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1-Processo de Inservibilidade de bens para Leildo/Doagdo

A Declaracdo de Inservibilidade/Desnecessidade serve para
declarar que o bem ndo mais atende as finalidades publicas do
ORGAO/ENTIDADE, independentemente do seu estado de
conservacdao que poderda ser "novo", "bom", "regular" ou
“inservivel”. (Manual de Gestdo de Bens Mdveis -SEAP/PR)

Divisdo de Patrimonio

Classifica os bens possiveis de declaracdo de inservibilidade que
se encontram, na sala especifica (Sugestdo nome: Depdsito-
inservibilidade), gera o relatério de patriménio por unidade
responsavel, no Sistema de Patrimonio — GPM e realiza a
separacdo dos bens, no espaco fisico de guarda. Apds encaminha
o relatério via documento no e-Protocolo ao Presidente da
Comissdo de Inservibilidade instituida de cada unidade.

Presidente da
Comissdo de
Inservibilidade de
cada unidade

Analisa os itens e realiza o processo de Inservibilidade em
conformidade com o Manual de Procedimentos do Sistema de
Patrimonio (GPM) e inclui documento no e-Protocolo, para envio
a Divisdo de Patriménio.

Divisdo de Patrimdnio
das unidades

Abre e-Protocolo com a Ata da Comissdo e demais documentos e
encaminha a Dire¢do Geral (Campus)/Administrativa (HUOP) da
Unidade.

Dire¢do Geral das

Envia para o Conselho de Campus ou equivalente no HUOP para

unidades Aprovacdo. Anexa a Deliberacdo e encaminha para a PRAF/DA.

PRAF/DA Analisa o processo de inservibilidade das unidades e encaminha
para Secretaria dos Conselhos Superiores-SCS. No caso da
Reitoria, encaminhar o processo para assinatura do Pré-Reitor de
Administracdo e Financas, antes de encaminhar a SCS.

SCS Inclui na pauta do COU, para Homologacdo e reencaminha para
PRAF/DA, com a Resolugdo da aprovacdo.

PRAF/DA Devolve para as divisdes de patriménio das unidades para realizar

a Declaracdo de Inservibilidade.

Divisdo de Patrimonio

Realiza a Declaragao de Inservibilidade dos bens no sistema de
patrimonio (GPM), encaminha para a Divisdo de Contabilidade da
Reitoria.

Divisdo de Realiza os tramites contdbeis de inservibilidade e encaminha para

Contabilidade a DA.

PRAF/DA Analisa para qual destinacdo: Leilao ou doagao.

PRAF/DA No caso de Leilao

PRAF/DA Compila os processos de inservibilidade de bens recebidos,
organiza em lotes por unidade administrativa com as respectivas
fotos dos lotes, encaminha para o leiloeiro credenciado analisar a
distribuicdo e valores atribuidos, via e-mail.

DA Apds analise do Leiloeiro, em caso de sugestdes de altera¢do de

valores dos lotes, convoca a comissdo de avaliagdo constituida da
Reitoria para analise e alteragdes, caso necessario. Esta, inclui no
processo e encaminha a DIRCOM/CPL




DIRCOM/CPL Realiza no GMS a solicitacdo do Leildo, gerando o nimero do
Edital do Leildo a ser elaborada e publicado pela CPL. Apds,
encaminha o processo a DA.

DA Concluido o Leildo, insere a documentacgao recebida do Leiloeiro
e encaminha a Diretoria Contabil e Financeira.

Diretoria Contabil e Langa as receitas, conforme relatério recebido do leiloeiro e

Financeira encaminha a Divisdo de Contabilidade.

Divisdo da Realiza os procedimentos contdbeis para baixa dos bens leiloados

Contabilidade e encaminha a DA.

DA Retorna os processos de inservibilidade as unidades/Divisdo de
Patrimonio.

Divisdo de Patrimonio | Realiza a entrega dos bens leiloados aos arrematantes, conforme
Notas de “Venda em Leildo” e realiza a desincorporacdo dos bens

no Sistema de Patrimoénio (GPM). Apds encaminha o processo

para DA.

DA Apensa os processos das unidades junto ao processo do Leildo e
encaminha a DIRCOM/CPL.

DIRCOM/CPL Realiza a homologacdo do Edital do Leildo, finaliza o cadastro no
sistema GMS e encaminha para a DA.

DA Arquiva.

PRAF/DA No caso de Doagdo

PRAF/DA Encaminha o processo a Divisao de Patrimonio da unidade

solicitante.
Divisdao de Analisa a forma de movimentacdo da doacdo em conformidade com
Patrimoénio as normas da SEAP/DPE:

1- Administracdo Direta e Indireta (Lei 20.790/2021).
2- Municipios (Resolugdo N2 372/2017-PGE).

3- Demais institui¢ées (Chamamento Publico), encaminhar a CPL.
Lei Estadual n2 5.406, de 05 de outubro de 1966, com nova redag¢ao
da Lei Estadual n° 19.322, 19 de dezembro 2017, e do Decreto
Estadual n® 4.336, de 25 de fevereiro de 2009, com nova redac¢do do
Decreto Estadual 8.561, de 21 de dezembro de 2017.

Neste caso, enviar a CPL de cada Unidade para realizar o Edital de
Chamamento Publico e encaminhar a Divisdo de Patrimonio

Divisdao de Apds, independentemente do tipo de movimentacdo realizado no
Patrimonio da sistema GPM, encaminhar a documentagdo pertinente para a
Unidade Divisdo de Contabilidade da Unidade.

Divisdao de Realiza os procedimentos contdbeis para baixa dos bens doados e
Contabilidade da encaminha para a Divisdo de Patrimdnio/DA da Unidade.

Unidade

Divisdao de Realiza os procedimentos conforme o Manual de Gestdo de Bens
Patrimonio da Moéveis do Sistema de Patrimonio do Estado (GPM). Apds arquivo.

Unidade




2- Processo de Incorporagao de Bens por Doagao

DG

Em posse do Termo de Doagdo, abre o e-Protocolo e encaminha a
documentacdo ao Conselho de Campus para deliberacdo, apds a
deliberacdo do Conselho de Campus, encaminha a PRAF/DA.

No caso de doagbes oriundas de convénios, utilizar o Termo de Cooperacgdo
Técnica ou documento equivalente para tramitacdo no e-Protocolo.

DA

Confere os e-protocolos das unidades e encaminha a Secretaria dos
Conselhos Superiores (SCS).

No caso da Reitoria, abre o e-Protocolo e encaminha para ciéncia do Pré-
Reitor de Administracdo e Finangas (ciéncia como “pendéncia”). Apds
encaminhar a SCS.

Obs: Conforme previsto no Estatuto da Unioeste, art. 15 “Ao Conselho
Universitdrio compete”, item XVII “deliberar sobre aceitacdo de legados e
doacdes”, e Instrucdo de Servico N2 001/2015-PRAF, item 1.1.2.2, letra “b”,
d.

SCS

Inclui o processo na pauta do COU para Homologacdo. Apds anexa a
Resolucdo de aprovacdo e encaminha a DA.

DA

Encaminha ao setor de Patriménio da unidade paraincorporacao no sistema
de Patriménio (GPM),

Divisdo de
Patrimonio da
Unidade

Solicita a Divisdo de Contabilidade da unidade realizar a classificacao
contabil.

Divisdo Contabil
Unidade

Realiza a classificacdo contdbil (bens patrimoniais e bens de consumo) e
encaminha para a Divisdo do Patrimonio Unidade.

Divisdo de
Patrimonio Unidade

Incorpora os bens modveis no sistema de Patrimonio (GPM), anexa os
documentos gerados pelos sistemas e encaminha ao setor de contabilidade.
No caso de veiculos necessario, também, encaminhar ao setor de
transporte, como pendéncia, no e-Protocolo.

No caso de ter bens de consumo encaminhar a Divisdo de Almoxarifado da
Unidade.

Divisdao de
Almoxarifado da
Unidade

Da entrada no sistema GMS, anexa os documentos gerados pelos sistemas
e encaminha ao setor de contabilidade.

Patrimdénio/DA

Setor Transporte Realiza a solicitacdo de baixa de débitos e transferéncia dos veiculos para
Unioeste, junto ao Detran/PR. Em posse dos documentos realiza o cadastro
no CVD, conforme Instrucdo Normativa N2 006/21-DETO e encaminha a
Divisdo de Patrimonio da Unidade.

Divisdao de Finaliza a incorporacdo do processo no GPM, com o nimero do parecer do

Patrimonio da DETO e encaminha a Divisdao Contabilidade da Unidade.

Unidade

Divisdo de Realiza a NLC de entrada dos bens no Sistema Contdbil e encaminha a

contabilidade Divisdo de Patrimbnio/DA.

Divisdo de Arquiva.

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)
(ESTANTE - SETOR)
(PRATELEIRA/ASSUNTO -)




