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(6) Processo: Doacao de Bem - Cedente

Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumep tos
e apoio

Reter material inservivel em
local seguro até a

1 realizagdo do processo de Setor de ) )
mudanca de Patrimonio
responsabilidade para o
depdsito.
Enviar oficio para a Diregdo

2 Geral soI!C|tancj,o a doagao Instituicao ) Oficio Padro
de bens inserviveis no Requerente
campus.
Anahsay 0 pedido e Diretor Geral do

3 encaminhar ao Setor de - -

A campus

Patrimonio o seu parecer.
Parecer favoravel, imprimir Setor de

4 a relacao dos bens para P - SWP

~ Patrimonio

doacao.
Parecer ndo favoravel,

5 comunicar a instituicao | Diretor Geral do ) Oficio Padrso
requerente que o pedido foi campus
negado.
Encaminhar o memorando
solicitando ao presidente da

6 Comissao de Avaliagdo de Setor de i Memorando
Bens Permanentes (CABP) Patrimonio padrao
para que sejam avaliados
0s bens requeridos.

7 Emitir parecer ao Setor de Presidente da ) i

Patrimonio com a relacao
dos bens que serao doados.

CABP
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Parecer nao favoravel,
comunicar a instituicao
requerente que o pedido foi
negado.

Diretor Geral do

campus

Oficio Padrao

Parecer favoravel, entrar
em contato com a
instituicdo requerente
solicitando os documentos
de registro: negativas de
débitos, em todos os niveis,
entre outros.

Setor de
Patrimonio

SWP

10

Encaminhar os documentos
ao Setor de Patrimonio do
campus.

Instituicao
Requerente

11

Formalizar o processo de
doacao com todos os
documentos da instituicao
requerente, solicitando um
numero de processo a
chefia de gabinete
(Reitoria).

Setor de
Patrimonio

12

Encaminhar o processo a
Direcao Geral para ser
enviado a AGU (Reitoria).

Setor de
Patrimonio

Memorando
padrao

13

Analisar e encaminhar o
parecer a chefia de
gabinete da Reitoria.

AGU

14

Devolver 0 processo ao
campus.

Gabinete da
Reitoria

15

Parecer nao favoravel,
comunicar a instituicao
requerente que o pedido foi
negado.

Diretor Geral do

campus

Oficio Padrao
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Se necessario, entrar em
contato com a instituicao Setor de
16 : A - -
requerente para as devidas Patrimonio
providéncias.
Analisar o parecer e realizar
17 0 processo (termo) de Setor de ) SWP
baixa no SWP dos bens a Patrimonio
serem doados.
Encaminhar vias do termo
de baixa ao DOF para os Setor de Memorando
18 : . . A - ~
devidos registros e a Patrimonio padrao
Reitoria.
Devolver o termo de baixa
19 a0 campus com DOF ) i
comprovante de
recebimento.
Homologar o processo de
20 doacgao e devolver ao Reitoria - -
campus.
21 Declarar o recebimento do Instituicao i Oficio
processo de doacao. requerente
. Instituicao
22 Retirar o bem no campus. - -
requerente

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: CAP

Observacoes:

Quando a instituicdo requerente for filantrépica, essa deve constar no programa de
inclusao digital.
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TERMINOLOGIA:

AGU - Advocacia Geral da Uniao

« CABP - Comissao de Avaliacao de Bens Permanentes

« CAP - Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio

« CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

+ DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

* DOF - Departamento de Orcamento e Finangas

- SETOR DE PATRIMONIO - Setor responsavel pelo controle dos bens patrimoniais da
instituicao.

o« SWP - Sistema WEB de Patrimonio

LEGISLAGAO:
Decreto 99658/90
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FLUXOGRAMA:

(Setor de Patriménio)
Reter material inservivel em
local seguro até a realizag&o do
processo de mudancga de
responsabilidade para o depdsito.

(Instituicdo Requerente)
Enviar oficio para a Diregcao Geral
solicitando a doagéo de bens
inserviveis no campus.

(Diretor Geral do Campus)
Analisar o pedido e encaminhar
ao Setor de Patriménio o seu parecer.

Parecer favoravel? -
+ Nao Sim +
(Diretor Geral do Campus) (Setor de Patriménio)
Comunicar a instituigdo Imprimir a relagéo dos
requerente que o pedido bens para doag&o.
foi negado. |
\ 7

(Setor de Patriménio)
Encaminhar o memorando solicitando
ao presidente da Comissdo de Avaliagédo
de Bens Permanentes (CABP) para que
sejam avaliados os bens requeridos.

Nio Parecer favoravel? Sim v
(Diretor Geral do Campus)
Comunicar a instituigdo (Presidente da CABP)
requerente que o pedido Emitir parecer ao Setor de Patriménio
foi negado. com a relagdo dos bens que serdo doados.

v
(Setor de Patriménio)
Entrar em contato com a instituicdo requerente
solicitando os documentos de registro: negativas
de débitos, em todos os niweis, entre outros.

(Instituicdo Requerente)
Encaminhar os documentos
ao Setor de Patriménio do campus.

'

(Setor de Patrimoénio)

Formalizar o processo de doagdo com
todos os documentos da instituicao requerente,
solicitando um numero de processo a chefia de

gabinete (Reitoria).

!

(Setor de Patriménio)
Encaminhar o processo a Diregdo Geral
para ser enviado a AGU (Reitoria).

!




MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

v

(AGU)
Analisar e encaminhar o parecer
a chefia de gabinete da Reitoria.

v

(Gabinete da Reitoria)
Dewolver o processo ao campus.

Parecer favoravel?
N3o Sim i

(Setor de Patrimoénio)
Se necessario, entrar em contato com
a instituicao requerente para as devidas
providéncias.

(Diretor Geral do Campus)
Comunicar a instituicao
requerente que o pedido

foi negado.

(Setor de Patrimoénio)
Analisar o parecer e realizar o processo (termo)
de baixa no SWP dos bens a serem doados.

(Setor de Patriménio)
Encaminhar vias do termo de baixa ao DOF
para os devidos registros e a Reitoria.

(DOF)
Dewolver o termo de baixa ao campus com
comprovante de recebimento.

(Reitoria)
Homologar o processo de doagao
e dewvolver ao campus.

(Instituicdo Requerente)
Declarar o recebimento do processo de
doacgéao.

(Instituicdo Requerente)
Retirar o bem no campus.
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	Setor de Patrimônio
	-
	Memorando padrão
	19
	Devolver o termo de baixa ao campus com comprovante de recebimento.
	DOF
	-
	-
	20
	Homologar o processo de doação e devolver ao campus.
	Reitoria
	-
	-
	21
	Declarar o recebimento do processo de doação.
	Instituição requerente
	-
	Ofício
	22
	Retirar o bem no campus.
	Instituição requerente
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: CAP
	Observações:
	Quando a instituição requerente for filantrópica, essa deve constar no programa de inclusão digital.
	AGU - Advocacia Geral da União
	CABP - Comissão de Avaliação de Bens Permanentes
	CAP - Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimônio
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	SWP - Sistema WEB de Patrimônio
	LEGISLAÇÃO:
	Decreto 99658/90

