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1- OBJETIVO

Este documento descreve as etapas do processo para o recebimento de bens moveis,
permanentes ¢ de consumo, doados por pessoas fisicas e juridicas de direito privado a

Unifesspa. O documento define as 4reas e atores envolvidos, bem como os atos
administrativos necessarios para a conformidade do processo.

2 - FLUXO DESCRITIVO

Unidade Requisitante

DIALP

RECEBIMENTO DOACAO DIREITO PRIVADO

DICON/DFC |Gabinete da Reitoria

ETAPA | AREA/SETOR ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS

e Acessar o sistema doacoes.gov.br por meio do login
unico Gov.br. No caso de pessoa juridica, ¢ necessario
DOADOR que o CNPJ tenha um certificado digital para realizar
(EXTERNO) o cadastro.
e (Cadastrar o anincio do bem a ser doado, indicando a
Unifesspa como donataria.



https://doacoes.gov.br/
https://doacoes.gov.br/faq
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e Acessar o sistema Doacoes.gov.br. consultar os
anuncios privados;

e Para doacgdes sem Onus ou encargos, em até 01 (um)
dia util apdés o cadastro do bem no sistema
doacoes.gov.br, deve-se encaminhar solicitacdo a
DIALP para manifestacdo de interesse, sendo que o
material devera estar classificado como NOVO ou
OCIOSO.

Unidade e Podera ainda solicitar manifestacdo de interesse em
Requisitante anuncios de bens ndo destinados a Unifesspa, desde
que tenham no maximo 5 (cinco) dias uteis de
publicacao.
1 - Enviar o formuldrio por meio de documento eletronico
contendo justificativa e se doacdo com ou sem 6nus, assinado
pelo interessado e pelo gestor da Unidade;
2 - Caso de doagao com oOnus, deve ser acompanhado de
parecer com anuéncia do gestor da Unidade acerca da
vantajosidade da doagao.
e Analisar a solicitagdo e em caso de:
1 - Doagdo com 6nus, encaminhar para ciéncia da Ordenagao
de Despesas;
2 - Material especifico, como TIC, encaminhar para analise da
area técnica.
e Registrar a manifestacdo de interesse na plataforma do
Doacoes.gov.
1 - Solicitagao nao aceita:
DIALP > arquiva o documento;

> comunica a area Requisitante.
2 - Solicitacao aceita € com publicacao do resultado:

> Articula a entrega do material pelo doador na
Unifesspa,

> Inclui minuta do documento da doagao

> Incluir documento de comprovacdo da entrega do
material;

> Encaminha processo a Reitoria para analise;

Gabinete da
Reitoria

e Analisar e verificar os documentos apensados ao
processo;

e Encaminhar a Procuradoria para analise e parecer,
Caso necessario

e Assinar o documento da doagdao (termo de doagao,
contrato de doagdo ou declaracdo simplificada da
doag¢do) nos termos da Instru¢ao Normativa n° 6, de 12
de agosto de 2019, atualizado pela Instrugdao



https://doacoes.gov.br/
https://doacoes.gov.br/
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Normativa n°® 96, de 2 de outubro de 2020;
e Encaminhar o processo a DIALP para registros.

e Registrar a entrada dos bens modveis no sistema de
gestdo de materiais, sob responsabilidade da Unidade

Requisitante.

5 DIALP e Providenciar a fixagdo da etiqueta de identificagdo
patrimonial e a assinatura do Termo de
Responsabilidade.

e Encaminhar o processo para registro contabil.

e Realizar o registro da doagdo do SIAFI.

6 DICON/DFC e Encaminhar o processo para a DIALP.

7 DIALP e Arquivar o processo finalizado.

3 - DEFINICOES

Unidade Requisitante: Unidade do Orgdo ou entidade que demande o recebimento dos bens
moveis por doagao de pessoas fisicas e juridicas de direito privado.

Material OCIOSO - bem movel que se encontra em perfeitas condi¢des de uso, mas nao ¢
aproveitado pela Orgdo ou entidade detentora;

DIALP: Divisao de Almoxarifado e Patrimonio.
DICON/DFC: Divisao de Contabilidade/Diretoria de Finangas ¢ Contabilidade.

Doacoes.gov.br: solugdo desenvolvida pelo Ministério da Economia (ME), que da
publicidade as ofertas de bens moéveis para a administracao publica, disponibilizados pelos
proprios orgaos de governo ou oferecidos por particulares ou empresas.

Anuncio: Publica¢ao dos bens modveis para doagao, contendo numero, nome do material ¢ do
anunciante, quantidade e situacdo do material.

Doag¢ao com Onus ou encargo: ¢ a obrigacdo condicional imposta pelo doador ao donatario,
que determina restricdo ao bem movel transferido ou que imponha obrigagdo de fazer ou ndo
fazer do donatério, de terceiros ou do interesse publico, vedada a obrigacdo em termos de
contrapartida financeira, em favor do doador.

Declaracao simplificada: Declaracao firmada pelo doador, na hipotese de doagdes de bens
sem encargo, por pessoa fisica ou juridica de direito privado, que corresponderem a valor
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inferior aos estabelecidos nos incisos I e II do caput do art. 24 da Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993.

Termo de doagdo: Documento de formalizagdo da doagdo utilizado nas demais hipdteses de
doacdo de bens sem encargo; por pessoa fisica ou juridica de direito privado

Contrato de Doac¢ao: no caso de doagdo de bens com 6nus ou encargo, por pessoa fisica ou
juridica de direito privado.

4 - MODELOS DE DOCUMENTOS

1. Formulario de solicita¢dao da doacao
2. Documento de Doagdo (Declaracdao Simplificada, Termo de Doagao ou Contrato de
Doacao)

5- LEGISLACAO APLICADA E MODELOS DE REFERENCIA

BRASIL, Decreto n® 9.764, de 11 de abril de 2019.

BRASIL, Instru¢ao Normativa n°® 6, de 12 de agosto de 2019, atualizado pela Instrugao
Normativa n°® 96, de 2 de outubro de 2020

BRASIL. Instru¢do Normativa Seges n° 11, de 29 de novembro de 2018.



