UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO X
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL

CARTILHA DE RECOLHIMENTO
DE BENS INSERVIVEIS




A

JESN

»T<

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO i
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL

CARTILHA DE RECOLHIMENTO
DE BENS INSERVIVEIS

Belém
2023



UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Raimundo da Costa Almeida

DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (DAP)

Raimundo Nonato Lisboa Clarindo

COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL

Adriana Bastos Silva

Alexandra Martins Silva

Alfredo Castro de Menezes

Bruno Cardoso da Silva

Daniela Costa da Cruz

Daniele Herondina Oliveira Pinheiro Nogueira
Davi Tiago de Souza Ribeiro
Felipe Dias da Silva

Felipe Lucas Lazaro Monteiro

J6 Viana Rodrigues

Lauro Vinicius Wanzeller de Matos

Leticia Karolayne da Silva Magno

Lidiane lucia Cabral Sorricueta
Marcelo Tavares Lourenco

Rafael Henrique Ribeiro dos Santos

Raissa Moara Ferreira Almeida
Rayane de Oliveira Santos
Rita de Cassia Souza Raiol

Stephanie Georgia dos Santos Ewerton

Victor Yuri Wilhena Maia



Como faco para
solicitar o
recolhimento
de bens
inserviveis?

E muito facil!

Vamos ao passo a passo:




1° PASSO:

A unidade
identifica a

necessidade do
recolhimento

ATENCAO:

e Por questdes de logistica, a DAP recomenda que o
pedido de recolhimento das subunidades devera ser
realizado junto com o pedido das unidades.

« Os pedidos de recolhimento poderao ser feitos
conforme a necessidade das unidades, sendo
obrigatorio o processo completo independentemente
do tamanho da unidade ou quantitativo dos bens a
serem recolhidos.



2° PASSO:

O gestor da unidade interessada devera nomear uma Comissao
Setorial de Reclassificacao de Bens Permanentes (CSRB) em sua
unidade.

A Comissao devera ser composta por no minimo 03 (trés)
servidores (pode conter mais servidores e também terceirizados
além do minimo) e a nomeacao se dara por portaria interna da
chefia da unidade (modelo na pagina seguinte).

A mesma comissao podera atender a unidade e suas
subunidades, assim como a comissao da subunidade pode
atender a unidade a qual esta vinculada.

Nao ha restricoes em relacao aos membros da comissao, apenas
0 quantitativo minimo exposto acima, podendo participar o gestor
da unidade, agente patrimonial, etc., assim como podem ser
convidados servidores de outras unidades.

A portaria de nomeacao € interna (nao ha necessidade de
encaminhamento de pedido a Reitoria ou a Progep) assim como ela
é valida apenas para o processo em questao.



Exemplo*:

| —— SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

PORTARIA N® 3000 3000
0 cargo da chefia da unidade, no uso de suas atribuigdes legais
RESOLVE:

Designar os servidores abaixo relacionadas para constituirem a COMISSA0 REAVALIACAO DE BENS
PERMANENTES da nome da unidade

Presidente:

NOME COMPLETO — Matricula SIAPE-XCOO0XX — CARGO — LUIM,'B.O
Membros:

NOME COMPLETO — Matricula SIAPE-Y000XX — CARGO — LO MCEU

NOME COMPLETO — Matricula SIAPE-XX000XX — CARGO — LOTAGAD

Unidade, Data.

Nome, F:Jn;Ec e assinatura do dirigente

* Clique aqui para acessar o modelo de portaria de
comissao disponivel no site da PROAD, em manuais e
formularios.


https://proad.ufpa.br/documentos/dap/ANEXO_V_Modelo_de_portaria_de_comissao.doc

3° PASSO:

Levantamento e classificacao dos bens

e Os membros nomeados da comissao serao responsaveis por
realizar o levantamento e classificacao dos bens inserviveis e
emitir o laudo de classificacao dos bens da(s) unidade(s)
relativos ao processo, conforme modelo publicado na pagina da
PROAD.



https://proad.ufpa.br/index.php/ultimas-noticias/171-manuais-e-formularios
https://proad.ufpa.br/index.php/ultimas-noticias/171-manuais-e-formularios

Os bens inserviveis deverao ser classificados como:

. Perfeitas condicoes de uso, mas nao é
aproveitado;

Ocloso

. Custo de recuperacao de até 50% do seu
valor de mercado ou justificativa para a
recuperacao;

- Manutencao onerosa ou rendimento
precario;
. Obsoletismo;

. Perda das caracteristicas do bem;
« Custo de recuperacao acima de 50% do seu
valor de mercado;

*Somente serdo recolhidos os bens inserviveis classificados como ANTIECONOMICO e/ou
IRRECUPERAVEL.
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ATENCAO:

e O laudo de avaliacao emitido pela comissao devera conter
no minimo a listagem dos bens com sua descricao (adicionar
marca, modelo ou série se possivel identificar),
tombamento®, localizacao e classificacao conforme uma das
categorias acima, e a quantidade total de bens listados.

e O laudo de avaliacao devera ser assinado por todos 0s
membros da comissao e devera ser anexado a ele qualquer
outro documento pertinente a classificacao, caso existam
(laudos técnicos especializados, orcamentos de reparo, etc.).

*Caso nao localize o numero do
tombamento do bem, verificar no
inventario da unidade!



4° PASSO:

CA
5

Conforme classificacao dada pela Comissao de
reclassificacao de bens (CSRB) da unidade, os bens
relacionados deverao ter a seguinte destinacao:

e Bens ociosos - A unidade devera anunciar no “DIVULGA”
(divulga@ufpa.br) a disponibilidade dos bens durante 10(dez) dias Uteis,
sendo realizada a transferéncia para a unidade interessada. Na auséncia
de interessados, a unidade podera solicitar o recolhimento destes a CRDB
mediante comprovacao da publicidade, através de print da tela ou copia
do e-mail enviado pelo divulga, hipotese em que poderao ser incluidos no
processo de recolhimento.

Bens recuperaveis - Cabe as unidades organizacionais a
recuperacao dos bens, de forma a otimizar os recursos da
universidade. Logo, esses bens somente serao recolhidos por meio de
expressa solicitacao do gestor responsavel da unidade justificando
que o reaproveitamento & inconveniente ou inoportuno. Importante
lembrar que, a unidade devera tornar publica, via e-mail DIVULGA, a
disponibilidade dos bens recuperaveis a fim de verificar o interesse
das outras unidades.

Bens antieconomicos ou irrecuperaveis - Poderao ser recolhidos pelo
setor de patrimonio sem outros requisitos.



Exemplo*:

LAUDO DE AVALIACAO DE BENS

Unidade:

[ Localizagio | Classificagio |
| dobem |

[ Num. |

Listagem Deserigio Detalhada Tombamento

Data da emissdo do Lando: /[

Nome ¢ SIAPE do membro da comissio

Nome ¢ SIAPE do membro da comissio

Nome ¢ SIAPE do membro da comissio

* Clique aqui para acessar o modelo de levantamento patrimonial disponivel
no site da PROAD, em manuais e formularios.

ANEXO VI


https://proad.ufpa.br/documentos/dap/ANEXO_VI_Laudo_de_avaliacao_de_bens.doc
https://proad.ufpa.br/documentos/dap/ANEXO_VI_Laudo_de_avaliacao_de_bens.doc
https://proad.ufpa.br/documentos/dap/ANEXO_VI_Laudo_de_avaliacao_de_bens.doc

5° PASSO:

Formalizacao de processo de recolhimento

de bens

e A unidade interessada devera formalizar processo de
recolhimento de bens a Comissao de Regularizacao e
Desfazimento de Bens (CPM/DAP/PROAD) contendo oficio
solicitando o recolhimento dos bens e quantidade, portaria
da comissao setorial de reclassificacao de bens e o laudo de
avaliacao da comissao.

« Caso seja solicitado o recolhimento de bens ociosos ou

recuperaveis, deverao ser incluidos no processo os documentos

pertinentes, conforme mencionado acima.

No oficio de abertura do processo deverao ser indicados

0s contatos dos membros da comissao para o

acompanhamento do processo de recolhimento.



6° PASSO:

Os processos de recolhimento sao atendidos por ordem de
chegada, mediante disponibilidade de alocagao dos bens no
deposito de inserviveis da DAP.

O recolhimento fisico dos bens sera agendado com a unidade
demandante, por servidor da Coordenadoria de Patrimdnio Mdvel, através
do contato fornecido no processo. Serao agendados quantos dias forem
necessarios para o atendimento total do processo, nao sendo
necessariamente consecutivos.

A unidade devera agrupar os bens a serem recolhidos em apenas
um local do prédio para o atendimento do processo, sendo possivel
o recolhimento em diversos prédios da unidade, mas o pessoal
disponibilizado pelo setor de patrimonio para tal nao sera
responsavel pela movimentacao interna dos bens.

O recolhimento dos bens devera ser acompanhado por servidor da
unidade demandante (necessariamente membro da CSRB) que assinara
ao final do processo o atendimento do servico.

Apenas serao recolhidos bens listados no laudo de avaliacao e alteracoes
no laudo s6 serdao aceitas se anteriores a data marcada para o
recolhimento, nao podendo ser incluidos bens na listagem durante o
recolhimento fisico. Caso algum bem da listagem nao seja recolhido este
sera indicado no processo.

O setor de patrimonio é responsavel pela disponibilizacao de veiculo e
carregadores para atender somente os processos de recolhimento,
assim como pela alocacao dos bens recolhidos no depdsito de
inserviveis.
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7° PASSO:

Movimentacao da carga e reclassificacao dos bens

o O setor de patrimonio realizara a transferéncia da carga patrimonial
da unidade para o deposito de bens inserviveis, conforme laudo de
avaliacao da comissao e destinara posteriormente os bens para o
desfazimento.

Viu como foi facil?

Mas caso ainda tenha duvidas, entre em

-
J

contato conosco!

Diretoria de Almoxarifado e Patrim6nio/Coordenadoria de Patrimonio Movel
Telefone/ WhatsApp: (91) 3201-7461

E-mail: patrimonio@ufpa.br




