INSTITUTO FEDERAL

PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE RECEBIMENTO DE BENS EM
DOACAO (P.A.RBD)

1) Campus/reitoria recebe Oficio ou Termo de Doalgientidade oferecendo doacao de bens,
entidades estas que podem ser pessoa fisica alicdurDeve constar a identificacao
completa do doador. Nome completo, endereco, C&PBfohe, Razdo Social, Nome
fantasia, CPF ou CNPJ, etc.

2) Coordenadoria de Patriménio do Campus/Reitortelre do diretor do Campus/Reitoria
autorizacdo para abertura do Processo AdministratsRecebimento de Bens em Doacéo.

3) Coordenadoria de Patriménio do Campus/Reitoriavigencia Capa do Processo
Administrativo de Recebimento de Bens em Doacgadecoio n°, assunto, interessado e
descricdo dos anexos (estes anexos geralmentegsivados na fase final do processo).

4) Coordenadoria de Patriménio do Campus/Reitorizigoao diretor do Campus/Reitoria
que seja constituida uma Comissdo de Avaliagéo ates,Bque emitira parecer sugerindo
aceitacdo ou ndo acerca da conveniéncia e opcatimidie receber os bens em doacéo.

5) Coordenadoria de Patriménio do Campus/Reitor@minha memorando eletrénico (deve
ser impresso para anexar ao processo fisico) agsamEspecial solicitando parecer acerca
de todos os bens constantes no Oficio recebid@oudlde Doacéo recebido.

a) Caso ndo haja Comisséo Especial ou Permanenfvalacdo de Bens
devidamente constituida para este fim a Coorderedi® Patrimoénio do
Campus/Reitoria devera encaminhar memorando aotodgeral do
campus/reitoria solicitando que a providencie.

b) Servidores do Departamento de Patrimomi& podem compor esta
comissao em funcéo da segregacao de funcoes, cwdeterminado pelos
Acordaos do TCU ( item 1.4, Acérddo n° 2.310/2007-TCU-22 Camara;mite
9.3.4, TC-015.641/2005-3, Acordao n°® 2.366/2007-IBCamara; item 9.2.5, TC-
013.588/2005-5, Acérdao n° 1.836/2008-TCU-22 C@mara

c) Comisséo Especial ou Permanente de Avaliacdo ds Béneis emite o parecer e
encaminha a Coordenadoria de Patriménio do Campitsfi.

6) No parecer da Comissdo de Avaliacdo de Bens @eveonstar no minimo 03 (trés)
orcamentos para cada item a ser doado ao IFSC.

6.1. Para os casos de doacdo advindas da Recdirakeja constam os valores
individualizados e seus quantitativos no ATO DE DBES\CAO DE MERCADORIAS
(documento numerado, datado e com seu numero ded@mwda Receita Federal e ANEXO-
CTMA CONTABIL onde constam as descri¢bes e respestvalores dos bens).
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7) Coordenadoria de Patrimoénio do Campus/Reitonaigencia toda documentacéo relativa a
entidade/pessoa fisica que esté oferecendo osbedsacdo, a saber:

a) Termo de Doacdo.
b) Portaria de nomeacao da Comisséo Especial ouaRente de Avaliagao de Bens.
c) Copia de nota fiscal de aquisi¢cdo dos bens anséoados.

c.1.Na auséncia do item acima (copia da nota fidwddem a ser doado) a Comissao
Especial ou Permanente de Avaliacdo de Bens daweréar 03 (trés) orcamentos de
cada bem recebido em doagéo.

d) Caso os bens sejam oriundos de algum projetmdpeecacdo técnica ou termo de
convénio entre o IFSC e alguma entidade deve smridenciado copia de tal
projeto/convénio.

d.1. Geralmente nestes termos de convénio/coopmeragésta clausula
explicita mencionando que ao final do projeto/comwyéo IFSC devera
incorporar ao patriménio da instituicdo os bensstBlecaso procede-se a
incorporacao do bem via processo administrativdeswo copia do termo de
convénio/cooperacao como sendo o documento dengregjém da nota fiscal
ou as avalia¢cbes, conforme “c.1”.

e) Quando possivel a Comissao Especial ou Permadenwaliacdo de Bens anexa
fotos dos bens a serem recebidos em doacéao.

8) Coordenadoria de Patriménio do Campus/Reitoriatano P.A. contendo os documentos:

PARBD-V1

a) Memorando do diretor geral do campus/reitoriaasmnchando o P.A. ao
Procurador para andlise da documentacéo;

b) Oficio da entidade/pessoa juridica ou pessazaf{sermo de doacao);
C) Documentos listados acima de “a” até “e” do it&

d) Portaria do Diretor Geral do Campus/Reitoria nang® os integrantes da
Comisséo Especial ou Permanente de Avaliagcdo d& Ben

e) Parecer da Comisséo Especial ou Permanente tiag@rade Bens;

OBS: O Processo Administrativo de Recebimento de Ben Doacdo devera ter
todas suas paginas numeradas e vistadas por servido
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9) Coordenadoria de Patriménio do Campus/Reitar@m®minha memorando ao diretor-geral
requerendo encaminhamento do P.A. a procuradordageilise da documentacao.

10) Recebendo o P.A. com o parecer “Aprovado/Dedatala Procuradoria Federal do IFSC,
procede-se a incorporagcdo dos bens, emitindo o ectgp TERMO DE
RESPONSABILIDADE e etiquetas patrimoniais (quandiod caso).

11) Coordenadoria de Patrimonio do Campus/Reitrise TERMO DE RECEBIMENTO DE
BENS EM DOACAO que devera compor o devido P.A.

12) Coordenadoria de Patriménio do Campus/Reitamide o Relatorio BALANCETE SIAFI
e RELATORIO DE INCORPORACAO POR FORNECEDORES.

13) Coordenadoria de Patrimbénio do Campus/Reiteneaminha o P.A. ao diretor-geral do
campus/reitoria para a devida homologacéao.

14) Coordenadoria de Patriménio do Campus/Reitmée memorando eletrénico (deve ser
impresso para anexar ao processo fisico) encaminhanP.A. ao DOF para registros
contabeis.

15) Coordenadoria de Patriménio do Campus/Reitm@atém copia do P.A. para eventuais
consultas de auditorias (interna ou externa).
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