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Glossario de Termos

CCF — Coordenacéao de Contabilidade e Financas

CMP — Coordenacdo de Material e Patrimonio

CNPQ - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
NGMP — Nucleo de Gerenciamento de Material e Patrimdnio

PROAD - Pro-Reitoria de Administragéo

SIPAC — Sistema Integrado de Administracdo, Patrimonio e Contratos
SIPAT — Sistema de Patriménio

I. OBJETIVO

Normatizar o procedimento para tombamento de bens adquiridos pela Universidade através de acordos

com o CNPQ.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.666/93 - Lei de licitagcBes e Contratos da Administragdo Publica.

Decreto 99658/90 — Reaproveitamento, movimentacdo e outras formas de desfazimento de

material.

I11. RESPONSABILIDADES

Unidade/érgéo: Encaminhar documentagdo; Etiquetar bem.

CNPQ: Emitir Termo de Dep6sito.

NGMP/CMP: Instruir Processo; Efetuar registro patrimonial do bem.
CCF/PROAD: Efetuar registro contabil do bem.

Pesquisador: Solicitar Termo de Doacdo.

Gabinete da Reitoria: Assinar Termo de Doagéo.

YV V VYV

IV. PROCEDIMENTOS

Fase de Tombamento (comodato/ Bem de Terceiro)

1. A unidade/6rgéo recebe o bem adquirido pelo pesquisador através do convénio.

2. A unidade/6rgdo (pesquisador) encaminha cdpia da nota fiscal do bem ao CNPQ.
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3. O CNPQ elabora o Termo de Deposito e encaminha ao NGMP via e-mail (patrimonio.cmp@ufba.br)

4. O NGMP/CMP solicita, por e-mail, a nota fiscal ao pesquisador da unidade/6rgao

5. A unidade/6rgédo (pesquisador) envia cépia da nota fiscal ao NGMP/CMP

6. O NGMP/CMP realiza registro patrimonial do bem no SIPAT.

O tombamento é realizado na op¢do Cadastro de Bem. Deverdo ser preenchidos os seguintes dados:
a) Numero da etiqueta patrimonial (tombo);

Na aba Identificacéo

b) Cddigo do material (pesquisar — tecla F2);

c) Nuamero de série (quando houver);

d) Classificacéo;

e) Especificacdo - (descrigdo do equipamento — CNPQ);

Na aba Aquisi¢do

f)  NUmero do processo no SIPAC;

g) Forma (devera ser indicada a opcdo Comodato);
h) Numero da nota fiscal;

i) Valor da nota fiscal;

j) Data da nota fiscal;

Na aba Garantia (quando houver)

k) Prazo da garantia em dias;

I)  Nome do fornecedor (pesquisar — tecla F2);
m) Fabricante (pesquisar — tecla F2);

n) Assisténcia técnica (pesquisar — tecla F2);

Na aba Localizacgéo

0) Situacdo do bem (devera ser indicada a opcdo Em uso);

p) Cadigo geral da unidade (no campo Unidade Anterior);

q) Cadigo de localizacao especifica do bem (no campo Unidade Atual).

Uma vez alocado o bem e registrada a sua localizagcdo no SIPAT, a sua movimentacgdo dentro da
unidade deverd ser informada e registrada no SIPAT, no intuito de preservar o controle
patrimonial.

6.1. NGMP gera Termo de Responsabilidade no SIPAT em PDF

7. O NGMP/CMP abre processo de tombamento (em regime de comodato) no SIPAC

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o seguinte Assunto: 033.12 - ALUGUEL.
COMODATO. LEASING DE MATERIAL PERMANENTE, com assunto detalhado: CNPQ - TERMO DE
DEPOSITO N 2019/XXXXXXX - PROCESSO CNPQ: XXXXXXX/xxxx-x - NOME PESQUISADOR -
NUMERO DAS ETIQUETAS DE TOMBO XXXXXXXXXX.
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No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem
abaixo descritas:

Tipo Forma de A .
Ordem dos documentos Natureza documento Conferéncia Assinante
- Doc. . Anexar Doc. Servidor
8) | Termo de Depdsito Comprobat6rio Ostensivo Digitalizado do setor
b) Termo de Doc. Ostensivo Anexar Doc. Documento original Servidor
Responsabilidade Comprobatério Digitalizado g do setor
Nota Fiscal . . Anexar Doc. . Servidor
C) Nota Fiscal Ostensivo Digitalizado Copia Simples 4o setor
8. A unidade/drgédo recolhe assinaturas do pesquisador e do diretor da unidade no Termo de Depdsito
do CNPQ
8.1. Diretor assina o termo de responsabilidade
Termo de Depésito devera ser assinado pelo dirigente da unidade/érgdo e pelo(a) coordenador(a) do
projeto
Digitalizar e enviar por email para patrimonio.cmp@ufba.br
9. A NGMP envia por email termo de deposito assinado ao CNPQ
9.1. Anexa termo de deposito assinado e digitalizado ao processo
10. O NGMP/CMP envia processo de comodato para a CCF proceder com o registro contabil do bem.
11. A CCF/PROAD efetua registro contabil do bem no SIAFI
11.1.  Gera PDF do documento de registro — Nota de Sistema (CONNS)
12. NGMP encaminha etiquetas a unidade/6rgdo via correio
13. A unidade/orgéao fixa a etiqueta de patriménio (tombo) no bem.
Fase de Doagéo (Tombamento como Bem da UFBA)
14. O NGMP/CMP, ao fim do prazo do projeto (5 anos), solicita ao CNPQ o Termo de Doacdo
14.1. O NGMP/CMP elabora oficio solicitando a doacgdo, anexa documentos e envia para 0 CNPQ.
S&o anexados, ao oficio, os seguintes documentos:
a) CNPJ da instituicdo/entidade;
b) Ato de nomeacédo do representante legal;
¢) RG, CPF e endereco do representante legal;
d) Relacdo de todos projetos em fase de doacdo do periodo.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

CNPQ encaminha Termo de Doacdo para NGMP (patriménio.cmp@ufba.br)

O NGMP anexa Termo de Doacdo (PDF) digitalizado ao processo e encaminha para CCCONV (ver
PO/PROPLAN/CCCONV/17 — Termo de Doacéo de Bens de Projetos Académicos para UFBA disponivel em
www.supad.ufba.br/manual-procedimentos)

CCCONV encaminha processo ao Gabinete via documento do tipo despacho para assinatura do
Termo de Doacéo pelo Reitor

O Gabinete da Reitoria imprimi Termo de Doacdo, Reitor assina, Gabinete digitaliza, anexa ao
processo e encaminha para CCCONV

CCCONYV anexa Termo de Doagéo assinado pelo Reitor (digitalizado) ao processo e encaminha
processo a NGMP

NGMP envia, via email, Termo de Doag&o assinado pelo Reitor ao CNPQ

CNPQ assina 0 Termo de Doagdo e publica no DOU.

21.1. O CNPQ envia via email copia do Termo de Doacdo e copia do DOU a NGMP,

NGMP realiza depreciacdo dos bens, altera registro patrimonial para Doagdo no SIPAT, gera novo
Termo de Responsabilidade, anexa ao processo.

22.1. Encaminha processo via documento do tipo despacho ao dirigente para assinatura eletrdnica no

23.

24.

SIPAC
Dirigente assina processo e encaminha via documento do tipo despacho ao NGMP

NGMP envia via documento do tipo despacho o processo a CCF para incorporacdo do bem & UFBA

25. A CCF/PROAD efetua o registro contabil do bem e encaminha processo a NGMP.

Fim do processo.
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V. CONTROLE DE REVISAO

Revisao Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 23/07/2013 Elaboracédo / Revisdo Final Todos Paulo Marques
01 06/12/2019 Adequacéo ao PEN Todos Paulo Marques

Data Nome Orgéo
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