Manuais de
Procedimentos do
setor de Patrimonio

PATO001 - Solicitacdo de Tombamento de Bens Doados

PATO002 - Solicitacdo de Recolhimento de Bens Inserviveis

PATO0O03 - Acautelamento de Bens Moveis Permanentes

PATO004 - Movimentacédo de bens méveis permanentes entre unidades do CT

PATO0O05 - Transferéncia de bens mdveis permanentes entre unidades na UFPB




PATOO1 - Solicitacao de Tombamento de
Bens Doados

|. Objetivo

Realizar o Tombamento de Bens Doados para a Universidade Federal da Paraiba.

[l. Pdblico-alvo

Servidores que necessitam realizar o Tombamento de Bens Doados para a Universidade
Federal da Paraiba.

[Il. Abrir solicitacéo

Realizar o Tombamento de bens doados.

IV. Legislacao

N&o ha legislacdo determinante. O solicitante deve atentar-se as informacgdes necessarias
para solicitacdo de Tombamento de Bens Doados.

V. Documentacéo necessaria para Tombamento de Bens Doados

Formulario de Solicitacdo de Tombamento de Bens

Termo de doacéo (pessoa fisica, juridica ou 6rgéo financiador de projeto);
Fotos que demonstrem caracteristicas importantes sobre o bem;

Nota fiscal.

Declaracao do requerente atestando que o bem pertence a unidade solicitante.



https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=65&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/52
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/34

. , [

No caso de Termo de Doacdo de Orgdo Financiador de Projeto o requisitante devera
seguir todos os procedimentos.

VI. Descricéo do Processo

1. Preparar documentacao para submissao: Consultar Nota de Rodapeé (1);

2. Preparar documenta Avaliacdo da documentacéo pela DIPA - Divisdo de Patrimonio | Abrir
processo no SIPAC enderecado & unidade PRA - DIVISAO DE PATRIMONIO
(11.01.08.02.07);

3. Avaliacdo da documentacao pela DIPA - setor de Patrimdnio;
4. Informar decisdo ao solicitante;

« Aprovada: Elaborar termo de responsabilidade de guarda do equipamento; Realizar
despacho informativo (Informar que o bem ja foi incorporado ao patrimoénio da
Universidade); Marcar agendamento para recebimento da plaqueta de identificagcao;
Informar ao requisitante e Arquivar a solicitacao;

» Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitacao;

. =

Aprovada com restricbes: Solicitar documentacdo complementar ou corregoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacao necessaria para solicitacdo de Tombamento
de Bens Doados, apresentada no "item V".

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas

Data de Elaboracéo: 25/10/2021

Data da Reviséo: 28/11/2022

Cddigo do procedimento: PATO001

NUumero dareviséo: 11

Setor: Patriménio CT (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel:

Horario de funcionamento: -

Contato: -

Telefone: (83) 3216-7118



PATO0O02 - Solicitacao de Recolhimento de
Bens Inserviveis

|. Objetivo

A solicitagdo destina-se a quem necessita realizar o Recolhimento de Bens Inserviveis (por
leildo, doacao, inutilidade, extravio, furto, roubo, avaria ou sinistro) na Universidade Federal
da Paraiba.

O bem movel considerado genericamente inservivel para a UFPB deve ser classificado
como:

| — antiecondmico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

Il — irrecuperavel - bem maével que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu custo de recuperacdo mais de
cinquenta por cento do seu valor de mercado ou de a andalise do seu custo e beneficio
demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao;

lll — ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, néo estiver sendo aproveitado;
IV — recuperavel - bem movel que ndo se encontra em condicbes de uso e cujo custo da

recuperacao seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja analise de
custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacgéo.

[l. Pdblico-alvo

Solicitantes que necessitem solicitar o Recolhimento de Bens Inserviveis na Universidade
Federal da Paraiba.

[Il. Abrir solicitagao

Solicitar Recolhimento de Bens Inserviveis.

IV. Legislacao


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=64&a=add

Decreto n°® 9.373/18;

Resolucdo n° 01/2018 do Conselho Curador da UFPB.

V. Documentacao necessaria para solicitacao de Recolhimento de Bens
Inserviveis

Para realizar a remocdo do bem inservivel, o requerimento devera apresentar enviar as
seguintes informacdes:

Descricdo do bem;
Numero do patrimonio;
Localizacdo exata de recolhimento do Bem (Bloco/Andar e niUmero da sala);

Valor de aquisicdo e de mercado;

Situacao e classificacdo do bem em conformidade com o Art.4° da Instrucdo Normativa N° 11,

de 29 de novembro de 2018, para todos os bens listados no processo de desfazimento de
bens.

Informe qual a forma que sera realizado o recolhimento do bem inservivel seguindo o
artigo 7° e 8° da Instrucdo Normativa N° 11, de 29 de novembro de 2018:

Doacédo: Permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apos a avaliacao de
sua oportunidade e conveniéncia socioecondémica relativamente a escolha de outra forma de
avaliacdo, ndo devendo acarretar quaisquer onus para a UFPB,;

Permuta: Permitida exclusivamente para outros 6rgdos ou entidades da administracao
publica;

Vendas de mdveis permanentes para outros 6rgaos ou entidades da administracdo publica,

sem utilizagdo previsivel por quem eles dispde a especificar se sera necessario por meio de
concorréncia, leildo ou convite.

VI. Descricéo do Processo

1. Preparar documentacao para submissao: Consultar Nota de Rodapé (1);


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9373.htm
https://sig-arq.ufpb.br/arquivos/2019213137584312447683f7ce299d4b7/Rcura01-18.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-11-de-29-de-novembro-de-2018
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-11-de-29-de-novembro-de-2018
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-11-de-29-de-novembro-de-2018

2. Realizar solicitacdo ao setor de Patrimonio | SOLO01 - Solicitacdo de Atendimento Online

ao site do Centro de Tecnologia;

3. Avaliacao da documentacao pelo setor de Patrimonio;
4. Informar deciséo ao solicitante;

o Aprovada: O setor de patriménio encaminhara a solicitacdo ao setor competente
informando como devera ser realizada a remocédo do bem inservivel; Informar ao
requisitante e Arquivar a solicitacao;

« Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitacao;

N o

Aprovada com restricbes: Solicitar documentacdo complementar ou correcdes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

. =

5. Fim.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia

! LEGENDAS:

( INIC |.n.:.1 ) '/FI_M\'

Tarefa do
SE setor

Tarefa do

requisitante Adicionais

Informacbes

[ INicio |

Preparar documentacio para
submissdo

l

Consultar Mota de Rodapé (1)

Realizar solicitacio ao setor de

Consuliar Manual de

Patriménic Procedimento SOL001
¥
Avaliacdo da documentacdo pelo|, Submeter informacio
setor de Patrimdnio complementar solicitada
b,
l Aprovada
Recusada com restricbes
Solicitar informacdo
complementar ou correches

l Aprovada

Informar ao solicitante o motivo
do indeferimento da solicitacdo

Encaminhar solicitacdo ao setor
competente informando como
devera ser realizada a
remocdo do bem inservivel

v

Consultar Mota de Rodapé (2)

Informar ao requisitante e
Arquivar a solicitacio

VIIl. Nota de Rodapé



(1) O solicitante deve atentar-se a documentacdo necessaria para solicitacdo de
Recolhimento de Bens Inserviveis, apresentada no "“item V".

(2) O solicitante devera encaminhar o requerimento ao setor de patriménio informando como
devera ser realizada a remocédo do bem inservivel, logo, para realizar a remocédo do bem
inservivel, o requerimento devera apresentar a descricdo do bem, niumero do patrimdnio,
Localizacdo exata de recolhimento do Bem (Bloco/Andar e namero da sala), valor de
aquisicdo e de mercado, situacao e classificagdo do bem em conformidade com o Art.4° da

Instrucdo Normativa N° 11, de 29 de novembro de 2018 para todos os bens listados no
processo de recolhimento.

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas

Data de Elaboracéo: 25/10/2021

Data da Reviséo: 05/12/2022

Cddigo do procedimento: PATO002

NUumero da reviséo: 06

Setor: Patrimoénio (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel: Maria Silvia Duque

Horario de funcionamento: 07h:30min as 12h:30min e 14h:00min as 17h:00min
Contato: patrimonio@ct.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-11-de-29-de-novembro-de-2018

PATO0O03 - Acautelamento de Bens Moveis
Permanentes

|. Objetivo

Instituir os procedimentos para o0 acautelamento (empréstimo), instrumento pelo qual se
transfere provisoriamente a responsabilidade pela guarda de um bem mdvel permanente a
um servidor, que guardara com cautela e precaucédo e a ele sera permitida a retirada dos
bens das dependéncias da UFPB.

[l. Pdblico-alvo

Servidores do Centro de Tecnologia.

[ll. Abrir solicitacéo

Solicitar o Acautelamento de Bens Mdveis Permanentes.

IV. Legislacao

IN n° 205/88 SEDAP

A unidade podera solicitar o término da cautela a qualquer tempo em caso de verificado mau
uso ou desvio dos bens pelo servidor designado.

O acautelamento é o Unico procedimento regular para utilizacdo exclusiva de um bem
permanente por um servidor ou para a retirada de bens das dependéncias da UFPB e sempre
deveré ser precedido de autorizagdo do responsavel da unidade.

O acautelamento devera ser solicitado pela unidade, e ndo pelo préprio servidor.

O acautelamento € destinado apenas a servidores efetivos da instituicdo, ndo sendo possivel
o0 empréstimo de bens permanentes a terceirizados, alunos, estagiarios ou qualquer outro tipo
de vinculo com a instituigdo.

Cabe ao gestor patrimonial da unidade a gestdo dos Termos de Acautelamento de sua
unidade em relacdo as assinaturas, prazos e devolucfes dos bens.

A cautela € sempre temporéaria e, portanto, devera ser colocada a data prevista para
devolucdo de cada bem da listagem conforme situacdo. O prazo devera ser definido no
formulério de solicitacéo pela chefia da unidade conforme cada situacao.


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=44&a=add
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm

O prazo maximo adotado pela UFPB para acautelamentos é de 02 (dois) anos por cautela,
sendo prorrogavel conforme necessidade. Poderdo ser adotados prazos inferiores conforme
deciséo da unidade.

Os bens permanentes financiados com recursos de projetos ndo podem ser acautelados.

Nos casos de devolucdo do bem danificado ou de ndo devolucdo no prazo estabelecido no
respectivo Termo de Acautelamento, sujeitar-se-a o servidor designado a processo de
sindicancia para apuracao de responsabilidade.

As unidades poderdo possuir regulamentos internos sobre as formalidades necessarias para
realizacao do pedido e condi¢cdes de concessao da cautela.

V. Documentacao necessaria para Solicitacao de Acautelamento de Bens
Moveis Permanentes

Formulario de Solicitacdo de Acautelamento;

Acesse o0 Glossario de Termos e Siglas dos Manuais de Procedimentos do Setor de

Patrimbnio para mais informagoes.

VI. Descricéo do Processo

1. O setor de patrimbnio recebera a solicitacdo e a documentacao por meio de Atendimento
Online e cadastrara o processo no SIPAC;

2. O setor de patrim6nio avaliara as informacdes constantes no formulario;

3. Enviar para DIPA (11.01.08.02.07);

4. Acautelar Bens no SIPAC;

5. Aguardar autorizacao/informacdes da DIPA do prazo de cautela;

6. O setor de patriménio informard ao demandante o deferimento/indeferimento do pleito:

Caso necessite de renovacédo: O gestor da unidade ira solicitar prorrogacdo do acautelamento
por meio de despacho; O setor de patriménio devera informar a DIPA a necessidade de
renovacdo; A DIPA far4 alteracdo no termo de Acautelamento e informar o lancamento da
renovacao por meio de despacho;

Caso nao necessita de renovacao o requisitante ir4 Solicitar Encerramento do Acautelamento
por meio de despacho; O requisitante ira receber e arquivar 0 processo;

7. Fim.


http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/divisao-de-patrimonio-dipa
https://docs.ct.ufpb.br/books/manuais-de-procedimento-do-patrimonio/page/glossario-de-termos-e-siglas-dos-manuais-de-procedimentos-do-setor-de-patrimonio
https://docs.ct.ufpb.br/books/manuais-de-procedimento-do-patrimonio/page/glossario-de-termos-e-siglas-dos-manuais-de-procedimentos-do-setor-de-patrimonio
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacdo necessaria para solicitacdo
Acautelamento de Bens Mdoveis Permanentes, apresentada no "item V",

IX. Expediente

Elaborado por:

Data de Elaboracéo:
Data da Reviséo:

Cddigo do procedimento:
NUumero da reviséo:
Setor:

Responsavel:

Horéario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

Cecilia Thays Monteiro de Freitas

25/10/2021

05/12/2022

PATO003

05

Patrimdnio (Assessoria de Planejamento do CT)
Maria Silvia Duque

07h:30min as 12h:30min e 14h:00min as 17h:00min
patrimonio@ct.ufpb.br

(83) 3216-7118

de



PATO004 - Movimentacao de bens moveis
permanentes entre unidades do CT

|. Objetivo

Instituir os procedimentos para a transferéncia/movimentacdo de bens moveis permanentes
em uso entre unidades do CT.

[l. Pdblico-alvo

Comunidade do Centro de Tecnologia.

[Il. Abrir solicitacéo

Solicitar Movimentacao de bens moveis permanentes entre unidades do CT

Inserir as seguintes informacoes:
Descrever o bem;

Numero do Patrimonio;

Informar o responsavel atual,

Localizacdo exata do bem: destino e responsavel final.

IV. Legislacéao

N&o ha legislacdo determinante. O solicitante deve atentar-se as informagfes necessarias
para solicitacdo junto ao setor de patriménio.

V. Documentacao necesséaria para Solicitacdo de Movimentacao de bens
moveis permanentes entre unidades do CT


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=63&a=add

N&o necessita de documentacao.

Todo bem permanente somente podera ser movimentado de uma unidade para outra
mediante ciéncia e autorizacéo dos responsaveis das unidades.

Em caso de movimentacdo de bem permanente, devera ser gerado um novo Termo de
Responsabilidade fazendo-se dele constar a nova localizacdo, e seu estado de
conservacgao e a assinatura do novo consignatario.

Os bens moveis inserviveis 0ciosos e 0s recuperaveis poderdo ser reaproveitados,
mediante transferéncia.

As transferéncias poderdo ser feitas a pedido dos responsaveis da unidade por
guestdes de gestdo ou reaproveitamento dos bens ou por iniciativa da Divisdo de
Patrimonio ao serem identificados bens localizados em locais equivocados ou para
reaproveitamento de bens ociosos mediante autorizacdo da unidade responséavel pelo
bem.

As unidades interessadas em remover um bem permanente de seu acervo deveréo, por
meios préprios ou institucionais, divulgar a disponibilidade do bem a fim de encontrar
interessados no mesmo. Em caso das unidades terem interesse em um bem elas
poderdo também divulgar, por meios proprios ou institucionais, a sua necessidade a fim
de encontrar um bem disponivel em outra unidade ou entrar em contato com a Divisdo
de Patrimbnio para que esta verifique, através de consulta de bens ociosos, a
disponibilidade do bem em alguma unidade.

As unidades interessadas na movimentacdo dos bens permanentes poderdo negociar
entre si, por qualquer meio de comunicacdo, a transferéncia dos bens, ndo sendo
obrigatério nenhum tipo de registro dessa etapa em processo eletrénico. Ademais, €
dispensavel a interacdo da Divisdo de Patrimbnio nessa etapa.

Transferéncias internas (dentro da mesma unidade) poderao ser feitas pelas mesmas
sem autorizacdo da Divisdo de Patrimoénio, desde que feitas pelo seu gestor
patrimonial. O procedimento em sistema informatizado devera ser realizado conforme o
“Manual SIPAC — Mddulo de Patriménio Mével”.

Acesse o0 Glossario de Termos e Siglas dos Manuais de Procedimentos do Setor de

Patrimdnio para mais informacdes.



https://docs.ct.ufpb.br/books/manuais-de-procedimento-do-patrimonio/page/glossario-de-termos-e-siglas-dos-manuais-de-procedimentos-do-setor-de-patrimonio
https://docs.ct.ufpb.br/books/manuais-de-procedimento-do-patrimonio/page/glossario-de-termos-e-siglas-dos-manuais-de-procedimentos-do-setor-de-patrimonio

VI. Descricéo do Processo

1. Inicio;

2. Abrir processo de solicitacdo no SIPAC: Consultar Nota de Rodapé (1)
3. Enviar para DIPA (11.01.08.02.07);

4. A DIPA ira receber processo;

5. A DIPA ira realizar transferéncia dos bens no SIPAC : Anexar (TRs e GMSs) ao processo e
solicitar assinaturas dos mesmos;

6. A DIPA ird Encaminhar o processo;
7. O requisitante ira executar transferéncia fisica dos bens;

8. O requisitante ira Arquivar processo;

. =

9. Fim.

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve atentar-se a documentag&do necessaria para solicitagéo de Solicitacédo
de Transferéncia de bens méveis permanentes entre unidades, apresentada no "item V".

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas

Data de Elaboracao: 25/10/2021

Data da Reviséo: 05/12/2022

Cédigo do procedimento: PATO004

Numero dareviséo: 02

Setor: Patrimdnio (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel: Maria Silvia Duque

Horério de funcionamento: 07h:30min as 12h:30min e 14h:00min as 17h:00min
Contato: patrimonio@ct.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118



PATOOS5 - Transferéncia de bens moveis
permanentes entre unidades na UFPB

|. Objetivo

Instituir os procedimentos para a transferéncia de bens modveis permanentes em uso entre
unidades da UFPB.

[l. Pdblico-alvo

Servidores do Centro de Tecnologia.

[Il. Abrir solicitacéo

Solicitar a Transferéncia de bens moveis permanentes entre unidades

IV. Legislacao

N&o hé legislacdo determinante. O solicitante deve atentar-se as informacdes necessérias
para solicitacdo de Transferéncia de bens mdveis permanentes entre unidades.

V. Documentacdo necessaria para Solicitacdo de Transferéncia de bens
moveis permanentes entre unidades na UFPB

Formulario de Solicitacdo de Transferéncia de Bens moveis em uso para outra Unidade

Todo bem permanente somente poderd ser movimentado de uma unidade para outra
mediante ciéncia e autorizac&o dos responsaveis das unidades.

Em caso de movimentacdo de bem permanente, deverd ser gerado um novo Termo de
Responsabilidade fazendo-se dele constar a nova localizacdo, e seu estado de conservacao
e a assinatura do novo consignatario.

Os bens moveis inserviveis 0ciosos e 0s recuperaveis poderdo ser reaproveitados, mediante
transferéncia.

As transferéncias poderdo ser feitas a pedido dos responsaveis da unidade por questées de


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=63&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/59

gestado ou reaproveitamento dos bens ou por iniciativa da Divisdo de Patrimdnio ao serem
identificados bens localizados em locais equivocados ou para reaproveitamento de bens
ociosos mediante autorizacao da unidade responsavel pelo bem.

As unidades interessadas em remover um bem permanente de seu acervo deverdo, por
meios proprios ou institucionais, divulgar a disponibilidade do bem a fim de encontrar
interessados no mesmo. Em caso das unidades terem interesse em um bem elas poderdo
também divulgar, por meios proprios ou institucionais, a sua necessidade a fim de encontrar
um bem disponivel em outra unidade ou entrar em contato com a Divisdo de Patrimbnio para
que esta verifique, através de consulta de bens ociosos, a disponibilidade do bem em alguma
unidade.

Ademais, é dispensavel a intera¢do da Divisdo de Patrimonio nessa etapa.

Transferéncias internas poderdo ser feitas pelas mesmas sem autorizacdo da Divisdo de
Patrimbnio, desde que feitas pelo seu gestor patrimonial. O procedimento em sistema
informatizado devera ser realizado conforme o “Manual SIPAC — Mdédulo de Patriménio
Movel”.

. =

Acesse o0 Glossario de Termos e Siglas dos Manuais de Procedimentos do Setor de

Patrimdnio para mais informacdes.

VI. Descricédo do Processo

1. O setor de patrimbnio recebera a solicitacdo e a documentacao por meio de Atendimento
Online e cadastrara o processo no SIPAC,;

2. Enviar para DIPA (11.01.08.02.07);
3. A DIPA ir4 receber processo;

4. A DIPA ira realizar transferéncia dos bens no SIPAC : Anexar (TRs e GMs) ao processo e
solicitar assinaturas dos mesmos;

5. A DIPA ird Encaminhar o processo;
6. O requisitante/setor de patrimonio ir4 executar transferéncia fisica dos bens;

7. O requisitante/setor de patrimdnio ird Arquivar processo;

. =

8. Fim.



https://docs.ct.ufpb.br/books/manuais-de-procedimento-do-patrimonio/page/glossario-de-termos-e-siglas-dos-manuais-de-procedimentos-do-setor-de-patrimonio
https://docs.ct.ufpb.br/books/manuais-de-procedimento-do-patrimonio/page/glossario-de-termos-e-siglas-dos-manuais-de-procedimentos-do-setor-de-patrimonio

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve atentar-se a documentagao necessaria para solicitagao de
Transferéncia de bens mdéveis permanentes entre unidades na UFPB, apresentada no "item
V"
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