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Glossario de Termos

CCF — Coordenacdo de Contabilidade e Financas

CGA - Coordenacao de Gestdo Administrativa

CMP — Coordenagéo de Material e Patriménio

NCL — Ndcleo de Compras e Licitacdo

NGMP — Nucleo de Gerenciamento de Material Permanente
PROAD - Pro6-Reitoria de Administracao

SIPAC - Sistema de Patrimoénio, Administracdo e Contratos
SIPAT - Sistema de Patrimonio

I. OBJETIVO

Orientar o procedimento para alienacao, reaproveitamento e movimentagdo de bens permanentes.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.666/93 - Lei de licitagdes e contratos

Decreto 99.658/90 - Regulamenta o reaproveitamento, a movimentacdo, a alienacdo e outras
formas de desfazimento de material.

Decreto 6.0870/07 - Altera o decreto 99.658/90

I11. RESPONSABILIDADES

A\

Apoio Administrativo/Setor de contabilidade (unidade/érgdo): Levantar lista de bens alienaveis;
preencher formulario de alienacéo.

NGMP: Conferir formulario e bens alienaveis; recolher bens; solicitar abertura de leildo.

NCL (licitagdo): Elaborar minuta do contrato e edital; Realizar processo licitatorio.

Pro-Reitor da PROAD: Autorizar desfazimento de bens e processo licitatorio.

Procuradoria Juridica junto a UFBA: Avaliar desfazimento de bens e processo licitatorio.
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IV. PROCEDIMENTOS

Cada unidade/6rgdo constituira uma comissao de inventario, com a incumbéncia de planejar, orientar e
controlar todas as fases do processo de alienacdo de bens.

1. O diretor da unidade/6rgdo divulga portaria que nomeia a comissdo de inventario.



Processo

. N .. Identificacao
Alienagdo de Bens Moveis PO/PROAD/CMP /12

Versao
01

N2 de folhas
2de4

A comissdo de inventario é composta por 3 (trés) servidores.

2. A comissdo de inventario realiza levantamento dos bens moveis alienaveis.

3.

Serda objeto de alienagdo, inclusive por doagdo ou permuta, o material que for considerado:

a) Antiecondmico - Quando sua manutengdo ou recuperacgdo for onerosa, ou, ainda, seu
rendimento precario em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo;

b) Irrecuperavel - Quando nio mais puder ser utilizado para o fim a que se destina, devido a perda
de suas caracteristicas ou em razio da inviabilidade econdmica de sua recuperacio.

Podera ser objeto de reaproveitamento, ou transferéncia para outras unidades, o material
considerado:
a) Ocioso — Quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

b) Recuperavel - Quando sua recuperacio for possivel e orgar, no maximo, 50% de seu valor de

m

ercado.

A comissdo de inventario avalia as condi¢Ges de cada bem e preenche o formulério ‘Relacéo de Bens

Moveis Alienaveis’, disponivel em: http://www.sad.ufba.br/alienaveis.doc.

A comissdo devera preencher os seguintes dados:

a) ltem;

b) Numero de tombo de cada item;

c) Descricdo do item, conforme cadastro no SIPAT;

d) Estado de conservacdo (conforme especificado no ‘item 2’ deste procedimento) e;

e) Valor avaliado.

Existindo mais de uma unidade de um mesmo item, cada unidade do item devera ser descrita
separadamente.

Em caso de material de informatica, os itens deverdo ser listados em um formulario separado
dos demais.

Ap6s preenchimento, o formuldrio devera ser datado, assinado e carimbado por cada membro da
comissdo de inventério.

A comissdo de inventario encaminha o formulario ao diretor da unidade/érgao.

O diretor da unidade/6rgéo assina o formulario autorizando a alienagdo dos bens.

A unidade/6rgdo abre processo de alienacdo de bens méveis no modulo de protocolo do SIPAC e
encaminha formulario ao NGMP.

O NGMP confere o formulario ‘Relacio de Bens Moveis Alienaveis .

Fo

rmulario OK?

NAO-> Devolve a unidade/6rgéo para correcao.
SIM-> Programa o recolhimento dos bens e agenda a retirada com a unidade/6rgdo solicitante.

O NGMP recolhe os bens alienaveis na unidade/6rgao.

O NGMP avalia o material a ser alienado.



http://www.sad.ufba.br/alienaveis.doc
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

NGMP verifica se os dados dos bens conferem com o especificado no formulario.

Em caso de material de informéatica, o0 NGMP preencherd formulério de desfazimento em
conformidade com o modelo e orientacdes disponiveis em:

http://www.comprasnet.gov.br/orientacoesParaDesfazimento.html

A relacdo do material de informatica serd enviada ao Ministério do Planejamento, para posterior uso

em programas de inclusdo digital.

O NGMP registra processo no médulo de protocolo do SIPAC como licitacdo na modalidade de
leildo e anexa todos os processos recebidos das unidades.

O NGMP encaminha processo para assinatura da coordenacdo da CMP.

A coordenagdo do NGMP encaminha processo para autorizagdo do pré-reitor da PROAD.

O pré-reitor da PROAD assina processo licitatério e encaminha a CMP.

O NCL (licitacdo) elabora minuta do edital e encaminha processo para parecer da Procuradoria
Juridica junto a UFBA.

A procuradoria juridica junto & UFBA avalia o0 processo.

Parecer positivo?
NAO-> Solicita atendimento as pendéncias.

SIM-> Encaminha processo ao NCL (licitacdo) para divulgar e publicar o edital do leil&o.

O NGMP realiza leildo e efetua a baixa patrimonial dos bens leiloados no SIPAT.

O NGMP encaminha relatério de bens leiloados a CCF para baixa contabil.

Fim do processo.

V. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Codiao Responsavel Indexacio Acesso Tipo de Local de | Tempo de Disposicio
Registro g pela coleta ¢ Arquivo Arquivo Retenc¢do POsIG
N Chefe d Ano Restri
- Umero efe do estrito ao e
Leildo do Leilio NGMP NUF?{P de NGMP Fisico NGMP | Permanente
eildo
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