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Entrada de Doacéo de Material de Consumo/Permanente — “Fabricacdo Propria”

Qual é a atividade?

Entrada de doacdo de material de consumo ou permanente com fabricacao propria, sem termo
de doacédo e documento que comprove o valor.

Qual a unidade administrativa responsavel?

Coordenadoria de Material e Patrimonio (IF-COMAP) da Diretoria de Administracao (IF-
DIRAD) da Pro-reitoria de Administracdo e Planejamento (IF-PROAP)

Como é feito?

1° PASSO - Unidade administrativa de almoxarifado/patriménio Campus/Reitoria abre
processo eletronico no SUAP;

2° PASSO - Unidade administrativa de almoxarifado/patriménio do Campus/Reitoria anexa
0 documento com a relagdo dos materiais a serem avaliados e encaminha o processo (com
despacho) para a/o Presidente da Comissdo de Inventario do respectivo Campus/Reitoria
solicitando a avaliacdo dos bens.

OBS.: Se for material de consumo, encaminha o processo para a/o presidente da
comissdo de inventario de consumo; se for bem permanente, encaminha o processo
para a/o presidente da comissdo de inventério de bem permanente.

3° PASSO - Presidente da Comissdo de Inventario do Campus/Reitoria recebe processo.
Comissao faz avaliagcdo de bens. Presidente da Comissdo anexa as pesquisas de mercado
(através de Upload de Documento Externo). Presidente da Comissdo cria, edita e conclui o
documento eletrénico no SUAP de avaliacdo de mercado (Formulério de Avaliacdo de
Bens — Doacdo). Presidente da Comissdo assina documento, solicitando a assinatura de
outros dois membros da Comiss&o. Presidente da Comisséo finaliza 0 documento e o anexa
a0 processo.

4° PASSO - Presidente da Comissdo de Inventario do Campus/Reitoria encaminha o
processo para a unidade administrativa de almoxarifado/patriménio do respectivo Campus
ou Reitoria.

5° PASSO - Unidade administrativa de almoxarifado/patriménio do Campus/Reitoria recebe
0 processo da Comissao de Inventario do respectivo Campus/Reitoria.

6° PASSO — Unidade administrativa de almoxarifado do Campus/Reitoria executa a entrada
de doacdo no SUAP e anexa a entrada ao processo (através de Upload de Documento
Externo).
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7° PASSO - Unidade administrativa de almoxarifado/patriménio do Campus/Reitoria
encaminha o processo (com despacho) para a unidade administrativa de contabilidade do
respectivo Campus/Reitoria.

OBS. 1: No despacho devem constar, discriminados por conta contabil, os valores
envolvidos na entrada.

OBS. 2: No caso dos Campus Lajeado, Gravatai, Sapiranga, Novo Hamburgo e
Jaguardo, o processo deverd ser encaminhado para a unidade administrativa de
contabilidade da Reitoria e o/a Coordenador/a de Material e Patrimonio da Reitoria
devera ser definido/a como interessado/a do processo.

8° PASSO - Unidade administrativa de contabilidade do Campus/Reitoria recebe processo,
executa a entrada no SIAFI, anexando o documento que comprove a execucao da entrada no
SIAFI (através de Upload de Documento Externo) e encaminha o processo para a unidade
administrativa de almoxarifado/patriménio do respectivo Campus/Reitoria.

9° PASSO - Unidade administrativa de almoxarifado/patriménio do Campus/Reitoria
finaliza processo.

Quais informacdes/condi¢des sdo necessarias?

Documento para proceder entrada do material (Documento contendo a descricdo e
quantidade dos materiais a serem avaliados pela Comissao de Inventério)

Quais documentos sdo necessarios?

- Documento contendo a descricéo e quantidade dos bens a serem avaliados pela Comisséo
de Inventario

- Pesquisas de mercado;

- Documento eletrénico: Tipo do Documento - "Formularios PROAP/COMAP" e Modelo
- “Formulario de Avaliacdo de Bens - Doagdo” (disponivel no SUAP);

- Documento que comprova a entrada de doacao no SUAP;

- Documento que comprova a execugao da entrada no SIAFI.

Qual é a base legal?

Decreto 9.764/2019

Informacdes para abertura do processo eletrénico no SUAP

Coordenador/a de Material e Patrimonio do Campus/Reitoria, Chefia

Interessados ) oo
imediata;

Tipo de processo | Material: Entrada de Doagdo de Material de Consumo/Permanente

Assunto Entrada de doacdo de material de consumo ou permanente

Nivel de acesso Publico

Hipotese Legal -



https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/?tipo=8&modelo=264
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9764.htm
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