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1. PROCESSO DE RECEBIMENTO DE BENS POR COMODATO OU CESSAO

No processo de recebimento de bens (comodato-cesséo) o bem é cadastrado
no sistema de patriménio como sendo de terceiros, apds o término do periodo de
comodato/cessdo o0 bem sera devolvido ao 6rgao de fomento ou doado para a
instituicdo. Em caso de doacgdo, o 6rgao de fomento emite um termo de doacgéo
autorizando a instituicdo a realizar definitivamente a incorporagédo do bem ao seu

patrimonio.

1.1. FLUXOGRAMA

ou Cesséo - ASIS

de Bens por C:

CMAP

L
L

5 ) )
Melhor resolugéo no link: U

1.2. ELEMENTOS DO PROCESSO
1.2.1. ENVIAR relacdo de bens

Descricdo: O setor envia a relacdo de bens, as notas fiscais e o Termo de

Comodato/Cessao.

1.2.2. ANALISAR documentacdo

Descricao: Coordenadoria de Materiais e Patrimdnio analisa a documentacéo
enviada pelo setor.


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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1.2.3. ANEXAR documentacdo complementar
Descricao: Se a documentagdo estiver incompleta o setor providencia a

documentacdo complementar.

1.2.4. [E CADASTRAR bem
Descricao: Caso a documentacdo esteja completa a Coordenadoria de Materiais e
Patrimonio cadastra o bem no sistema de patriménio como sendo de propriedade de

terceiros, com isto, o valor do bem néo sofrera depreciacdo no sistema.

1.2.5. ETIQUETAR bem

Descricéo: E fixada a plaqueta/etiqueta com o nimero de tombamento no bem.

1.2.6. 2 Periodo de comodato / cess&o

Descricao: Periodo ao qual o bem é utilizado na instituicao.

1.2.7. [E DEVOLVER bem
Descricao: Caso haja a devolucdo do bem, a Coordenadoria de Materiais e

Patrimdnio efetua a baixa do bem no sistema de patriménio.

1.2.8. @ Subprocesso de Recebimento de Bens por Doagéo
Descricdo: Este € um processo de recebimento de bens em doacdo para a
instituicdo, mediante a apresentacéo pelo doador do termo de doacédo e documento

fiscal, sujeita a aceitagdo ou ndo da autoridade méaxima da instituicao.

1.3. SAIDAS
1.3.1. Oficio
Descrigcao: Oficio informando a relagdo de bens a serem tombados como bens de

terceiros em poder da UFOP.
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1.3.2. Despacho

Descricao: Despacho sobre a analise da documentacéo.

1.3.3. Documentacao

Descricao: Documentagao complementar.

1.3.4. = Sistema de Patriménio

Descricao: Dados patrimoniais do bem cadastrado no sistema de patriménio.
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2. SUBPROCESSO DE RECEBIMENTO DE BENS POR DOAQAO
Este € um processo de recebimento de bens em doacdo para a instituicao,
mediante a apresentacdo pelo doador do termo de doacdo e documento fiscal,

Sujeita a aceitacdo ou ndo da autoridade maxima da instituicao.

2.1. FLUXOGRAMA

Impossibilidade m
dedoacie !

| © Toirbamenta
N .
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Recebimento de Bens por Doagéo - AS IS

Doagio indeferida

Coordenadoria de Contabilidade

58 b

Documentagsa Despache Documentagio Despacho SIafl

Saida

~ . ﬁ
Melhor resolucéo no link: )

2.2. ELEMENTOS DO PROCESSO

2.2.1. [EIENCAMINHAR documentacao

Descricao: O doador providencia o termo de doacg&o, documento que autoriza a
UFOP a realizar a incorporagdo do bem e também deve comprovar a aquisi¢cdo do

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


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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2.2.2. [BJANALISAR documentacéo

Descricao: A(s) nota(s) fiscal(is) e o termo de doacédo sao verificados e sao
analisadas todas as clausulas do termo de doacdo. E verificado se o bem a ser
doado esta devidamente descrito no termo de doacéo, se consta o valor do mesmo e

0s numeros da(s) nota(s) fiscal(is).

2.2.3. ANEXAR documentacéo complementar
Descricao: Caso a Coordenadoria de Materiais e Patrimoénio verifigue a falta de
algum documento, o processo retorna ao doador para complementar a

documentagéo.

2.2.4. @® Impossibilidade de doacao
Descricéo: Se a Coordenadoria de Materiais e Patrimonio verificar a impossibilidade

da doacdao ser realizada o processo é encerrado.

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

instituicao.

2.2.6. (2] Subprocesso de Tombamento

Descricao: Tombamento é o processo de registro da inclusédo (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 autorizacdo e assinatura do termo de responsabilidade.

2.2.7. @ Doacéo indeferida
Descricao: Caso a doacédo seja indeferida pelo(a) o(a) reitor(a) o processo é

encerrado.
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2.2.8. LANCAR dados contabeis

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

2.3. SAIDAS
2.3.1. Documentacao

Descricao: Termo de doacao e nota fiscal.

2.3.2. Despacho

Descricao: Despacho da Coordenadoria de Materiais e Patrimdnio sobre a analise
da documentacéo.

2.3.3. Documentacao

Descricao: Documentacdo a ser complementada pelo doador.

2.3.4. Despacho

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

2.3.5. = SIAFI

Descricao: Dados contabeis langados no SIAFI.
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3. SUBPROCESSO DE TOMBAMENTO DE BENS

Tombamento € 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 autorizacé@o e assinatura do termo de responsabilidade.

3.1. FLUXOGRAMA

e
=
“DISTRIBUIR o

It

Tombamento
Coordenadoria de Materiais e Patrimanio

Saida

Registrar no S1ADS

5 ) )
Melhor resolugéo no link: V)

3.2.  ELEMENTOS DO PROCESSO
3.2.1. REGISTRAR bem
Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patrimbdnio realiza o registro e a

incorporacao do bem no sistema de patriménio e gera o termo de responsabilidade.
3.2.2. & ETIQUETAR bem

Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patrimonio realiza a fixacdo de plaqueta

(etiqueta) contendo o nimero de tombamento no bem.

11
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3.2.3. & DISTRIBUIR o bem
Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patrimonio realiza a distribuicdo do bem

mediante autorizacdo e assinatura do termo de responsabilidade.

3.3. SAIDAS
3.3.1. = Registrar no SIADS
Descricao: Bem registrado no Sistema Integrado de Administracdo e Servigcos —

SIADS gera o termo de responsabilidade.
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