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1. OBJETIVO

o~NOoO Ol WN PR

Esta NORMA tem por objetivo definir as atividades necessarias ao recebimento de bens

moveis pela Universidade através de doacgdo de Orgios Pdblicos, de Agéncias de Fomento,

de Pessoas Fisicas ou de Empresas Privadas.

2. CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se esta NORMA a todos 0s casos concernentes ao recebimento por doacéo de bens

moveis pela UFRJ e todas as suas Unidades.

3. RESPONSABILIDADES

A responsabilidade pela elaboracéo, revisdo e cancelamento desta NORMA ¢ da Divisao
de Governanca da Superintendéncia Geral de Governanga da PR6, ouvida a Diviséo de
Gestdo Patrimonial da Superintendéncia Geral de Patrimdnio.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolucédo n° 02/2015 Conselho de Curadores

Resolugéo n° 03/2015 Conselho de Curadores

Instrucdo Normativa SEDAP 205/1988

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

6. DEFINICOES

6.1 SIGLAS

DGP - Diviséo de Gestdo Patrimonial

DGDI - Divisdo de Gestdo Documental e da Informacéo

SEDAP — Secretaria de Administracdo Publica
SISUFRJ - Sistema Patrimonial da UFRJ




6.2 TERMOS
7. CONSIDERAGOES GERAIS

7.1. Doacdo de bens méveis provenientes de Orgéos Publicos e Agéncias de Fomento.

7.1.1. A Unidade interessada na doacdo de bens por outras instituicbes deve avaliar a
conveniéncia e oportunidade de receber a doacdo (analise custo-beneficio) e instruir processo
administrativo especifico para a doa¢do. Na folha de informag&o do processo devera constar esta
andlise. No caso especifico da doacao de veiculo, anexar ao processo um parecer, laudo e/ou nota
técnica da Divisdo de Frota da Prefeitura Universitaria com manifestacdo conclusiva aprovando
a doagdo. Para equipamentos de informética é importante um laudo ou nota técnica sobre o
funcionamento, configuragdes e se atendem as necessidades da unidade. Este laudo devera ser
elaborado pela Diviséo de Tecnologia da Informagéo.

7.1.2.  Um processo devera ser aberto, instruido com documentacgéo de doagéo (termo de doacéo,
e/ou contrato, nota fiscal, etc). Se veiculo, documenta¢do do mesmo bem como o “nada consta”
do Detran.

7.1.3. A Unidade em seguida envia o processo a Superintendéncia-Geral de Patrimdnio/Divisao
de Gestdo Patrimonial (DGP) para analise de regularidade formal.

7.1.4. Se houver Contrato de doacdo, o processo serd remetido a Procuradoria Federal junto a
UFRJ para analise do instrumento juridico.

7.1.5. Apos a aprovacgdo da Procuradoria, procede-se a assinatura do contrato pelo Reitor ou
Pré-Reitor de Gestdo e Governanca.

7.1.6. O processo retorna a Secdo de Cadastro e Tombamento para efetuar o lancamento dos
bens recebidos no SIAFI e SISUFRJ, e envia 0 Termo de Responsabilidade Definitivo a Unidade
para assinatura. Em se tratando de veiculos, o processo deve seguir para a Divisdo de Frota, que
se responsabilizard pelos trAmites de transferéncia de propriedade para em seguida envié-lo a
Secdo de Cadastro e Tombamento para providenciar o registro.

7.1.7. O Termo Definitivo assinado serd devolvido a DGP para arquivamento na pasta
correspondente & Unidade interessada.

7.1.8. O processo é encaminhado a DGDI para fins de arquivamento.

7.2 Doacdo de bens méveis provenientes de Pessoas Fisicas ou Empresas Privadas

7.2.1. A Unidade interessada na doacgdo de bens por Pessoas Fisicas ou Empresas Privadas deve
avaliar a conveniéncia e oportunidade de receber a doacéo (analise custo-beneficio) e instruir
processo administrativo especifico para a mesma. Na folha de informacéo do processo devera
constar esta andlise. No caso especifico da doagdo de veiculo, anexar ao processo um parecer,
laudo e/ou nota técnica da Divisdo de Frota da PU com manifestagcdo conclusiva aprovando a
doacgdo. Para equipamentos de informatica é importante um laudo ou nota técnica sobre o
funcionamento, configuracdes e se atendem as necessidades da unidade. Quem elabora esse
laudo?

7.2.2. O processo devera ser instruido com documentacdo de doacdo (termo de doacdo,
declaragdo de doacdo e/ou contrato, nota fiscal, etc). Se veiculo, documentagdo do mesmo bem
como o “nada consta” do Detran.



7.2.3. A Unidade envia o processo a Superintendéncia-Geral de Patriménio/Divisdo de Gestdo
Patrimonial (DGP) para andlise de regularidade formal. Caso o valor do bem a ser doado seja
superior a 10 (dez) salarios minimos vigentes, o processo seré enviado ao Conselho de Curadores
para autorizacdo, conforme Resolugdo n° 02/2015 do Conselho de Curadores.

7.2.4. Se houver Contrato de doacédo, o processo serd remetido a Procuradoria Federal junto a
UFRJ para analise do instrumento juridico.

7.2.5. Apos a aprovacgdo da Procuradoria, procede-se a assinatura do contrato pelo Reitor ou
Pré-Reitor de Gestéo e Governanca.

7.2.6. O processo retorna a Secéo de Cadastro e Tombamento para efetuar o lancamento dos
bens recebidos no SIAFI e SISUFRJ, e envia 0 Termo de Responsabilidade Definitivo a Unidade
para assinatura. Em se tratando de veiculos, o processo deve seguir para a Divisdo de Frota, que
se responsabilizara pelos tramites de transferéncia de propriedade para em seguida envia-lo a
Secéo de Cadastro e Tombamento para providenciar o registro.

7.2.7. O Termo Definitivo assinado serd devolvido a DGP para arquivamento na pasta
correspondente a Unidade interessada

7.2.8. O processo é encaminhado a DGDI para arquivamento.
7.3 Palavras de Busca: bens mdveis, doacdo, recebimento de bens
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