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Fluxo de Processo n? 30/2020/UG-SEI/R
Fluxo do Processo "Administragdao: Doa¢oes Recebidas: COVID-19"

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
ProAd, CContab, CPat, DeAlm e UG-SElI na UFSCar, para
fins de orienta¢do dos usudrios deste tipo de processo no
SEI-UFSCar.

Descrigao do Processo

Trata-se de processo simplificado, em carater excepcional, para os procedimentos de doacdo de que trata o Decreto n?
9.764/2019 e as alteragdo promovidas pelo Decreto n? 10.314, de 07 de abril de 2020, especificamente em relagio ao
recebimento de doac¢des pela UFSCar, de bens modveis e de servicos de pessoas fisicas ou juridicas de direito
privado, sem 6nus ou encargo e com 6nus ou encargo, em face ao para enfrentamento do COVID-19.

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto: 033.13b - DOACAO. PERMUTA
(X) Publico
Niveis de Acesso Permitidos: (X) Restrito, sob Hipdtese(s) Legal(is): Informacdo Pessoal

() Sigiloso, sob Hipdtese(s) Legal(is): ,

Todas as Unidades que receberem doagdes de materiais permanentes ou de consumo,

Criagdo restrita as seguintes unidades: ) ,
¢ & para fins de combate ao coronavirus (COVID-19)

Fluxo do Processo
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1. Unidade Recebedora recebe doagcGes de um Doador, que pode ser Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica. As doacgdes

podem ser materiais permanentes ou materiais de consumo.
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2. Unidade Recebedora solicita ao Doador "Termo de Doag¢ao Simplificado" que deve ser preenchido e assinado pelo
Doador, com base neste modelo disponivel no Portal SEl. Opcionalmente, o Doador podera entregar comprovantes
relativos a aquisicdo dos materiais doados, tais como notas fiscais de compra e recibos, preferencialmente em formato
digital PDF.

3. Em caso de doa¢dao em espécie, solicita ao Doador que entre em contato direto com a ProAd para definicdo de
procedimentos especificos.

4. Unidade Recebedora confere os itens doados com a documentagdo apresentada pelo Doador

5. No SEl, Unidade Recebedora abre processo do tipo "Administragdo: Doagoes: COVID-19" e inclui documentos:
5.1. digitaliza os documentos entregues pelo Doador para inclusdo no SEI

5.2. inclui como documento externo do tipo "Adm: Doagdes-COVID: Termo de Doagao Simplificado" preenchido e
assinado pelo Doador

5.3. inclui como documento(s) externo(s) do tipo "Adm: Pagto: Documento Fiscal" o(s) documento(s) fiscal(is)
relativo(s) a aquisicdo dos materiais doados, fornecido(s) pelo Doador

5.4. preenche documento interno do tipo "Adm: Doag¢des-COVID: Recebimento de Doagdes", descrevendo todos os
itens doados e as informacdes pertinentes

6. Servidor Recebedor assina documento de recebimento

7. Chefe da Unidade da ciéncia no documento de recebimento
8. Unidade Recebedora envia processo para a ProAd
9

. ProAd faz andlise do processo de doagdo
9.1. Caso haja 6nus ou encargos envolvidos, a ProAd podera aceitar ou ndo a doagao.

9.1.1. Em caso de aceite dos custos envolvidos, a ProAD definira o mecanismo de pagamento por meio de
Oficio, encaminhando para as unidades competentes.

9.1.2. Em caso de recusa dos custos envolvidos, a UFSCar se reserva o direito de recusar o recebimento do
material doado por meio de Oficio, enviando o processo de volta a Unidade Recebedora.

10. ProAd envia processo a Coordenadoria de Patriménio (CPat)
11. CPat emite documento interno do tipo "Adm: Doag6es-COVID: Termo de Doagdo"

12. Inclui termo de doagdo em bloco de assinatura para ProAd, para que o Pro-Reitor de Administragdo assine como
Donatario UFSCar

13. Pro-Reitor de Administragdo assina e ProAd libera o bloco de assinatura

14. CPat verifica o tipo de material recebido:
14.1.Em caso de material permanente, CPat:

14.1.1. Realiza incorporacdo do(s) bem(ns) ao patrimoénio da UFSCar, incluindo conferéncia e emplacamento do
bem com numero do patriménio

14.1.2.Registra no sistema de patrimonio

14.1.3.Envia processo para ProAd

14.2. Em caso de material de consumo para estoque, encaminha-se a Unidade de Almoxarifado do respectivo
campus, a qual:

14.2.1.Registra os itens no sistema do almoxarifado (planilha)
14.2.2.Caso haja itens para estoque, envia processo para DeAlm para registro no sistema ERP da UFSCar

14.2.3.DeAlm inclui, preenche e assina documento interno do tipo "Adm: Material: Entrada de Materiais no
Estoque"

14.2.4.DeAlm envia processo para ProAd

14.3. Em caso de material de consumo para uso imediato, CPat envia processo diretamente a ProAd, para
elaboracgdo de extrato para o Diario Oficial da Unido (DOU)

15. ProAd inclui e preenche documento interno do tipo "Adm: Doag¢des-COVID: Extrato DOU Doagbes Recebidas"

16. ProAd envia processo para SerDAO para publicagao no DOU
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17. SerDAO publica extrato no DOU, salva a publicagdo do DOU e inclui no processo como documento externo do tipo
"Adm: Publicagdo DOU"

18. SerDAO envia processo de volta para ProAd para publicacdo no Boletim de Servigo Eletronico (Publicagctes
Eletronicas do SEI-UFSCar)

19. ProAd publica extrato no Boletim, incluindo as informacgdes de publicagdo no DOU

20. ProAd inclui e preenche documento interno do tipo "Adm: Doa¢des-COVID: Comunicag¢ao Central de Compras"
21. ProAd inclui e preenche documento interno do tipo "Adm: Doa¢des-COVID: Agradecimento ao Doador"

22. ProAd solicita assinatura do Pré-Reitor na comunicagao e no oficio de agradecimento

23. ProAd envia e-mail dentro do processo SEI para Central de Compras (doacoes@economia.gov.br), incluindo como
anexo o documento de comunicagao

24. ProAd envia e-mail dentro do processo SEI para Doador(a), incluindo como anexo o documento de agradecimento
25.ProAD envia processo para CContab

26. CContab realiza cheque list do processo, incluindo e preenchendo documento interno do tipo "Adm: DoagoGes-
COVID: Lista de Verificagao"

27.CContab realiza contabilizacdo de entrada do material no SIAFI

28. CContab envia o processo de volta para a Unidade Recebedora

29.Em caso do material ser utilizado como insumo para produc¢ao de outros materiais, Unidade Recebedora inicia novo

processo _relacionado do tipo "Administracao: Doag¢des Enviadas: COVID-19", seguindo as instru¢des da base de
conhecimento deste novo processo

30. Unidade Recebedora conclui processo.

Agentes do Processo
. Doador
. Servidor Recebedor (da doagdo)
. Unidade Recebedora (da doagdo)

1
2
3
4. Pro-Reitoria de Administragdo (ProAd)
5. Coordenadoria de Patriménio (CPat)
6

. Unidade de Almoxarifado ou de Administragdo do respectivo campus, responsavel pelo Almoxarifado (DeAlm, SeAlm,
DeA)
7. Servigco de Divulgagdo de Atos Oficiais (SerDAQ)
8. Coordenadoria de Contabilidade (CContab)

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo

e Para recebimento de doagGes, os materiais devem estar em condi¢Ges de uso e com data de validade superior de,
pelo menos, 30 dias da doagao.

Documentos Necessarios

Termo de Doagdo Simplificado (Portal SEI)

Adm: DoagGes-COVID: Termo de Doagdo Simplificado (externo)
Adm: Pagto: Documento Fiscal (externo)

Adm: DoagGes-COVID: Recebimento de Doagdes (interno)

Adm: Doacbes-COVID: Termo de Doacdo (interno)

Adm: Material: Entrada de Materiais no Estoque (interno)

Adm: DoacBes-COVID: Extrato DOU DoacgGes Recebidas (interno)
Adm: Publicagdo DOU (externo)

$ 0o N kWD =

Adm: DoacBes-COVID: Comunicagdo Central de Compras (interno)

_
e

Adm: DoagGes-COVID: Agradecimento ao Doador (interno)

11. Adm: Doag¢des-COVID: Lista de Verificagdo (interno)

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=224295&infra_sistema...

4/5


mailto:doacoes@economia.gov.br

30/06/2020 SEI/FUFSCar - 0196656 - SEI: Fluxo do Processo

Base Legal
e Procedimentos para as Doagoes. Portal de Compras, Gestor Publico. Disponivel
em: https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/gestorpublico/1296-procedimentos-para-

doacoes (SEI n? 0169998).

o Decreto n? 10.314, de 6 de abril de 2020, que Altera o Decreto n2 9.764, de 11 de abril de 2019, que dispde sobre
o recebimento de doagbes de bens mdveis e de servigos, sem dnus ou encargos, de pessoas fisicas ou juridicas de
direito privado pelos érgdos e pelas entidades da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional.

Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02019-2022/2020/Decreto/D10314.htm#art1.

o Decreto n2 9.764, de 11 de abril de 2019, que dispGe sobre o recebimento de doacdes de bens moéveis e de
servigos de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos érgdos e pelas entidades da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional. Disponivel em: (Redacdo dada pelo Decreto n? 10.314, de 2020).

Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9764.htm.

e Decreto n? 9.637, de 26 de dezembro de 2018, que institui a Politica Nacional de Seguranca da Informacao,
dispOe sobre a governancga da seguranca da informagao, e altera o Decreto n2 2.295, de 4 de agosto de 1997, que
regulamenta o disposto no art. 24, caput, inciso IX, da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, e dispGe sobre a
dispensa de licitagdo nos casos que possam comprometer a seguranca nacional. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ At02015-2018/2018/Decreto/D9637.htm.

e Decreto n?9.373, de 11 de maio de 2018, que dispGe sobre a alienacgdo, a cessdo, a transferéncia, a destinacdo e
a disposicdo final ambientalmente adequadas de bens mdveis no ambito da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-
2018/2018/Decreto/D9373.htm

e Lein212.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 52
, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro
de 1991; e da outras providéncias.

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Secretaria, em 30/06/2020, as 14:45,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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