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UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA

Pré-Reitoria de Administracao

PORTARIA NORMATIVA PROAD/UFOB N° 006, DE 10 DE OUTUBRO DE 2025

Estabelece procedimentos operacionais para o
registro e tombamento de bens médveis oriundos de
projetos de ensino, pesquisa e extensao em favor da
Universidade Federal do Oeste da Bahia.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA,
tendo em vista a delegacdo de competéncia por meio da Portaria Gabinete da Reitoria/UFOB n2.
224/2019, de 30/09/2019, retificada pela Portaria n2. 34/2020, de 19/02/2020, e da Portaria UFOB ne.
196, de 10/02/2021, no uso das suas atribuicdes legais, resolve:

Art. 12. Regulamentar os procedimentos operacionais para o registro e tombamento de
bens méveis oriundos de projetos de ensino, pesquisa e extensao em favor da Universidade Federal do
Oeste da Bahia - UFOB.

Art. 22, Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

| - Bens moveis: Sdo bens modveis, por natureza, aqueles suscetiveis de movimento
proprio ou de remocdao por forca alheia, sem alteracdo da substancia ou da sua destinacdo
econdmico-social;

Il - Material de Consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normalmente
sua identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos;

Il - Material Permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica ou possui durabilidade superior a dois anos;

IV - Tombamento: ato administrativo realizado com intuito de promover o controle e
preservacdao de bens moveis no sistema de controle patrimonial utilizado pela UFOB,;

V - Incorporacdo dos bens: ato de registrar bens em carater definitivo com respectivo
tombamento no sistema de controle patrimonial utilizado pela UFOB;

VI - Sistema de gestdo patrimonial: € uma solugao que possibilita o controle completo e
efetivo de seus estoques de materiais e bens patrimoniais;

VIl - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolédgico - CNPq: Fundacao
publica vinculada ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inova¢dao - MCTI, com atribui¢des de fomento a
pesquisa cientifica, tecnolégica e de inovacao, além da formacao de recursos humanos qualificados para
a pesquisa, em todas as areas do conhecimento;

VIl - Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES: Fundacao
do Ministério da Educacdo - MEC, voltada a expansdo e consolidacdo da pdés-graduacgao stricto sensu
(mestrado e doutorado) no Brasil;

IX - Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado da Bahia - FAPESB: Agéncia de indugdo e
fomento a pesquisa e a inovacdo cientifica e tecnoldgica do Estado da Bahia, cujo objetivo é apoiar
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projetos de natureza cientifica, tecnoldgica e de inovagdo, que sejam considerados relevantes para o
desenvolvimento cientifico, tecnolégico, econémico e social do Estado;

X - Fundacdo de Apoio: entidade privada sem fins lucrativos, criada para dar suporte a
universidades e instituicdes de pesquisa, auxiliando na gestao de projetos de ensino, pesquisa, extensao
e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

Xl - Responsdvel pelo Projeto - servidor publico responsdvel pela proposicao,
coordenagdo, sub-coordenagdo, recebimento de bens ou prestagdio de contas das atividades
relacionadas a um projeto de ensino, pesquisa ou extensao.

Art. 32. Todos os bens méveis de uso permanente adquiridos com recursos destinados a
projetos de ensino, pesquisa, extensdo registrados na UFOB, ou a ela vinculados institucionalmente,
devem ser tombados de modo provisério ou definitivo.

§ 12. O disposto no caput deste artigo se aplica a bens adquiridos por projetos
provenientes do CNPqg, CAPES, FAPESB, FAPEX, gerenciados por fundacdo de apoio, ou que envolvam
outras entidades da administracdo publica ou ainda pessoas juridicas de direito privado.

§ 29. O registro desses bens no sistema de gestao patrimonial adotado pela UFOB, deve
ser realizado imediatamente apds o recebimento destes pelo responsavel do projeto.

§ 39, Deve-se observar, para o tombamento de bens no sistema de gestdo patrimonial
adotado pela UFOB, o registro ou protocolo do projeto junto ao setor competente da instituicdo.

Art. 49, A solicitacdo de tombamento de bens provenientes de projetos deve ser realizada
com abertura de processo administrativo competente, deflagrado na Unidade de Lotacdo do responsavel
pelo projeto.

§ 192, Caso ja exista processo administrativo em tramitacdo relacionado com o projeto, o
mesmo podera ser utilizado para fins de tombamento dos bens ali envolvidos.

§ 22, Caso o projeto envolva varios responsaveis ou seja compartilhado por mais de uma
Unidade, o processo administrativo para tombamento devera ser aberto e instruido pela Unidade onde
o bem ficara lotado.

Art. 52. O processo para o registro e tombamento de bens médveis oriundos de projetos de
ensino, pesquisa e extensdao devera ser instruido conforme os procedimentos estabelecidos no Anexo | -
Passo a passo para registro/tombamento de bens oriundos de projetos de ensino, pesquisa ou extensao.

Art. 62. A incorporag¢dao dos bens juntamente com o Termo de Entrega e Recebimento
implica na expressa transferéncia do patriménio adquirido para a UFOB em carater definitivo, irrevogavel
e sem Onus.

§ 12. O indeferimento da prestacdo de contas do projeto ndo implicard na devolucao dos
bens ja incorporados.

§ 29. Os bens adquiridos com recursos oriundos do CNPq, serdo, desde a sua aquisi¢ao,
incorporados ao patrimonio da UFOB.

Art. 79. Esta Portaria entra em vigor apds 07 (sete) dias de sua publicacdo no Boletim de
Servicos da UFOB.
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JAQUELINE FRITSCH
Pro-Reitora
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PORTARIA NORMATIVA PROAD/UFOB N° 006, 10 DE OUTUBRO DE 2025
ANEXO |

Passo a passo para registro/tombamento de bens oriundos de projetos de ensino, pesquisa ou extensdo

Descricdo da Etapa Acoes e Observacoes

| - Responsavel pelo projeto encaminha e-mail a sua Unidade de
Lotagao ou Unidade onde o bem ficara lotado, conforme o caso,
solicitando a abertura de processo administrativo visando o
tombamento dos bens envolvidos, anexando no mesmo:

a) Edital ou instrumento congénere que apresente detalhes
acerca do projeto de ensino, pesquisa ou extensao;

b) Plano de trabalho do projeto, se houver;

c) Copias legiveis das notas fiscais ou das invoices de
aquisicdao dos bens, onde deverao constar, pelo menos, a
data, a descricdo detalhada dos bens, a quantidade, o
valor unitario e o valor total;

d) Termo de entrega/recebimento de bens adquiridos no
ambito de auxilio financeiro da instituicdo de fomento,
preenchido e assinado conforme exigéncia do edital do
projeto;

e) Termo de Outorga ou, alternativamente, Termo de
Concessdo e Aceitacdo de apoio Financeiro a Projeto,
devidamente assinado, conforme exigéncia do edital do
projeto;

f) Formulario de Conferéncia de Materiais/Equipamentos -
NP002, (disponivel no SIPAC/SIG).

g) Outros documentos julgados necessarios.

19 Passo: RESPONSAVEL PELO
PROJETO

NOTA 01: Para casos de importagao de equipamentos, cuja nota
fiscal ou invoice apresenta despesas de importacdo adicionais,
tais como, frete, armazenagem, tarifas, desembarago aduaneiro
e outras, podera ser utilizada a Planilha de Memoria de Calculo
— Cligue aqui, para sintetizar as informacdes acerca do valor final
do bem a ser tombado.

NOTA 02: As informacdes utilizadas para tombamento dos bens
sdo de responsabilidade do responsavel pelo projeto. Por isso,
caso haja qualquer discrepancia entre os valores reportados nos
documentos supracitados e aqueles que constam na nota fiscal,
0 processo retornard ao demandante para que sejam realizadas
as devidas correcdes.

NOTA 03: Caso ja exista processo administrativo em tramitagao
relacionado com o projeto, 0 mesmo podera ser utilizado para
fins de tombamento dos bens ali envolvidos, sendo instruido
pela Unidade de Lota¢cdo do responsavel pelo projeto ou pela
Unidade onde o bem ficara lotado, conforme o caso.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GeKyLjIv5b8LKPf-iUBbtDpTD9YJugkH/edit?gid=585052035#gid=585052035
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GeKyLjIv5b8LKPf-iUBbtDpTD9YJugkH/edit?gid=585052035#gid=585052035

22 Passo: UNIDADE DE LOTAGAO
DO RESPONSAVEL PELO PROJETO
OU UNIDADE ONDE O BEM FICARA
LOTADO

Il - Recepciona o e-mail contendo a solicitacdo de tombamento
dos bens envolvidos, confere os respectivos anexos citados no
“12 Passo”, e providencia abertura do processo administrativo
no SIPAC/SIG, considerando o seguinte:

a) Para bens oriundos de projetos CNPq:
Interessado: (Nome do responsavel pelo projeto);
Tipo do Processo: Tombamento;
Assunto do Processo: 032.4 — MOVIMENTACAO DE MATERIAL —
TOMBAMENTO;
Detalhamento: Solicitacdo de registro/tombamento de bens
oriundos de projeto do CNPq (identificagdo de nome e/ou
numero do projeto).

b) Para bens oriundos de projetos CAPES:
Interessado: (Nome do responsavel pelo projeto);
Tipo do Processo: Tombamento;
Assunto do Processo: 032.4 — MOVIMENTACAO DE MATERIAL —
TOMBAMENTO;
Detalhamento: Solicitacdo de registro/tombamento de bens
oriundos de projeto da CAPES (identificagdo de nome e/ou
numero do projeto), conforme Termo de Outorga n2

c) Para bens oriundos da FAPESB:
Interessado: (Nome do responsavel pelo projeto);
Tipo do Processo: Tombamento;
Assunto do Processo: 032.4 — MOVIMENTACAO DE MATERIAL —
TOMBAMENTO;
Detalhamento: Solicitacdo de registro/tombamento de bens
oriundos de projeto da FAPESB (identificacdo de nome e/ou
numero do projeto).

d) Para bens oriundos de recursos geridos por
fundacao de apoio:
Interessado: (Nome do responsavel pelo projeto);
Tipo do Processo: Tombamento;
Assunto do Processo: 032.4 — MOVIMENTACAO DE MATERIAL —
TOMBAMENTO;
Detalhamento: Solicitacdo de registro/tombamento de bens
oriundos de projeto gerenciado pela Fundagdo de Apoio XXXX,
(identificagdo de nome e/ou numero do projeto, numero do
Termo de Execugdo descentralizada -TED).

e) Para bens oriundos de outras entidades da
Administracdo Publica ou de pessoas juridicas de direito
privado:

Interessado: (Nome do responsavel pelo projeto);
Tipo do Processo: Tombamento;
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Assunto do Processo: 032.4 — MOVIMENTACAO DE MATERIAL —
TOMBAMENTO;

Detalhamento: Solicitacdo de registro/tombamento de bens
oriundos de projeto gerenciado pela XXXX (identificagdo da
entidade/empresa de fomento, nome e/ou numero do projeto,
demais dados relevantes).

Il - Insere os documentos e encaminha o processo ao Nucleo de
Patrimonio - NUPAT/CGP.

32 Passo: NUCLEO DE PATRIMONIO
DA COORDENADORIA DE GESTAO
DO PATRIMONIO - NUPAT/CGP

IV - Recepciona o processo administrativo, conferindo sua
instrugao;

V - Atestada a conformidade dos documentos, é efetuado o
tombamento;

VI - Emite o Termo de Responsabilidade e instrui o processo;

VIl - Separa as etiquetas de tombamento e as envia, mediante
protocolo, a Unidade de lotacdo do responsavel pelo projeto,
para que sejam fixadas nos bens;

VIl - Devolve o processo para a Unidade de lotacdo do
responsavel pelo projeto ou para a Unidade onde o bem ficard
lotado, para acompanhamento.
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