UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

BASE DE CONHECIMENTO

COMODATO DE BENS MOVEIS PERMANENTES

QUE ATIVIDADE E?

Empréstimo de bens méveis permanentes de propriedade da UFRJ a terceiros, ou de terceiros a UFRJ, em regime de
comodato, que se inicia pelo requerimento de qualquer uma das partes e s6 se efetiva apds anuéncia e aprovagao da parte
detentora do bem.

Comodato é o contrato de empréstimo gratuito pelo qual determinada parte (comodante) entrega a outra (comodataria)
bens moveis de sua propriedade, para serem utilizados temporariamente e restituidos no tempo acordado.

No comodato, os bens ficam sob a posse de uma das partes, mas permanece sob a propriedade da outra.

QUEM FAZ?

Unidade interessada na utilizagdo de bens modveis permanentes de propriedade alheia, podendo recair a
responsabilidade sobre a administragdo central da UFRJ ou sobre quaisquer de suas unidades, ou parte cointeressada no
empréstimo de bens da UFRJ a terceiros ou de terceiros a UFRJ.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQ?

Etapa

Secdo/Divisdao/Ator

Procedimento

Unidade interessada
no comodato do bem

Avaliada a necessidade, a conveniéncia e a oportunidade de receber bem alheio, em
regime de comodato ou empréstimo, ou de ceder bem de propriedade da UFRJ para
utilizag@o por terceiros, a unidade autua processo administrativo, contendo justificativa
para o comodato ¢ o instrui com nota fiscal do(s) bem(ns), contendo descrigao, valor,
modelo, quantidade, estado de conservagao e numero de patriménio do bem (quando
for de propriedade da UFRJ), minuta de termo de comodato pré-aprovada pela outra
parte (sem assinatura), e demais documentos pertinentes (ex. plano de trabalho, acordo
de cooperagdo ,etc.) e o envia a Divisdo de Gestao Patrimonial (PR6/GSGP/DGPAT)
para providéncias.

Obs.: caso o bem seja de propriedade da UFRIJ, € pré-requisito que o bem esteja
tombado ao patrimdnio da UFRJ, de acordo com a norma NG 5303-03.01 -
TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES ADQUIRIDOS PELA UFRJ
ou com a norma NG 5304-01.00 - RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS POR
DOACAO, disponiveis em: https://gestao.uftj.br/index.php/contratos/multas-e-
sancoes/2-uncategorised/596-instrumentos-normativos.

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

DGPAT/GSGP/PR6

(1) Realiza a analise da conformidade administrativa do processo de empréstimo,
dando seguimento aos demais tramites necessarios, incluindo a assinatura do termo de
comodato (vide modelo anexo). Quanto a assinatura do termo de comodato:

(a) se o comodato recair sobre bens de propriedade de terceiros, transferidos a UFRIJ,
sem especificar a unidade destinataria ou o instrumento ou se a minuta de
instrumento juridico constar a UFRJ como signataria, providencia assinatura do(a)
Pro-Reitor(a) de Gestao e Governanga ou do(a) Reitor(a);




(b) se o comodato recair sobre bens de propriedade de terceiros, transferidos a UFRJ,
com indica¢do da unidade receptora e a unidade constar como signataria,
providencia assinatura do(a) Diretor(a) da Unidade;

Obs.: se o instrumento juridico constituir-se em contrato, contendo encargos e
obrigacdes a serem assumidos pela UFRJ, devera ser apreciado previamente pela
Procuradoria Federal junto a UFRJ.

(c) Em todo o caso, o termo de comodato também devera ser assinado pela outra parte
(comodataria ou comodante).

(2) Providencia a assinatura do termo de comodato e a publicagdo do extrato.

(3) Nos casos de recebimento de bens em comodato, providencia o registro dos
mesmos como “bens de terceiros” em sistema patrimonial ¢ autuar ao processo o(s)
termos(s) de responsabilidade definitivo(s), como documento externo, no processo SEI.

(4) Envia as etiquetas para tombamento, junto com uma via do Termo de
Responsabilidade Definitivo e autua ao processo o comprovante de envio.

(5) Devolve o processo a Unidade interessada no comodato do bem.

(4) Nos casos em que a UFRJ envia bens em comodato, providencia a movimentagao
dos bens em sistema patrimonial, autua ao processo o termo de acautelamento,
previamente digitalizado, como documento externo no SEI, que devera ser autenticado
no proprio SEI pelo usuario responsavel.

Obs.: 0 Termo de Acautelamento sera emitido em nome de servidor designado pela
unidade.

(6) Devolve o processo & Unidade responsavel pelo(s) bem(ns).

Unidade interessada
no comodato do bem

(1) Providencia a transferéncia fisica dos bens, seja de terceiros para a UFRJ ou da
UFRIJ para terceiros.

(2) Coleta a assinatura no(s) Termo(s) de Responsabilidade Definitivo(s) do(s)
usuario(s) final(is) e do Diretor da Unidade e autuar no processo SEI, como documento
externo.

(3)Envia, por e-mail, a DGP a(s) copia(s) dos Termo(s) de Responsabilidade
Definitivo(s) assinados para dgp@pro6.uft;j.br.

(4)Realiza o(s) o emplacamento(s) do bem(ns), afixando-se as etiquetas emitidas e
encaminhadas pela DGP.

(5) Apds o fim do comodato, os bens/equipamentos devem ser devolvidos e o processo
deve seguir novamente para a Divisdo de Gestdo Patrimonial (DGPAT/GSGP/PR6)
para fins de atualizagdo/baixa no sistema patrimonial.

Obs.: a devolugdo corresponde a uma reversdao do tombamento por comodato e ocorre
nos casos em que o bem deve ser devolvido para a institui¢do de origem (UFRJ ou
terceiros).

DGPAT/GSGP/PR6

Registra a devolucdo dos bens em sistema patrimonial e devolver o processo a Unidade
interessada no comodato do bem para arquivamento.

1. : no caso de processo iniciado pela propria PR6, dispensa-se o envio a unidade e
procede-se com o arquivamento direto.




Unidade interessada

5 Encerrado o comodato, o processo deve ser enviado para o Arquivo SEI da Unidade.
no comodato do bem

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Informagdes acerca do bem e da sua propriedade, anuéncia e autorizagdo do proprietario e demais documentos pertinentes
(ex. plano de trabalho, acordo de cooperagdo etc.).

Niveis de acesso do processo e dos seus documentos:

e O processo deve ser autuado como “publico”.

¢ Havendo informagdes pessoais consideradas sigilosas, como endereco residencial, telefone pessoal, nimeros de
documentos etc., deve-se proceder com a ocultagao (tarja) das informagdes sigilosas ou com a restricao de acesso
ao documento.

Conclusio do processo:
e Enviar o processo para o Arquivo SEI da Unidade interessada no comodato.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
O processo administrativo aberto pela unidade interessada no comodato devera ser instruido com:

¢ Nota fiscal do bem, contendo descri¢do, modelo, quantidade ¢ valor;

Declaragdo atestando o estado de conservagdo do bem,;

Documento contendo o nimero de patrimoénio do bem (quando for de propriedade da UFRJ);

Termo de comodato;

Termo de Responsabilidade;

Termo de acautelamento; e/ou

Demais documentos necessarios a adequada instrucao processual (ex. plano de trabalho, acordo de cooperacao
etc.).

Modelos de Documentos SEI:

e Contrato de Comodato de Bem Movel
e Termo de Rescisdo de Contrato de Comodato de Bem Movel

QUAL E A BASE LEGAL?

e Norma NG 5304-00.00 - Recebimento de Bens Moveis Através de Comodato
e Lein®4.320, de 17 de marco de 1964

¢ Instrucdo Normativa SEDAP 205/1988

o Artigos 579 a 585 do Cdodigo Civil (Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002).
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