a ser doado;

e declaracdo do doador de que inexistem demandas administrativas ou judiciais com
relacdo aos bens moveis a serem doados;

¢ localizacdo dos bens méveis ou do local de prestacdo dos servicos, caso aplicavel;

o fotos dos bens moveis, caso aplicavel.

e As condicBes de participacdo das pessoas fisicas ou juridicas, ficando vedada a
utilizacdo de bens moveis e dos servicos doados para fins publicitarios, sendo,
contudo, autorizada, apos a entrega dos bens ou o inicio da prestacéo dos servigos
objeto da doacao:

o amencdo informativa da doagéo no sitio eletrdnico do doador; e

o mencdo nominal ao doador pelo donatério no sitio eletrénico do 6rgéo ou
da entidade da administracdo publica direta, autarquica e fundacional,
quando se tratar de auxilio a programa ou a projeto de governo. Neste caso,
a divulgacdo serd realizada na pagina do sitio eletrénico relacionada ao
programa ou ao projeto auxiliado

e Asdatas e os critérios de selecdo e de julgamento das propostas de doac¢éo;

e Os critérios e as condi¢bes de recebimento das doacBes de bens mdveis ou de
Servicos;

e A minuta de termo de doagdo ou de termo de adesdo;

e A relacdo dos bens moveis e dos servigos, com a indicagdo dos orgaos ou das
entidades interessadas, quando for o caso.

A pessoa fisica ou pessoa juridica podera se habilitar no chamamento publico,

desde que observe as normas estabelecidas no edital e apresente os documentos exigidos.
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2.5.4.3. Responsabilidades

a) Responsabilidade da Central de Compras
Compete a Central de Compras da Secretaria de Gestao da Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia:
e receber os documentos de inscricdo, analisar sua compatibilidade com o
estabelecido no edital de chamamento publico e deferir ou ndo a inscricao; e
e receber, avaliar e escolher, de acordo com os critérios estabelecidos no edital de
chamamento puablico, as propostas mais adequadas aos interesses da

administracdo publica.

b) Responsabilidade da UFPE
A UFPE serd responsavel pelos procedimentos de formalizacéo e de recebimento

das doacdes.

2.5.4.4. Termo de Doacédo ou Declaracéo Simplificada
Devera ser elaborada a declaracéo simplificada (para valores abaixo do limite de
dispensa de licitacdo) ou o termo de doacdo (valores acima do limite de dispensa de

licitacdo), em consonancia ao estabelecido no art. 9° da Instrugdo Normativa n° 05/2019.

2.5.4.5. Registro Patrimonial

A partir da instrucdo do processo no SIPAC com toda a documentacao pertinente,
da entrega do bem doado e do recebimento do termo de doacédo ou declaracdo simplificada
assinada pelo doador ou representante da empresa doadora, a CBM realizara o registro
patrimonial e a fixagdo das plaquetas.

2.5.4.6. Termo de Responsabilidade

O termo de responsabilidade seré gerado apds o registro patrimonial e devera ser
assinado pelo chefe da unidade e pelo servidor que ficara responsavel pela guarda e uso
do bem. No caso dos bens de Tecnologia de Informac&o serd necesséria a avaliacdo e a

emissdo do parecer da STI sobre as condi¢bes do bem antes do registro patrimonial.
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2.5.4.7. Anédlise da Procuradoria

No caso de bens com valor superior ao limite de dispensa de licitacdo, 0 processo
de recebimento de doacdo devidamente instruido sera enviado & Procuradoria para
emisséo do parecer e assinatura do reitor no termo de doagao.

Quando se tratar de bens com valor abaixo do limite de dispensa de licitacdo sera
necessario apenas a assinatura do doador na declaracdo simplificada, por essa razéo o
processo ndo precisara ser encaminhado a procuradoria, haja vista que ndo necessitara da

assinatura do reitor.

2.5.4.8. Publicacéo no Diario Oficial da Unido
Apds assinatura da declaracdo simplificada ou termo de doacdo, o processo sera

enviado a Coordenacédo de Gestdo de Contratos para publicagcdo no D.O.U.

2.5.4.9. Comunicacado a Central de Compras
Apbs a publicacdo, devera ser encaminhado oficio para a Central de Compras com a

comunicacdo do Recebimento de doagdo bem como a copia da publica¢do no D.O.U.

2.5.4.10. Relatorio do CONSAD
Por fim, o processo serd enviado ao CONSAD para emissdo de relatorio que

posteriormente retornara & Coordenacdo de Bens Mdveis para arquivamento.

3. Ativo Intangivel

Os ativos intangiveis sdo bens que ndo possuem existéncia fisica, ou seja, que ndo
podem ser tocados. De acordo com o Comité de Pronunciamentos Contébeis, no CPC
04, “Ativo intangivel ¢ um ativo nao monetario identificavel sem substancia fisica. S&0
exemplos de ativo intangivel: Software, Marcas, Direitos autorais e Patentes. Os ativos
intangiveis mais adquiridos pela UFPE séo os softwares.

A Instru¢cdo Normativa n° 1, de 4 de abril de 2019 emitida pelo Ministério da
Economia/Secretaria  Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e  Governo
Digital/Secretaria de Governo Digital estabelece que “o licenciamento de software
consiste em qualquer forma de aquisicdo de direitos de uso de software, quer seja por
tempo indeterminado (licenca perpétua), quer seja por meio de cessdo temporaria de

direito de uso (locagdo ou subscri¢ao)”.
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3.1. Classificacdo de software como Ativo intangivel (Aquisi¢do de Software) ou
como Servico (Locacao de Software).

E necessario esclarecer que existem os softwares de licenciamento perpétuo e de
licenciamento temporario. Apenas os softwares de licenciamento perpétuo (adquiridos de
forma definitiva) sdo classificados como ativos intangiveis ou imobilizado, sendo,
portanto, bens de capital. Os softwares de licenciamento temporario (contratado por um
tempo determinado) ndo séo considerados uma aquisi¢do, mas um servico de locagéo de
software (despesa de custeio) e, portanto, ndo se enquadra como Ativo Intangivel,

conforme Manual do SIAFI, Macrofuncao 021130 - Despesas com TI, item 5.1.5).

3.2.  Software incorporado como Ativo Imobilizado ou Ativo Intangivel

Quando ha elementos intangiveis e tangiveis no mesmo ativo, a classificacdo dele
como imobilizado ou Ativo Intangivel, dependera do elemento que for mais significativo.
Desse modo, se o software for essencial para o funcionamento do equipamento devera
ser registrado como Ativo Imobilizado. Caso o equipamento ndo dependa do software
para funcionar o software devera ser registrado como Ativo Intangivel conforme Manual
Siafi 020345 - Ativos Intangiveis.

3.3.  Orientagbes Gerais

Os procedimentos para tombamento dos ativos intangiveis deverdo seguir as
orientagdes descritas nos itens 2 e 3 presentes na parte 1 do Manual de Procedimentos
sobre Registro Patrimonial conforme o tipo de entrada orcamentaria ou extraorcamentaria

em que se enquadra.
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PARTE 2 - TRANSFERENCIA/REALOCACAO E MOVIMENTACAO
INTERNA OU TEMPORARIA DE BENS

OBJETIVO
O objetivo desse manual € estabelecer os procedimentos referentes a

transferéncia/realocacdo e movimentacéo de bens.

LEGISLACAO
e Instrucdo Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988;
e Resolu¢cdo CONSAD UFPE n° 003/2018.

PROCEDIMENTOS

1. Transferéncia de Responsabilidade de Bens Mdveis
A transferéncia constitui na mudanca da responsabilidade pela guarda e
conservacao de um bem permanente e ocorre nas seguintes situacées:
a) Quando hé alteracdo no responsavel pelo local onde o bem esta situado.
b) Quando o bem é transferido de um local de guarda para outro.

A solicitacdo de transferéncia de responsabilidade de bens mdveis entre
servidores da UFPE devera ser formalizada por processo eletrénico no seguinte padréo:

Tipo de processo: Transferenca de Bens Permanentes

Classificacdo do Processo: 032.01 - Termos de Responsabilidade. Cautela.

Movimentacao de material

No processo devera ser anexado o seguinte documento: Solicitacao de

Transferencia de Bens, cujo modelo deverd ser carregado no SIPAC para

preenchimento.

O documento deverda ser assinado eletronicamente pelos servidores nele
mencionados. Apds assinatura da solicitacdo, 0 processo deveraser encaminhado a
Coordenacdo de Bens Moveis.

A Coordenacdo de Bens Moveis realiza a analise do processo devidamente
instruido. Apds a validagdo do processo é efetuada a transferéncia de responsabilidade

sobre os bens no sistema patrimonial, onde um novo termo de responsabilidade é gerado
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em nome do novo detentor da carga patrimonial com a nova localizacdo do bem. Além
disso € gerada uma Guia de Movimentagdo onde o antigo detentor assina se desfazendo
do bem e o transfere para o atual detentor da carga patrimonial. Caso haja necessidade de
suporte para a movimentacdo fisica dos bens, serd agendado uma data para a sua

realizacao.

2. Movimentacdo Interna ou temporéria de Bens Moveis

A solicitacdo de movimentagBes internas ou temporérias de bens, que néo
impactam em mudanca de responsabilidade, devera ser realizada por Processo Eletronico
no SIPAC conforme orientacdo abaixo:

Tipo de processo: Movimentacao de Materiais

Classificacdo do Processo: 032.01 - Termos de responsabilidade. Cautela.

Movimentacao de material.

No processo deverd ser anexado o seguinte documento: Solicitacao para

Movimentacdo de Materiais, cujo modelo devera ser carregado no SIPAC para

preenchimento

O modelo de documento ao ser carregado deve ser preenchido com as informagdes
necessarias. O processo devera ser encaminhado para a Coordenacédo de Bens Moveis que

realizaré a analise e o agendamento da data para realizacdo da movimentacao dos bens.

3. Acautelamento de bens moveis

Acautelamento é o procedimento que consiste na atribuicdo da responsabilidade
do bem da unidade para um servidor, para realizacdo de atividades externas ou para uso
individual de portateis como: notebooks, tablets, celulares, entre outros para fins
profissionais. Em ambos os casos, serd expedido um Termo de Acautelamento.

A solicitacdo de acautelamento de bens permanentes deve ser formalizada por
meio de processo eletronico:

Tipo de processo: Pedidos. Oferecimentos e Informagdes Diversas

Classificagdo do Processo: 032.01 - Termos de responsabilidade. Cautela.

Movimentacao de material

No processo devera ser anexado o seguinte documento: Oficio de Solicitacao

de Acautelamento de Bens Mdveis com as seguintes informagdes:

o Descrigdo do bem
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o Numero de Tombamento do Bem
o Nome, Siape, e-mail e Unidade de Lotacdo do Servidor que ficard com a
posse do bem
Depois de aberto o processo eletronico e incluida a documentacdo necessaria, o
processo devera ser encaminhado a Coordenacdo de Bens Mdveis.
Para devolucéo de bens acautelados, devera ser enviado um oficio informando os

tombamentos dos bens que serdo devolvidos e 0 processo que originou o acautelamento.
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PARTE 3 - INVENTARIO

OBJETIVO
O objetivo desse manual é estabelecer os procedimentos referentes ao inventério
anual de Bens Mdveis da UFPE.

LEGISLACAO
e Lein®4.320, de 17 de marco de 1964;
o Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967;
e Instrucdo Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988;
e Instrucdo Normativa n°® 142, de 05 de agosto de 1983;
o Acordao 7.232/2017 - Segunda Camara.
o Resolucdo CONSAD UFPE n° 003/2018.

RESPONSABILIDADES

Pro-reitoria de Gestdo Administrativa

o Designar a Comissdo Permanente de Inventario

Coordenacdo de Bens Moveis (CBM):
o Emitir oficio de abertura de Inventario
« Oferecer treinamento e orientacdes e acompanhar as atividades do inventario ao
longo do processo
o Receber os relatorios das Comissdes Setoriais.
« Realizar os ajustes necessarios no Sistema de Gestdo Patrimonial.

o Encaminhar o relatorio final de inventério para Contabilidade
Dirigente da Unidade Gestora

o Designar a Comissao Setorial e enviar por oficio para a CBM a formacao da

comissao
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Comissao Setorial:

Realizar e acompanhar o levantamento de todos os bens moveis da unidade
gestora a qual estéo designados.

Consolidar todas as informagdes do levantamento em sua unidade gestora

Emitir o Relatdrio de Levantamento através de processo eletrénico para a CBM.
Esclarecimento de duvidas sobre o levantamento realizado assim como realizacdo

de correcbes quando necessario

Comissao Permanente de Inventario

Consolidar os Relatorios de Levantamento da UFPE.

Analisar os relatérios e comparar com 0s registros no sistema de Gestéo
Patrimonial.

Solicitar os ajustes necessarios no Sistema de Gestao Patrimonial

Solicitar os ajustes necessarios no SIAFI a Coordenadoria de Registros Contabeis.

Emitir o Relatério Final de Inventario

PROCEDIMENTOS

1.

1.1

Inventério Anual

O inventario fisico é um instrumento de controle que tem por objetivo:

Verificar da existéncia fisica dos bens.

Atualizar dos registros e controles administrativos.

Confirmar a responsabilidade dos servidores sobre o0s bens sob sua
responsabilidade.

Confrontar saldo contabil e o registro dos bens.

Fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais permanentes.
Fornecer informacdes a 6rgaos fiscalizadores; e

Compor a prestacao de contas consolidada.

Formagcéo e Publicacdo da comissdo permanente de Inventario

A Pro-reitoria de Gestdo Administrativa (PROGEST) formard a Comissdo

Permanente de Inventario. Apés a formacdo da comissdo, este devera ser publicado

através de portaria assinada pelo reitor da universidade.
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1.2.  Abertura do Inventario

A Coordenacdo de Bens Moveis realizara a abertura do Inventério atraves de
Oficio Eletrénico e solicitard a formacdo das Comissdes Setoriais em cada Unidade
Gestora, assim como também estabelecerd o cronograma com 0s prazos para cada

atividade.

1.3.  Formacao das Comissdes de Setoriais de Inventario

Cada Unidade Gestora ficara responsavel em formar a Comissao de Setorial de
Inventario e enviar a relagdo composta por nome, cargo, lotacdo, e-mail e telefone para
contato através de oficio eletrénico para a Coordenacdo de Bens Mdveis respeitando o
prazo estabelecido no oficio de abertura. O gestor Patrimonial da unidade devera ser o
presidente da Comissao, conforme o Art. 18, 8 3°, da resolugdo CONSAD n° 03/2018.

1.4, Treinamento com as Comissdes Setoriais
A Coordenacao de Bens Moveis efetuara treinamento com as Comissdes Setoriais

com o objetivo de instruir a realizacdo da atividade e demais duvidas.

1.5.  Levantamento dos bens para o Inventéario

As ComissOes Setoriais serdo responsaveis por realizar o levantamento dos bens
da Unidade Gestora a qual pertence e enviar a relacdo de bens inventariados a
Coordenacdo de Bens Moveis.

E facultado a Unidade Gestora a segregacdo da atividade do levantamento em
subcomissbes sendo a Comissdo Setorial da Unidade Gestora responsavel pela
consolidacdo das informacdes e envio do relatério a CBM.

O levantamento devera ser realizado da seguinte forma:
« Listar todos os bens encontrados em cada sala;
e Registrar na planilha: Tombamento, Descri¢do, Marca, Modelo, Numéro de Série,

Unidade Responsavel e o SIAPE do responsavel pelo bem;

e Bens cujas plaquetas estejam danificadas ou ilegiveis deverdo ser identificados
para que sejam emitidas novas etiquetas;

e Bens sem plaqueta deverdo ser listados com descricdo completa (e nimero de
série, em caso de bens controle especial) para que sejam identificados na

conciliacéo;
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o Ap0s averificacdo fisica, deve ser preenchida a planilha eletronica com a listagem

de todos os bens encontrados no levantamento, sera aceito exclusivamente a

planilha disponibilizada no site (https://www.ufpe.br/progest/inventario);

O relatdério de levantamento serd entregue por processo encaminhado para a
Coordenacdo de Bens Moveis atendendo o prazo estabelecido em cronograma no oficio
de abertura do inventério, contendo os seguintes documentos:

o Planilha de Levantamento Consolidado da Unidade Gestora.
o Relatério de Conclusdo de Levantamento assinado por todos os membros da

Comisséo Setorial.

Caso o processo seja enviado ndo atendendo as solicitagdes, 0 processo sera
devolvido para que sejam corrigidos e deverdo ser entregues atendendo ao prazo

estabelecido.

1.6.  Andlise dos Levantamentos

Ao receber os levantamentos das Unidades Gestoras, a Coordenacdo de Bens
Moveis devera encaminha-los para a Comissdo Permanente de Inventario que ficara
responsavel pela realizacdo da analise dos levantamentos e comparagdo com 0s registros
patrimoniais no sistema.

Caso seja identificado algum erro, ou haja a necessidade de esclarecimento das
informacdes contidas no relatdrio de levantamento, o processo devera ser devolvido para
que as davidas sejam explicadas e os erros sanados pela Comissao Setorial das Unidades

Gestoras. Devera ser atendido o prazo estabelecido em despacho no processo.

1.7.  Ajustes no Sistema de Gestdo Patrimonial e no SIAFI
A Coordenagdo de Bens Mdveis realizard os ajustes necessarios no sistema de
gestdo Patrimonial e a Coordenadoria de Registros Contabeis realizard os ajustes

necessarios no SIAFI.
1.8. Relatoério de Inventario

A Comissdo Permanente de Inventario devera emitir o relatério final apos a

andlise e enviar ao Gabinete do Reitor para apresentacdo ao dirigente da Universidade.
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PARTE 4 - RECOLHIMENTO, ARMAZENAMENTO, REAPROVEITAMENTO
E DESFAZIMENTO

OBJETIVO
O objetivo deste manual é estabelecer os procedimentos referentes as atividades
de Recolhimento, Armazenamento, Reaproveitamento e Desfazimento de Material

Permanente.

LEGISLACAO
o Decreton®9.373, de 11 de maio de 2018 alterado pelo Decreto n° 10.340, de 6 de
maio de 2020.
e Instrugdo Normativa n® 11, de 29 de novembro de 2018.
« Instrugdo Normativa n® 205 de 08 de abril de 1988.
e Resolucdo 03/2018 CONSAD/UFPE

PROCEDIMENTOS

1. Recolhimento dos Bens Inserviveis das Unidades Administrativas para o

deposito.

1.1.  Formalizagéo do Processo pelas Unidades Administrativas
As unidades administrativas da UFPE que possuem bens inserviveis devem
realizar a solicitacdo do recolhimento a Coordenacdo de Bens Moveis por meio de
processo eletrdnico, instruido conforme orientagdes abaixo.
Tipo de processo: Coleta de Bens Moveis Inserviveis
Classificacdo do Processo: 032.3 - Recolhimento de material inservivel ao
deposito.
No processo deverdo ser anexados 0s seguintes documentos:
e Solicitacdo de Recolhimento de Bens, cujo modelo devera ser carregado no
SIPAC para preenchimento.
e Parecer técnico emitido pela STI, no caso de Bens de Tecnologia da
Informacéo.

As condigOes de uso dos Bens de Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo - TIC
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devem ser avaliadas pela STI.

A solicitacdo de recolhimento devera ser assinada eletronicamente pelos servidores
nela indicados.

O processo devidamente instruido devera ser encaminhado a Coordenagéo de Bens

Moveis.

1.2.  Anélise do Processo

No momento do recebimento do processo é realizado o preenchimento da planilha
de controle dos recolhimentos, na qual sdo informadas todas as etapas até a sua
finalizacdo. Em seguida a Coordenacdo de Bens Moveis realiza a analise do processo
com base na lista de verificacdo propria da atividade. Quando houver pendéncia,

identificada no momento da andlise, o processo devera ser devolvido para correcéo.

1.3.  Agendamento da Coleta

Apbs validacdo dos processos devidamente instruidos e sem pendéncias, sera
realizado o agendamento do recolhimento fisico com o interessado, a reserva do caminhéo
por meio do cadastro de requisic¢ao de veiculo no sistema e a elaboracéo do Relatério de

Recolhimento.

1.4.  Coleta dos Inserviveis

No ato da coleta sera realizada a conferéncia dos bens relacionados no relatorio de
recolhimento com os bens localizados fisicamente na unidade, observando os nimeros
dos tombamentos, devendo ser informado no relatério os bens que estdo em bom estado
para reaproveitamento.

No caso de bens de Tecnologia da Informacéo, o estado de conservacéo dos bens
sera preenchido no momento de elaboracdo do relatério de recolhimento conforme
parecer técnico da STI.

O relatorio de recolhimento devera ser assinado pelo solicitante da unidade
administrativa e pelo servidor da CBM responsavel pelo acompanhamento da coleta.

Quando a solicitacdo de recolhimento corresponder exatamente aos bens
localizados fisicamente no momento da coleta, estes deverdo ser recolhidos normalmente.
Entretanto no ato da coleta, poderdo ser constatadas duas ocorréncias de

desconformidade: bens encontrados fisicamente que ndo constam no processo e bens
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relacionados na solicitacdo que nao foram encontrados fisicamente.

1.4.1. Bens encontrados fisicamente que ndo constam no processo
Na ocorréncia de bens localizados fisicamente para o recolhimento, que ndo
constem no relatdrio de recolhimento, estes ndo serdo recolhidos e o solicitante sera

orientado a abrir um novo processo para inclusédo dos novos itens.

1.4.2. Bens relacionados na solicitagdo que nédo foram encontrados fisicamente
Na ocorréncia de bens relacionados na solicitacdo, porém nao localizados no
momento da coleta, o servidor responsavel pelo recolhimento fisico devera anotar no

relatorio essa informacéo para que ndo seja realizado o recolhimento no sistema.

1.5.  Recolhimento dos bens no sistema

Apds a coleta, sera realizada a analise dos tombamentos dos bens para realizacao
do recolhimento no Sistema.

No caso de bens sem tombamento, a Coordenacdo de Bens Moveis buscarad
identifica-los entre os bens em localizagdo do inventario. Esse procedimento tem por
finalidade evitar cadastros em duplicidade. Caso ndo sejam identificados, estes deverao
ser cadastrados como pré-existentes e sua plaqueta impressa para ser etiquetado no
depdsito apos o recolhimento.

Em seguida, devera ser realizada a consulta dos bens com tombamento no Sistema
de Patriménio para verificar o local onde ele esta lotado. Caso esteja em local diferente
sera realizado o ajuste antes do recolhimento, por meio da sua transferéncia para Unidade
Solicitante.

Ap0s os devidos ajustes, sera realizado o recolhimento no Sistema de Patrimonio.
No campo observacado, deverdo ser incluidas as informac6es consideradas importantes,
como: numero do processo, local de recolhimento, nome e contato do responsavel pelo
acompanhamento do recolhimento. Essas informacfes serdo geradas na guia de
movimentacdo e no termo de responsabilidade, facilitando a identificagdo em atividades

posteriores.
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1.6.  Termo de Responsabilidade e Guia de Movimentacado

Ao final do recolhimento no sistema, sera gerado o termo de responsabilidade e a
guia de movimentagdo. Ambos os documentos deveréo ser anexados ao processo.

O termo de responsabilidade ser& assinado pelo(a) Coordenador(a) da CBM,
enguanto a guia de movimentacdo deverd ser assinada pelo servidor da unidade
administrativa solicitante e pelo servidor da CBM responsavel pelo acompanhamento da
coleta. Deveréd ser anexado ao processo o relatorio de recolhimento escaneado. Em

seguida, o0 processo sera arquivado.

2. Armazenamento dos bens inserviveis no deposito

Os bens inserviveis recolhidos nas unidades administrativas deverdo ser levados
ao depdsito da Coordenacdo de Bens Moveis, localizado na Sudene, onde serdo
armazenados e organizados conforme orientagdes proprias de guarda e armazenagem do

depdsito.

2.1. Separagcdo fisica dos Inserviveis conforme estado de conservagéo

O servidor responsavel pela organizacéo e controle do depdsito deverd promover
a separacdo de acordo com o seu estado.

Desse modo, os bens que estiverem em boas condicdes de uso, conforme
informado no relatério de recolhimento, serdo armazenados na parte interna da gaiola do
depésito organizados separadamente por tipo de material permanente. Os Bens de
Tecnologia da Informacdo classificados como ociosos, serdo armazenados em sala
separada em condicdes adequadas para manutencdo da sua conservagao.

Os bens considerados irrecuperaveis e recuperaveis serdo armazenados na parte

traseira da gaiola do depdsito, devidamente separados para o desfazimento.

2.2. Separacao dos bens Inserviveis no sistema de patriménio conforme estado de
conservagao.

Apos o recolhimento dos bens inserviveis no sistema sera realizada a sua
separagdo por meio da realizacdo de transferéncias dos bens armazenados no depdsito
para localidades especificas (contas patrimoniais distintas), de acordo com o estado de
conservacao: Ociosos, Recuperaveis e Irrecuperaveis e grupo de material permanente:

Eletronicos, Mdveis, TI. Dessa forma, os bens que estiverem em bom estado, ficardo
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armazenados no interior do depoésito e estardo agrupados na conta Depoésito de Bens

Ociosos.

1269160202 | Deposito de bens irrecuperaveis — Eletronicos

1269160203 | Depdsito de bens irrecuperaveis — Mdveis
1269160204 | Deposito de irrecuperaveis — Tl

1269160205 | Deposito de Bens recuperaveis e antieconomicos — T1

1269160206 | Deposito de Bens Recuperaveis — Eletronicos e Moveis
1269160207 | Deposito de Bens Ociosos

2.3. Registro Fotogréfico

Serdo realizados os registros fotograficos de todos os bens. As fotos dos bens que
estdo em boas condicdes de uso serdo divulgadas no site da UFPE para serem
reaproveitados pela comunidade académica conforme necessidade. Enquanto as fotos dos

demais bens seréo publicadas posteriormente no Reuse no momento do desfazimento.

3. Reaproveitamento dos Bens do Deposito pelas Unidades Administrativas da
UFPE

No deposito da Coordenacéo de Bens Méveis da UFPE constam diversos tipos de
moveis e equipamentos usados, que foram recolhidos nos campi da Universidade e que

podem ser utilizados em outros setores.

3.2.  Divulgacéo dos Bens Ociosos no Site Institucional

A relacdo dos bens disponiveis no depdsito é disponibilizada no site institucional
(https://www.ufpe.br/progest/bens-disponiveis) para consulta e deverd ser atualizada
periodicamente.

Caso os interessados prefiram avaliar os bens fisicamente antes da formalizacéo
do processo, podem entrar em contato com a Coordenacdo de Bens Moveis para

agendamento da visita.

3.3.  Visita ao Deposito
Caso o servidor solicitante opte por realizar a visita para escolha dos bens ociosos
para reaproveitamento, sera realizada a reserva dos itens escolhidos e a disponibilizagdo

do nimero do tombamento do bem requisitado para formalizagdo do processo.
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3.4.  Formalizacéo do Processo
A solicitacdo de Bens do deposito para reaproveitamento devera formalizada por

meio de processo eletrénico no SIPAC, instruido no seguinte padrao:

Tipo de processo: Reaproveitamento de Bens Moveis

Classificacdo do Processo: 032.01 - Termos de Responsabilidade. Cautela.

Movimentacao de material.

No processo devera ser anexado o0 seguinte documento: Solicitacao de Bens do

Deposito da CBM, cujo modelo devera ser carregado no SIPAC para

preenchimento.

A solicitacdo de Reaproveitamento deverd ser assinada eletronicamente pelo
servidor que ficara responsavel pela guarda dos bens. Apos assinatura da solicitacdo, o

processo deverd ser encaminhado & Coordenagdo de Bens Moveis.

3.5.  Anélise do Processo e Transferéncia no Sistema de Patrimonio

A Coordenacdo de Bens Mdaveis realizara a andlise dos processos de
reaproveitamento para verificar a conformidade da solicitagéo. Os processos devidamente
instruidos serdo enviados para ciéncia do coordenador de bens mdveis.

Apbs autorizacdo do Coordenador, sera realizada a Transferéncia dos bens no

sistema e a inclusdo do termo de responsabilidade no processo.

3.6.  Termo de Responsabilidade
O Termo de responsabilidade deverd ser assinado pelo servidor que ficara
responsavel pelos bens. Apds assinatura do termo de responsabilidade, a Coordenacdo de

Bens Moveis realizara o agendamento da data para entrega dos bens.

3.7.  Entrega dos bens do depdsito na Unidade Solicitante

Na data agendada serd realizada a entrega dos bens ao setor solicitante. A guia de
movimentacdo devera ser anexada ao processo e esta devera ser assinada tanto pelo
servidor que estd recebendo os bens como pelo servidor da CBM responsavel pela

movimentacéo fisica. Por fim, o processo sera arquivado.
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Desfazimento de bens moveis
Os bens ociosos que, apesar de se encontrarem em bom estado de uso, ndo forem
requisitados pela comunidade académica, serdo preparados para o desfazimento,

juntamente com os bens recuperaveis e irrecuperaveis do deposito.

4.1. Formalizacéo do Processo

A Coordenagdo de Bens Moveis realizara a abertura de processo eletrénico no
SIPAC para realizagdo do desfazimento de bens inserviveis no seguinte padréo:

Tipo do Processo: Termo de Doacao: Material Permanente

Classificacdo: 033.13 - Doacao. Permuta de material permanente

DOCUMENTOS QUE DEVEM COMPOR O PROCESSO DE DESFAZIMENTO

Oficio de abertura

Relacdo dos bens inserviveis

Fotos dos Bens

Portaria de designagéo da Comissdo Permanente de Avaliacdo Patrimonial
Parecer da Comissao Permanente de Avaliacdo Patrimonial

Publicacédo dos bens no Reuse

Oficio informando a Entidade que sera beneficiada

Documentacdo da Entidade Beneficiada (no caso dos Incisos IV e V do art. 8
do Decreto n° 10.340/2020)

Termo de doacgéo

Parecer da Procuradoria

Baixa Patrimonial

4.2.  Parecer da Comissdo Permanente de Avaliacdo Patrimonial
A Coordenacao de Bens Moveis deverd inserir no processo a relagdo e as fotos
dos bens inserviveis que serdo destinados a doacdo e solicitar a Comissdo Permanente de

Avaliacdo Patrimonial a emissdo do parecer sobre o estado de conservacao.

4.3.  Publicacédo dos bens no Reuse

Os bens recuperaveis e irrecuperaveis serdo publicados no Reuse.Gov, conforme
orientagdo da Instrugdo Normativa n® 11, de 29 de novembro de 2018 e do Decreto n°
9.373 de 11 de maio de 2018, atualizado pelo Decreto n° 10.340 de 06 de maio de 2020.
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4.4.  Destinacdo dos Bens Inserviveis

Os bens serdo destinados de acordo com a ordem de preferéncia estabelecida no
Decreto n° 9.373, de 11 de maio de 2018, alterado pelo Decreto n° 10.340, de 06 de maio
de 2020.

Art. 8° Na hipotese de se tratar de bem movel inservivel, a doacdo prevista
na alinea “a” do inciso II 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, ap6s
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica, relativamente
a escolha de outra forma de alienagéo, 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 servico publico, desde que a doagdo se destine a
atividade fim por elas prestada;

I11 - dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias
e fundacGes publicas;

IV - de organizagdes da sociedade civil, incluidas as organizagdes sociais
a que se refere a Lei n°® 9.637, de 15 de maio de 1998, e as organizagdes da
sociedade civil de interesse publico a que se refere a Lei n° 9.790, de 23 de
margo de 1999; ou

V - de associagOes e de cooperativas que atendam aos requisitos previstos
no Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006. (NR). (Decreto n° 10.340, de
6 de maio de 2020).

4.4.1. Doagao dos Bens para as entidades relacionadas nos Incisos I, Il e 111 do art.
8 do Decreto n° 10.340/2020

Diante da manifestacdo de interesse nos bens anunciados no sitio eletrénico do
Reuse por entidades relacionadas nos Incisos I, Il e Il do art. 8 do Decreto n°
10.340/2020, a Coordenacédo de Bens Mdveis realizara a analise e aprovagdo da doacao
no site do Reuse.

4.4.2. Recebimento do Termo de doacdo elaborado pela entidade beneficiada
(Incisos I, 11 e 111 do art. 8 do Decreto n° 10.340/2020)

As entidades mencionadas nos incisos I, Il e I11 art. 8 do Decreto n° 10.340/2020,
cuja manifestacdo de interesse forem aprovadas no Reuse serdo responsaveis pelo
procedimento de formalizagéo da doacgdo conforme art. 19 do decreto 9.764 de 11 de abril
de 20109.

Art. 19. Os donatarios indicados e 0s 0rgdos ou as entidades da administragdo
publica direta, autarquica e fundacional que se candidatarem a receber a
doacdo de bens moveis ou servigos disponibilizados no sitio eletrénico do
Reuse.gov serdo os responsaveis pelos procedimentos de formalizagdo e pelo
recebimento das doagdes, observado o disposto nos Capitulos V e V1. (Decreto
n°®9.764/2019).

Dessa forma, devera elaborar o Termo de Doacéo e encaminha-lo a Coordenacao
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de Bens Moveis assinado pelo representante legal da Instituicdo.

Caso a Instituicdo ndo entre em contato com a UFPE, a Coordenacdo de Bens
Moveis enviard e-mail solicitando a confirmacdo do interesse no recebimento dessa
doacdo. Na ocorréncia de desisténcia, sera comunicada a Central de Compras e 0 bem

voltara a ficar disponivel para doacdo a outra entidade.

4.4.2.1. Andlise da Procuradoria e Assinatura do Reitor no Termo de Doagéo
O processo devidamente instruido serd encaminhado para analise da Procuradoria

e assinatura do Reitor no Termo de Doacao.

4.4.2.2. Coleta dos Bens inserviveis e assinatura do Termo de Doacdo pelo
representante da Entidade Beneficiada
Apo6s assinatura do Reitor, a Coordenacdo de Bens Moveis realizard o

agendamento da retirada dos bens inserviveis pela entidade beneficiada.

4.4.3. Doacao dos Bens para as entidades relacionadas nos Incisos IV e V do art. 8
do Decreto n° 10.340/2020

Caso ndo haja manifestacdo de interesse pelas entidades relacionadas nos Incisos
I, 11 e 11l do art. 8 do Decreto n° 10.340, de 06/05/2020, no prazo de 10 dias contados a
partir da publicacdo do anincio no Reuse, 0s bens serdo destinados para as entidades
mencionadas nos Incisos 1V e V do mesmo artigo do referido decreto.

4.4.3.1. Documentacdo da Entidade Beneficiada
A Entidade Beneficiada deverd enviar a Coordenacdo de Bens Moveis 0s
seguintes documentos:

e Oficio requisitério da doacdo, em papel timbrado, com a fundamentacdo do
interesse social, declarando a utilidade dos materiais, relatando, minimamente, o
publico-alvo atendido, o alcance social do projeto e outras informagdes acerca de
beneficios que os materiais a serem recebidos na doagdo trardo ao publico-alvo.

e Copia do estatuto social registrado em cartorio, informando a finalidade da
instituicao.

e Copia da ata de assembleia de eleicédo e posse da direcdo, devidamente registrada
em Cadastro Nacional de Pessoa Juridica ou similar.

e Documentos pessoais do diretor/presidente da Instituicdo (CPF/RG).

e Documento comprobatorio do enquadramento como OSCIP, Associa¢do ou
Cooperativa.
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e Certificado de regularidade do FGTS.

e Certiddo negativa de débitos trabalhistas.

e Certiddo negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da
unido.
Os documentos supramencionados deverdo ser anexados ao processo de

formalizacdo da doacéo.

4.4.3.2. Termo de doacgdo

Apos o0 recebimento da documentacdo da Entidade, a Coordenacdo de Bens
Maveis realizara a elaboracdo do Termo de Doagdo conforme modelo estabelecido pela
Instrucdo Normativa n° 11, de 29 de novembro de 2018.

4.4.3.3. Analise da Procuradoria e Assinatura do Reitor no Termo de Doacéo
O processo devidamente instruido sera encaminhado para anélise da Procuradoria
e posterior assinatura do reitor no Termo de Doacdo.

4.4.3.4. Coleta dos Bens inserviveis e assinatura do Termo de Doacdo pelo
representante da Entidade Beneficiada

Apobs assinatura do reitor, a Coordenacdo de Bens Moveis realizard o
agendamento da retirada dos bens inserviveis pela entidade beneficiada. No ato da coleta

o representante da OSCIP, ONG ou Cooperativa assinarda 0 Termo de Doacao.

4.5.  Publicacdo no Diéario Oficial da Unido (D.O.U.)
Finalizado o procedimento de coleta dos bens inserviveis e das assinaturas no
Termo de Doacdo, o processo sera encaminhado a Diretoria de Licitacdo e Contratos, para

Publicacdo no Diério Oficial da Unido.

4.6.  Baixa Patrimonial

A Coordenacgdo de Bens Moveis (CBM) realizara a baixa patrimonial dos bens
alienados no Sistema Patrimonial e emitird o Termo de Alienacdo/Baixa que serd anexado
ao processo e assinado pelo representante contabil do setor. Em seguida, 0 processo sera
encaminhado a Coordenacdo de Registros Contabeis para conferéncia, controle e baixa
no SIAFI. Por fim, o processo devera ser devolvido a CBM para encerramento e

arquivamento.
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PARTE 5 - EXTRAVIO, DANO OU FURTO DE BENS MOVEIS

OBJETIVO
O objetivo desse manual € estabelecer os procedimentos referentes as situacdes de

extravio, dano ou furto de bens méveis.

LEGISLACAO
e Decreton®9.373, de 11 de maio de 2018 alterado pelo Decreto N° 10.340, de 6 de
maio de 2020.

e Instrucdo Normativa n® 11, de 29 de novembro de 2018.
e Resolu¢cdo CONSAD UFPE n° 003/2018.

e Lein®.320, de 17 de marco de 1964.

e Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967.

e Instrucdo Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988.

PROCEDIMENTOS

1. Baixa dos bens no Sistema Patrimonial e no SIAFI em virtude de extravio,
dano ou furto de bens moveis.

Na ocorréncia de extravio, dano ou furto de bens mdveis de bens patrimoniais
desta Universidade, o servidor responsavel devera comunicar o fato & Superintendéncia
de Seguranca Institucional por meio de processo eletrénico e solicitar o seu Parecer
Técnico. No processo deverdo ser informados além do relato da ocorréncia, 0s nimeros
dos tombamentos e a descri¢do detalhada dos bens extraviados.

Ap0s emissdo do parecer técnico, a Superintendéncia de Seguranca Institucional
deverad encaminhar o processo a Coordenacao de Bens Mdveis para realizacdo da baixa
patrimonial dos bens no Sistema Patrimonial. O Termo de Alienagdo/Baixa sera inserido
no processo e assinado pelo representante contabil do setor que o encaminhara para
Coordenacéo de registros Contabeis para realizacdo da baixa no SIAFI. Em seguida o

processo sera devolvido a SSI para continuidade dos tramites necessarios.

47



e
e
ne-

Coordenacdo de Bens Mdveis
Manual de Gestdo de Bens Moveis , (I
urpe  Criado em: Setembro/2021 Atualizado em: Setembro/2021 Versgo: 1.0

=

CONSIDERACOES FINAIS

Esse manual foi elaborado pela Coordenacdo de Bens Moveis, aprovado pela Pro-
Reitoria de Gestdo Administrativa e pela Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos e teve
como finalidade regulamentar os procedimentos necessarios para registro patrimonial,
movimentacdo, transferéncia de responsabilidade, recolhimento, armazenamento,
reaproveitamento e desfazimento de bens mdveis da Universidade Federal de
Pernambuco servindo como norteador a todos 0s envolvidos no processo, visando assim
o melhor desempenho das tarefas a serem executadas, com o intuito de cumprir a
legislacdo vigente e as exigéncias dos 6rgdos de controle.

Dessa forma, reunimos toda a legislacdo que rege a administracdo patrimonial e
explicamos de forma detalhada como o patriménio da UFPE sob a responsabilidade e
guarda dos servidores deve ser administrado. Portanto, se todos os detentores de carga da
UFPE e os responsaveis pela gestdo do patriménio seguirem os procedimentos contidos
neste Manual, estardo se protegendo, praticando a boa administracéo do patriménio a eles
confiado, garantindo o pleno controle patrimonial e evitando perdas e mau uso destes

bens, aumentando sua vida Util e consequentemente gerando economia para Instituicéo.
Recife, 30 de setembro de 2021.

Rosana Medeiros Ferreira
Coordenadora de Bens Moveis
SIAPE 1924312

Rafael Magno dos Santos Camelo
Chefe da Divisao de Bens Mdveis
SIAPE 2413560

MANUAL REVISADO E APROVADO.

Liliana Vieira de Barros
Pro-Reitora de Gestdo Administrativa
SIAPE 2132526

José Marcus Correa Marinho Junior
Diretor de Gestao de Bens e Servicos
SIAPE 1733191
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Emitido em 30/09/2021

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO N° 8/2021 - CBM (12.69.16)
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(Assinado digitalmente em 30/09/2021 14:48 ) (Assinado digitalmente em 30/09/2021 14:57)
JOSE MARCUS CORREA MARINHO JUNIOR LILIANA VIEIRA DE BARROS
DIRETOR PRO-REITOR(A)
1733191 2132526
(Assinado digitalmente em 30/09/2021 12:17 ) (Assinado digitalmente em 30/09/2021 13:15)
ROSANA MEDEIROS FERREIRA RAFAEL MAGNO DOS SANTOS CAMELO
COORDENADOR CHEFE
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