UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS E IRRECUPERAVEIS

QUE ATIVIDADE E?

E o desfazimento de bens mdveis inserviveis classificados como irrecuperaveis (as outras
possibilidades de classificacdo de um bem inservivel sdo: recuperavel, ocioso e antieconémico,
conforme paragrafo Unico, do Art. 32, do Decreto n29.373/2018), que tenham perdido as
caracteristicas fisicas origindrias, cuja recuperacdo ou tratamento ndo sejam economicamente
vidveis e ndo possam mais ser utilizados para o fim a que se destinam, por meio de disposi¢do
final ambientalmente adequada. Tem por objetivo final a realizacdo das baixas patrimonial e
contabil (Ex.: equipamentos de refrigeracdo inutilizados, bens infestados por agentes bioldgicos
que coloquem outros bens em risco de contaminagao).

QUEM FAZ?
Area responsavel: Coordenacdo de Manutencdo da SOMA (CMA/SOMA)

Setores envolvidos:

e Unidade solicitante (unidade onde se encontra o bem mdével inservivel de refrigeragao
classificado como irrecuperavel ou o bem movel infestado por agentes bioldgicos e a sua
Comissao Local de Avaliacdo de Bens Modveis);

Divisdo de Manuten¢do de Bem Médvel (DMBM/CMA);

Coordenacdo de Manutencado (CMA);

Divisdo de Analise Contabil (DAC/CCONT);

Divisdo de Patrimonio Maével (DPM/CAP);

Coordenacgdo de Administragao Patrimonial (CAP);

Secretaria Geral dos Conselhos Superiores (SGCS/GAR);

Gabinete do Reitor (GAR/RET).

COMO SE FAZ?

1) UNIDADE SOLICITANTE

1.1) Verifica a existéncia de bens madveis inserviveis de refrigeracdo ou que contenham infestacdo
por agentes bioldgicos, em seguida abre um chamado via sistema CITSmart para comunicar a
SOMA da necessidade de desfazimento dos mesmos.

1.2) Apds conclusdo do ticket do atendimento, gera PDF do registro do ticket no CITSmart.

Observagao: Ndo é permitido o desfazimento de bens sem o devido e prévio tombamento
patrimonial. A unidade deve previamente fazer a busca de informacgGes no sistema (conferir a
descricdo e havendo divergéncia providenciar a corre¢do), notas fiscais, arquivos, documentos,



e-mails para a identificagdo dos tombamentos. Caso ndao tenha nenhuma informacdo sobre o
ingresso do bem na UFF, ndo identifique o tombamento apds toda a busca realizada, devera
contatar o setor de Patrim6nio para se informar sobre a documentagdo que deverd providenciar
para a regularizacdo do tombamento do bem, visando a posterior inclusdo dos bens nos
formularios;

1.3) Em seguida, inicia processo no SEI UFF com o titulo Material: Desfazimento de bens
inserviveis e irrecuperaveis (nivel de acesso: publico)

1.4) Preenche FORM. AUTORIZACAQ P/ RETIRADA DE BENS (nivel de acesso: publico, assinado por:
direcdo da unidade)

1.5) Preenche DECLARACAO DE CLASSIF/AVALIACAO (BENS MOVEIS _PERM) (nivel de acesso:
publico, assinado pelo presidente da comissdo e dois (2) membros);

1.6) Anexa Determinacdo de Servico (DTS) publicada e vigente referente a Comissdo Local de Bens
Moveis (nivel de acesso: publico);

1.7) Anexa cépia do registro do ticket no CITSmart (item 1.2);

1.8) Envia processo para DMBM/SOMA.

1.8.1) Caso o processo retorne em razdo de pendéncia: resolve pendéncia indicada e envia
processo a DMBM/CMA (ver item 2.1.1)

2) DMBM/CMA

2.1) Analisa o processo e preenche LAUDO TECNICO PARA BENS MOVEIS INSERVIVEIS (nivel de
acesso: publico, assinado por: servidor técnico responsavel)

2.1.1) Se houver pendéncia na documentacdo: elabora despacho e envia processo a unidade
solicitante para resolu¢do da pendéncia (ver item 1.8.1).

2.1.2) Se ndo houver pendéncia na documentacao: segue item 2.2

2.2) Preenche a DECLARACAQ DISPOSICAO FINAL (BENS IRRECUPERAVEIS) (nivel de acesso:
publico, assinado pelas chefias da DMBM/CMA e CMA/SOMA).

2.3) Elabora despacho com encaminhamento de matéria aos Conselhos Superiores com indicacao
de devolugdo do processo a CMA/SOMA. (Assinado por chefe de Gabinete e Reitor(a));

2.4) Apds assinatura, encaminha o processo para SGCS/GAR.

3) SGCS/GAR
3.1) Segue o descrito no_Subprocesso dos Conselhos Superiores;

4) CMA/SOMA

4.1) Analisa a decisdo do CUV:

4.1.1) Caso o processo tenha sido deferido pelo CUV: elabora despacho de encaminhamento e
envia processo a DMBM/CMA.

4.1.2) Caso no processo tenham sido identificadas pendéncias pelo CUV, solicitando informacdes

e/ou documentos complementares: inclui informagdes e/ou documentos apontados pelo CUV,

elabora despacho e retorna processo para SGCS/GAR. (segue para item 3.1)

5) DMBM/CMA

5.1) Elabora despacho com solicitagdao de baixa contabil em conformidade com as contas SIAFI para
DAC/CCONT (Assinado por: DMBM/CMA e CMA/SOMA).

5.2) Em seguida, envia processo para DAC/CCONT.

6) DAC/CCONT
6.1) Realiza o Registro de baixa dos bens mdveis no sistema SIAFI.


https://www.uff.br/sites/default/files/bc_-_subprocesso_dos_conselhos_superiores.pdf

6.2) Anexa a Nota de Lancamento (NL);
6.3) Elabora Despacho com indica¢do de registro no SIAFI;
6.4) Envia o processo a DMBM/CMA.

7) DMBM/CMA

7.1) Analisa a Nota de Lancamento (NL):

7.1.1) Se houver pendéncias: elabora despacho informando divergéncia e envia o processo para
DAC/CCONT. (ver item 5.1)

7.1.2) Se ndo houver pendéncias: elabora despacho a CAP/SAEP, solicitando a baixa patrimonial no
sistema de Patriménio (Assinado por: DMBM/CMA e CMA/SOMA)

8) DPM/CAP

8.1) Procede a baixa patrimonial no sistema;

8.2) Elabora despacho para os lancamentos no Relatério de Movimentacdo de Bens — RMB.
(assinado por: DPM/CAP e CAP/SAEP)

8.3) Envia o processo a CAP/SAEP.

9) CAP/SAEP
9.1) Efetua o registro no Relatério de Movimentag¢des de Bens Moveis (RMB);
9.2) Elabora despacho e envia o processo a CMA/SOMA para ciéncia e conclusdo do processo.

10) CMA/SOMA

10.1)

Elabora despacho de encerramento, envia e-mail para ciéncia da unidade solicitante e

conclui o processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Todos os bens modveis irrecuperaveis devem ter nimeros de tombamento associados e
informados nos documentos (2.5.1, 2.5.2, 2.6.1, 2.6.2). NAO PODE haver nos formuldrios
bem sem numero de tombamento. Avaliacdo técnica das equipes especializadas em
equipamentos de refrigeracdo e desinsetizacao para a emissao de laudos técnicos; e

A Unidade solicitante deve autorizar a retirada dos bens inserviveis pela equipe da SOMA
apos a emissdo dos laudos técnicos e ciéncia da irrecuperabilidade dos equipamentos de
refrigeracdo, para o devido controle patrimonial, avaliacdo e classificacdo no inventario
anual.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Registro do chamado no Citsmart SOMA.

Laudos técnicos para os bens mdveis inserviveis classificados como irrecuperaveis;

DTS publicada da Comissdo Local de Avaliacdo de Bens Moveis.

Formuldrio de Autorizacdo para a retirada de bens madveis inserviveis classificados como
irrecuperaveis;

Declaracdo de classificacdo e avaliacdo de bens modveis irrecuperaveis;

Declaragao de Disposi¢ao Final ambientalmente adequada.

QUAL E A BASE LEGAL?
1) Constituicdo Federal de 1988, Art. 37 caput e Art.70;

2) Lein24.320, de 17 de margo de 1964;
3) Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990;



4)
5)
6)
7)
8)
9)

Lei n2 12.305, de 02 de agosto de 2010;

Lei n? 14.133 de 01 de abril de 2021;

Decreto n?9.373, de 11 de maio de 2018;

Decreto n? 10.340, de 06 de maio de 2020;

Instrucdo Normativa/SEDAP n2 205, de 08 de abril de 1988;
Portaria STN n°448, de 13 de setembro de 2002; e

10) Estatuto e Regimento Geral da UFF;



