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Manual do Processo

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Macroprocesso | Gestdo Patrimonial

Processo Recebimento, Cadastro e Distribuicdo de Bens Moveis
Entrada (s) Bem empenhado

Saida (s) Bem recebido e entregue ao usuério

Sistemas SIPAC, SIAFI, SAPIENS

Indicadores

Normatizacdo | Lei 8.666/93

2. OBJETIVO DO PROCESSO

Descrever as atividades desenvolvidas para recebimento de bens méveis na UFERSA,
constando todas as tarefas executadas desde o recebimento, o cadastro, até a distribuicdo do bem
para a unidade gestora.

3. DEFINICOES E SIGLAS

CONSAD: Conselho de Administracéo;

DIMAT: Divisdo de Materiais;

SEPAT: Setor de Patrimonio;

DCF: Divisao de Contabilidade e Finangas;

NE: Nota de Empenho;

NF: Nota Fiscal;

SIPAC: Sistema de Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos;
SIAFI: Sistema Integrado de Administracdo Financeira.

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PROCESSO: RECEBIMENTO, CADASTRO E DISTRIBUICAO DE BENS
MOVEIS

ATIVIDADE ATOR DESCRICAO DAS ATIVIDADES
1 RECEBER fisicamente o DIMAT
bem
RECEBER bens Subprocesso que descreve as atividades
2.1 | adquiridos com recurso DIMAT para receber bens adquiridos com recurso
orcamento proprio de orgamento proprio.

Subprocesso que descreve as atividades
2.2 RECEBER  bens  em DIMAT para receber bens em doacdo. Subprocesso

doacéo x

em construgéo.
23 | RECEBER registro DIMAT Subprocesso que descreve as atividades
| patrimonial de para registrar semoventes nascidos na
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semoventes nascidos na UFERSA.
UFERSA
RECEBER permuta de Subprocesso que descreve as atividades
2.4 . DIMAT
bens madveis para permutar bens.
3 REALIZAR 0 SEPAT O SEPAT lancara o bem ap6s sua regular
tombamento do bem entrada no sistema SIPAC.
O bem ¢é etiquetado com o ndmero de
4 | ETIQUETAR 0 bem SEPAT tombo gerado pelo SIPAC.
Para entrega e distribuicdo do bem o
SEPAT emitird via SIPAC o Termo de
5 | DISTRIBUIR 0 bem SEPAT Responsabilidade que deverd ser assinado
pelo responsavel pelo bem na unidade
gestora em 02 dias.
O lancamento contabil do valor dos bens
adquiridos é realizado mensalmente no
momento da emissdo do Relatério Mensal
de Bens — RMB, onde sdo informados os
valores em reais a serem acrescidos ao
g | SOLICITAR lancamento | geppt | paprimonio da UFERSA em funcio da
contabil S
aquisicdo dos bens, de acordo com o grupo
de materiais. O RMB ¢é um relatério do
SIPAC que é impresso e entregue em maos
ao servidor da DCF para atualizagéo
contabil.
De posse do RMB o servidor da DCF
7 REA,L!ZAR lanamento DCF realiza o langamento contabil dos bens no
contabil SIAE|

Subprocesso: Receber bens adquiridos com recurso proprio

ATIVIDADE

RECEBER NE do

ATOR

Setor de

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A Nota de Empenho (NE) é enviada pela
Divisdo de Contabilidade e Financas - DCF

1 bem adquirido Almoxarifado | para que se inicie o prazo de recebimento do
bem.
5 ENVIAR NE para Setor de Enviar NE via e-mail e fisicamente via
fornecedor Almoxarifado | correspondéncia.
Notificar fornecedor acerca da entrega de bem
31 NOTIFICAR o Setor de defeituoso, danificado, em quantidade
‘ fornecedor Almoxarifado | diferente da NF ou até mesmo pela nao
entrega do bem, por meio de oficio ou e-mail.
Caso o fornecedor ndo responda a notificagédo
SOLICITAR Setor de ou ndo resolva a pendéncia, solicitar via
3.1.1 | processo de memorando ao Pro-reitor de Administracdo a

responsabilidade

Almoxarifado

abertura de processo de responsabilizagédo
contra a empresa.
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3.1.2 ANALISAR a Setor §je Caso o fornecedor responda a notificacao.
resposta Almoxarifado
RECEBER
o Setor de :
4 | provisoriamente 0 : Atestar na NE o recebimento do bem.
Almoxarifado
bem
CON\./OCAR Setor de Convocar via e-mail ou telefone o requisitante
5 | requisitante para - .
Almoxarifado | para atesto (conferéncia).
atesto
Unidade Conferir fisicamente in loco o bem para ateste
6 | CONFERIR 0 bem Requisi e recebimento definitivo, caso esteja em
equisitante .
acordo com o edital.
7.1 RECL.JSAR 0 Unl_dgde Caso 0 bem esteja em desacordo com o edital.
recebimento do bem Requisitante
INFOR~MAR para Unidade Informar memorando via e-mail para o diretor
7.1.1 | apuragdo da L
L Requisitante | da DIMAT.
responsabilidade
A situacdo deverda ser encaminhada para o Pro-
712 ENCAMINHAR Setor de Reitor de Administracdo para a abertura de
7 | para apuracéo Almoxarifado | processo para apuracdo de responsabilidade
contra o fornecedor que descumpriu edital.
ATES.TAR Unidade
7.2 | recebimento Requisitante
definitivo do bem g
8 CONSULTAR Setor de Consultar regularidade fiscal e trabalhista,
regularidade Almoxarifado | segundo art. 29 da lei 8.666/93
SOLICITAR
: Setor de - .
9.1 | regularidade ao . Solicitar regularidade ao fornecedor.
Almoxarifado
fornecedor
SANCIONAR Setor de Subprocesso qu_e_desc_reve as atividades para
9.1.1 administrativamente | Almoxarifado sancionar administrativamente. Subprocesso
em construcéo.
APROPRIAR no Setor de .
9.2 sistema Almoxarifado Apropriar no SIAFI.
A documentacdo do bem (nota fiscal, nota de
10 | TOMBAR bem Se'gorAdef empenho,_c_omprovante de valor e descr_lgaAo)_e
Patrimonio | enviada fisicamente ao Setor de Patrimonio

para realizar o tombamento.

Subprocesso: Receber permuta de bens mdveis

ATIVIDADE

ATOR

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

APRESENTAR
interesse
permutar bens

O 6rgéo ou entidade da Administragdo publica

em | Orgdo Externo | devera apresentar via oficio, o interesse em

permutar bens com a UFERSA, indicando
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quais bens serdo ofertados e quais bens da
UFERSA sdo de seu interesse.

Abrir processo no SIPAC, instruir com a

2 INSTRUIR processo PROAD N . Lo
documentacéo enviada pelo 6rgdo externo.
Consultar via Memorando Eletrébnico no
3 Sr?(lj\;?jgl_gsﬁ?a PROAD SIPAC o interesse da unidade gestora em
g realizar a permuta dos bens.
Conforme disposto no Art. 17 da lei 8.666/93,
a alienagdo de bens da Administracdo Publica,
4 DESPACHAR sobre Unidade estd subordinada a existéncia de interesse
interesse na permuta Gestora publico devidamente justificado. Os despachos
deverdo ser informados via Memorando
Eletronico do SIPAC.
51 DESPACHAR Unidade Via SIPAC, em resposta ao memorando de
' negando permuta Gestora consulta de interesse.
51.1 I,NEORM.A.R ao PROAD Enviar oficio ao 6rgdo solicitante.
orgdo solicitante
DESPACHAR Unidade Via SIPAC, em requsta_ ao memorando de
5.2 : consulta de interesse indicando o bem a ser
aceitando a permuta Gestora
permutado.
Em atendimento ao Art. 17, Il, B, Lei
8.666/93, toda alienacdo de bem publico sera
6 NOMEAR comisséo PROAD precedida de avaliagdo. A nomeacdo se darad
por Portaria emitida pelo Pro-Reitor de
Administracéo.
AVALIAR 0s bens e Com_lssa}o de | A comissdo avaliara os be,n§ a  serem
7 o L Avaliacdo de | permutados, seus valores monetarios para fins
emitir relatorio . o -
Bens cadastrais e emitira relatorio.
INFORMAR ao Informar ao 6rgdo externo via oficio, caso a
81 |, . PROAD Lo .
6rgdo externo Comissao nao autorize a permuta.
SOLICITAR
8.2 | apreciacdo do PROAD
CONSAD
9 EMITIR decisio CONSAD Emitir decisdo autorizando ou ndo a permuta
do bem.
PROCEDER
10 conforme decisdo PROAD
INFORMAR ao Informar ao 6rgdo externo via oficio, caso o
111 Orgao externo PROAD CONSAD néo autorize a permuta.
112 MINUTAR termo de PROAD
permuta
13 SOLICITAR parecer PROAD

juridico
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EMITIR parecer O parecer juridico € emitido via sistema
14 juridico PFUFERSA SAPIENS da Procuradoria Federal.
15 PROCEDER ) PROAD
conforme decisdo
16.1 INFORMAR ao PROAD Informar ao 6rgdo externo via oficio, caso a
™ | 6rgdo externo PF-UFERSA emita parecer desfavoravel.
16.2 EMITIR termo de PROAD O termo de permuta sera emitido e assinado
permuta pelas partes.
17 REALIZAR a Unidade Em dia e local previamente agendado entre as
permuta gestora partes os bens serdo permutados.
A PROAD sera responsavel por emitir via
18 EMITIR termo de PROAD SIPAC, preencher o Termo de Entrega de
entrega de bens Bens Permutados e coletar a assinatura das
partes.
. A atualizacdo patrimonial envolvera as
19 Reiﬁrh(l)ﬁglq baixa SEPAT movimentagdes de entrada e saida dos bens
P permutados no SIPAC.
20 REALIZAR SEPAT Realizar tombamento do bem no SIPAC.
tombamento
5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
e Tutorial base 01 — Cadastro de memorando do SIPAC;
e Tutorial base 03 — Abertura de processo no SIPAC;
e Tutorial base 04 — Solicitacdo de parecer juridico no SAPIENS;
e Tutorial 01 — Realizar tombamento de bens moveis no SIPAC;
e Tutorial 04 — Realizar baixa patrimonial no SIPAC;
e Termo de responsabilidade;
e Termo de entrega de bens.
6. CONTROLE DE VERSOES
Data ‘ Autor ‘ Descricéo ‘
Moisés Mark Porcinio
Adamo Araujo
Jorge Luiz de O. Cunha
22/01/2020 Anakléa Mélo S C Costa Entrega do Mapeamento TO BE —
Moisés Mark Porcinio Pés-revisio do  Escritério  de
Adamo Araujo Processos
Jorge Luiz de O. Cunha
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7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo ‘ E-mail Telefone do setor
Chefe do Setor de Patriménio Chefe do Setor de Patriménio
Dono do Processo ‘ E-mail Telefone do setor
Diretor da Divisdo de dimat@ufersa.edu.br Diretor da Divisdo de
Materiais e Patriménio Materiais e Patriménio
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