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Glossario de Termos

CCF — Coordenacéao de Contabilidade e Financas

CGA- Coordenacao de Gestdo Administrativa

CMP- Coordenacéo de Material e Patriménio

DOU - Diério Oficial da Unido

FAPESB — Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado da Bahia
NGMP/CMP — Nucleo de Gerenciamento de Material Permanente
PROAD - Pro-Reitoria de Administragéo

SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administracéo e Contratos
SIPAT - Sistema de Patrimonio

I. OBJETIVO

Normatizar o procedimento para tombamento de bens adquiridos pela Universidade através de acordos
com a FAPESB.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.666/93 — Lei de licitacGes e contratos da Administragdo Publica.

Decreto 99658/90 — Reaproveitamento, movimentagdo e outras formas de desfazimento de
material.

IN5-

I11. RESPONSABILIDADES

» FAPESB: Instruir pesquisador sobre a compra e a prestacéo de contas do bem.

Pesquisador: Assinar Termo de Outorga; Entregar copia do Termo de Outorga na unidade/6rgéo.
Unidade/érgéo: Abrir processo de tombamento; Etiquetar bem; Solicitar doagdo do bem; Abrir
processo de doacéo.

Dirigente da unidade/érgdo: Assinar Termo de Responsabilidade.

NGMP/CMP: Efetuar registro patrimonial do bem.

CCF/PROAD: Efetuar registro contabil do bem.

Gabinete da Reitoria: Assinar Oficio/Termo de Doacéo.
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IV. PROCEDIMENTOS

Fase de Tombamento (Comodato/Bem de Terceiro)

1. A FAPESB comunica a aprovagéo do projeto e agenda reunido com o pesquisador.

Em reunido com a FAPESB, o pesquisador recebe as instru¢des para dar prosseguimento ao projeto e o

Termo de Outorga em 2 (duas) vias.

E de responsabilidade do pesquisador a compra do bem através do convénio. A prestacio de contas
devera ser realizada no prazo determinado pelo Edital.

1.1. FAPESB encaminha Termo de Outorga para assinatura pelo Reitor

1.2. Reitor assina Termo de Outorga

2. O pesquisador assina, em 2 (duas) vias, o Termo de Outorga.

1 (uma) via permanece na FAPESB e 1 (uma) via fica com o pesquisador.

3. O pesquisador entrega 1 (uma) cépia do Termo de Outorga vigente na unidade/érgao.

O Termo de Outorga ¢ publicado no DOU.

4. O pesquisador realiza a aquisicdo do bem.

O material é entregue na unidade de lotagdo do pesquisador ou local por ele indicado.

5. Unidade/6rgéo recebe e confere o bem.

A unidade/6rgdo confere o bem e atesta recebimento na nota fiscal com carimbo, nome do servidor
responsavel pelo recebimento, cargo/fungdo e unidade de lotagdo. Preferencialmente, o préprio
pesquisador devera realizar a conferéncia do bem.

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 de tombamento;

Na aba Identificacéo

b) Caddigo do material (pesquisar — tecla F2);
c) Ndamero de série (quando houver);

d) Classificacao;
e) Especificacéo;

Na aba Aquisi¢do

f)  NUmero do processo no SIPAC;
g) Forma (devera ser indicada a op¢do Comodato);
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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 Localizagéo

0) Situacdo do bem (devera ser indicada a op¢do 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 localiza¢do no SIPAT, a sua movimentacdo dentro da
unidade deverd ser informada e registrada no SIPAT, no intuito de preservar o controle

patrimonial.

6.1. NGMP gera Termo de Responsabiidade e anexa ao processo SIPAC para assinatura dodiretor da unidade

7. A unidade/érgdo abre processo de tombamento (em regime de comodato) no SIPAC e encaminha ao
NGMP/CMP.

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o seguinte Assunto: 033.12 - ALUGUEL. COMODATO.
LEASING DE MATERIAL PERMANENTE, com assunto detalhado: FAPESB - TERMO DE OUTORGA
ABCXXXX/2019 - NOME PESQUISADOR - NUMERO DAS ETIQUETAS DE TOMBO XXXXXXXXXX

No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem

abaixo descritas:

Ordem dos documentos 1z
Doc.

a) Termo de Outorga Comprobatério
Doc.

b) Publicacdo no DOU

c)

Comprobatério

Nota Fiscal

Nota Fiscal

Forma de

Natureza

documento
Ostensivo Anexar Doc.

Digitalizado
Ostensivo Anexar Doc.

Digitalizado
Ostensivo Anexar Doc.

Digitalizado

Conferéncia

Documento original

Cépia Simples

Assinante

Servidor
do setor
Servidor
do setor

Servidor
do setor

8. Diretor da unidade assina eletronicamente o Termo de Resposabilidade e encaminha para 0 NGMP

9. O NGMP/CMP envia processo comodato para a CCF proceder com o registro contabil do bem.

10. A CCF/PROAD efetua registro contabil do bem no SIAFI (Nucleo de Registro Contabil).

10.1.

Gera PDF do documento de registro — Nota de Sistema (CONNS)

11. NGMP encaminha etiquetas a unidade/6rgdo via correio
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12. A unidade/6rgao fixa a etiqueta de patriménio (tombo) no bem.

Fase de Doacgdo (Tombamento como Bem da UFBA)

13. A unidade/6rgédo, através do pesquisador, solicita a FAPESB doagdo do bem para a UFBA.

Quando o convénio ¢ concluido, o beneficiario solicita a doagéo do bem, antes registrado como bem
de terceiro. A solicitacdo devera ser feita através do formulario Cessdo de Uso/Doacao, disponivel no
site da FAPESB (www.fapesb.ba.gov.br), em Pesquisador Fapesb > Formularios Fapesb > Cessédo de

Uso/Doacéo.

A doagdo é feita através de Oficio/Termo de Doacdo e a documentacdo pertinente (nota fiscal, relacéo
do material e demais documentos que o doador julgar necesséario).

14. A unidade/6rgdo, através do pesquisador, encaminha Oficio/Termo de Doacdo para o Gabinete da
Reitoria.

15. O Reitor assina Oficio/Termo de Doagéo

16. Pesquisador encaminha Oficio/Termo de Doagéo a FAPESB.

17. FAPESB gera o Termo de Doacéo e envia para o pesquisador

18. A unidade/6rgédo anexo Termo de Doagéo ao processo no SIPAC e encaminha ao NGMP/CMP.

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

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

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

21. NGMP envia via documento do tipo despacho o processo a CCF para incorporacao do bem a UFBA

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

Fim do processo.
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