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1. OBJETIVO

Esta NORMA tem por objetivo definir as atividades necessarias ao recebimento de bens méveis pela
Universidade através de doagao de Orgios Piblicos, de Agéncias de Fomento, de Pessoas Fisicas, de Empresas
Privadas ou de Fundagdes de Apoio

2. CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se esta NORMA a todos os casos concernentes ao recebimento por doagéo de bens méveis pela UFRJ
e todas as suas Unidades.

3. RESPONSABILIDADES

A responsabilidade pela elaboragdo, revisdo e cancelamento desta NORMA é da Divisdo de Governanga da
Superintendéncia-Geral de Governanga da PR6, ouvida a Divisdo de Gestéo Patrimonial da Superintendéncia-
Geral de Patriménio.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolugdo n® 02/2015 Conselho de Curadores

Resolugdo n° 03/2015 Conselho de Curadores
Decreto n® 9764/2019

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Lei n® 4320/1964

Lein® 8112/1990

Decreto n° 9373/2018

Instrugdo Normativa Ministério da Economia n° 5 de 12 de agosto de 2019
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6. DEFINICOES
6.1. SIGLAS

DGP - Divisdo de Gestdo Patrimonial/SGP/PR6/UFRI]

SIAFI - Sistema Integrado de Administragéo Financeira

SISUFRJ — Sistema Patrimonial da UFRJ

TIC — Superintendéncia de Tecnologia da Informag&o e Comunicagdo/UFRJ
DFO — Divisdo de Frota Oficial da Prefeitura Universitaria da UFRJ

PU — Prefeitura Universitaria

6.2. TERMOS

Bens méveis permanentes - aqueles que, em razio de seu uso corrente, ndo perdem a sua identidade fisica,
e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos;

Reuse - solugdo desenvolvida pelo Ministério da Economia, que oferta bens méveis e servigos para a
administragdo publica, disponibilizados pelos proprios 6rgdos de governo ou oferecidos por particulares de
forma ndo onerosa.

Termo de Responsabilidade - é o documento que efetiva a carga patrimonial, identificando e
responsabilizando quem detém a posse e guarda de um bem patrimonial da UFRIJ;

Tombamento — ¢ a identificag@o patrimonial do bem, individualmente, caracterizando pela atribui¢do de um
cddigo sequencial por registro documental.

7. CONSIDERACOES GERAIS
DA AUTUACAO DO PROCESSO

7.1 A Administragdo Central da UFRJ ou a Unidade interessada na doagdo, concluindo quanto a vantagem de
receber bens por outras institui¢des, avaliando a conveniéncia e oportunidade de receber a doagdo (analise
custo-beneficio), devera abrir processo administrativo a ser instruido com os seguintes documentos:

a) Minuta de termo/contrato de doagdo;

b) Nota fiscal de aquisi¢do dos bens ou nota fiscal de doagdo;

¢) No caso de bem doado tenha sido adquirido em ano anterior a doagdo é necessirio nota de
remessa/declaragdo ou nota de doagfio com o valor depreciado dos bens;

d) Declaragdo de localizagdo e funcionamento dos bens assinada pelo responsivel direto pelos bens
/coordenador do projeto (conforme modelo Anexo A) ou Termo de Responsabilidade Provisério;

e) Copia do Termo de Comodato, quando for o caso;

f) No caso de doagdo de veiculo: parecer, laudo e/ou nota técnica da PU/DFO com manifestagio conclusiva
aprovando a doagdo e o nada consta do DETRAN;

g) No caso de equipamentos de informatica: laudo ou nota técnica sobre o funcionamento, configuragdes e
se atendem 4s necessidades da unidade. Este laudo devera ser elaborado pela TIC;

h) No caso de doagdo de pessoas fisicas ou pessoas juridicas de direito privado, nacional ou estrangeira:
registro do aceite da doagdo no Sistema Reuse, com exceco de doagdes provenientes das Fundagdes de
Apoio;

i) Justificativa do interesse/ conveniéncia e oportunidade de receber a doagio.

7.1.1 Nos casos de bens adquiridos por projetos geridos por fundagdes de apoio e agéncias de fomento (como

CAPES, CNPQ, Faperj), a inclusfo da analise de conveniéncia e oportunidade na doagdo dos bens fica
dispensada.
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DA TRAMITACAO DO PROCESSO

7.2 A Administragdo Central da UFRJ ou a Unidade em seguida envia o processo a Divisdo de Gestio
Patrimonial da Superintendéncia-Geral de Patriménio para analise de regularidade formal.

7.3 A DGP envia o processo ao Conselho de Curadores para apreciagdo e aceite da doago.

73.1E dispensada a aprovagio do Conselho de Curadores para incorporagdo de bens méveis ao patriménio
da UFRJ adquiridos com recursos de Agéncias de Fomento, Fundages de Apoio e Orgédos Governamentais,
nos termos do art. 1° da Resolugdo n° 03/2015 do Conselho de Curadores.

7.3.2 E igualmente dispensada a aprovagdo do Conselho de Curadores para incorporagdo de bens moéveis ao
patrimbnio da UFRJ no caso de bem com valor unitario inferior a 10 (dez) salarios minimos vigentes, nos
tempos da Resolugdo n°® 02/2015 do Conselho de Curadores.

7.4. Se houver contrato de doagdo ou instrumento congénere, o processo serd remetido & Procuradoria Federal
Jjunto & UFRJ para analise do instrumento juridico.

7.5. Apés a aprovagdo da Procuradoria, procede-se 4 assinatura do contrato pelo Doador e pelo Reitor ou, por
delegagdo de competéncia, pelo Pré-Reitor de Gestio e Governanga.

7.5.1 A DGP devera remeter uma via do termo ou contrato de doagio assinado ao Doador.

DO TOMBAMENTO

7.6 A Sec¢do de Cadastro e Tombamento da Divisdo de Gestdo Patrimonial efetuara o registro dos bens no
Sistema de Patrimédnio e no SIAFL

7.6.1 No caso de doagdo de veiculos, o processo sera encaminhado a Divisdo de Frota Oficial, que se
responsabilizard pelos trdmites de transferéncia de propriedade para em seguida envia-lo a Se¢io de Cadastro
¢ Tombamento da DGP para providenciar o registro.

DO TERMO DE RESPONSABILIDADE DEFINITIVO

7.8.1 O processo de doagdo € remetido a unidade beneficidria, com 3 vias do Termo de Responsabilidade
Definitivo e as etiquetas de tombamento (quando n#o afixadas pela DGP, nos casos de doagdes captadas pela
Administragdo Central);

7.8.2 o Agente de Patriménio da Unidade deve colher a assinatura do responsavel direto nas vias do Termo de
Responsabilidade Definitivo e afixar a etiqueta de tombamento nos bens.

a) Uma via devera ser entregue ao responsavel direto do bem/bens;
b) Uma via devera ser anexada ao processo;
¢) Uma via devera ser devolvida a DGP para arquivamento na pasta da Unidade.

DA RETIRADA DOS BENS MOVEIS

7.6 Nas doagdes captadas diretamente pela Administragfio central, a Divisdo de Gestdo Patrimonial organizara
a logistica de retirada junto ao Orgdo Doador, quando for o caso, com o apoio da unidade interessada.

7.6.1 No dia agendado a Divisdo de Gestdo Patrimonial e a unidade interessada (quando for o caso) se deslocara
ao local de retirada portando a autorizagdo de retirada fornecida pelo Doador e o formulario Movimentagdo de
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Bens Doados (modelo anexo) que devera ser preenchido com descri¢@o e quantidade dos itens que estdo sendo
doados.

7.6.2 A entrada dos bens no Depésito devera ser registrada pelo formulario Movimentagdo de Bens Doados
(modelo anexo).

7.6.3 Se ndo houver Unidade interessada, DGP far4 a distribui¢@o dos bens recebidos em doagdo conforme os
pedidos feitos pelas Unidades, obedecendo ordem cronoldgica de antiguidade, salvo excegdo definida pelo

Pré-Reitor de Gestdo e Governanga, e entrard em contato com a diregdo da unidade receptora para agendar a
entrega/retirada;

7.7 Palavras de Busca: bens moveis, doagéio, recebimento de bens.

8. HISTORICO DA REVISAO E QUADRO DE APROVACAO

Revisio Data Itens revisados
00 . Junho/2019 | Emissdo inicial
01 Fevereiro/2020

: ijuadro de a|1rov;|;50

Respionsabilidade Nome Atribui¢do/Cargo |

Elaborado por: Viviane Piziolo Diretora da Divisdo de Gestdo
Patrimonial

Verificado por: Taiana Fortunato Arailjo Superintendente-Geral de
Patriménio

Aprovado pur: i i
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Anexo A

[papel ttmbrado do instituto/unidade]

DECLARACAO
Eu
[brasileiro], [estado civil], inscrito no CPF sob n° e 0o RG n°
atualmente exercendo o cargo de
no
Departamento da UFRJ, declato para os

devidos fins legais que os bens abaixo adquiridos através do Projeto
encontram-se nesta instituicio, na sala/ laboratério
e em perfeitas condigdes de uso:

Solicito 3 Fundagio/Agéncia que o Termo/Contrato de Doagido
seja emitido para:

« Universidade Federal do Rio de Janeiro — UFRJ

e (CNPI: 33.663.683/0001-18, Rua Paulo Emidio Barbosa, 485 — Parque Tecnoléogico -
Cidade Universitaria, Ilha do Fundio — Rio de Janeiro/RJ. CEP.: 21.941-907

__Nome do Reitor (2) (ou autoridade por delegada), Nacionalidade,
CFF:

estado civil, RG: no uso de suas atribuigdes legais,
estatutirias e regimentais, conferidas pela Portaria n° _ publicada no Boletim da UFRJ
n° de _ / /  enoDiario Oficial da Uniio n° de e
{Se couber) Sendo a delegagio de competéncia conforme Portarian® _ publicada no Dia-
rio Oficial da Unido n° de  / /  segion® pagina n®
NOME [em caixa alta]
Cargo
Siape
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