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I. Fluxo do Processo

3. Fotos que tragam intormacies impartantes sobire o mesme;
- bata fiscal,

SOLICITANTE
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Il. Propésito

O objetivo do procedimento é descrever o processo de solicitacao de tombamento de bens doados e
disponibilizar no site do Centro de Tecnologia da Universidade Federal da Paraiba:
http://www.ct.ufpb.br/

Il. Publico-alvo

O publico-alvo sdo os solicitantes que necessitem solicitar o tombamento de bens doados.

IV. Legislagao
N3o especificada.
Pagina de referéncia:

http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/manuais-de-procedimentos

V. Documentagdo Necessaria

Em se tratando de bem com nota fiscal anexar documento contendo as seguintes informacgdes:

1- Solicitacdo de tombamento assinada pelo requerente e pelo responsdvel pela guarda do bem a ser
tombado;

Obs1:Asolicitacdo deve conter uma descri¢do detalhada do bem, seu valor estimado, suamarca, modelo
e ano de fabricagdo (quando houver);

Obs 2: A solicitagdo deve conter a indicagao do local onde o bem serd alocado e 0o nome do responsavel
por sua guarda;

2- Termo de doagdo (pessoa fisica, juridica ou 6rgao financiador de projeto);

Obs 3: No caso de termo de doagdo de érgdo financiador de projeto o requisitante deve seguir
todos os procedimentos exigidos pelo érgdo financiador;

3- Fotos que tragam informagdes importantes sobre o mesmo;

4- Nota fiscal.

Em se tratando de bem sem nota fiscal anexar documento contendo as seguintes informacdes:

1- Solicitacdo de tombamento assinada pelo requerente e pelo responsavel pela guarda do bem a ser
tombado;

Obs 1: Asolicitagdo deve conter uma descrigcdo detalhada do bem, seu valor estimado, sua marca, modelo
e ano de fabricagdo (quando houver);

Obs 2: A solicitagdo deve conter a indicagdo do local onde o bem serd alocado e o nome do responsdvel
por sua guarda


http://www.ct.ufpb.br/
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/manuais-de-procedimentos

2- Termo de doagdo (pessoa fisica, juridica ou drgdo financiador de projeto);

Obs 3: No caso de termo de doagdo de drgdo financiador de projeto o requisitante deve seguir todos
os procedimentos exigidos pelo érgdo financiador;

2- Fotos que tragam informagdes importantes sobre o mesmo;

3- Declaragdo do requerente atestando que o bem é de sua propriedade.

VI. Responsabilidades e Autoridades:

As fungdes sado definidas da seguinte forma:

1- Solicitante: Responsavel por fornecer a documentacdo necessaria e acompanhar processo.

2- Fluxograma: Responsavel por orientar os solicitantes sobre o processo de solicitacdo de

tombamento de bens doados onde devem anexar formuldrios e documentos e acompanhar
resultado do processo pelo site: https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

VII. Descri¢cédo do Processo

Legendas de cores

Documentagao

Inicio do processo

Tarefa do Solicitante

Documentos a enviar pelo usudrio
Informagdes Adicionais
Condicional “SE”

Tarefa do Setor de Patrimdnio

Tarefa da DIPA — Divisdo de Patrimonio
Fim do Processo

TOMBAMENTO DE BENS DOADOS
ETAPAS EXECUCAO
INiCIO

Realizar solicitagdo ao setor de Patrimonio

Preparar documentagdo para submissdo

1- Solicitagdo de tombamento assinada
pelo requerente e pelo responsavel pela
guarda do bem a ser tombado

Obs 1: A solicitagdo deve conter uma,
descrigdo detalhada do bem, seu valor
i estimado, sua marca, modelo e ano de|
Bem com nota fiscal fabricacdo (quando houver);

Obs 2: A solicitagdo deve conter q
indicacdo do local onde o bem serd

RESPONSAVEL: SOLICITANTE



https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

alocado e o nome o responsdvel por sua
guarda;

2- Termo de doagdo (pessoa fisica, juridical
ou 6rgdo financiador de projeto)

Obs 3: No caso de termo de doagdo de|
orgdo financiador de projeto o
requisitante deve seguir todos o0s|
procedimentos exigidos pelo Jrgdo
financiador;

3- Fotos que tragam informacgdes
importantes sbre o mesmo;

4- Nota fiscal.

1- Solicitagdo de tombamento assinada
pelo requerente e pelo responsavel pela
guarda do bem a ser tombado;

Obs 1: A solicitagdo deve conter uma,
descrigdo detalhada do bem, seu valor
estimado, sua marca, modelo e ano de
fabricagdo (quando houver);

Obs 2: A solicitagdo deve conter a|
indicagdo do local onde o bem serd
Bem sem nota fiscal alocado e o nome do responsdvel por suda|
guarda;

2- Termo de doagdo (pessoa fisica, juridica,
ou érgdo financiador de projeto);

Obs 3: No caso de termo de doagdo de
orgdo financiador de projeto, o
requisitante deve seguir todos o5
procedimentos exigidos pelo drgdo
financiador;

3- Fotos que tragam informacodes
importantes sobre o mesmo;

4- Declaragdo do requerente atestando
gue o bem é de sua propriedade.

Anexar documentacdo complementar ao realizar a
solicitagdo

Abrir processo no SIPAC enderecado a unidade PRA —
DIVISAQ DE PATRIMONIO (11.01.08.02.07)

Elaborar termo de responsabilidade de
guarda do equipamento

Realizar despacho informativo

Informar que o bem ja foi incorporado ao
patriménio da universidade

Concluir processo e devolver ao




Aprovada

requisitante

Realizar acompanhamento do status da
solicitagcdo

Anilise da solicitagdo
Solicitagdo ndo efetuada:

Realizar acompanhamento do status da
solicitagcdo

Solicitagdo efetuada:

Realizar pesquisa de satisfagdo junto ao
requerente

Solicitacdo ndo efetuada adequadamente:
Solicitar corregdes das inadequagdes
Solicitagdo efetuada adequadamente:

Arquivar solicitagado e informar ao
requisitante

Recusada

O requisitante ndo atendeu aos requisitos
da solicitagdo

Informar ao solicitante o motivo do
indeferimento da solicitagdo

Corrigir

Solicitar documentagdo complementar ou
corregoes

Submeter documentac¢do complementar solicitada

FIM




