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LISTA DE SIGLAS

BB — Banco do Brasil.

CIE — Coordenadoria de Importacdo e Exportacdo (vinculada ao Departamento de Compras).

DCF — Departamento de Contabilidade e Financas.
DGP — Departamento de Gestdo Patrimonial.

IE — Internet Explorer.

NE — Nota de Empenho.

PDM - Procedimento.

RFB — Receita Federal do Brasil.

SD - Solicitacdo Digital.

SDM - Subprocedimento.

SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal (nimero SIAPE € o codigo de identificagdo proprio

dos servidores).

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais.
SNE - Solicitagdo de Nota de Empenho.

SPA — Sistema de Processos Administrativos.
SPGTO - Solicitagdo de Pagamento.

STN — Secretaria do Tesouro Nacional.

TR — Termo de Responsabilidade.

UFSC — Universidade Federal de Santa Catarina.
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DIRETRIZES GERAIS DO PROCESSO DE IMPORTACAO

Ao trabalhar a incorporacdo de bens importados adquiridos pela UFSC, por meio da CIE, observar as

seguintes diretrizes gerais, relacionadas a forma de interpretacdo deste processo de trabalho, bem como na
resolucdo de eventuais tarefas omissas ou que fogem ao ordenamento normal do processo:

a)

b)

c)
d)

€)

9

h)

1)

Primar pela racionalidade do processo (documentos sem necessidade de informac@es para registro e/ ou
que ndo atestam a validade de tarefas ndo precisam ser requeridos ao setor competente quando puder
acarretar morosidade processual);

Na nomeacao de arquivos digitais, pecas e outros papéis pertencentes ao processo de importagdo, adotar
nomenclatura-padrdo, permitindo-se quanto aos arquivos digitais utilizar-se de campos de busca textual,
e mantendo-se 0s arquivos digitais em uma s6 via, de uso centralizado, podendo-se utilizar o mesmo
arquivo de forma compartilhada em rede, a fim de evitar lancamentos de dados em arquivos
fragmentados. De modo analogo, utilizar-se de textos-padrdo para despachos sempre que possivel,
cuidando das alteragdes necessarias as especificidades de cada processo;

Sempre que possivel, utilizar a lista de verificacdo em formato digital. Se impresso, procurar utilizar
folhas de rascunho;

Utilizar-se do fluxograma do processo, paralelamente a esta lista de verificacdo, para entendimento
completo das tarefas que compdem o processo de trabalho descrito neste documento;

Sempre que forem trabalhadas solicitacbes ou processos de importacdo, atualizar o seu status na
planilha eletrénica “Acompanhamento processos de importacdo”. Cuidar para que ndo fiquem linhas
repetidas com o mesmo nimero de solicitacdo e/ ou processos;

Em caso de duvida ndo solucionada por meio desta modelagem de processo, embasar-se em solicitagdes
ou processos ja concluidos nestes moldes. Nos casos de erros, falhas ou quaisquer omiss@es, assim
como nas possibilidades de melhoria deste processo, deve-se adaptar ou desenvolver este documento e
redistribui-lo aos seus usuarios;

Cadigos de versdo do documento: utilizar a mascara “x.yy”, correspondentes a:

i. “x” — nivel de desenvolvimento do documento: 1-Versdo de teste/ implantagdo; 2-
Primeira versdo implementada do documento; 3-Documento melhorado; 4 em diante:
Documento reestruturado;

ii. “y”—numeros das versfes do documento;

iii. Exemplo: Verséo 3.02, representa documento melhorado, em sua segunda verséo.

As solicitacbes digitais para tombamento devem estar vinculadas, no SPA, ao respectivo processo
original da compra. Tendo em vista que este € muito extenso, contendo diversas pegas desnecessarias a
incorporacdo patrimonial e aos langamentos contébeis, € gerada uma SD contendo somente as pecas
necessarias aos departamentos DGP e DCF;

Ao fazer uso das planilhas eletrbnicas, observar se ha células ndo bloqueadas que possam conter
férmulas, tomando o cuidado de ndo alteré-las;

As tarefas de conferéncia de documentos, registro de incorporacdo e tombamento podem ser delegadas
a agente competente, sob supervisdo do servidor responsavel pelo processo de incorporacdo de bens
importados.
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RECEBIMENTO DE BENS IMPORTADOS — FLUXO DE ATIVIDADES

A rotina de recebimento dos produtos importados de natureza permanente, seu ingresso na UFSC e
colocacdo em uso pode se dar de duas formas: recebimento no DGP, para posterior entrega ao destinatario na
UFSC; ou entrega direta ao destinatario, sem passar previamente pelo DGP.

Nesse sentido, deve-se observar o principio da eficiéncia nos servicos afetos a Administragdo Publica,
de modo a preferir a segunda forma mencionada para recebimento dos bens importados. Justifica-se essa
primazia em virtude de, além de permitir que a entrega seja realizada em tempo mais curto (sem passar por
armazenamento temporario no DGP para posterior entrega), evita o dispéndio de recursos associados a logistica,
principalmente relacionados ao transporte interno e a duplicagdo de esforcos para carga e descarga de volumes.
Paralelamente, busca-se diminuir o risco de manuseio desnecessario de volumes, normalmente de consideravel
peso e alto prego, através da redugdo de movimentagdes desses bens dentro do campus.

Podendo ser denominado de “subprocesso”, 0s recebimentos no DGP compreendem as seguintes

rotinas:
RECEBIMENTO NO DGP
Tipo Descricao das atividades Responsavel | Verificagdo

PDM-01 | Buscar volumes no aeroporto, porto ou outros locais de armazenamento externos a UFSC. CIE
Entrega dos equipamentos em dep6sito do DGP, mediante assinatura de duas vias do
documento “Anexo A-frente” pelo responsavel das incorporagdes de bens importados no DGP CIE

PDM-02
ou agente delegado. DGP
Nota: Uma via assinada é entregue a CIE, outra via assinada fica com o DGP.
Imprimir no verso do formulario “Anexo A-frente”, da via assinada em posse do DGP, os

PDM-03 - . DGP
dados completos do local da entrega, conforme “Anexo A-verso”.
Agendar o transporte e a entrega com o requerente da compra, conforme dados constantes do

PDM-04 o Lo o ST DGP
formulario “Anexo A”, da via assinada em posse do DGP.

PDM-05 Efetuar uma cépia do formulario impresso no item anterior (frente e verso), e entregar a copia DGP
ao setor do DGP responsavel pelo encaminhamento da mercadoria ao destinatario.
Digitalizar o formulario “Anexo A”, frente e verso, quando retornado da entrega, arquivar

PDM-06 S e A P DGP
provisoriamente a via fisica em pasta propria e salvar a copia digital.

Tabela 1 - Lista de verificacdo para recebimentos no DGP.

Ja as entregas diretas ao destinatario compreendem as seguintes tarefas:

ENTREGA DIRETA AO DESTINATARIO (PREFERENCIALMENTE)

Tipo Descrigdo das atividades Responsavel | Verificacdo

PDM-07 Agendar a entrega de volumes de modo intggrado_ entre o local de armazenamento externo da CIE
UFSC, CIE, DGP, setor de transportes e destinatario da entrega na UFSC.

PDM-08 | Buscar volumes no aeroporto, porto ou outros locais de armazenamento externos a UFSC. CIE
Assinar as vias do documento de ingresso do bem na UFSC (responsavel pela incorporagao de

PDM-09 | bens importados no DGP ou agente delegado), conforme documento “Anexo A-frente” (devem DGP
vir duas vias impressas pela CIE).
Entrega dos equipamentos ao destinatario, mediante assinatura das duas vias do documento

PDM-10 “Anexo A—fre_nte”. ) ) CIE
Nota: uma via contendo a assinatura do recebedor da mercadoria no local da entrega retorna ao DGP
DGP; a outra via fica com a CIE.
Digitalizar o formulario “Anexo A-frente”, retornado da entrega, arquivar provisoriamente a via

PDM-11 . S P PR DGP
fisica em pasta prdpria e salvar a copia digital.

Tabela 2 - Lista de verificacdo para entrega direta ao destinatario.
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INCORPORACAO PATRIMONIAL — FLUXO DE ATIVIDADES

A incorporacdo patrimonial envolve duas etapas principais: registro patrimonial em sistema

informatizado — SIP e tombamento. Desse modo, compreende as atividades mencionadas na tabela seguinte.

Incorporagdo patrimonial

Tipo

Descricao das atividades

Responsavel

Verificacdo

PDM-12

Verificar se a solicitacdo digital no SPA encaminhada pela CIE contém todas as pegas
necessarias para incorporagéo patrimonial; utilizar a planilha eletronica “Check-list processos
de importagdo”, que contém a relagdo de documentos digitais necessarios. Verificar também
no SIP se ja existe algum registro patrimonial com o nimero de processo informado na SD
(ver no Anexo B como gerar o Relatério de Incorporacéo para efetuar esta consulta).

Nota 1: a tramitagdo é somente digital.

Nota 2: quando trabalhar na SD, inserir o check-list de processos de importagcdo como pega.
Nota 3: verificar como utilizar a planilha “Check-list processos de importa¢do” no “Anexo C”.

DGP

PDM-13

Verificar as informagdes de todos os documentos, compondo-se a “Planilha de dados e custos
importacoes”.

Nota 1: esta planilha deve ser inserida na SD.

Nota 2: verificar como utilizar a “Planilha de dados e custos importagdes” no “Anexo D”.

DGP

PDM-14

Efetuar o registro patrimonial no SPA, conforme descrigéo das etapas de registro constantes do
“Anexo B”.

DGP

PDM-15

Efetuar tombamento a campo, conforme “Anexo E”.

DGP

PDM-16

Encerramento do processo de incorporagao (conferir se todos os procedimentos e instancias de
tramitacdo foram superados).

DGP

Tabela 3 - Lista de verificacao para incorporagao patrimonial.
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ANEXO A-frente — FICHA DE CONTROLE DE RECEBIMENTO DE BENS

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
COORDENADORIA DE IMPORTACAO E EXPORTACAO
Prédio Il da Reitoria - Rua Desembargador Vitor Lima, 222 — Térreo
Trindade - CEP: 88040-400 - Floriandpolis - SC
Telefone: (48) 3721-2874/3721-4247/3721-4246
E-mail: importacao@contato.ufsc.br

FICHA DE CONTROLE DE RECEBIMENTO DE BENS

PROCESSO SPA N°: 23080. X XXXXX/20XX-XX
REQUERENTE: XXXXXXXXXXXXXXXXXX
EQUIPAMENTO: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

NOME DA EMPRESA: XXXXXXXXXXXXXXXXXX
COMMERCIAL INVOICE: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

PESO E DIMENSOES DO EQUIPAMENTO: X volumes, com metragem aproximada de XX x XXx XXcm
e peso bruto estimado de XXXXkg.

Florianopolis, de de 20XX.

Assinatura do Recebedor

Nome:
Ramal:
Depto/Centro:
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ANEXO A-verso — DADOS PARA IMPRESSAO NO VERSO DA FICHA DE CONTROLE DE
RECEBIMENTO DE BENS

PARA USO DO DGP

Dados para logistica (preencher no DGP, antes da entrega)

Processo: 23080.067066/2014-46

Solicitac&o Digital: ndo informada pela CIE/DCOM
Destinatario: William Gerson Matias

Local: Prédio do ENS, Térreo, Laboratério LIMA.
Contatos: Ramal 7742, ou 9029.
AWB/MAWB/HAWB: HAWB SVT161503672
Volumes: 01 volume

Peso bruto total (aproximado): 65,5 kg
Dimens6es: 120 x 80 x 80 cm

Informacgdes adicionais: Entrega de segunda-feira a sexta-feira, das 7h30min as 13h30min. Autorizados a
receber: Murilo/ Renato/ Elaine (Ramal 9029).

Dados da entrega no destino (preencher na entrega)

Nome do Destinatério:

SIAPE: Data: [

Assinatura:
(Com carimbo de identificacdo pessoal).

Observagdes

- Favor fazer constar carimbo com os dados do destinatario. Nao dispondo de carimbo, apor os dados de
modo manuscrito, para correta identificacao.

- Devolver este documento ao setor competente do DGP, para encerramento.

Nome do responsavel
pela entrega no DGP:

Assinatura:
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ANEXO B — DESCRICAO DA ROTINA DE REGISTRO PATRIMONIAL NO SIP

Efetuado o procedimento PDM-13 e antecedentes, de posse da SD, do “Check-list processos de

importacdo” e da “Planilha de dados e custos importagdes” (os tltimos devidamente preenchidos e gerados em
formado .PDF), proceder as seguintes subrotinas, conforme descricoes:

Registro patrimonial

Responsavel

Tipo Descrigdo das atividades o DGP Verificagéo
Efetuar a montagem da descrigao/ especificacdo do bem, conforme pegas da SD, tendo por
base principalmente os seguintes documentos da SD: Ficha de Tombamento, Projeto (se
houver), Declaracéo de Importacdo da RFB, SNE; Documento Invoice e auxiliares.
Nota 1: a descricdo do produto deve ser efetuada em Lingua Portuguesa (exceto Agente
SDM-01 X L ~ B : e . :
compontentes impossiveis de traducdo) e em caixa alta, evitando utilizar simbolos na designado
(PDM-14) At . : ’
descrigdo, tais como ~, C, #, *, dentre outros. Da mesma forma, considerar os valores em | para registro
moeda nacional.
Nota 2: efetuar a descrigdo de modo suscinto, porém, completo, considerando todas as
informacdes relevantes a correta identificagdo do bem tombado.
SDM-02 Separar etiqueta(s) patrimonial(is) para tombamento. dg?e:;go
(PDM-14) | Nota: se intangivel, tal como softwares, efetuar o registro com nimero de controle. gna
para registro
Efetuar o registro patrimonial, preenchendo o maximo de campos possiveis, conforme
descrigoes abaixo desta tabela (“Anexo B”).
Nota 1: na operacédo do sistema SIP, preferir a passagem de campos utilizando-se da tecla Agente
SDM-03 | wropress . oTenlr € paceadEm o o 4 - :
(PDM-14) TAB”; em retroc?ssao de telas, preferir o botdo “Voltar” do sistema SIP, evitando utilizar deSIgné_ldO
a seta de retrocessdo do navegador. para registro
Nota 2: na operagdo do sistema SIP, utilizar os navegadores IE (preferencialmente) ou
Mozzila Firefox; evitar o uso do navegador Chrome.
Agente
designado
Conferir registro efetuado e informar verbalmente o servidor responsavel pelos registros de | para registro e
SDM-04 . x N ~ . ~ . !
(PDM-14) importacéo no DGP quanto & conclusdo do procedimento (ndo tramitar a SD, e aguardar Serwdpr
confirmagao dos langamentos para prosseguimento). responsavel
pela
incorporacéo
Depois da confirmacéo da etapa anteriormente descrita, gerar TR e imprimir duas vias (ver
descricao abaixo desta tabela (“Anexo B”), na area correspondente a “Geragdo de TR”. Agente
SDM-05 . 50 de i x bord . q R . desianad
(PDM-14) Nota: usar a funcdo de impressao f~rente e verso, borda curta; quando constar trés ou mais esignado
paginas, cuidar para que a impressao do campo das assinaturas saia no verso da penultima | para registro
pagina, ou seja, para que 0s campos das assinaturas ndo fiquem em folha isolada.
SDM-06 Gerar Recibo de entrega de equipamentos e de documentos TR de material importado, dét?e:;?jo
(PDM-14) | conforme arquivo “Recibo de TR importados”, modelo do “Anexo F”. Imprimir uma via. para rgegistro
Gerar em formato .PDF os seguintes documentos e inseri-los na SD, na sequéncia, depois
do “Check-list processos de importagdo” (sem que haja pendéncias) e da “Planilha de
dados e custos importagdes” (ja gerados em etapa anterior), utilizando essas descrigdes: 1)
SDM-07 “Relatério de incorporagdo™; 2) “Relatério analitico e especificagdes™; 3) “Documento de Agente
(PDM-14) inclusdo contabil”. designado
Nota 1: para os documentos 1, 2 e 3, ver nas descrigdes abaixo desta tabela (“Anexo B”), na | para registro
area correspondente a “Geragdo de relatorios de incorporagdo”, como gerar os documentos
em .PDF no SIP.
Nota 2: imprimir duas vias do documento “Relatério analitico e especificagdes”.
Tramitar o processo ao servidor responsavel pelas incorporagdes de bens importados no
PSR ) e Agente
SDM-08 DGP, para verificacOes finais e encaminhamentos necessarios. desianado
(PDM-14) | Nota: utilizar despacho padrao, sempre que possivel, atentando as especificidades de cada gna
A . o para registro
despacho, conforme textos do arquivo “Texto despachos processos de importacdo”.
SDM-09 Atualizar informagdes de status na planilha eletronica “Acompanhamento processos de Agente
- = 5 designado
(PDM-14) | importagao”. -
para registro
SDM-10 Juntar os seguintes documentos fisicos, nesta ordem: a) Etiqueta(s) para tombamento; b) Agente
(PDM-14) | Documento “Recibo de TR importados”, em uma via; ¢) As duas vias do TR, cada qual designado
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grampeada com uma das vias do documento “Relatorio analitico e especificagdes” (o TR | para registro
na frente).
Nota 1: fixar com clips (ndo grampear), a exce¢éo dos documentos do item “c” ora citado.
Nota 2: entregar a documentacéo ao servidor responsavel pelos registros de importacéo no
DGP.
Informar na via do DGP do documento “Anexo A” a data em que foi efetuado o registro no Servidor
SDM-11 SIP (a data de efetivo registro, ndo a data de incorporagdo — embora possam coincidir). responsavel
(PDM-14) | Nota: utilizar impressdo sobre o documento “Anexo A” conforme modelo do arquivo pela
“Impress importa¢ao”, datando e assinando apds impresso. incorporagéo
SDM-12 Tramitar processo ao DCF para lancamentos contébeis. Serwdg '
- Lo x p R e responsavel
(PDM-14) Nota: utilizar despacho padréo, ser_nprg que possivel, atentando as espeuflmdafief de cada pela
despacho, conforme textos do arquivo “Texto despachos processos de importagao”. . x
incorporacéo
Servidor
SDM-13 Atualizar informagdes de status na planilha eletronica “Acompanhamento processos de responsavel
(PDM-14) | importagdo”. pela
incorporacéo
Agente
PDM-15 Proceder ao tombamento dos equipamentos, conforme descricdes de tarefas constantes do designado
“Anexo E”. para o
tombamento
Servidor
SDM-14 Receber a via do TR, a via do “Relatério Analitico e Especificagdes” e o “Recibo de TR responsavel
(PDM-14) | importados” e conferir trabalho de campo efetuado. pela
incorporagéo
Servidor
(ﬁgm:ii) Preencher o campo “N° de Série” na tela de registro do bem, no sistema SIP. resp;);;avel
incorporacgéo
Servidor
SDM-16 Atualizar informacGes de status na planilha eletronica “Acompanhamento processos de | responsavel
(PDM-14) | importagao”. pela
incorporagéo
Servidor
SDM-17 Arquivar a via do TR assinada pelo responsavel, junto com o “Recibo de TR importados”, responsavel
(PDM-14) | com o “Relatério analitico e especificagdes” e com o documento constante do “Anexo A”. pela
incorporacéo
Conferir retorno da SD do DCF, conferir os lancamentos do DCF e encaminhar & CIE para Servidor
SDM-18 encerramento. responsavel
(PDM-14) | Nota: utilizar despacho padrdo, sempre que possivel, atentando as especificidades de cada pela
despacho, conforme textos do arquivo “Texto despachos processos de importagdo”. incorporacéo
Servidor
SDM-19 Atualizar informagdes de status na planilha eletronica “Acompanhamento processos de responsavel
(PDM-14) | importagdo”. pela
incorporagéo

Tabela 4 - Lista de verificac@o para registro patrimonial.

DESCRICAO DO REGISTRO PATRIMONIAL NO SIP

As operac6es no sistema SIP s8o descritas a seguir.

Acessar a tela “Mobdulo Patriménio — Bens Moéveis >> Bens Méveis >> Materiais Permanentes”.
Selecionar “Material com plaqueta” (para bens proprios), e clicar em “Novo”.
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Materiais Permanentes

Resultado da Consulta

Patrimbnic  C.baerss  Deserigho e séria

7 A
Msdulo do Sistema:
Pasimina - Bers Worss__[]]
Parametros da Consulta ¥
9 Bens Méveis Orglo: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina.
B @ Mataral com plaausta () Mataral sem pisaueta () Materal de tarceives
TRy — o -
[ ——— Patrim [ ]
Reserv de Mimero o i barens [ ]
ambaments et | i \E
Movimaniagio
“ gk Grupe 1| [ [
© Documentos
i Fabricante 1| I =
-y Programa | T B
€ Consultas ¢ Relatdnos WO niria
© Tavein Sturcio ;| Sacone - 5
£ Manatengio Tipa I =)
Darioda daincarporncio:|  Ja[ ]
Incorporaciao 3
Localizagio FY
Informagées do Material FY

setor Ineop. 5.
~
[+ weu Menu |
| Fia g Trabaine .|
v v
Q

Figura 1 - Tela de consulta SIP.

Selecionar “Material com plaqueta” e “Cadastro individual”, e clicar em “Préximo”.

P == | o
Modulo do Sistema: Cadastro de Materiais Permanentes
Farming - seneews [9]
l)empar 2 3 4
p— ®
Mutaek: Pocmassiet Orgie” ; UFSC - Unersidade Federal de Santa Cataring
AtuskzogBo Cadosirol
. Disponiiidads o Sers ® Matasial com piagueta O Material sem plagueta ) Material de terceiros.
[ Nimero de.
Tor o selecione a forma de cadastro
0 Mavimentagan )
oo ) Cadustro via entraca de mota fiscal
0 Inventario ® Cadatrs incividual
0 Contabilidade O Cadastro am ote
0 Consuitas e Relatarion
0 Tabeias
0 Manutengia
+ Meu wenu [N
 Fila de Trabalho £y

Figura 2 - Tela de cadastro materiais permanentes SIP.
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Descricdo dos campos:

Grupo “Informacoes do Material”

Patriménio: deixar em branco (preenchimento automatico pelo sistema).

Cad. Barras: preencher a numeragdo do codigo de barras reservado para tombamento.

Material: para a selecdo do material, deve-se considerar a natureza de despesa dos equipamentos. Para

isso, observar:

a) Selecionar na tabela de naturezas de despesa para material permanente da STN (ver sintese na
planilha eletronica “Taxas de depreciagdo”) a natureza que permite classificar os bens
contabilmente (ver também a explicagdo dessas contas no arquivo “Plano de contas (principais
naturezas de despesa)”, em formato .PDF). Por exemplo, natureza de despesa 4.4.90.52.08
corresponde a equipamentos, aparelhos e utensilios médicos, odontoldgicos, laboratoriais e
hospitalares;

b) Uma vez classificada a natureza de despesa, selecionar na tela de consulta de materiais o item que
melhor se enquadra na descri¢do. Se ndo houver, selecionar um item com descrigdo mais genérica.

Nota: sempre observar a selecdo com cédigo inicial 052.xx ou 077.xx, sendo 0 “xx”
representativo do cddigo de classificagdo da natureza de despesa (pelo exemplo dado
precedentemente, seria 0 cddigo “08”);

€) Ao selecionar o material, observar na tela se o campo “Grupo” traz a descri¢do correta da natureza
de despesa, bem como se, na secdo “Contabilidade”, o campo “Conta contabil” traz a mesma
natureza de despesa (esses campos devem conter a mesma classificacdo).

Detalhamento: descricdo completa do bem que estd sendo registrado, conforme montagem da
descricéo efetuada na etapa anterior a separacédo da etiqueta patrimonial (SDM-01 do PDM-14).
Garantia: preencher no caso de haver documento na SD que informe o prazo de garantia do produto.
Ano de fabricacdo: preencher no caso de haver documento na SD que informe o ano de fabricacdo do
produto.
Peso: preencher o campo peso, em Kg. Normalmente, esse campo se encontra no documento descrito
no “Anexo A”.
Fabricante: preencher esse campo caso haja o fabricante na tabela de consulta de fabricantes.
Marca: Selecionar a marca do produto. Se ndo houver cadastro, providencia-lo no menu “Tabelas >>
Marca”.
Modelo: Selecionar o0 modelo do produto condizente com a marca. Se ndo houver cadastro,
providencia-lo no menu “Tabelas >> Modelo”.
N° de Série: este campo sera preenchido apds o tombamento (no SDM-15 do PDM-14). Na atividade
de tombamento, deve ser coletado o nimero de série do equipamento. Caso ndo haja nimero de série, deixar o
campo em branco.
Conservacdo: selecionar “em uso”.
Tombado fisicamente: assinalar esse campo.
Observagdes: campo auxiliar de extrema importancia, permite efetuar registros ndo contemplados com
campos especificos (este campo também deve ser preenchido em caixa alta e sem simbolos, tais como ~, C, #, 7,
dentre outros). Informar, no minimo:
a) Fabricante;
b) Nuumeros dos principais documentos que embasam 0 registro (ver modelos de registros
patrimoniais de outros processos, tais como o de tombamento n® 309447);
c) Descricdo da data-base considerada para registro do bem no sistema (geralmente, a de
emissdo da Declaracdo de Importacdo RFB).
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Cadastro de Materiais Permanentes 2N
1 (2) cadastro individual
Orgdo: UFSC - Universidade Federal de Sants Catarina
Informacdes do Material
Patriménio, Céd.barras®:[ | [] capiar nimero de série
Material*:| | [}
Grupo:
Detalhamento:
Fabricante: | | [}
Marca: Q,
Modelo: Q
Fisicamente
Observagdo:

Figura 3 - Tela de cadastro Grupo Informages do Material.

Grupo “Incorporaciao”

Tipo: selecionar o tipo de incorporagdo. Para importagdes, selecionar o item “Aquisi¢do/Importacdo”
(codigo 13).

Data: informar a data de incorporacdo. N&o considerar a data atual, mas sim, a data de ingresso do
equipamento na UFSC, também considerada como data de colocagdo do equipametno em operacao, a partir de
qguando comecara a depreciar. Para esse fim, considera-se como data de incorporagdo, normalmente, a do
documento “Declarag¢do de Importagdo da RFB”, se outra data ndo estiver destacada em documetno especifico.

Valor: informar o valor de incorporacdo, que inclui valor principal do produto com todos os encargos
relacionados (frete, desembaraco aduaneiro, armazenagem etc.). Corresponde ao valor total calculado na planilha
do arquivo “Planilha de dados e custos importa¢des”.

Processo: Informar o nimero do processo de compra (ndo o nimero da SD, mas o do respectivo
processo de compra, ao qual a SD estd vinculada no SPA). Normalmente, esse nlimero também se encontra
descrito na primeira peca (pagina) da SD.

Processo inf.: deixar esse campo em branco, pois trata-se de processos anteriores a 2010.

Programa: normalmente, deixa-se em branco. Preencher somente em casos especificos.

Fornecedor: selecionar um fornecedor da tabela, caso houver cadastrado. Se ndo houver, deixar sem
preenchimento.

Empenho: preencher o nimero do empenho principal. Corresponde ao empenho que contém o valor do
equipamento em si, normalmente emitido sob natureza 4.4.90.52.96. N&o considerar o nimero da SNE (por
exemplo, 201625136), mas sim, da NE em si (nimero descrito em um dos campos da SNE, normalmente
iniciado com o nimero na casa dos 800 (por exemplo, 2016804301), contendo seis digitos ap6s o0 ano (a SNE
contém somente 5 digitos apds o ano). Digitar no formato aaaannnnnn (a=digitos do ano; n=digitos do nimero
da NE).

Projeto: para registros de importacdo, deixar esse campo sem preenchimento.

Documento: selecionar na tabela de consulta de documentos o tipo de documento fiscal do bem que
estd sendo registrado. Para registros de bens importados, normalmente selecionar o item “DI-Comercial
Invoice”.

NO: informar o nimero do documento selecionado no campo anterior (normalmente, o nimero do
commercial invoice).

Emissdo: preencher a data de emissdo do documento informado no campo anterior — normalmente, a
data constante no commercial invoice (observar que, muitas vezes, 0 documento invoice contém a descri¢cdo com
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a sequéncia “aaaa.dd.mm”, ou “mm.dd.aaaa”, ou ainda, “aaaa.mm.dd” (a=digitos do ano; d=digitos do dia;
m=digitos do més). Ou seja, observar possivel “inversdo” dos campos correspondentes a més e dia.

Incorporacao

Tpo| I i
Processo® =23080.I:|f|:|' I:l Pracesso inf. =I:|

Programa| [ &

Fornacadors| T &

Documento: |2 |or-comerciaL mvoice &

Figura 4 - Tela de cadastro Grupo Incorporagéo.

Grupo “Contabilidade”

Conta Contabil: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema. Deve possuir a mesma
descri¢do da natureza de despesa do campo “Grupo” e o mesmo codigo classificador da natureza de despesa do
campo “Material”, ambos do Grupo “Informagdes do Material”.

Valor Atual: esse campo ndo é de preenchimento do usuario. O sistema completa esse campo ap6s a
concluséo do registro.

Depreciacdo: deixar esse campo em branco. O sistema estd programado para utilziar automaticamente
a taxa de depreciacdo, conforme tabela da STN.

VI. Residual: campo nao disponivel para preenchimento. Corresponde ao valor residual do bem depois
da ultima parcela de depreciagéo, e tem por base normas contabeis aplicadas ao setor publico.

Contabilidade

Conta contabil*: Q)

Valor Atual: Depreciagio: V1. Residual: o
Figura 5 - Tela de cadastro Grupo Contabilidade.

Grupo “Localizacao Inicial”

Imavel: selecionar o imével em que o bem sera utilizado. Pode ser preenchido através da descrigdo no
segundo campo, ou informando o codigo de cadastro do imével no primeiro campo.

Setor: selecionar o setor em que o bem sera utilizado, vinculado ao imével. Pode ser preenchido através
da descrigdo no segundo campo, ou informando a sigla do setor no primeiro campo.

Responsavel: selecionar o responsavel pelo bem, em nome do qual constara o registro patrimonial e
cujo nome serd impresso no TR. Normalmente, encontra-se informado no documento “Ficha de Tombamento”,
na SD. Pode ser preenchido através da descricdo do nome no segundo campo, ou informando o cédigo de
cadastro do servidor no primeiro campo (normalmente, o nimero SIAPE).
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Nota: somente servidor da UFSC pode ter bens registrados (docente ou técnicos-
administrativos).

Local: selecionar o local em que o bem sera utilizado, vinculado ao imével e setor informados. Pode ser
preenchido através da descrigdo no segundo campo, e a tela sera aberta para selecao.

Localizagdo Inicial

Iméval®:| | | =
Setor™:] | &l
Responsavel*: Q|
Local*: Q)

Figura 6 - Tela de cadastro Grupo Localizacao Inicial.

Grupo “Imagens”

Até esta versdo do manual, este campo ndo sera utilizado.

Imagens

Arquivo Descricio Data

Quantidade de registros: 0 [TEeicenen |

[ oo |
I v [ [

Figura 7 - Tela de cadastro Grupo Imagens.

Geracdode TR

Para gerar o Termo de Responsabilidade, apds o registro ter sido salvo no sistema e a conferéncia do
registro ter sido efetuada, clicar em “Gerar termo”.
Nota: até a geracdo do TR, modificacBes no registro podem ser feitas, inclusive com alteracdo
do valor. Apo6s a geracdo do TR e/ ou depreciada a primeira parcela (a depreciacao € calculada
mensalmente), alteragdes ndo podem ser efetuadas em campos relacionados & contabilidade
(valor, taxa de depreciagéo, documentos informados etc.).
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I | air || o |vorar |

Figura 8 - Tela para geracdo de Termo de Responsabilidade (TR).

Na tela seguinte, conferir se os dados pré-preenchidos sdo os correspondentes ao registro, e clicar em
“Salvar”.

Cadastro de Termos

Tdentificags:

[ETp—

Guertotake e registon 3

Figura 9 - Tela de confirmacao para geracdo do Termo de Responsabilidade (TR).

Depois de salvar, na base da tela sera disponibilizada uma ferramenta de visualizacdo do TR. Clicar em
“Visualizar”, e imprimir duas vias do TR.

Geracdao de relatorios de incorporacao

Relatério de incorporacéo: para sua geragdo, acessar o0 Modulo do Sistema SIP “Patrimonio — Bens
Moveis >> Consultas e Relatorios >> Incorporagdo por Tipo™.

Na tela de Relatorio de Incorporagdo por Tipo, selecionar o campo “Mostrar descricdo detalhada do
material”, e informar o nimero do processo de incorporagéo.

Clicar em “Visualizar”, e salvar em formato .PDF para inserir na SD.
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Relatério de Incorporacao por Tipo ?
Parametros da Consulta

Gragio - UPSE - Univarsdads Fedaral da Santa Catarina
Tipo de incorparagia I |-
@ Analitico ) Sintético
Setores I |}

Incluir setores da hiersrauis

[
&

® por O xus [ [ Gmpar |

+ Fita de Trabaio -

Figura 10 - Tela para geragéo do Relatério de Incorporagéo.

Relatério analitico e especificacOes: para sua geragio, acessar o Mdédulo do Sistema SIP “Patrim6nio —
Bens Moveis >> Consultas e Relatérios >> Analitico de Material”.

Na tela de Consulta Analitica de Materiais, informar o nimero da etiqueta de codigo de barras utilizado
no registro, clicar em “Consultar” e, em seguida, em “Analitico”.

Salvar em formato .PDF para inserir na SD (também impresso em duas vias).

D o O

- Menu =B |

o oc =
Moo 8o Sisteme: Consulta Analitica de Materiais
Fatimine - Bara Wivs [ ™
Parametros da Consulta
3 Bens Movein Haterisis
£ Movimeniagio Grgilor UFSC - Univarsidada Fadaral da Santa Catarina
) Documentos . Patrmtnis
0 Inventério O W contrele
®  céd barras Ja[
Progrars I
L E— ] considerar mavimen to sguardande confiemacie
Brefiso  Cod.baras  Patrimémio M@ controle Descrisio Grase Situasio Incorporasio
~
v
Quantidada da registros: 0
[ Visualizar imagens
v
1]
| Fila de Trabaho -

Figuré 11 - Tela para geracédo do Relatdrio Analitico e Especificagdes.
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Documento de inclusdo contdbil: para sua geragdo, acessar o Modulo do Sistema SIP “Patriménio —

Bens Moveis >> Consultas e Relatérios >> Documento Contabil”.

Na tela de Documento Contabil, informar o nimero do processo de incorporagéo.
Clicar em “Visualizar”, ¢ salvar em formato .PDF para inserir na SD.

Contabil

© Contabilidade
[T

£ Taveiss
pr—

+ Meu Menu

+ Fila g8 Trabaiho

~

Parimetros da Consulta

Grgie
=0 123080

UFSE - Univ

persidde Fadral da Sints Cataring

I

Processa . |

Figura 12 - Tela para geragédo do Documento de Incluséo Contéabil.
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ANEXO C — INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA PLANILHA “CHEK-LIST PROCESSOS
DE IMPORTACAQ”

Para preenchimento da planilha, observar algumas informacg6es gerais e referéncias as colunas da tabela:

Processo: informar o nimero do processo de compra, relacionado a SD.

Solicitacdo Digital: informar o nimero da SD.

Coluna Relagdo de Documentos: esta coluna contém a relagdo de documentos obrigatérios e ndo
obrigatérios que compdem a SD. Coluna pré-preenchida, cujos documentos sdo separados por blocos. Caso haja
necessidade de adicdo de documento adicional, utilizar o Bloco Outros Documentos.

Coluna Sim: assinalar os documentos que tenham sido inseridos na SD.

Coluna Na&o: assinalar os documentos ndo inseridos na SD. Se houver marcagdo para documento
obrigatdrio, inserir esta lista de verificacdo na SD e retornar a CIE para providenciar a documentagdo faltante. Se
ndo houver pendéncias, inserir esta lista de verificagdo na SD e prosseguir o processo de incorporagdo
patrimonial.

Coluna Nao Aplicavel: assinalar somente em casos especificos, caso algum documento relacionado ndo
se aplicar & compra (por exemplo, se eventualmente ndo houver custos de armazenagem).

A especificagdo dos campos de preenchimento compreende os blocos a seguir explicitados.

Para o Bloco de Empenhos:

Empenho Principal (Valor do Equipamento): verificar na SD se foi inserida a Solicitacdo de
Empenho contendo o valor principal da mercadoria. Essa Solicitagdo de Empenho ¢ gerada, via de regra, com a
natureza de despesa 4.4.90.52.96. Pega obrigatoria. O valor dessa Solicitagdo de Empenho normalmente néo é o
efetivamente pago pela UFSC, pois trata-se de empenho estimativo, cujo valor efetivo da compra varia até sua
conclusdo. Este documento é utilizado para comparagfes com outros documentos da SD.

Empenho Varia¢do Cambial (s/ Valor do Equipamento): verificar na SD se foi inserida a Solicita¢do
de Empenho contendo eventual valor adicional relacionado & variacdo de cdmbio. Esse documento também é
gerado, via de regra, na natureza de despesa 4.4.90.52.96. O valor dessa Solicitagdo de Empenho normalmente
ndo é o efetivamente pago pela UFSC, dadas as variagBes cambiais e seu uso para cobrir variagdes cambiais de
varios processos de compra. Este documento é utilizado para comparagdes com outros documentos da SD. Pec¢a
obrigatoria, caso haja variagdo cambial que afete o valor inicial empenhado.

Empenho Frete Internacional (normalmente WEGH): verificar se a SD contém Solicitacdo de Nota
de Empenho relacionado a frete internacional. Normalmente, 0 empenho é emitido em nome do credor WEGH.
Pega ndo obrigatdria, porém, importante para confrontar com a Solicitacdo de Pagamento Frete Internacional e
com a documentacéo fiscal.

Empenho Armazenagem (normalmente Infraero): verificar se a SD contém Solicitacdo de Nota de
Empenho relacionado a armazenamento. Normalmente, o empenho é emitido em nome do credor Infraero. Peca
ndo obrigatdria, porém, importante para confrontar com a Solicitagdo de Pagamento de Armazenagem e com a
documentacdo fiscal.

Empenho Despachante Aduaneiro (normalmente RHANA): verificar se a SD contém Solicitacdo de
Nota de Empenho relacionado a custos com despachante aduaneiro. Normalmente, o empenho é emitido em
nome do credor RHANA. Peca ndo obrigatoria, porém, importante para confrontar com a Solicitacdo de
Pagamento Despachante Aduaneiro e com a documentacg&o fiscal.

Para o Bloco de Solicitacdes de Pagamento:

Solicitacdo de Pagamento Empenho Principal (Valor Equipamento): contém o valor efetivamente
pago na aquisicdo do bem, relativamente ao valor principal (natureza de despesa 4.4.90.52.96), conta de capital.
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Verificar se essa Solicitacdo de Pagamento faz referéncia ao nimero do empenho do documento “Empenho
Principal (Valor do Equipamento)”, do Bloco de Empenhos. Peca obrigatoria, cujo valor é considerado na
composicao da “Planilha de dados e custos importacdes”.

Solicitacdo de Pagamento Variacdo Cambial (s/ Valor do Equipamento): contém o valor
efetivamente pago na aquisicdo do bem, relativamente ao valor principal (natureza de despesa 4.4.90.52.96),
conta de capital, relacionado a eventual variagdo do cdmbio. Verificar se essa Solicitagdo de Pagamento faz
referéncia ao nimero do empenho do documento “Empenho Variagdo Cambial (s/ Valor do Equipamento)”, do
Bloco de Empenhos. Pega obrigatoria, cujo valor é considerado na composi¢do da “Planilha de dados e custos
importagdes”.

Solicitacdo de Pagamento Frete Internacional (normalmente WEGH): contém o valor efetivamente
pago na aquisi¢do do bem, relativamente ao valor de eventual frete internacional pago pela UFSC. Verificar se
essa Solicitacdo de Pagamento faz referéncia ao nimero do empenho do documento “Empenho Frete
Internacional (normalmente WEGH)”, do Bloco de Empenhos. Pega obrigatoria, cujo valor € considerado na
composicao da “Planilha de dados e custos importacdes”.

Solicitacdo de Pagamento Armazenagem (normalmente Infraero): contém o valor efetivamente
pago na aquisicdo do bem, relativamente ao valor de eventual custo de armazenamento pago pela UFSC.
Verificar se essa Solicitacdo de Pagamento faz referéncia ao numero do empenho do documento “Empenho
Armazenamento (normalmente Infraero)”, do Bloco de Empenhos. Peca obrigatdria, cujo valor é considerado na
composicdo da “Planilha de dados e custos importacdes”.

Solicitacdo de Pagamento Despachante Aduaneiro (normalmente RHANA): contém o valor
efetivamente pago na aquisi¢cdo do bem, relativamente ao valor de eventual custo para despacho aduaneiro pago
pela UFSC. Verificar se essa Solicitagdo de Pagamento faz referéncia ao nimero do empenho do documento
“Empenho Despachante Aduaneiro (normalmente RHANA)”, do Bloco de Empenhos. Peca obrigatdria, cujo
valor ¢ considerado na composicao da “Planilha de dados e custos importagdes”.

Para o Bloco de Documentos Gerais/ Auxiliares:

Contrato de Cambio: verificar se consta na SD o contrato de cdmbio referente & importacéo.
Confirmar se o valor do contrato condiz com o valor estimado da compra (comparar com pecas da SD). Via de
regra, é firmado perante o Banco do Brasil. Pega obrigatoria.

Informacéo BB (E-mail): verificar se consta na SD documento emitido pelo BB, informando eventual
custo relacionado a variacdo de cdmbio. Normalmente, essas informacdes sdo enviadas pelo banco no formato de
e-mail. Peca obrigatdria.

Commercial Invoice (e eventuais documentos acessorios): documento fiscal que atesta o recebimento
da compra. Pega obrigatdria.

Declaragcdo de Importacdo (RFB): Documento emitido pela RFB, autorizando o ingresso da
mercadoria no Brasil. Peca obrigatoria.

Ficha de Tombamento: documento que contém informacdes gerais sobre a compra e o requerente da
compra. Peca obrigatdria, que contém informagdes acerca do responsavel e local de destino da mercadoria na
UFSC.

Para o Bloco de Documentos Fiscais:

Documentos fiscais e outros comprovantes Frete Internacional (normalmente WEGH): verificar se
constam na SD os documentos comprobatdrios relacionados aos custos com frete internacional (normalmente
WEGH). Pecas obrigatorias, de uso do DGP e DCF.

Documentos fiscais e outros comprovantes Armazenagem (normalmente Infraero): verificar se
constam na SD os documentos comprobatérios relacionados aos custos com armazenamento (normalmente
Infraero). Pecas obrigatorias, de uso do DGP e DCF.

Pagina 22



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

Documentos fiscais e outros comprovantes Despachante Aduaneiro (normalmente RHANA):
verificar se constam na SD os documentos comprobatorios relacionados aos custos com despacho aduaneiro
(normalmente Infraero). Pecas obrigatérias, de uso do DGP e DCF.

Para o Bloco Outros Documentos:

Relacionar nesta tabela eventuais documentos auxiliares do processo, principalmente quanto aos
relacionados a outros custos adicionais ndo previstos nos blocos anteriores. Neste caso, cuidar quanto a eventuais
valores que devem ser considerados na composi¢ao dos custos da importagéo, cujo total deve ser considerado no
registro patrimonial do bem.
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Figura 13 - Modelo de planilha para verificacdo de documentos.
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ANEXO D — INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA “PLANILHA DE DADOS E CUSTOS

IMPORTACOES”.

Para preenchimento da planilha, observar algumas informacg6es gerais e referéncias as colunas da tabela:

Processo: informar o nimero do processo de compra, relacionado a SD.

Solicitacdo Digital:informar o nimero da SD.

Coluna Composicao do valor: relacionar os itens da compra que contém valores consideraveis no
processo de incorporacdo. Compreende, basicamente, o valor principal da compra (cifra de capital), o valor de
variagdo cambial informado pelo banco (via de regra, Banco do Brasil), e os custos relacionados a importagao
(armazenagem, frete internacional, taxa de arrecadacdo estadual, taxa SISCOMEX e custos especificos com
despacho aduaneiro). Se houver outros custos adicionais, acrescentar linhas, caso ndo enquadravel em um dos
itens relacionados na tabela.

Coluna Natureza despesa: informar o codigo da natureza de despesa para cada item de composicdo dos
custos. Esses dados sdo encontrados nas Solicitagcbes de Pagamento ou nas Solicitacfes de Empenho respectivas.

Coluna Valor: corresponde as cifras dos valores (em moeda nacional) que comp&em o total de custos
da importacéo.

Coluna Documentos: relacionar exaustivamente as referéncias documentais que permitem compreender
o valor informado na coluna anterior. S&o mencionados os numeros de SNE, SPGTO, documentos fiscais,
documentos gerais/ auxiliares e outros eventuais, conforme relagdo de documentos constantes do “Anexo C”
deste documento.

Coluna Acumulado (Subtotal): compreende uma coluna para acompanhamento da composi¢do dos
valores. N&o ¢ editavel.

A especificagdo dos campos de preenchimento estdo explicitados abaixo:

Valor do principal: considerar para composi¢do do valor a cifra paga pela SPGTO do valor principal
(conta de capital, natureza de despesa 4.4.90.52.96).
Tarifa de emissdo (cdmbio): valor informado pelo BB referente a variagdo cambial. Este valor,
normalmente, é pago através da SPGTO da variagdo cambial.
Nota: a soma do campo Valor do principal e da Tarifa de emissdo (cdmbio) devem
corresponder aos valores das SPGTOs Empenho Principal (Valor Equipamento) e Variagdo
Cambial (s/ Valor do Equipamento). Deve corresponder também ao valor total informado no e-
mail informativo do BB (Documento “Informagao BB (E-mail)”.

Armazenagem INFRAERO: analisar e informar o valor que compde 0 custo com armazenagem
(normalmente Infraero). Verificar valor mencionado na SPGTO Armazenagem e a composi¢do informada no
estrato de grupos de pagamento emitido pela Infraero (soma das duas primeiras colunas ou das duas Ultimas
colunas — o valor deve ser o mesmo). Considerar somente o valor do custo de armazenagem do bem que esta
sendo incorporado (normalmente o documento emitido pela Infraero abarca mais itens, que serdo informados em
outras solicita¢des).

Frete Internacional: analisar e informar o valor que compde os custos com frete internacional
(normalmente WEGH). Conciliar valores da SPGTO Frete Internacional com a documentagdo informada.
Observar eventual existéncia de pagamentos multiplos, devendo-se considerar na composi¢cdo dos custos
somente o valor associado ao bem objeto da incorporacéo.

Taxa de arrecadacao estadual: analisar e informar a taxa de arrecadagdo estadual. Corresponde a
SPGTO Despachante Aduaneiro (normalmente RHANA), e ao documento comprobatorio “Demonstrativo de
Despesas” que deve constar na SD.

Taxa SISCOMEX: analisar e informar a taxa SISCOMEX. Corresponde a SPGTO Despachante
Aduaneiro (normalmente RHANA), e ao documento comprobatdrio “Demonstrativo de Despesas” que deve
constar na SD.
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Despacho aduaneiro: analisar e informar o valor do despacho aduaneiro. Corresponde a SPGTO
Despachante Aduaneiro (normalmente RHANA), e ao documento comprobatério “Demonstrativo de Despesas”
gue deve constar na SD.
Valor Total: valor que deve ser considerado na incorporacdo patrimonial. Campo néo editavel.
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SNE 201210224 (RS 10.971,27)

SNE 201402279 (RS 1.529,86)

SPGTO 201403594 (RS 10.971,27 + RS 1529,86)

Contrato de cdmbio e e-mail BB (R$ 12.127,96 + RS 373,17)

Valor do principal 44905296 12.127,96

Acumulado (Subtotal)

SNE 201210224 (RS 10.971,27)

SNE 201202272 (RS 1.529,86)

SPGTO 201403594 (RS 10.871,27 + RS 1528 86)

Contrato dessémbic se=wail BB (R$M1127,96 + RS 373,17)

Tarifa de emissdo (cdmbio) 449052 96 373,17

12.501,13

SPGIEAN203203725
[Armazenagem INFRAERO 33.90.39.09 629,26 [Extrato delgrupas INFRAERD (grupo 1)
(e8I posicao: Ral463, 0% RS 166,23)

15.150,39]

SPGTO 201405249 (ref. Fatura n. AGI-0884/13)

Frete Internacional 33.80.39.74 145854 NE 00010088

14.590,33

SNE 201406050

T d dacd tadual 33.90.39.74 772
8¥a e arrecadacso estadua """ |Demonstrativo de Despesas n. 00501/2014 (e anexos)

14.598,05

SNE 201406050

T SISCOMEX 33.90.39.74 350,20
axa """ |Demonstrativo de Despesas n. 00501/2014 (e anexos)

1494825

SNE 201406050
Despacho aduaneiro 33.90.39.74 724,00

Demonstrativo de Despesas n. 00501/2014 (e anexos)

pvl Valor Total 15.672.,25

15.672,25

Figura 14 - Modelo de planilha para composicao de custos.
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ANEXO E - PROCEDIMENTOS PARA TOMBAMENTO

subprocedimentos, elencados na tabela seguinte.

O procedimento de tombamento (PDM -15) compreende os procedimentos complementares, ou

Atividades de tombamento patrimonial

Tipo Descricao de atividades Responsavel Verificacdo
Retirar documentagdo com o servidor responsavel pela incorporacdo de bens Adente
SDM-20 importados no DGP. Documentos: etiqueta de identificagdo patrimonial; duas vias do res ongével alo
(PDM-15) | TR; documento “Recibo de TR importados”; duas vias do documento “Relatdrio P P
o . s tombamento.
analitico e especificagdes”.
Servidor
SDM-21 . I . - responsavel pela
(PDM-15) Atualizar o status da planilha “Acompanhamento processos de importagdo”. incorporagéo de
bens importados.
Agente
SDM-22 - , X
Agendar horario com o responsavel para o tombamento. responsavel pelo
(PDM-15)
tombamento.
Colagem da etiqueta — tombamento.
Nota: na atividade de colagem da etiqueta de identificacdo patrimonial, preferir local
e - Agente
SDM-23 acessivel a visualizagdo da etiqueta. Ao mesmo tempo, deve ser colada em local do :
= o . L responsével pelo
(PDM-15) | bem em que o manuseio ndo danifique a etiqueta, bem como sobre superficie com alta
- U P, C tombamento.
aderéncia e em componentes/ partes que ndo sdo destacaveis do corpo principal do
produto, observando-se a durabilidade da identificagdo do bem.
Anotacéo do nimero de série, nos casos de equipamentos que 0 possuam.
Nota 1: utilizar letra legivel ou meio mecanizado, preenchendo o campo préprio do
documento “Recibo de TR importados”. Agente
SDM-24 . ~ ey 4
Nota 2: para codificagdo, utilizar “O”, simbolo em aberto, para representar a letra “O”; | responsavel pelo
(PDM-15) Py : “(y” i e . cy
utilizar o simbolo “O” com uma barra no meio “/” para representar o nimero “0 tombamento.
(zero). Esse método permite distinguir a letra do nimero, no caso de a anotacéo do
ndmero ser manuscrita.
Coletar assinatura do responsavel nas duas vias do TR e na via do “Recibo de TR
importados”.
Nota 1: o “Recibo de TR importados”, uma via do “Relatério Analitico e
Especificagdes” e uma das vias do TR retornam ao DGP; a outra via do TR e do Adente
SDM-25 “Relatorio Analitico e Especificagdes” fica com o responsavel. res ongével elo
(PDM-15) | Nota 2: a identificagdo do responsavel deve conter, necessariamente: a) assinatura do P P
o T A - i X tombamento.
responsavel; b) identificagdo do nome por meio de carimbo; ¢) mencéao de pelo menos
um numero de identificacdo ou documento pessoal do responsavel (por exemplo,
nimero do SIAPE, do CPF e/ ou do RG); d) outras informagdes convenientes a
identificacdo (facultativo).
SDM-26 | Retornar os documentos informados no item anterior a0 DGP, aos cuidados do Agente
servidor responsavel pela incorporagéo de bens importados. responsavel pelo
(PDM-15) _ ) e
Nota: retornar somente sem pendéncias. tombamento.

Tabela 5 - Lista de verificagcdo para tombamento.
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ANEXO F — ESPELHO DO DOCUMENTO “RECIBO DE TR IMPORTADOS”

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

Telefone: (48) 3721-4984

RECIBO DE TR IMPORTADOS

PROCESSO SPA N°: 23080. X XXXXX/20XX-XX

REQUERENTE: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

LeB il Descricéo resumida Valor N° TR Numero de Serie
patrimonial

Declaro para fins de controle patrimonial que recebi o(s) bem(ns) discriminados na tabela acima em
perfeito estado de conservacdo, bem como os documentos de responsabilidade mencionados.

Declaro também que o procedimento de tombamento foi por mim acompanhado, certificando que a
identificacgéo fisica patrimonial corresponde a mencionada na documentagao.

Sendo essa a expressdo da verdade, subscrevo-me.

Floriandpolis, de de 20

(Assinatura e identificacdo com carimbo).
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LISTA DE TERMOS

Agente: pessoa (servidor, estagidrio ou terceirizado) com atribuicfes fixadas em lei ou ato de delegacdo de
competéncias para atuar em servico publico, no limites das atividades que Ihe competem.

Bem importado: produto de natureza permanente de origem estrangeira, adquirido pela Coordenadoria de
Importagdo e Exportacdo (CIE) da UFSC por meio de processo administrativo especifico.

Codigo de Barras: numero de identificagdo patrimoninal de seis digitos, utilizado para a identificagdo
individual dos bens incorporados ao acervo patrimonial da UFSC.

Credor: pessoa juridica ou pessoa fisica que celebra contrato com a UFSC. Para fins deste documento,
consideram-se credores os fornecedores de bens permanentes, citados nos documentos relacionados a empenho
(SolicitacGes de Nota de Emepenho e Solicita¢cBes de Pagamento).

Depreciagdo: reducdo de valor dos bens corpdreos que integram o ativo permanente (geralmente o imobilizado),
em decorréncia de desgaste ou perda de utilidade pelo uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

Despacho: qualquer manifestacdo em documentos publicos, avulos ou integrantes de processo administrativo,
destinado a encaminhamento, providéncias, pedido de informacgdes etc. Para fins deste documento, seu conceito
faz referéncia, principalmente, as manifestacfes das tramitagdes de processos ou solicitacdes digitais.

Fluxograma: é a mostra visual de um sucessdo de a¢des que envolvem um determinado processo. Consiste,
pois, em representar graficamente situagdes, fatos, movimentos e relagdes de todo tipo a partir de simbolos,
sequenciados de forma léogica.

Importacdo: conjunto de decisdes, procedimentos e atividades destinadas a aquisi¢do de um bem importado.

Incorporacéo: ou incorporacgéo patrimonial, conjunto de procedimentos administrativos destinados a efetivacdo
do controle do acervo patrimonial da Universidade. Compreende basicamente as rotinas de registro e de
tombamento.

Intangivel: ativo que, pelo seu valor de imobilizagdo, deva ser considerado como bem de batureza permanente.
Sua principal caracteristica é a inexisténcia fisica (tais como softwares, marcas, registro industrial etc.).

Lista de verificacdo: tabela que contém relagdo de atividades sequenciadas de forma légica, destinada ao
acompanhamento do cumprimento de cada atividade componente de um processo de trabalho. Tem por objetivo
precipuo evitar que alguma tarefa integrante do fluxo de trabalho passe despercebida.

Natureza de despesa: codigo de classificacdo dos materiais de natureza permanente, materiais de consumo,
servicos de terceiro dentre outros. Para fins deste documento, deve-se considerar somente os c6digos de natureza
de despesa iniciados por 4.4.90.52, representativos dos permanentes/ imobilizados. Sua separa¢do por grupos
permite a classificacdo dos bens e controle de depreciacdo, conforme normas contabeis.

Ndmero de controle: ndmero de identificacdo patrimonial com funcfes similares ao Codigo de Barras.
Normalmente é utilizado para o registro de bens intangiveis.

Nimero de série: numeragdo especifica para cada bem produzido industrialmente em série (geralmente
equipamentos eletrdnicos). Essa numeragdo é fixada em etiqueta propria das empresas fabricantes, sendo
importante para a identificacdo caso ocorrer perda da etiqueta de identificagdo patrimonial.
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Peca: qualquer documento que seja parte integrante de um processo administrativo ou solicitacdo (fisica ou
digital). No caso deste processo de trabalho, os processos e solicitacdes sdo, em regra, digitais.

Processo: pode ter dupla significacdo; em sentido amplo, corresponde a processo de trabalho, compreendendo o
estabelecimento de todas as atividades componentes de um fluxo de trabalho, originado por meio da analise e
mapeamento de processos; em sentido especifico, compreende os papéis e documentos de trabalho da
Administracdo Publica, destinados a demonstracdo das tarefas realizadas e das decisGes adotadas com o objetivo
de atingir um resultado.

Registro: conjunto de operagbes em sistema informatizado destinado a inser¢do de dados e geracdo da
documentacdo patrimonial associada a incorporacdo dos bens ao acervo patrimonial da Universidade.
Juntamente com o tombamento, comp®&e uma das etapas da incorporacdo patrimonial.

Sistema de Informagdes Patrimoniais (SIP): sistema informatizado de uso no Departamento de Gestéo
Patrimonial (DGP), destinado ao registro dos ingressos, mutacdes e baixas de registros patrimoniais.

Solicitacdo Digital: conjuntos de documentos digitais sequenciados cronologicamente, similar aos processos
administrativos, e que sdo gerados, tramitados, modificados e encerrados no Sistema de Processos
Administrativos (SPA).

Sistema de Processos Administrativos (SPA): sistema informatizado de uso na UFSC, destinado & geracéo,
tramitagdo, modificacdo e encerramento de solicitacBes digitais e processos administrativos em geral.

Tombamento: conjunto de operagdes fisicas destinadas a conferéncia, confirmagdo, aceite e identificacdo
patrimonial dos bens em processo de incorporagdo patrimonial. Juntamente com o registro, compde uma das
etapas da incorporacédo patrimonial.
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FLUXOGRAMAS

A seguir sdo apresentados os fluxogramas relacionados ao processo de recebimento e incorporacgéo de
bens importados. Dividiu-se a representacdo grafica da seguinte maneira:

e Fluxograma da Movimentacdo Fisica de Volumes: representa o fluxo de trabalho para recebimento dos
volumes importados, desde sua entrada na UFSC até a entrega ao destinatario;

e Fluxograma de Documentos Avulsos — Fisicos e Digitais: representa o fluxo da documentacgdo
extraprocessual, ou seja, dos documentos que ndo fazem parte de processo ou de solicitacdo digital no
SPA (no entanto, podendo vir a compor peca de processo e/ ou solicitagdo em determinado ponto do
fluxo mencionado no préximo tépico). Neste manual, para melhor visualizacdo e compreensdo, o
fluxograma esta representado sob trés niveis:

= Representa¢do consolidada dos documentos avulsos nos formatos fisico e digital;
= Representagdo individualizada dos documentos avulsos fisicos;
= Representacdo individualizada dos documentos avulsos digitais.

e Fluxograma das Solicitagdes Digitais, Registro Patrimonial, Planilhas Eletr6nicas e Tombamento:
representa o fluxo de atividades destinadas ao processamento eletrénico das solicitacbes digitais
recebidas no DGP para registro patrimonial, documentos integrantes, etapas do registro patrimonial no
SIP, uso de planilhas eletrénicas e sequéncia de atividades destinadas ao tombamento.
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