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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
BASE DE CONHECIMENTO
DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES

QUE ATIVIDADE E?

E o procedimento formal adotado para providenciar a baixa patrimonial e o desfazimento, conforme o caso,
de bens mdveis permanentes ¢ inserviveis localizados em quaisquer das Unidades da UFRJ.

QUEM FAZ?

A Unidade interessada ou a Administragdo Central, conforme o caso especifico e de acordo com a
localizacdo dos bens, observando-se a NORMA NG 5301-00.01 — DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS
PERMANENTES.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Etapa Se¢ao/Divisao/Ator Procedimento

a. Autua processo correspondente no SEI (PATRIMONIO:
DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES)
contendo:

i. declaragdo formal de disponibilidade de bens (ociosos,
recuperaveis, antiecondOmicos €/ou irrecuperaveis, inserviveis ou
sucateados);

i1. designagdo por portaria (utilizar modelo geral do SEI e adaptar)
de comissdo de avaliagdo de bens, para classificar os itens
considerados disponiveis para descarte (bens moveis inserviveis
irrecuperaveis e/ou sucateados, cujo reaproveitamento seja
Agente responsavel pelo considerado inconveniente ou inoportuno).
1 Patrimonio ou dirigente
da Unidade interessada | Obs.: se os bens forem considerados adequados para transferéncia
interna para outras Unidades ou para o Deposito do Patrimonio (bens
moéveis inserviveis ociosos € os recuperaveis), € dispensavel a
designacdo de comissdo de avaliacdo. A transferéncia interna deve
seguir o que orienta a Norma NG 5301-01.00 - Transferéncia Interna de
Bens Moveis Permanentes, disponivel em https:/gestao.ufrj.br
/index.php/2-uncategorised/596-instrumentos-normativos), € a base de
conhecimento correspondente disponivel no SEI.

Atencao! O processo deve ser classificado como “puiblico”.

b. Se for o caso, encaminha o processo a comissdo de avaliagcdo
designada.
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a. Recebe o processo no SEI;

b. Procede com a classificacio do bem em ocioso, recuperavel,
antieconomico ou irrecuperavel, conforme dispde a NORMA NG

5301-00.01 — DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS
PERMANENTES, seguindo modelo de documento disponivel no
Comissdo de Avaliagio e SEI (FORMULARIO PARA CLASSIFICACAO E AVALIACAO
2 Classifica¢do de Bens DE BENYS);

Mboveis Permanentes
c. Apos a avaliacdo e classificagdo dos bens, a comissdo elabora
parecer (modelo no SEI: PARECER DE CLASSIFICACAO E
AVALIACAO DE BENS MOVEIS) e devolve o processo a

autoridade que a designou.

a. Analisa o parecer da comissdo de avaliagdo e dependendo da
sugestdo da comissdo acerca do estado dos bens, decide pela
transferéncia dos bens para outra Unidade interessada, para o
Depoésito ou submete a PR6 para decisdo final acerca da

3 Dirigente da Unidade destinagdo final dos bens segundo as modalidades definidas na

interessada legislacao vigente (venda, na modalidade leildo, doacdo, cessdo,

permuta, transferéncia ou descarte);

b. Encaminha o processo ao Agente de Patrimonio da Unidade ou a
PR6/GSGP/DGPAT.

a. Se for o caso de transferéncia direta do bem inservivel (ocioso e
e/ou recuperavel) para outra unidade interessada, providencia
junto a Unidade interessada a retirada e o transporte dos bens;

Agente responsavel pelo

Patrimonio b. Se for o caso de transferéncia para o Depdsito, providencia e
autua ao processo formulario de SOLICITACAO DE

RETIRADA DE BENS INSERVIVEIS (modelo no SEI) e

encaminha o processo a PR6/GSGP/DGPAT.

a. Quando o material disponibilizado pela Unidade interessada no
desfazimento for classificado como bem ocioso em condi¢des de
uso, apto a ser armazenado em depdsito até ser transferido para
utilizagdo por outra Unidade da UFRJ, a DGP e/ou a Unidade
providenciara a retirada e o transporte;

b. Relaciona os itens e disponibiliza em sua pagina eletronica
(https://gestao.ufrj.br/index.php/divisao-de-gestao-patrimonial ) os
bens disponiveis para manifestacdo de interesse pelas Unidades
da UFRIJ, que deverdo preencher o formulario proprio TERMO
DE SOLICITACAO DE BENS (modelo disponivel no SEI), no
qual conste a anuéncia da autoridade responsavel pela Unidade
interessada;

5 PR6/GSGP/DGPAT

c. Nao havendo manifestacdo de interesse de nenhuma Unidade da
UFRJ, apés a divulgacdo no site da DGP, os itens poderdo ser
disponibilizados no REUSE ou alienados, conforme o caso;
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d. Apos a transferéncia, interna ou externa, além de registrar a saida
dos bens no inventario da Unidade cedente ou da Universidade
(no caso de transferéncia externa), a DGP devera providenciar,
quando for o caso, a realocacdo dos bens para a Unidade
receptora, informando a transferéncia destes no sistema
patrimonial e SIAFI, e encaminhando os termos de transferéncia
a serem assinados pelos novos usuarios com visto do diretor da
Unidade;

e.Sendo o caso de destinagdo final dos bens segundo as
modalidades definidas na legislagio vigente (venda, na
modalidade leildo, doagdo, cessdo, permuta, transferéncia ou
descarte), providencia os tramites necessarios, de acordo com a
NORMA NG 5301-00.01 — DESFAZIMENTO DE BENS
MOVEIS PERMANENTES, ¢ submete o processo ao(a) Pro-
Reitor(a) de Gestao e Governanga para autorizagao.

IMPORTANTE! A exclusdo ou baixa de bens do sistema patrimonial s6 sera permitida por meio da
constituicao de processo regular de desfazimento no SEI, observado o tramite previsto pela NORMA NG
5301-00.01 — DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
Requisitos basicos:

e Existéncia de bens disponiveis para transferéncia (reaproveitamento) ou descarte, quando o
reaproveitamento for considerado inconveniente ou inoportuno.

e (lassificagc@o dos bens em ocioso, recuperavel, antiecondmico e/ou irrecuperavel, de acordo com o art. 3°
do Decreto n® 9.373/2018 (Tabela 1 da NORMA NG 5301-00.01 — DESFAZIMENTO DE BENS
MOVEIS PERMANENTES) por comissdo de desfazimento e avaliagdo de bens méveis permanentes,
designada por portaria.

Niveis de acesso do tipo processual e dos seus documentos internos:
e Ambos deverdo ser indicados como “publico”.
Conclusao do processo:
e Enviar o processo para o Arquivo SEI da Unidade interessada no desfazimento.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
¢ Portaria de nomeacao de comissdo de desfazimento e avaliagdo de bens mdveis permanentes;

e Relagdo com todos os bens moveis permanentes inserviveis para a Unidade interessada no desfazimento;

Formulario contendo a classificagdo e avaliagdo dos bens permanentes a serem transferidos ou
descartados;

Parecer da comissdo de desfazimento e avaliagdo de bens moveis permanentes;

Solicitacdo de retirada de bens, quando for do interesse da Unidade pleiteante;

Termo de descarte;
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Demais documentos que vierem a ser necessarios para a instru¢ao processual.

Modelos de Documentos SEI:

FORMULARIO PARA CLASSIFICACAO E AVALIACAO DE BENS
PARECER DE CLASSIFICACAO/AVALIACAO DE BENS MOVEIS
SOLICITACAO DE RETIRADA DE BENS INSERVIVEIS

TERMO DE DESCARTE POR INUTILIZACAO E ABANDONO (46 caracteres)

TERMO DE SOLICITACAO DE BENS

QUAL E A BASE LEGAL?

Lein® 12.305, de 02 de agosto de 2010

Lein® 8.666, de 21 de junho de 1993

Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021

Lein®4.320, de 17 de margo de 1964

Decreto n® 9.373, de 11 de maio de 2018

Decreto n° 10.340, de 6 de maio de 2020

Instrug¢do Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008

Instru¢do Normativa MPOG n° 11, de 29 de novembro de 2018
Instru¢do Normativa SEDAP 205, de 08 de abril de 1988

Resolucdo do Conselho de Curadores n° 01, de 28 de agosto de 2019
Resolucgdo do Conselho de Curadores n° 02, de 29 de setembro de 2010
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