UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

INCORPORACAO DE BENS MOVEIS POR FABRICACAO PROPRIA

QUE ATIVIDADE E?

Andlise técnica e administrativa da solicitacdo de tombamento, em regime de Fabricacdo
Prépria de bens mdveis permanentes, que sdo os bens produzidos na UFF.

QUEM FAZ?
Area responsavel: Divisdo de Patrimdnio Mével (DPM/CAP/SAEP)

Setores envolvidos:
e Unidade Solicitante;
o Coordenacdo de Administracdo Patrimonial (CAP/SAEP);
e Divisdo de Analise Contabil (DAC/CCONT)

e Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF/PLAN).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1) UNIDADE SOLICITANTE

1.1) Inicia o processo no SEl com o titulo MATERIAL: INCORPORACAO DE BENS MOVEIS POR
FABRICACAO PROPRIA (nivel de acesso: Publico; interessado: Unidade Solicitante);

1.2) Em seguida, preenche o FORM. INCORPORACAO DE BENS POR FABRICACAO PROPRIA,
(nivel de acesso: restrito;_hipdtese legal: informacdo pessoal)(assinado pelo(a) Dirigente
Maximo da Unidade e ao menos trés membros da Comissdo de Avaliacdo de Bens da
Unidade).

1.2.1) Se houve custo para producdo do bem: anexa notas fiscais referentes ao(s) bem (ns) e
segue para o item 1.3;

1.2.2) Se ndo houve custo para producio do bem: (ver item 1.3)

1.3) Anexa a publicacdo da DTS de designa¢do da Comissdo de Avaliacdo de Bens e envia
processo para DPM/CAP

1.4) Caso a DPM/CAP identifique alguma pendéncia: Realiza ajustes referentes as pendéncias
apontadas pela DPM/CAP e em seguida retorna processo a DPM/CAP.

2) DPM/CAP

2.1) Analisa o processo.



2.1.1) Caso haja pendéncias: elabora despacho com indicagdo de pendéncias e envia o
processo para Unidade Solicitante para ajustes; (ver item 1.4)

2.1.2) Caso ndo haja pendéncias: realiza o cadastro dos bens no sistema SISAP, gera Termo de
Responsabilidade (SISAP) e notifica, via e-mail, a Unidade responsavel pelos bens para
agendamento de retirada das placas/etiquetas de tombamento dos bens e assinatura do Termo
de Responsabilidade e Declaracao de Recebimento de Documento.

2.2) Aguarda o comparecimento do(a) representante da Unidade Solicitante no dia e horario
agendados para assinatura dos documentos.

2.3) Apds assinaturas, anexa o Termo de Responsabilidade e a Declaracdo de Retirada dos
Documentos ao processo (copia simples, nivel de acesso publico);

2.4) Em seguida, a chefia da DPM/CAP valida o Termo de Responsabilidade via SISAP e elabora
despacho a DAC/CCONT para incorporac¢do contdbil, conforme as contas SIAFI. (assinado por
chefia DPM/CAP).

2.5) Envia processo a DAC/CCONT.

3) DAC/CCONT
3.1) Registra o(s) de Bem(ns) Mével(is) no SIAFI;
3.2) Anexa Nota de Sistema (NS) ao processo;

3.3) Elabora despacho com indicagdo do registro de bens no SIAFI e envia processo para
DPM/CAP.

3.4) Caso a DPM/CAP identifique alguma necessidade de ajuste na Nota de Sistema: resolve
pendéncia, elabora despacho e envia o processo a DPM/CAP;

4) DPM/CAP
4.1) Analisa a Nota de Servico incluida no processo:

4.1.1) Se_a Nota de Sistema estiver correta: elabora despacho para inclusdo dos bens no
Relatério de Movimentacdo de Bens — RMB (assinado pela chefia da DPM/CAP) (seguir item
4.2)

4.1.2) Se houver necessidade ajustes na Nota de Sistema: elabora despacho e envia processo
a DAC/CCONT;

4.2) Envia processo para CAP/SAEP.

5) CAP/SAEP
5.1) Realiza lancamento dos bens no Relatério de Movimentagao de Bens (RMB);

5.2) Em seguida, notifica Unidade Solicitante via e-mail a respeito da conclusdo das etapas de
incorporacgao;

5.3) Elabora despacho de encerramento e conclui processo.



QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

O valor informado para o bem deve ser informado a partir do somatério dos custos
para a produgdo (anexar as notas fiscais, se houver), conforme orientagdo na Nota de
Fabricagdo Prépria ou por pesquisa de prego de similares no mercado global;

No caso de aposentadoria ou desligamento da UFF, o responsavel pelo bem devera
solicitar a Dire¢do da Unidade a transferéncia de responsabilidade.

O Termo de Responsabilidade UFF podera ser assinado pelo chefe do Departamento ou
Diretor(a) da Unidade, que deverd colar as placas/etiquetas nos respectivos bens,
conforme o Termo de Responsabilidade.

O extravio de placas e etiquetas, a colagem indevida dessas nos bens, em
desconformidade as referéncias do Termo de Responsabilidade de Bens Mdveis UFF,
bem como eventual falsa informacdo sobre os bens permanentes serdo de
responsabilidade EXCLUSIVA da Unidade/UFF.

Na hipétese de ocorrer o desaparecimento dos bens, em qualquer fase do processo de
tombamento, a Unidade/UFF devera apresentar cépia do boletim de ocorréncia na
Policia para que este conste nos autos.

Em caso de Auditorias Externa e/ou Interna, a Unidade devera prestar esclarecimentos
sobre a localizagdo, a guarda e o estado em que os bens se encontram.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formuldrio de solicitagdo de incorporagao de bens por fabricagdo propria;
Notas Fiscais referente aos custos de producdo (se houver);

DTS de designacao da Comissao de Avaliagdao de Bens.
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Portaria STN n° 448, de 13/09/2002

Portaria STN n° 700, de 10/12/2014

Norma de Servico GAR/UFF n2 634/2013

Instrugdo Normativa SEDAP/Presidéncia da Republica n2 205, de 08/04/1988



