TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS POR DOACAOD
(conforme Base de Conhecimento SE])




QUEM SAO NOSS0OS DOADORES?

Geralmente, as doagdes recepidas pela UFRJ sdo ofertadas pelos seguintes
doadores:

- Outros Orgdos Publicos;

- Agéencias de Fomento (FAPERJ, CAPES,
CNPQ, eto);

- Fundagbes de Apoio;

- Pessoas Juridicas de Direito Privado;

- Pessoas Fisicas.




PASSO 4: AUTUACAO DO PROCESSO E ANEXACAO DE
DOCUMENTOS

Uma vez surgida a oportunidade de recebimento de
doagdes, a Unidade interessada devera abyir um
processo Skl e anexar 0s documentos indicados Nos
slides seguintes.

E importante ressaltar, inicialmente, que é

fundamental que a Unidade instrua o processo de
doa¢do no mestmo ano do recebimento da doagdo,

para evitar se evitem problemas de atualizagdo de
valores e depreciacdo.




Documento 1: TERMO DE DOACAO OU TERMO DE TRANSFERENCIA
E ENTREGA DE BENS: OU CONTRATO DE DOACAO; OU DOACAD

SIMPLIFICADA l
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Documento 2: ACEITE DO DOADOR NO SISTEMA DOACOES.GOV

O Sistema Doagbesgov é uma solugdo desenvolvida pelo Ministério da Economia (MB, que dd
publicidade as ofertdas de bens moveis e servigos para a administragdo publica. A maniféstagdo
de interesse na doagdo no Doagbesgov pode ser realizada por qualquer servidor da UrFRJ com
ermissao para acesso ao distema )
aceite do doador frata-se somente de um "print screen’ da pagina do Doagbesgov indicado que
houve concordancia do doador com a doagdo.

Esse aceite é dispensado nos casos de doages provenientes de Fundages de Apoio ou Orgdos de
Formento.




Documento 3: NOTA FISCAL QU DANFE QU NOTA DE REMESSA




Documento 4: TERMO DE RESPONSABILIDADE PROVISORIO

E importante esclarecer que 0 Termo de Responsabilidade
Provisorio devera ser assinado pelo Usuario Final que tera a |
~

posse e realizard a utilizagdo do bem na Unidade AN

Deve set preenchido um Termo de Responsabilidade para
cada servidor publico/usuario final

Um fermo pode conter mais de um berm, desde que ]

estejam sob responsabilidade de um mesmo servidor
publico, com SIAPE ativo, e fisicamente dispostos na
Mmesma localizagao.

O modelo desse documento esta disponivel no SEI.




Documentos a serem anexados em casos especificos:

NOTA DE REMESSA/DECLARACAOD ou TERMO DE COMODATO PARECER/LAUDO/NOTA TECNICA PARECER/LAUDO/NOTA TECNICA
NOTA DE DOACAO nos casos de comodato DA DIVISAO DE FROTA (DFO/PU) e DA TIC
NADA CONSTA DO DETRAN nos casos de bens de informatica

nos casos de doacgao de veiculos

N\ Sl




RESUMO DOS DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS AO PROCESSO

ACEITE NO NOTA FISCAL TERMO DE TERMO DE
RESPONSABILIDADE DOACAO

PROVISORIO /
>

NOTA DE REMESSA/DECLARACAO ou  TERMO DE COMODATO PARECER/LAUDO/NOTA TECNICA ~ PARECER/LAUDO/NOTA TECNICA
NOTA DE DOACAO nos casos de comodato DA DIVISAO DE FROTA (DFO/PU) e DA TIC
NADA CONSTA DO DETRAN nos casos de bens de informatica

nos casos de doacao de veiculos
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PASSO 2: ENCAMINHAMENTO A SECAO DE CADASTRO E

TOMBAMENTO (PR6/SGPAT/DGPAT/SCTOM)

Apés a juntada dos documentos
constantes dos slides anteriores, a
Unidade Interessada devera
encaMminhar o Processo para a
PRE/SGPAT/DGPAT/SCTOM para

as prov'\dénc'\as de praxe
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PASSO 3: ANALISE DE CONFORMIDADE E ENCAMINHAMENTO AS
DEMAIS UNIDADES ANUENTES (QUANDO FOR O CASQ)

A equipe da SCTOM ira analisar 0 processo e, caso haja alguma pendéncia,

retornara 0s autos para que seja sanada. Ndo havendo F§>endenc'\o\s, sera

realizada a '\ncorpora%ao dos bens no SISUFRJ e no SIAF.

Caso o processo envolva bens que necessiterm de aprovagdo pelo Conselho

dos Curadores ou pe\a Procuradoria Federal, conforime descrito na Base do

Song\eg\memo, a SCTOM providenciara o encaminhamento para essas
Nidades.

Do mesmo modo, caso envolva a doagdo de veiculos, a SCTOM
encaminhara o processo para a Divisao de Frota Oficial para
manifestagdo conclusiva de aprovagdo e Sara (ﬁe seja providenciada a
regularizagdo dos documentos junto ao DETRAN, o mesmo procedimento
para bens de informatica, a TICUJFRJ devera emitir laudo técnico
conclusivo recormendando o aceite da doagdo dos equiparmentos,

APOS a anexagdo dos documentos necessarios e o Tormbamento dos bens
no SISUFRJ e no SlAF, os autos serdo devolvidos a Unidade para a
proxima etapa.




PASSO 4: ASSINATURA DO TERMO DE DOACAOD

Reitor de Gestdo e Governanga.

Ap0s 0 encaminhamento do processo ao Conselho de Curadores
(quando foro caso), relatado No passo anterior, a SCTOM encaminnara
0S autos para assinatura, mediante delegagdo de competencia, do Pro-
E importante ressaltar que somente ola) Reitor(a) ou oa) Vice- -.
Reitor(a) ou autoridades éspecificas (designadas mediante delegacdo de N" SONpE
competencia) possuem permissao para  assinatura de Termos de )0\
Doagdo em que a UFRJ figure como uma dos partes,

Caso o Termo de Doagdo seja emitido e nome da Unidade

Interessada, Nesse caso (e somente nele) podera constar a assinatura

da Autoridade Maxima da respectiva Unidade. '
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PASSO 5: TOMBAMENTO DOS BENS E EMISSAO DO TERMO DE
RESPONSABILIDADE DEFINITIVO

A SCTOM realizara o cadastro e o tombamento dos bens e emitira os
Termos de Re%ponsab'\\\dade Definitivos para cada usuario final/servidor @
publico. Estes Termos serdo autuados No processo, que serd devolvido a

unidade demandante.

O Agente Patrimonial deverd providenciar a coleta da assinatura do
usuario final, que podem assinar o Termo com assinatura eletronica
SOUGOV ou a caneta (fisicamente).

Apés asS assinaturas, uma via do Termo devera ser autuada 0o ProCesso
que gerou o Tombamento, que deve ser arqu'\vado na Unidade.
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PASSO 6: IMPRESSAO E FIXACAO DAS ETIQUETAS

Recepido 0 processo com o Termo de Responsabilidade
Definitivo, a UASG _responsavel pela Unidade devera
realizar a impressdo das etfiquetas, enviando-as em
seguida para 0 ageme atviionial da Unidade, que
redlizara sua imediata fixagdo aos respectivos befs,
conforme orientado No PY0Cesso St
2307923H544/2023-60, folha de informagdo 3972399.
Do mesmo modo. devera providenciar as assinaturas
nos Termos de Responsabilidade Definitivos por parte
dos responsaveis pelos bens neles constantes, anexando
G Via assinada 00 processo e arquivando-o No ambiente
SEI da Unidade. Ndo € necessario tetornar os autos para
a SCTOM apds esta etapa.
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https://sei.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_atribuicao_listar&acao_retorno=procedimento_atribuicao_listar&id_procedimento=3510976&id_usuario_atribuicao=100014466&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110003240&infra_hash=0c4fea901ed8246f63953a6e26e0df5f835aa4fa2f8ace38baff96d0c567c559

RESUMO: RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES POR DOACAQ

PASSO 5

PASSO 1 PASSO 2 PASS0 3 PASSO 4 Tombamento dos Bens e

Aberturado _ Encaminhamento —3» Analise de — Assinaturado —>
Processo a SCTOM Conformidade

PASSO 6

Emissdo do Termo de Afixagéo das

Termo Tegsereaiie e Dalinive Etiquetas
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