TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES

ADQUIRIDOS PELA UFRJ [  . ]
(conforme Base do Conhecimento SE])
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TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES
ADQUIRIDOS PELA UFRJ

Esse tipo processual deverd ser ufilizado nos casos de tombamento de bens moveis permanentes
adquiridos por quaisquer Unidades da UFRJ. E muito importante que todas as Unidades providenciem
\mediatamente a incorporacdo de bens assim que eles forem adduiridos, para gque 0S Yegistros Nos
sistemas representem flelmente a situagdo fisica dos bens da UFRJ.

Nos proximos slides, falaremos sobre 0 passo a passo a ser sequido para essa incorporagao.




PASSO 1: ABERTURA DO PROCESSO E ENCAMINHAMENTO A SECAO
DE CADASTRO E TOMBAMENTO (PR6/SGPAT/DGPAT/SCTOM)

A Unidade devera optar por uma das seguintes alternativas:

D Abrir um processo especifico para tombamento dos bens adquiridos, ou
2) Dar confinuidade a iNcoporagdo No processo de aquisicao.

Em ambos 0s casos, deverdo constar No pProCesso:

o) A Nota Fiscal ou DANFE dos bens; ) )

0) O(s) Termo(s) de Responsabilidade Provisorio(s) (modelo disponivel no SED.

O Nota de Empenho e documento de transferencia do SIAF (NS) para a unidade
destinataria final dos bens, quando adquiridos por outra Unidode.

é é(s) ‘94 instrugdo processual, a Unidade deverd remeter os autos para a PRG/SGPAT/DGPAT

dos referencia com links diretos.

E \m(ForTan’re que. no despacho para a SCTOM, a Unidade '\nd‘\%ue a localizagdo de cada um
P

ocumentos acima Mmencionados na arvore do processo, d




TERMO DE RESPONSABILIDADE PROVISORIO

a \mportante esclarecer que o Termo de
Responsabilidade Proyisorio deverd ser assinado pelo N\

Usuario Final que ferd a posse e realizard a utilizagdo
do betm na Unidade.
Deve ser preench‘\do um Termo de ResFonsab‘\\'\dade
|
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para cada servidor publico/usuario fina

Um fermo pode conter mais de um berm, desde que
estejam sob responsabilidade de um Mmesmo
servidor publico, com SIAPE ativo, e fisicamente
dispostos na mesma localizagao.

N
\ ,
\, AN
S "-/ ~\7‘ '
\_ _‘,

S

v




PASSO 2: ANALISE CONFORMIDADE, INCORPORACAQ NOS
SISTEMAS E EMISSAO DO TERMO DEFINITIVO

Ap0s 0 encaminhamento do processo pela Unidade, relatado
no Passo 1, a SCTOM realizara 0 cadastro e 0 tombamento
dos bens e emitira os Termos de Responsabilidade Definitivos
para cada usuario final/servidor publico. Estes Termos serdo
autuados No processo, que serda devolvido a unidade
demandante

O Agente Patrimonial deverd providenciar a coleta da
assinatura do usuario final gue podera assinar o Tertmo com
assinatura eletronica SOUGOV ou a caneta (fisicamente)

ApOs as assinaturas, uma via do Termo deverd ser autuada
00 processo que gerou o tombamento, que deve ser arquivodo
na Unidade, e"uma via encaminhada ao tsuario final.




PASSO 3: IMPRESSAQ E FIXACAO DAS ETIQUETAS

Recepido 0 processo com o Termo de Responsabilidade
Definitivo, d UASG responsavel pela Unidade deverd
realizar a impressdo das efiquetas, enviando-as em
seguida para 0 ageme atrinionial da Unidade, que
redlizara sua imediata fixagdo ao0s respectivos befs,
conforme orientado No ProCesso St
23079234944/2025-60, folha de informagdo 3972599,
Do mesmo modo, deverd providenciar as assinaturas
nos Termos de Responsabilidade Definitivos por parte
dos responsaveis pelos bens neles constantes, anexando
G Via assinada 00 processo e arquivando-0 No ambiente
SEI da Unidade. NGo é 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

PASSO 4: REGISTRO DO TOMBAMENTO PELA UNIDADE

ensal de Movimentagdo dos Bens Patrimoniais

N
A aquisicdo devera ser registrada de forma analitica \ "
elo agente patrimonial da Unidade no Relatorio
(RMMBP) (modelo disponivel no SEN T
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O RMMBP deverd ser encaminhado a SCTOM I
mensalmente, até 0 S° dia do mes subsequen’re.
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RESUMO: TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES ADQUIRIDOS
PELA UFRJ

PASSO 1 PASSO 2 PASSO 3 PASSO 4

Aberiura e — 3y  Anilise, Incorporacdoe __3 Impreséo e fixagéo — Registro pela
Encaminhaemnto emisdo do Termo Definitivo das etiquetas Unidade
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