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1. OBIJETIVO

Estabelecer os procedimentos para fins de recebimento em doacdo de bens méveis,
novos ou usados, em bom estado de conservacdo, para uso no Hospital de Clinicas da
Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. CONCEITOS BASICOS

1. DOACAO: Modalidade em que os bens sdo recebidos gratuitamente, provenientes
de qualquer instituicdo publica ou privada, pessoa fisica ou juridica. O termo de doacdo deve
apresentar todos os elementos identificadores do bem, tais como: descricdo detalhada, valor
de requisi¢do, nota fiscal, marca, modelo, dentre outras;

2. ESPECIFICACAO: Descricdo completa, precisa e detalhada das caracteristicas de um
material, com o objetivo de identifica-lo e distingui-lo dos demais materiais e seus similares;
3. MATERIAL PERMANENTE: é aquele material que, em razao de seu uso corrente e de

definicdo legal, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou que possui uma durabilidade superior a
dois anos, conforme o disposto no paragrafo 29, art. 15 da Lei n2 4.320, de 17/03/1964, e no
inciso Il, art. 22 da Portaria, n2 448, de 13/9/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional (STN)
assim identificado segundo parametros de durabilidade, fragilidade, perecibilidade,
incorporabilidade e transformabilidade;

4. DOACOES.GOV.BR: Sistema de Doag¢des do Governo Federal;

5. SIADS: Sistema Integrado de Administracao de Servicos, utilizado para gestao dos
bens méveis;

6. COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO E CLASSIFICACAO DE BENS: Comissdo de

instituicdo obrigatdria, com o objetivo de avaliar e classificar os bens, conforme previsto no Art.
10 do Decreto 9.373/2018;

7. ACEITE: etapa do processo de recebimento da doacdo em que o responsavel pela
unidade organizacional avalia o material e recomenda o recebimento, ou ndo, do bem;
8. TOMBAMENTO: é o processo pelo qual o bem, de natureza permanente, passa a

compor os registros analiticos do HC-UFTM, ou seja, é o seu registro individual com nimero de
patrimonio;

9. DISTRIBUICAO DE MATERIAIS: a distribuicio de materiais é a atividade de
encaminhar as unidades organizacionais do HC-UFTM os materiais requisitados por elas;
10. CARGA PATRIMONIAL: é a atribuicdo formal de responsabilidade pela guarda, uso e

conservacdo de bens permanentes a um titular patrimonial, representada por meio de termo
de responsabilidade;

11. TERMO DE RESPONSABILIDADE: documento que apresenta a relacdo da carga
patrimonial atribuida a um titular patrimonial, devidamente identificado, que se responsabiliza
pela guarda, conservacao e zelo dos bens permanentes nele relacionados;

12. TITULAR PATRIMONIAL: é a pessoa fisica, consignatdria patrimonial, nomeada em
cargo comissionado ou funcao gratificada, nominalmente identificada, responsavel e detentora
da carga patrimonial dos bens permanentes destinados ao seu uso direto e daqueles bens
permanentes disponibilizados ao uso da equipe lotada na unidade organizacional sob sua
gestdo, podendo delegar a responsabilidade para um agente patrimonial;

13. UNIDADE ORGANIZACIONAL: s3o todas as dreas que compdem a estrutura do
organograma do HC-UFTM, compreendendo a Superintendéncia, Geréncias, Divisdes, Setores e
Unidades;
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14. TRANSFERENCIA: modalidade de movimentagdo de bens méveis entre érgios da
Unido, com troca de responsabilidade.

3. INFORMACC)ES GERAIS

Com o intuito de regulamentar o recebimento de bens permanentes em doacao,
elaborou-se o presente Procedimento Operacional Padrdo (POP) para suporte a equipe da
Unidade de Patrimonio (UPAT) e a todos os servidores e empregados publicos do HC-UFTM.

O Sistema Doacgles.gov.br é uma solucdo desenvolvida pelo Ministério da
Economia, que oferta bens modveis e servicos para a administracdo publica, disponibilizados
pelos préprios érgdos de governo ou oferecidos por particulares de forma ndo onerosa.

O sistema garante transparéncia aos processos de incorporac¢do e transferéncia de
patrimonio da Unido, otimizando a gestdo do recurso publico.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1 Disponibilizagdo do bem

O 6rgado, entidade ou particular (pessoa fisica ou juridica) identifica bens ou servigos
que queira doar e anuncia no Doag¢des.gov.br. O anuncio pode ser consultado por qualquer
cidaddo, porém o recebimento de um bem ou servi¢co anunciado estara restrito aos érgaos e
entidades da Administra¢do Publica Federal.

E necessario que o doador realize o cadastro no site www.doacdes.gov.br e insira o
anuncio dos bens a serem doados. O manual de cadastro, utilizacao da plataforma e criacdo de
anuncio podem ser encontrados no préprio site.

No caso de doacbes direcionadas ao HC-UFTM a intencdo de doagdo deverd ser
destinada a Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — Ebserh, CNPJ: 15.126.437/0005-77.

Apds a insercdo do anuncio, o doador deverd encaminhar, por e-mail, a UPAT
(upat.hc-uftm@ebserh.gov.br), o nimero do anuncio cadastrado, assim como a justificativa do
interesse na doacao.

A UPAT recebe a manifestacdo de interrese, inicia o processo no Sistema Eletronico
de Informagdes (SEI) e, a partir dai, serdo realizados os tramites de avaliagdao e aceitagdao da
doacao.

Considerando o Art. 30, do Decreto n2 9.764/2019: “As empresas publicas
dependentes do Poder Executivo Federal poderdo adotar, no que couber, o disposto neste
Decreto”, neste sentido, pode a Geréncia Administrativa autorizar o recebimento da doacao,
sem passar pelo site Doac¢Ges.gov.br.

4.2 Aceite da Doagao

O responsavel pela unidade organizacional que recebera o material devera realizar
a avaliacdo dos bens para identificar suas especifica¢gdes, condicdes e utilidade para o HC-
UFTM.

Caso a avaliacdo recomende o recebimento do bem, serd emitido o Termo de
Doacdo, o Laudo de Avaliacdo (caso o doador ndo possua nota fiscal) e o Termo de
Recebimento.

No caso de bens cuja avaliacdo implique maior conhecimento técnico, o termo de
recebimento também devera ser atestado pelo responsdabel habilitado para o respectivo exame
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técnico. Neste caso, a unidade organizacional interessada deverd solicitar, junto ao setor
técnico competente, a avaliacdo do material.

Apds avaliacdo e aceitacdo pela unidade organizacional interessada, a UPAT
solicitard a Superintendéncia ou Geréncia Administrativa (GAD) autorizagdo para recebimento
da doacao.

O processo deverd conter a manifestacdo de interesse da unidade organizacional
pelo recebimento dos bens, o Termo de Doacdo, a Nota Fiscal ou o Laudo de Avaliacdo e os
dados do anuncio no site Doagdes.gov.br.

Caso a avaliacdo recomende o ndo recebimento do bem, a unidade organizacional
devera recusar a doagdo e o processo sera concluido.

A Superintendéncia ou a GAD devera emitir parecer autorizando ou ndo o
recebimento da doag¢do e a incorporacdao do bem no acervo patrimonial do HC-UFTM.

4.3 Cadastro do Bem no Sistema de Gestao Patrimonial — SIADS

Recebido o material, o mesmo serd registrado no Sistema de Gestdo Patrimonial -
SIADS. Neste momento serdo cadastrados todos os detalhes do bem, como descri¢cao, marca,
modelo e nimero de série.

Haverd vinculagcdo dos numeros de patrimonio para cada bem registrado e a
identificacdo fisica com as etiquetas patrimoniais.

O tombamento de todo e qualquer material permanente devera ocorrer por
intermédio da UPAT, seja ele por compra, cessao, doacdo, producdo, incorporagao ou permuta.

Mesmo ocorrendo o recebimento de bens permanentes por outras unidades
organizacionais do HC-UFTM, as providéncias atinentes ao registro patrimonial, tombamento,
distribuicdo e atribuicdo de responsabilidade, ficam sob a exclusiva competéncia da UPAT.

4.4 Distribuicao e Atribuicao de Responsabilidades

Finalizado o registro e a identificacdo do material, o mesmo serd entregue a
unidade organizacional e emitido o termo de responsabilidade.

O termo de responsabilidade é o documento utilizado para formalizar a
responsabilidade pelo uso, recebimento e o compromisso de guarda, conservacdo, zelo e
ressarcimento por perda ou dano do bem patrimonial.

E competente para assinar o Termo de Responsabilidade o titular patrimonial, que é
a pessoa fisica, consignatdria patrimonial, nomeada em cargo comissionado ou funcdo
gratificada, nominalmente identificada, responsavel e detentora de carga patrimonial dos bens
permanentes destinados ao seu uso direto e daqueles bens disponibilizados ao uso da equipe
lotada na unidade organizacional sob sua gestao.

5. REFERENCIAS

Decreto n?2 9.764, de 11 de abril de 2019 - Dispde sobre o recebimento de doacgbes de bens
moveis e de servicos de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos drgados e pelas
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Instrucdo Normativa da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica —
SEDAP/PR n2 205 de 08 de abril de 1.988;

Link de acesso ao Sistema de Doacdes do Governo Federal www.doacoes.gov.br, acessado em
21/01/2025.
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