INSTRUCAO DGA N° 44, DE 20 DE JANEIRO DE 2003.

Recebimento de bens mdveis permanentes, em
doacdo, através de pessoa fisica ou juridica.
(ATUALIZADA EM 13/06/2016)

A Coordenadoria da Diretoria Geral da Administracdo, no uso de suas atribuicbes e considerando a
necessidade de regulamentar a Deliberacao CONSU A-19/2004, resolve:

Estabelecer os seguintes procedimentos, a serem adotados no ambito desta Universidade, para
recebimento de bens modveis em doagdo, sem vinculagbes e encargos, através de pessoa fisica ou
juridica, exceto para os bens recebidos em doacdo da Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sdo
Paulo - FAPESP, Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico - CNPq e Fundagdo de
Desenvolvimento da Unicamp - Funcamp.

I - CONDICOES GERAIS

1. Doacdo € a transferéncia gratuita para a Unicamp do direito de propriedade de um bem, constituindo-
se em liberalidade do doador.

2. As doagbes sem vinculagdes ou encargos, que forem realizadas em favor das Unidades de Ensino e
Pesquisa e demais Unidades de Despesa, terdao seu aceite final efetivado pelo Dirigente da Unidade ou
pelo seu substituto legal.

3. As doacBGes sem vinculagdes ou encargos, que forem realizadas em favor dos demais oérgdos,
vinculados a Reitoria, terdo seu aceite final efetivado pelo Coordenador da Administracdo Geral (DGA) ou
pelo seu substituto legal.

4. Constitui responsabilidade do interessado, em conjunto com a autoridade que vier a aceitar a doacao,
a averiguagdo das condicbes em que os bens moveis serdo recebidos, sua origem e provimento das
condicles para sua manutencao.

5. Tratando-se de aceite de doagdo de equipamentos, a autoridade responsavel devera solicitar a analise
prévia dos Orgdos Técnicos.

6. A decisdo final de aceite s6 podera ocorrer apds a obtencdo de parecer prévio do Orgdo Técnico.

6.1. Para a analise prévia pelo Orgdo Técnico, 0 equipamento precisarad estar chapeado e registrado
no sistema de patrimonio, ainda que a titulo provisério.

6.2. Ao Orgdo Técnico cabe estabelecer os critérios técnicos da andlise, podendo também delegé-la a
outro (s) o6rgdo (s) ou até mesmo declinar da necessidade da consulta de determinado (s)
equipamento (s).

a) Na hipétese do Orgdo Técnico optar pela dispensa da andlise, deverd registrar no processo as
situacbes ou tipo de bens envolvidos, ou qualquer outra circunstadncia em que, no todo ou em
parte, a andlise seja desnecessaria.

b) O eventual parecer contrario do Orgdo Técnico terd cardter apenas opinativo e orientador,
cabendo a autoridade competente, conforme o caso, a decisdo final de aceite.

c) O érgéo Técnico estabelecera as condigdes para manutencdo do equipamento recebido em
doagao.

d) Se a Unidade/Orgdo se decidir pela aceitacdo do bem havendo parecer contrario do Orgdo
Técnico, devera arcar com todos os procedimentos e custos de instalagdo e manutencdo do
equipamento.

7. Os bens permanentes localizados nas dependéncias dos campi da Universidade s6 poderdo ter sua
manutencgdo executada pelos Orgdos Técnicos, e receberem cobertura securitaria através da apdlice de
seguros mantida pela Reitoria, apds estarem devidamente controlados no sistema de patriménio.


http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=2793

II - PROCEDIMENTOS DAS UNIDADES/ORGAOS
8. Para iniciar o processo de doacdo a Unidade/Org&o deveré proceder como segue:
8.1. Autuar processo de doagao, contendo:

8.1.1. Assunto: "Patrimoniamento de bens mdveis permanentes oferecidos em doacao de. (nome
do doador/pessoa fisica, ou da empresa/instituicdo/pessoa juridica)................. .

8.1.2. Termo de Doacdo Simples, pessoa juridica ou fisica, em favor da Universidade, modelo
disponivel na pagina da Procuradoria Geral.

8.1.3. Coépia de documento fiscal ou equivalente, que comprove a propriedade do bem pelo
doador.

8.1.4 Manifestacdo do interessado na doagdo, utilizando o formulario Proposta de Aceite de Bem
em Doacdo.

8.2. Havendo duvidas quanto ao documento que comprova a propriedade do bem pelo doador
(8.1.3.), a Unidade/Orgdo devera consultar a Procuradoria Geral.

8.3. Tratando-se de bem usado, no Termo de Doacdo Simples podera constar o valor de avaliagdo do
doador e ndo necessariamente o da Nota Fiscal ou documento equivalente de aquisigao.

9. Independentemente do valor constante no Termo de Doacdo Simples, a Unidade/Orgdo poderd
providenciar a avaliagdo do bem, de forma a definir o seu valor estimado atual, com o qual devera ser
inserido no sistema de patrimonio.

10. Providenciar o chapeamento do bem e registrar ‘Solicitacdo de Incorporacdo de Bens Prdprios’ no
sistema de patrimonio, juntando-a ao processo, qual devera ser encaminhado a RCC/Servico de Controle
Patrimonial.
III - PROCEDIMENTOS DA DGA
11. A RCC/Servico de Controle Patrimonial providenciara:
a) o cadastramento provisério do bem, junto ao sistema de patrimonio;
b) a contabilizagdo transitéria; e
¢) encaminhamento, indicando para qual Orgdo Técnico o processo deve ser enviado.
11.1. A RCC/Serwgo de Controle Patrimonial podera solicitar esclarecimentos adicionais ou devolver
0 processo a Unidade/Orgdo, nos casos em que houver dividas quanto ao documento que comprova
a aquisicao do bem pelo doador, mencionada no item 8.1.3.
11.2. A RCC/Servico de Controle Patrimonial devolverd o processo a Unidade/Orgdo solicitando
esclarecimentos adicionais, nos casos em que houver duvidas quanto ao valor atribuido ao bem para
fins de registro e contabilizagdao no sistema de patriménio.
12. Os Orgdos Técnicos, ap6s averiguadas as condicdes em que os bens mdveis serdo recebidos e suas
condicdes de manutencdao, encaminhardo o processo com parecer conclusivo a autoridade competente,
gue decidira pela aceitagdao, ou ndo, da doacdo.
12.1. No caso de ndo se aceitar a doagao, proceder-se-a conforme item 14 abaixo.
12.2. No caso de decidir-se pelo aceite do bem, devera providenciar a formalizacdo do aceite final,

através do seguinte despacho: “Por delegacdo de competéncia recebida através da Deliberacdo
CONSU A-19/2004, aceito a doacdo do(s) bem(ns) indicado(s) as fis. ”

13. A RCC/Servico de Controle Patrimonial, de posse do processo com o aceite final da doagao,
providenciara a baixa na conta transitéria e a incorporacao contabil definitiva.


https://www.pg.unicamp.br/storage/licitacao/2-3-8-TC.doc?v=2
http://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Formularios/Proposta_de_Aceite_de_Bem_em_Doacao.doc
http://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Formularios/Proposta_de_Aceite_de_Bem_em_Doacao.doc
http://www.pg.unicamp.br/termos/TermoDoacaoSimples.doc
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http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=2793
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=2793

14. Nos casos em que o parecer do Orgdo Técnico for contrario e o Diretor da Unidade/Orgdo manifestar-
se contrariamente ao aceite da doacdo, o processo devera ser encaminhado, com a placa patrimonial a
contracapa, a RCC/Servigo de Controle Patrimonial para baixa no sistema de patriménio.

15. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua divulgacgao.
Cidade Universitaria Zeferino Vaz

EDNA APARECIDA RUBIO COLOMA

Coordenadora da Diretoria Geral da Administracao

Atualizada em 13/06/2016

MARCOS ZANATTA
Coordenador da Diretoria Geral da Administracao



