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NORMA DE SERVICO GABR, N°. 642 de 21 de maio de 2015.

EMENTA: Regulamenta os procedimentos gerenciais e
para a tramitacdo de processos administrativos
relacionados a incorporacdo de bens moveis,
por doacdo, e baixa de bens moveis por
alienagdo ou desfazimento.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicOes legais, estatutarias e regimentais,

Considerando o que determina os artigos 37, caput e 70 da Constituicdo Federal, da Lei
n° 4.320, de 17 de margo de 1964 e a Instrucdo Normativa da Secretaria de Administragdo Publica —
IN/SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1998, quanto ao controle patrimonial de bens moveis;

Considerando o que determinam os artigos 22, X e XVIII do Estatuto da Universidade
Federal Fluminense no que diz respeito a aceitacdo de legados e doagdes e sua consequente
incorporacdo e ainda a autorizagao para a alienacdo de bens moveis;

Considerando a necessidade de imprimir menor onerosidade a tramitacdo de processos
relacionados a normatizacdo e sistematizacdo de incorporacdo de doacGes de bens moéveis e sua
posterior baixa no ambito da Universidade Federal Fluminense;

Considerando os termos do Decreto Federal n® 5.378, de 23 de fevereiro de 2005, que
busca promover a desburocratizacdo e a melhoria da gestéo publica;

Considerando o principio contébil da oportunidade, segundo o qual o registro de um fato
contébil deve ser feito assim que a variagcdo patrimonial que Ihe der causa ocorrer;

RESOLVE :
1 — Regulamentar os procedimentos administrativos adiante especificados para a incorporagéo, por
doacdo, e baixa, em sua modalidade regimental e contabil, de todos os bens mdveis de carater
permanente, com indicagdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada um deles:
1.1 - A Divisdo de Controle Patrimonial da Coordenacdo de Administracdo Patrimonial (CAP) da
Prefeitura Universitaria remetera o rol de doacGes realizadas por pessoas fisicas e juridicas através do
Relatério Mensal de Doagbes (RMD — anexo |) por meio de processo administrativo proprio, que
contera obrigatoriamente os seguintes dados:
Numero do processo administrativo originario;

Pessoa Fisica ou Juridica Doadora;

Registro patrimonial do bem e o seu respectivo termo de responsabilidade;
Especificacdo sucinta do bem;

Valor do bem;

(f) Orgdo detentor da carga patrimonial;
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8 1° O Relatério Mensal de DoacBes (RMD) sera subscrito pelo  Coordenador da Administracdo
Patrimonial apds a conferéncia dos dados ali apostos, e sera remetido ao Gabinete do Reitor no
processo administrativo autuado para este fim para edi¢do da minuta de resolucao de aceite da doacéo e
submissdo as Camaras Especializadas e ao Conselho Universitario, na forma do Estatuto da UFF;

8 2° Havendo aprovacdo e aceite pelos orgdos acima referidos, o processo administrativo devera
retornar a Coordenacdo de Administragdo Patrimonial com a respectiva resolucdo de aceite das
doagdes, para que nos processos originarios se certifique, por simples despacho ou aposi¢do de carimbo
préprio, a autorizacdo regimental da incorporacdo, com mencao aos termos da Resolucdo do CUV.

8§ 3° O processo administrativo originario, com juntada da certificacdo, sera remetido ao Departamento
de Contabilidade e Finangas para incorporacdo contébil e emissdo da competente nota de langamento,
cabendo a Coordenacdo de Administragdo Patrimonial, a guarda intermediaria dos processos pelo
tempo estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentagdes de Arquivo das
InstituicGes Federais;

§ 4° Havendo qualquer duvida ou inconsisténcia dos dados constantes do relatorio, fundada por justo
motivo, o Conselho Universitario encaminhara pedido de diligéncia & Coordenacdo de Administragdo
Patrimonial, por meio eletrbnico ou ainda por requisicdo do processo fisico, com vistas a
complementagéo de informacdes e/ou prestacdo de esclarecimentos.

1.2 - A Divisdo de Controle Patrimonial da Coordenacdo de Administracdo Patrimonial (CAP) da
Prefeitura Universitaria remetera o rol de baixas de bens mdveis materiais e imateriais, por alienacéo,
desfazimento, caso fortuito ou inservibilidade através do Relatério Mensal de Baixas (RMB - anexo II)
por meio de processo administrativo préprio, que contera obrigatoriamente os seguintes dados:

11 Numero do processo administrativo originario;

12 Identificacdo da Unidade Gestora Executora a que os bens estdo vinculados;

1.3 Valor dos bens por subelemento SIAFI, na forma do Anexo IV da Portaria STN n° 448/2002
14 Valor total da baixa patrimonial;

15 Forma de alienacdo (doagdo, permuta ou leildo), desfazimento (abandono ou inutiliza¢do),
caso fortuito (inundacdo, incéndio, furto, roubo ou extravio) ou ainda simples baixa por inservibilidade.

8 1° O Relatério Mensal de Baixas (RMB) sera subscrito pelo  Coordenador da Administracéo
Patrimonial ap6s a conferéncia dos dados ali apostos, e serd remetido ao Gabinete do Reitor no
processo administrativo autuado para este fim para edi¢cdo da minuta de resolucdo autorizativa da baixa
patrimonial e contabil e submissdo as Camaras Especializadas e ao Conselho Universitario, na forma do
Estatuto da UFF;

8 2° Havendo aprovagdo da baixa patrimonial e contabil dos bens mdveis arrolados no RMB pelos
orgdos acima referidos, o processo administrativo devera retornar a Coordenacdo de Administracao
Patrimonial com a respectiva resolucéo de autorizacdo das baixas, para que nos processos originarios se
certifique, por simples despacho ou aposi¢do de carimbo proprio, o aceite regimental das alienacdes,
com mencao aos termos da Resolugéo do CUV.

8§ 3° O processo administrativo originario, com juntada da certificacdo, sera remetido ao Departamento
de Contabilidade e Financas para a baixa contabil e emissdo da competente nota de langcamento,
cabendo a Coordenacdo de Administracdo Patrimonial, a remessa dos processos de baixa a
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Coordenacdo de Arquivos da UFF para guarda intermediéaria dos mesmos pelo tempo estabelecido na
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentacdes de Arquivo das Instituicdes Federais;

8§ 4° Havendo qualquer davida ou inconsisténcia dos dados constantes do relatério, fundada por justo
motivo, 0 Conselho Universitario encaminhara pedido de diligéncia a Coordenacdo de Administracao
Patrimonial, por meio eletrébnico ou ainda por requisicdo do processo fisico, com vistas a
complementagéo de informacdes e/ou prestacdo de esclarecimentos.

2 — A presente Norma de Servico entrara em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico da
UFF, dando-se ampla ciéncia aos érgdos diretamente impactados por todos meios possiveis, inclusive
eletrénicos.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.
SIDNEY LUIZ DE MATTOS MELLO

Reitor
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