Como patrimoniar (tombar) bens permanentes
comprados com recursos do CNPqg, FAPERJ (ou
outra agéncia de fomento), ou com recursos
proprios da unidade:

Enviar a Secdo de Patrimdnio, através do e-mail: patrimonio.educaufrj@gmail.com, os
seguintes documentos/dados, para que sejam anexados ao processo que sera aberto pelo
agente patrimonial no SEI:

1. Nota fiscal de todos o0s equipamentos/ bens a serem tombados (laptops, livros,
etc.).

2. Nome do responsavel pelos equipamentos a serem tombados (nome completo +
nome de usudrio no SEI);

3. Localizacdo dos bens a serem tombados (prédio que se localiza + nome/nimero
da sala e/ou nome do laboratério);

4. Termo de Depdsito (caso seja projeto com CNPQ), Termo de Transferéncia e
Entrega de Bens (caso seja projeto com a FAPERJ) ou Termo de Doacdo (caso
seja projeto com a CAPES).

Atencéo: esses documentos sdo enviados pelas respectivas agéncias de fomento.
Caso ndo tenha recebido, solicitar a respectiva agéncia.

5. Documento com o numero do processo de doacao/transferéncia do bem da
unidade de fomento (se projeto for com FAPERJ, CNPQ ou CAPES,
desconsidere este item);

6. Tabela com a descri¢do dos bens conforme nota fiscal, com a quantidade e valor
de cada bem (se projeto for com CNPQ, FAPERJ ou CAPES, desconsidere este
item);

7. Documento comprovando a unidade de fomento dos equipamentos a serem
tombados (se projeto for com FAPERJ, CNPQ ou CAPES, desconsidere este
item). Esse documento geralmente é enviado pela unidade de fomento contendo
0 nimero do processo, nome do projeto, responsaveis, etc.

8. Nota de empenho (caso seja um bem adquirido com recursos préprios da UFRJ).
Caso ndo possua, solicitar ao setor financeiro, informando o nome, nimero do
projeto e o pesquisador responsavel por ele.

9. Apobs a abertura do processo, o responsavel pelos bens sera solicitado a assinar
digitalmente um documento via SEI se responsabilizando pelos equipamentos.

10. Ao término do andamento do processo de tombamento, o equipamento/bem
deve ser levado pessoalmente até o setor de Patrimodnio da Unidade para a
fixacdo das placas com o nimero de patrimonio e assinatura do Termo de
Responsabilidade definitivo pelo servidor responsavel pelos bens.

ATENCAO:

1 — Todos os bens devem ser previamente verificados pessoalmente pelo setor de
patrimobnio antes de serem tombados. Caso ndo seja possivel esse primeiro encontro
presencial, devera entrar em contato com a secdo de Patrimonio para que seja verificada
uma alternativa.



2 — Recomendamos a todos que forem responsaveis por algum bem/equipamento, que
0s mantenham numa planilha atualizada, com a descri¢do do equipamento e nimero de
patrimonio, a fim de facilitar sua localizacdo e posterior conferéncia da comissao de
inventéario. Aconselhamos também manter na porta de cada sala/laborat6rio, ou em um
lugar visivel, a lista com os bens da Unidade presentes naquele local.

3 — Recomendamos ainda que todos os bens, logo que recebidos, sejam tombados, pois
alguns bens (como os de informatica) sofrem depreciagdo e, caso demorem a ser
tombados, deverdo passar por uma analise da TIC sobre a sua condic¢do de uso e
depreciagéo!

4 — Mesmo que figue pessoalmente com o pesquisador (ex.: um tablet que fica em sua
residéncia), ao término do andamento do processo de tombamento, o equipamento/bem
deve ser levado até o setor de Patrimonio da Unidade para a fixacdo das placas com o
numero de patriménio e assinatura do Termo de Responsabilidade definitivo pelo
servidor responsavel pelos bens. O procedimento de fixacdo das placas/adesivos de
patrimonio (a serem coladas num local visivel no equipamento/bem) deve ser

feito exclusivamente por um servidor da area de patrimoénio, a fim de evitar erros na
colagéo da placa/adesivo ou que sejam coladas no equipamento errado!

5 — Importante: E imprescindivel que, caso haja movimentagio dos bens (ex.: do
laboratorio para outra sala/ outro prédio), ou o bem for utilizado na residéncia do
pesquisador ou mesmo em uma viagem, seja informado a Se¢édo de Patrimonio e
preenchido o formulario de Movimentacdo de Bens Moveis (disponivel no site da FE).
O preenchimento desses formularios € o que respalda o servidor responsavel pelo bem
no caso de haver extravio, perda, roubo ou se o bem sofrer algum dano.

6 — Todos os bens moveis devem ser checados na Unidade anualmente por comissao a
ser nomeada pela Dire¢do da Unidade no Inventério anual de bens.

7 — Duvidas e esclarecimentos devem ser direcionados a Se¢do de Patriménio nos
enderecos eletrénicos: patriménio.educaufrj@gmail.com ou marianachaves@fe.ufrj.br

LEMBRAMOS QUE TODOS OS BENS MOVEIS TOMBADOS PERTECEM A
UFRJ INDEPENDENTE DA FORMA QUE FORAM ADQUIRIDOS E ESTAO
SOB A RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR QUE ASSINAR O TERMO DE
RESPONSABILIDADE, SENDO PASSIVEL DE RESPONDER EM
SINDICANCIA INTERNA NO CASO DE
EXTRAVIO/DANO/PERDA/ROUBO/FURTO DO BEM.
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