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1. PROCESSO DE RECEBIMENTO DE BENS POR DOACAO

Este € um processo de recebimento de bens em doacao para a instituicao,
mediante a apresentacdo pelo doador do termo de doacdo e documento fiscal,

Sujeita a aceitagdo ou ndo da autoridade maxima da instituicdo.
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1.1. FLUXOGRAMA
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1.2. ELEMENTOS DO PROCESSO

1.2.1. [EIENCAMINHAR documentacao

Descricao: O doador providencia o termo de doacdo, documento que autoriza a
instituicdo a realizar a incorporacdo do bem e também deve comprovar a aquisi¢ao

do mesmo e seu vinculo ao convénio estabelecido por meio de nota fiscal.

1.2.2. [BJANALISAR documentacéo

Descricéo: A(s) nota(s) fiscal(is) e o termo de doacdo séo verificados. E verificado
se 0 bem a ser doado esta devidamente descrito no termo de doacgéo, se consta o
valor do mesmo e os numeros da(s) nota(s) fiscal(is). Todas as clausulas do termo

de doacao séo analisadas.
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1.2.3. ANEXAR documentacdo complementar
Descricao: Caso a Coordenadoria de Materiais e Patrimonio verifique a falta de
algum documento, 0 processo retorna ao doador para complementar a

documentacéo.

1.2.4. @® Impossibilidade de doacao
Descricao: Se a Coordenadoria de Materiais e Patriménio verifique a

impossibilidade da doacao ser realizada, o processo é encerrado.

1.2.5. EMITIR parecer
Descricao: A reitoria decide se o bem deve ser incorporado ou ndo ao patriménio da
instituicao.

1.2.6. (2] Subprocesso de Tombamento

Descricao: Tombamento € o processo de registro da inclusédo (entrada) de um bem
permanente no acervo patrimonial da instituicdo. O bem é registrado (incorporado)
no sistema de patriménio, etiquetado/emplaquetado com o nimero de tombamento e

distribuido mediante autorizagdo e assinatura do termo de responsabilidade.

1.2.7. ® Doacso indeferida
Descricao: Caso a doacao seja indeferida pelo(a) o(a) reitor(a) o processo é

encerrado.

1.2.8. LANCAR dados contabeis

Descricao: A Coordenadoria de Contabilidade langa os dados contabeis no Sistema
Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI.

1.3.  SAIDAS
1.3.1. Documentacao

Descricao: Termo de doacao e nota fiscal.
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1.3.2. Despacho

Descricao: Despacho da Coordenadoria de Materiais e Patrimonio sobre a andlise
da documentacéo.

1.3.3. Documentacao

Descricao: Documentacgéo a ser complementada pelo doador.

1.3.4. Despacho

Descricao: Despacho do(a) reitor(a) com parecer autorizando ou ndo o recebimento
da doacéo.

1.3.5. 'SIAFI

Descricao: Dados contabeis langcados no SIAFI.

2. SUBPROCESSO DE TOMBAMENTO DE BENS

Tombamento é o processo de registro da inclusdo (entrada) de um bem
permanente no acervo patrimonial da instituicdo. O bem é registrado (incorporado)
no sistema de patrimonio, etiquetado/emplaquetado com o nimero de tombamento e

distribuido mediante autorizagdo e assinatura do termo de responsabilidade.
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2.1. FLUXOGRAMA
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2.2. ELEMENTOS DO PROCESSO
2.2.1. REGISTRAR bem
Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patriménio realiza o registro e a

incorporacéo do bem no sistema de patriménio e gera o termo de responsabilidade.

2.2.2. & ETIQUETAR bem
Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patriménio realiza a fixacdo de plaqueta

(etigueta) contendo o niumero de tombamento no bem.

2.2.3. [E DISTRIBUIR 0 bem
Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patrimdnio realiza a distribuicdo do bem

mediante autorizagdo e assinatura do termo de responsabilidade.


https://sites.ufop.br/sites/default/files/escritoriodeprocessos/files/1._estagio_probatorio_-_tec._administrativo_-_processo_-_as_is_-_29-06-2021_5.pdf?m=1625747195
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2.3.  SAIDAS
2.3.1. = Registrar no SIADS

Descricao: Bem registrado no Sistema Integrado de Administracdo e Servicos —
SIADS gera o termo de responsabilidade.



