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1. INTRODUCAO

Destaca-se a Gestao do Patrimodnio Imobilidrio como uma competéncia capaz de garan-
tir o registro, o controle e a conservacao dos bens patrimoniais sob responsabilidade das

diversas Unidades que compdem a estrutura da Universidade Federal de Pelotas (UFPel).

Assim, a elaboracao deste manual visa auxiliar e fornecer subsidios para a tomada de

decisao, de qualquer Gestor Patrimonial, com relagao aos bens iméveis desta Instituicao.

Vale ressaltar que, para a producao deste documento, foi realizado o levantamento e
a racionalizacdo dos processos de trabalho referentes a incorporacao e a utilizacao de
iméveis proprios e locados, facilitando aos gestores, portanto, o acompanhamento dos

processos que se relacionem com qualquer imével de interesse da Administracao.

0 presente manual estabeleceu como diretriz o fomento das praticas de planejamento

e controle da gestdao de iméveis.

A elaboracao deste manual ocorreu a partir de pesquisa de leis e normativas de 6r-
gdos competentes da administracao direta, bem como de normativas internas de outros
6rgaos ou autarquias da administracdo publica, associada as praticas ja realizadas na

Instituicao.
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2. OBJETIVO

0 presente manual objetiva orientar os servidores quanto as politicas e diretrizes

aprovadas pelos Orgaos de Controle relacionados a gestao de bens iméveis.

0 Manual de Gestao de Iméveis da UFPel busca a padronizacao e o aperfeicoamento
dos procedimentos relacionados ao gerenciamento dos prédios utilizados pela Universi-

dade, o que contribui para a simplificacao e celeridade das atividades de gestao.
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3. PRINCIPIOS

Os principios sao, no contexto deste manual, orientacées fundamentais que condici-
onam o padrdo a ser seqguido pela Administracdao Piblica. Adotaram-se os principios,
descritos a seguir, para dirigir a gestdao de iméveis: legalidade, impessoalidade, morali-

dade, eficiéncia e publicidade.
a. Legalidade: Os atos devem sequir as leis e normas que tratam do tema.

b. Impessoalidade: obriga a observacgao de critérios objetivos nas decisdes da Admi-

nistracao.

c. Moralidade: os atos devem ser compativeis com a ética, os bons costumes e as re-

gras da boa administracao.

d. Eficiéncia: a Administracao Publica deve ser capaz de prover a infraestrutura imo-
bilidria adequada a prestacao jurisdicional com a necessdria otimizagao dos recur-

sos disponiveis.

e. Publicidade: qualquer interessado deve ter acesso as informacoes publicas e seu

controle, mediante divulgacao dos atos praticados.

As decisdes acerca da gestao de iméveis tém como premissas ou pressupostos a

comprovacao objetiva de que o prédio atende satisfatoriamente a Instituicao.

Deve ser considerada a economicidade que determina que os gastos piblicos devem
ser moderados, a fim de evitar desperdicios e obter bons resultados. Deste modo, deve-se
dedicar esforcos para atingir o menor custo possivel com qualidade. A analise a respeito
da manutencdo ou substituicao de um imével que é utilizado pela UFPel por um novo,
proprio ou alugado, deve considerar a possivel necessidade de adaptacoes para atender
as necessidades administrativas, as manutencoes a longo prazo e se de fato a Instituicao
nao possui um espago proprio que se encontre em desuso e que possa ser reaproveitado.
Ou seja, é necessario realizar um estudo de viabilidades para entdao poder optar pela

opc¢ao que for mais vantajosa para a administragao.
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4. CRITERIOS SOCIO-AMBIENTAIS

As aquisicoes, locacgoes, obras e benfeitorias de iméveis devem priorizar aqueles que
atendam aos requisitos de acessibilidade e sustentabilidade. Isso inclui a utilizacao de

inovacodes baseadas no desenvolvimento sustentavel.
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5. PLANEJAMENTO NA UTILIZACAO DOS ESPACOS

Antes de qualquer grande investimento, seja ele em aquisicao, execucao de obra ou
locagao de um imével, o gestor responsavel pelo projeto precisa estar ciente da importan-
cia do desenvolvimento de procedimentos que assegurem um adequado planejamento, a
fim de garantir o fim social que se almeja. Inicialmente, deve-se partir de uma analise se-
torial macro que demonstre as principais necessidades do setor e possibilite, a partir de
critérios técnicos, a priorizacao das necessidades e a consequente elaboracao do plano

de investimentos a curto, médio e longo prazo.

As avaliacOes de aquisicoes, locacdes, obras e benfeitorias de imdveis devem consi-
derar a necessidade de implementacdo de projeto integrado, garantindo que as especifi-
cacoes estruturais, mecanicas, elétricas e de conforto ambiental sejam adequadas. Vale
reforcar que todos os projetos devem levar em conta as autorizacdes junto a 6rgaos go-

vernamentais e concessionarias de servicos publicos.

0 uso de edificagdes antigas, além de risco estrutural, é associado a elevados custos

de manutencao e benfeitorias que devem ser monitoradas constantemente.

Deve-se também avaliar a dimensdo funcional e logistica ao verificar-se a existéncia
de transporte ptblico que possibilite facil acesso as instalacoes e a oferta de servigos no

entorno do imével, como lanchonetes, restaurantes, bancos, correios e outros.
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6. CONCEITOS IMPORTANTES QUANTO A DOCUMENTAGAOQ
DO IMOVEL

A matricula, o registro e a averbagao sdo atos relativos aos bens iméveis que se pro-

cessam sob formalidades no Cartério de Registro de Iméveis.

A matricula é o ato cartorario que individualiza o imével, identificando-o por meio de
sua correta localizacio e descricdo. E na matricula do imével que sdo lancados o registro e
a averbacdo, mostrando a real situacao juridica do imével. As escrituras de compra e ven-
da ou de hipoteca de um imével sao registradas na matricula, ou seja, os dados referentes

ao negocio que se efetivou sao anotados na matricula do imével ao qual diz respeito.

0 registro € o ato cartorial que declara quem é o proprietario formal e legal do imé-

vel, e ainda se a propriedade deste bem estd sendo transmitida de uma pessoa para outra.

A averbacdo é o ato que anota todas as alteracoes ou acréscimos referentes ao imével
ou as pessoas que constam do registro ou da matricula do imével. Sao atos de averbagao
as informacdes que alteram a situacao do imével ou das pessoas a que o imével se vincu-
la, por exemplo, o Habite-se, que é expedido pela Prefeitura Municipal, as mudancas de

nome, as modificacdes de estado civil decorrentes de casamento ou divércio, etc.
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7. COMPETENCIAS DOS ORGAOS VINCULADOS AO PRO-
CESSO DE GESTAOQ IMOBILIARIA

7.1 UNIDADE SOLICITANTE

Unidade Académica ou Administrativa que percebe a necessidade de ampliar ou

reformar os espacos fisicos ja existentes na UFPel.

7.2 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO (PROPLAN)

Unidade Administrativa responsavel por coordenar o planejamento institucional,
cabendo-lhe projetar e acompanhar a politica orcamentdria, aplicar e revisar o Plano de
Desenvolvimento Institucional, desenvolver o Plano Diretor Institucional e a politica

ambiental, bem como desenvolver projetos e obras relativos ao espaco fisico.

7.3 COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DO PLANO DIRETOR (CDPD)

Orgéo responsavel pelo planejamento do espaco fisico e ambiental, para elaborar e

acompanhar a execucao do Plano Diretor de Desenvolvimento Institucional.

7.4 COORDENACAO DE OBRAS E PROJETOS PARA ESTRUTURA FiSICA (COPF)

Orgao responsavel por coordenar o desenvolvimento de obras e projetos relativos ao

espaco fisico institucional.

7.5 PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA (PRA)

Unidade Administrativa que tem como principal atribuicao garantir o pleno
funcionamento das atividades administrativas, cabendo-lhe as gestdes financeira,

material, patrimonial, contratual e de infraestrutura.

10
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7.6 SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (SUINFRA)

Orgao responsavel por planejar e adotar as providéncias necessarias a adequada

manutencao da infraestrutura.

7.7 COORDENAGAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (CMP)

Orgdo responsavel por gerir as demandas por materiais e servicos das unidades

administrativas e académicas, bem como pelas areas de licitacdes e contratos.

7.8 NUCLEO DE PATRIMONIO (NUPAT)

Orgéo responsavel por certificar o controle do patriménio da instituicao.

7.9 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON)

Orgao responsavel por controlar e gerir os contratos administrativos da Universidade.

7.10 NGCLEO DE MATERIAL (NUMAT)

Orgéo responsavel por gerir a aquisicdo de material e contratacio de servicos.

11
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8. IMOVEIS QUANTO A DESTINACAO
De acordo com a Lei n°10.406/2002, os bens iméveis sdo classificados de acordo com

a sua destinacao:

Art. 99. Sdo bens publicos:
I — os de uso comum do povo, tais como rios, mares, estradas, ruas e pragas;

II — os de uso especial, tais como edificios ou terrenos destinados a servigo ou estabele-

cimento da administracdo federal, estadual, territorial ou municipal, inclusive os

de suas autarquias;
IIT — os dominicais, que constituem o patriménio das pessoas juridicas de direito publi-

co, como objeto de direito pessoal, ou real, de cada uma dessas entidades.

Pardgrafo tnico. Ndo dispondo a lei em contrdrio, consideram-se dominicais os bens

pertencentes as pessoas juridicas de direito ptiblico a que se tenha dado estrutura de direito

privado.

12
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9. SPIUNET

0 Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da Unido — SPIUnet — faz a

geréncia da utilizacdao dos iméveis da Unido, classificados como "Bens de Uso Especial".

Objetivos especificos do SPIUnet:

* Manter controle sobre os iméveis, utilizacoes e usuarios;

* Emitir relatérios gerenciais;
* Permitir utilizacao de elementos graficos (mapas, plantas, fotos, etc.).

0 Sistema apresenta uma interface grafica de comunicacao com o usudrio mais
amigavel, acesso pela Internet, interligacdo com o Sistema Integrado de Administracdo

Financeira — SIAFI, automatizando os lancamentos contabeis e facilitando a elaboracao

do Balanco Patrimonial da Uniao.

9.1 IMOVEIS DE USO ESPECIAL DA UNIAO
Sao de Uso Especial os iméveis de propriedade da Uniao, os iméveis de terceiros que a

Unido utiliza, os iméveis de propriedade das FundacOes e Autarquias e os iméveis das
Empresas Estatais dependentes, nos termos da Lei Complementar n.° 101, de 04 de maio

de 2000, de acordo com a Portaria Interministerial N° 322, de 23 de agosto de 2001.

Os iméveis de uso Especial da Unido devem ser cadastrados no SPIUnet, gerando um

Registro Imobilidrio Patrimonial — RIP, que se subdivide em:
* RIP Imével — Corresponde ao cadastro do imével no total, resultando na soma dos

RIP’s de utilizacao.
* RIP Utilizagao — Corresponde a utilizacao de um imével ou parte dele por uma deter-

minada Unidade Gestora. Se o mesmo imével é utilizado por mais de uma Unidade

Gestora (UG), devera ser criada uma Utilizagao para cada uma.
No SPIUnet, o RIP Imével contém as informacdes referentes ao imével e o RIP

Utilizacdao contém as informacdes referentes as benfeitorias do imével. No SIAFI o RIP

13
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exibido é o RIP Utilizacao, chamado de “Conta-Corrente” com o seu respectivo valor,

localizado no campo “Valor da Utilizacao”.

9.2 USUARIOS DO SISTEMA SPIUNET

Unidade Gestora — UG, dentro da estrutura do SPIUnet, é um 6érgao ou Entidade da
Administracdo Publica Federal Direta ou Indireta com capacidade de receber e adminis-

trar os imédveis da Unido.

A UG é responsavel por fornecer e atualizar as informacdes sobre os iméveis que este-

jam sob a sua responsabilidade, independentemente do proprietario do imével.

Os usudrios do sistema SPIUnet sdo servidores devidamente habilitados para efetua-
rem as altera¢des nos iméveis, sejam alteracées no memorial descritivo do imével (cons-
trucoes, reformas, alteracoes de drea etc) ou alteragdes de valoracao. As alteracoes sao

feitas com base em relatérios ou documentos diversos que motivem esses procedimentos.

Estas atualizacOes sao registradas no sistema no Nucleo de Patriménio da Universi-
dade Federal de Pelotas, onde estdo lotados os servidores habilitados para a utilizacao

deste sistema.

14
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10. REGISTRO DO IMOVEL NA CARGA PATRIMONIAL DA
INSTITUICAO

0 registro dos iméveis para o fim de que trata este manual corresponde ao cadastro
no sistema SPIUnet. Para se concretizar o registro, necessita-se de documentos que

disciplinam e fundamentam tal procedimento. Esses documentos podem ser:
a. Escritura de compra;
b. Escritura de doacao;
c. Contrato de locacao;
d. Outros legalmente previstos.

Nesses documentos deverdo constar descricao do objeto, caracterizacao e condigoes
de uso, obrigagdes e direitos das partes, vigéncia (quando cabivel), entreoutras
informacoes. Conforme cita o manual do SPIUnet, os imdveis em uso pela Unido, sejam
préprios ou de terceiros, devem ser cadastrados em sistema apropriado, o que gerard,

para cada imével, um nimero RIP especifico.

Os cadastros de iméveis sao de dois tipos: iméveis proprios — a propriedade passa a
pertencer ao acervo da Instituicao e tem utilizacao indeterminada; e iméveis de terceiros —

ainstituicao detém a posse; estes podem ser de uso provisério e ou a tempo determinado.

10.1 REGISTRO DE IMOVEIS DE TERCEIROS EM USO PELA UFPEL

Os iméveis de propriedade de terceiros em uso pela UFPel também constituem
categoria de iméveis de uso especial da Unido; logo, devem ser devidamente cadastrados
no sistema SPIUNET e, consequentemente, contabilizados pela Instituicao. Para a
efetivacdo do registro do imével, requer-se a formalizacdao do contrato ou instrumento

congénere que discipline o uso deste imével.

Existe a possibilidade de que o imével de terceiros em uso pela UFPel seja de origem

publica ou privada. Normalmente, o documento que disciplina o uso de imével de origem

15
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privada é o contrato de locacdao, que tem onus e tempo determinado, podendo ser
renovado. Ja os iméveis de origem publica sao regidos por cessao de uso ou comodato,
geralmente sem oOnus; quando hd onus, se limitam a garantia de manutencao,
preservacgao do imével e de dar destinacao de uso conforme previsto em acordo entre as

partes.

0 Manual do SPIUnet informa a documentacdao bdsica necessaria para registro de

imével locado, que é:
a. Contrato de Locagdo ou outro documento legalmente previsto;
b. Matricula do Imovel; e

c. Laudo de Avaliacao do imével (nesse documento, o valor do terreno e o valor da

benfeitoria deverao ser informados separadamente).

Essas informacdes sio necessarias para preenchimento no sistema SPIUNET. E neces-
sario que, quando da necessidade de locacdo de iméveis, sejam observados os requisitos

documentais, para evitar pendéncias com relacao aos registros dos iméveis no sistema.

Sempre que ocorrer a necessidade de utilizacao de um imével de terceiro, apds firmar
o instrumento documental adequado, a documentacao listada acima devera ser encami-

nhada ao NUPAT, para o regular registro junto ao SPIUNet.

10.2 IMOVEIS RECEBIDOS EM DOACAO

0 documento habil para registro de iméveis oriundos de doacao é o Termo de Doagao e
a escritura registrada em cartério. No Termo de Doacao devera constar todas as clausulas

a serem atendidas, como por exemplo: uma destinacao de uso especifica para o imével.

Para recebimento de bens em doacdo, devera constar no processo o estudo de viabili-
dade, projeto de implantacgao, beneficios futuros, investimentos a serem feitos, tudo vi-
sando analisar se o imdvel recebido em doacdo vai atender afinalidade institucional da
UFPel. Recomenda-se que os iméveis a serem recebidos em doagao sejam avaliados por
comissdao, com o intuito de mensurar os impactos da futura incorporacio e sua

viabilidade quanto ao cumprimento da missao institucional.

16
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10.3 FLUXOGRAMA PARA 0 REGISTRO DE IMOVEIS RECEBIDOS EM DOAGAO PELA

UFPEL

ETAPAS

QUEM FAZ?

UNIDADE SOLICITANTE

0 QUE FAZER?
Abrir processo do tipo
"Patrimonio: Aquisicao de
Imével por Doagao".

comMo?

No SEI

Incluir documento
"Memorando" esclarecendo o
origem da doacdo, a utilizacdo
pretendida para oimével e o
beneficio ﬂue trard paraa
FPel.

No SEI

Assinar documento (Gestor
maximo da Unidade
Solicitante).

No SEI

Enviar processo para a Pré-
Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento (PROPLAN).

No SEI

PRO-REITORIA DE
PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO (PROPLAN)

Analisar demanda.

No SEI

Institui Comissao Especial

para analisar a viabilidade

doacao a ser recebida pela
UFPel.

No SEI

Envia o processo para o
presidente da Comissao.

No SEI

10

COMISSAOQ ESPECIAL

Analisa a doacdo e realiza a
mensuragdo dos impactos da
futura incorporacao.

No SEI

Emite o parecer.

No SEI

Envia o processo a PROPLAN
(para ciéncia) e a Unidade
Solicitante.

No SEI

11

PRO-REITORIA DE
PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO (PROPLAN)

Da ciéncia no processo.

No SEI

12

UNIDADE SOLICITANTE

Avaliar a parecer da Comisséo:
1. Caso a Comisséo tenha
emitido parecer favoravel para
o recebimento da doagao,
realizar contato com o Niicleo
de Patriménio a fim de realizar
os demais encaminhamentos
para o regular registro do
imével em nome da UFPel.
2.Caso a Comissdo tenha
emitido parecer desfavoravel
concluir o processo.

No SEI

13

14

15

NUCLEO DE PATRIMONIO
(NUPAT)

Providenciar junto ao
Tabelionato, em posse de uma
procuracao especifica para
receber a doacgdo do imével
assinada pelo(a) Reitor(a)

para representé-loBa), a
Escritura Pdblica de Doacao
que o outorgante fard em
favor da Universidade Federal
de Pelotas.

No Tabelionato

Providenciar junto ao Cartério
de Iméveis que detém a
matricula doimével a
averbacao da doacao para a
UFPel, concretizando a
transferéncia ao donatdrio.

No Cartério de Imédveis

Fazer o cadastro do imével no
sistema SPIUNET.

No SPIUNET
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11. DA ALTERAGAO DOS VALORES DOS IMOVEIS

Os iméveis da UFPel terao seus valores alterados com base nas avaliacdes,
reavaliacOes e atualizacdes. A avaliacdo é a opinido técnica constante do primeiro laudo
de valoracao do imével, emitido normalmente quando ocorre a aquisi¢ao/incorporacao
do bem. Se a UFPel adquire imével, a mensuracdao do valor desse bem correspondera a

avaliacao.

A reavaliagdo constitui as avaliagdes subsequentes a primeira, mas que seguem o0s
mesmos parametros técnicos. 0 art. 4° da Portaria Conjunta STN/SPU 703/2014, estabe-

lece a necessidade de reavaliacao quando:

a) seja aplicado, a titulo de benfeitoria, valor percentual igual ou superior ao estipula-

do pela SPU;
b) houver alteragdo de drea construida, independentemente do valor investido;

c) seja comprovada a ocorréncia de quaisquer sinistros, tais como incéndio, desmoro-

namento, desabamento, arruinamento, dentre outros.

Jd as atualizacdes se referem a correcdo dos valores dos imdveis com base em indices.
Segundo a Portaria Conjunta STN/SPU 703/2014, atualizagao seria “alocagdo sistemdtica
da variacdo dos valores da acessdo e do terreno, com base na variacdo dos valores do CUB e

da PVG, respectivamente”.
Ainda, no Art. 4° desta portaria, explica-se que:

Art. 4° Para fins contdbeis, apos mensuracdo e lancamento nos sistemas corporativos da
SPU, os valores dos bens iméveis de uso especial da Unido, autarquias e fundagdes

publicas federais deverdo ser:

I — atualizados sistemicamente, a cada ano, na data base de 31 de dezembro,

independentemente da classificagdo.

(...)
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Assim, percebe-se que as avaliacoes e reavaliacoes sao eventuais, e ocorrem motiva-
das por fatores especificos e relevantes. Ja as atualizacOes sdo previsiveis, e devem ser
feitas anualmente no fim de cada exercicio. Todas essas alteracoes de valores dos iméveis
devem ser registradas no sistema SPIUNET, para fins de controle e acompanhamento da
contabilidade de cada imével. As avaliacoes, reavaliacoes e atualizacdes deverao ser rea-
lizadas pela area técnica competente da Instituicdo, neste caso com a equipe da Pré-Rei-
toria de Planejamento e Desenvolvimento, que atenda as obrigacdes previstas na

Portaria Conjunta STN/ SPU 703/2014.
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12. MANUTEN(;AO PREDIAL

A manutencao dos iméveis visa assegurar sua conservacao e atender a requisitos de

seguranca para pessoas e bens.

De acordo com a Norma da ABNT NBR 5462/1994, existem varios tipos de

manutencao, das quais destacamos:

a) Manutengdo preventiva — Manutencao efetuada em intervalos predeterminados,
ou de acordo com critérios prescritos, destinada a reduzir a probabilidade de falha

ou a degradacao do funcionamento de um item.

b) Manutengdo preditiva — Manutencao que permite garantir uma qualidade de
servico desejada, com base na aplicacdo sistematica de técnicas de andlise,
utilizando-se de meios de supervisao centralizados ou de amostragem, para

reduzir ao minimo a manutencao preventiva e diminuir a manutencao corretiva.

¢) Manutengdo corretiva — Manutencao efetuada apés a ocorréncia de uma pane

destinada a recolocar um item em condicoes de executar uma funcao requerida.

De acordo com as definicoes acima a manutencao corretiva trata-se do reparo das
edificacdes ou equipamentos apds a ocorréncia do problema. Apesar de ser impossivel

sua eliminacao total, este tipo de manutencao deve ser evitada ao maximo.

Recomenda-se que os responsaveis pelas Unidades Académicas e Administrativas da
Instituicao fiquem atentos as manutengdes visando manter as boas condicoes de estrutura
dos iméveis e sempre que necessario encaminhem a demanda a Superintendéncia de
Infraestrutura (SUINFRA) que ficara responsavel em realizar as intervencoes necessarias.
Também é de responsabilidade das Unidades Académicas e Administrativas da Instituicao a
verificacdo de itens de sequranca, como extintores de incéndio, iluminacao de seguranca,

sinalizacao de seguranca, acessibilidade, entre outros.

Verificada a complexidade na execugao de alguma tarefa, deve-se consultar a Pré-
Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento tanto para elaboracdo de projetos quanto

para tirar dividas pertinentes a sua drea de abrangéncia.
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13. OBRAS

13.1 EXECUGAO CONTRATUAL DE UMA OBRA

Na contratacdo de uma obra ou servico de engenharia, a Administracao deve zelar
para que a execucao contratual seja realizada no prazo acordado, com a necessaria com-

patibilizacao entre a qualidade, o escopo e o preco ajustado aos parametros de mercado.

13.2 FISCALIZACAO DA OBRA

A Administracdao deve monitorar adequadamente a execucao por meio de servidores
nomeados para garantir que o objeto seja executado de acordo com as técnicas constru-
tivas definidas e com os materiais previstos, conforme estabelece o art. 67, caput, da Lei

n° 8.666/1993.

Serdo indicados, no minimo: um Fiscal de contrato e um Fiscal de Obra. Estes serdo os

responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizacao de sua execucao.

Os Fiscais devem realizar o registro das ocorréncias e adotar as providéncias necessa-
rias ao seu cumprimento, tendo por parametro os resultados previstos no contrato e os

objetivos estratégicos a serem alcancados com a contratacgao.

Recomenda-se o estabelecimento de periodicidade minima de monitoramento das

obras pelos Fiscais do contrato, conforme a complexidade do projeto.

13.3 ACEITAGCAO DA OBRA

A Administracdo rejeitard, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento

executado em desacordo com o contrato, nos termos do art. 76 da Lein° 8.666/1993.

A certificacao da prestacao do servigo, conclusao das etapas de obras e servigos de
engenharia ocorrerda de acordo com o cronograma fisico-financeiro e planilha de

avaliacao de servicos executados.
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Concluida a obra, servico ou etapa, seu objeto sera recebido, dentro dos prazos

definidos no contrato nas sequintes condigoes:

a. Provisoriamente, pelo Fiscal ou comissao de obra, mediante o recebimento do
comunicado de conclusdo da obra, servico ou etapa da nota fiscal correspondente,
para posterior verificacdo da conformidade com a especificacdo constante do

contrato.

b. Definitivamente, pelo Fiscal ou comissao de obra, mediante termo circunstancia-
do, assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de observacao, ou vistoria que

comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais.

Deve constar no termo que o contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, re-
construir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucao ou de materi-

ais empregados.

Atencao adicional deve ser dedicada no momento do aceite provisério ou definitivo.
Além de ser um excelente ponto de controle em relagao a qualidade do servigo contrata-
do, o momento do aceite pode ensejar a oportunidade para aplicar penalidades cabiveis,
a exemplo de multas por atrasos, glosas por alteracao de escopo ou aplicacdao de material

de qualidade inferior.
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14. AQUISICAO DE IMOVEIS

14.1 COMPRA DE IMOVEL

Os prédios considerados para aquisicdo devem ter seus requisitos definidos

observando, especialmente:
a. a existéncia de transporte publico que possibilite facil acesso as instalacoes;

b. a oferta de servicos no entorno, como lanchonetes, restaurantes, bancos, correios

e outros;
C. 0s critérios socioambientais;

d. os custos a curto, médio e longo prazos relacionados a construcao, aquisicao, e

manutencao;

e. a menor necessidade de adequacdes e reformas.

14.2 DISPONIBILIDADE DE IMOVEL NO AMBITO DA UFPEL

Sempre que houver a necessidade de ampliar a area ser utilizada pela UFPel a Unida-
de Demandante deverd comunicar a Pr6-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento so-
bre a sua necessidade, que realizara a analise da solicitacao e emitird parecer com relacao

a possibilidade de aquisicao de um imével.

0 envio desta comunicacdo devera ocorrer através do SEI, com a abertura de processo
do tipo "Organizagdo e Funcionamento: Amplia¢do de drea construida por meio de
aquisi¢do/locagdo/construgcdo” e Incluir documento "PROPLAN Form. Apoio Programa de

Necessidades".

14.3. DISPONIBILIDADE DE IMOVEL NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Na situagao de conclusdo favoravel no parecer da Pr6-Reitoria de Planejamento e

Desenvolvimento, a Instituicao deverd realizar consulta sobre a disponibilidade de
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algum imével da Unido que venha a atender sua necessidade. A consulta deve ser

realizada exclusivamente através do Sistema de Requerimento Eletrdnico de Iméveis
(SISREI).

Para que seja realizada a consulta devera ser encaminhado ao NUPAT, através do
processo ja criado para atender ao item 12.3., o documento SEI ‘PRA Formuldrio

disponibilidade Imével na Unido’.

Ap6s o retorno da consulta o processo sera devolvido a Unidade Demandante para a

realizacao dos demais encaminhamentos.

14.4 AMPARO LEGAL PARA 0 PROCEDIMENTO DE AQUISIGAO DE UM IMOVEL

A regra geral a ser observada pela Administracdo Publica para efetuar a compra de
iméveis é a adogao do processo licitatério, no qual se assegura a igualdade de condicoes
entre todos os concorrentes e a escolha da proposta mais vantajosa ao interesse publico.
Na Lei 8.666/93 tem dispositivo expresso prevendo qual a modalidade de licitacdo de

que deve ser observada para esse tipo de compra:

Art. 23. As modalidades de licitagdo a que se referem os incisos I a III do artigo anterior
serdo determinadas em fungdo dos seguintes limites, tendo em vista o valor estimado

da contratagdo:

(...)

§ 30 A concorréncia é a modalidade de licitagdo cabivel, qualquer que seja o valor
de seu objeto, tanto na compra ou alienagdo de bens imdveis, ressalvado o disposto

no art. 19, como nas concessoes de direito real de uso e nas licitagoes internacionais,
admitindo-se neste ultimo caso, observados os limites deste artigo, a tomada de precos,
quando o orgdo ou entidade dispuser de cadastro internacional de fornecedores ou o

convite, quando ndo houver fornecedor do bem ou servigo no Pais. (grifo nosso).

Assim, caso a Administragao pretenda adquirir um imével indeterminado, para aten-
dimento de alguma finalidade de interesse ptblico, havendo possibilidade de mais de um

imével atender ao referido interesse, deverd, em regra, abrir licitacdo em que poderao
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concorrer os proprietarios dos iméveis adequados. Porém, caso exista impossibilidade de
competicdo, em razao da existéncia de apenas um imével cuja necessidade de instalacao
e localizacao condicionem a escolha e, estando o proprietario de acordo em vendé-lo, a
Administracao esta autorizada a fazer a contratacao direta,dispensar a licitagao, confor-

me previsao do artigo 24, inciso X, da Lei 8.666/93:

Art. 24. E dispensdvel a licitacdo:

(...)

X — para a compra ou locagdo de imével destinado ao atendimento das finalidades
precipuas da administragdo, cujas necessidades de instalagdo e localizagédo condi-
cionem a sua escolha, desde que o preco seja compativel com o valor de mercado,

segundo avaliagdo prévia; (grifo nosso).

No procedimento de contratacao direta, devera a Administracdo comprovar que
apenas um imével em especifico atende ao interesse publico, diante de particularidades
relevantes que somente ele apresenta e que inviabilizam a competicao, o que devera ser
comunicado a autoridade superior na Administracdao e publicado na imprensa oficial.
Ainda assim serd necessario comprovar que o preco que esta sendo cobrado pelo imével

esta refletindo a realidade do mercado.
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14.5 FLUXOGRAMA PARA A AQUISICAO DE UM IMOVEL NA UFPEL

ETAPAS QUEM FAZ? 0 QUE FAZER? coMo?
Abrir processo do tipo " Organizagao e funcionamento:
1 Ampliagdo de drea construida por meio de No SEL
aquisicdo/locagao/construgdo”.
9 UNIDADE SOLICITANTE Incluir documento I\ITeR?eZLs?dNaEg;T.. Apoio Programa de No SEI
3 Assinar documento (Gestor maximo da Unidade Solicitante). No SEI
4 Enviar processo para a Pré-Reitoria de Planejamento e No SEI
Desenvolvimento (PROPLAN).
5 PRO-REITORTA DE PLANEJAMENTO E Analisar demanda. No SEL
6 DESENVOLVIMENTO (PROPLAN) Enviar a Coordenacao de Desenvolvimento do Plano Diretor No SEI
(CDPD).
. : . Arquivos
7 Verificar o inventdrio. PROPLAN
8 Verificar a demanda. No SEL
Analisar o Plano de Desenvolvimento da Unidade e o da Consultan
9 do os
PROPLAN. )
PDU's
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO Consultan
10 DO PLANO DIRETOR Analisar as Diretrizes do Plano Diretor. do Plano
Diretor
- - p P Arquivos
11 Verificar possibilidade de uso de drea prépria. PROPLAN
12 Preencher "Checklist Decisao Aquisi¢do/Locagdo/Construcdo”. No SEI
13 Enviar processo a PROPLAN . No SEI
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E i .
14 DESENVOLVIMENTO (PROPLAN) Emitir parecer final. No SEL
15 Tomar ciéncia do parecer. No SEI
16 D3 continuidade ao processo, se parecer favoravel (ou concluir No SEI
UNIDADE SOLICITANTE processo, se parecer desfavordvel).
17 Incluir documento SEI “PRA Formulario disponibilidade Imdvel No SEI
na Unido”,
18 Enviar processo ao NUPAT. No SEI
19 Realizar consulta a SPU com relagao a disponibilidade de imével No SISREIL
NUCLEO DE PATRIMONIO da Unido que atenda as necessidades da Unidade.
20 Encaminhar resposta da SPU a Unidade Solicitante. No SEI
Avaliar a resposta da SPU:
1. Casoa SPU tenha disponivel um imével que atenda as
necessidades da Instituicao realizar os demais
encaminhamentos necessarios para finalizar o registro do
imével.
2. Casoa SPU nédo tenha disponibilidade de imével que
atenda as necessidades da Instituicdo realizar um dos
encaminhamentos abaixo:
Caso o imével seja especifico, diante de
particularidades relevantes que somente ele
apresenta inviabilizando a competigdo com
21 UNIDADE SOLICITANTE outros imdveis, enviar o processo a CMP com No SEI
um memorando com toda a justiticativa da
escolha deste imével;
a. Caso exista a possibilidade de
competicdo entre iméveis que venham a
atender a necessidade da Instituicdo, devera
ser realizado procedimento licitatério para
aquisicdo. Assim, enviar o processo a CMP com
as caracteristicas minimas necessdrias para
atender a necessidade da Instituicao assim
como o valor limite de pagamento por este
imével.
Na situagdo de Dispensa de Licitacdo:
i Analisar documentos do processo, manifestar-se sobre a
22 COORBE-H% A(())N% McﬂERIAL E contratagdo por Dispensa de Licitacao e enviar ao Nicleo de No SEL
(CMP) Material (NUMAI).
23 ; Verifica o amparo legal da aquisicao. No SEI
NUCLEO DE MATERIAL (NUMAT)
24 Emitir lista de verificacao AGU e enviar a PRA para autorizagao. No SEI
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25 PRO_REHORI'?P%%';INISTRAHVA Ratificar a contratagao por dispensa de licitacao. No SEI
Analisar solicitacao, se for o caso, autorizar a abertura de
26 chamada piblica, indicar o amparo legal em caso de futura No SEI
PRO-RETTORTA ADMINISTRATIVA 5 pnurataco. —
27 (PRA) evolver processo a Unidade solicitante para ciéncia e No SEI
encerramento do processo, ndo sendo autorizado.
28 Encaminhar a Procuradoria Federal junto a UFPel, se autorizado. No SEI
29 PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFPEL Emitir parecer e enviar processo a Pré-reitora Administrativa (PRA). No SEI
J Analisar possiveis apontamentos no parecer, caso positivo,
30 PRO-REITORTA ADMINISTRATIV (PRA) enviar a unidade responsavel pela demanda, caso negativo, No SEI
enviar ao Nicleo de Material (NUMAT).
No Didrio
31 Publicar Dispensa de Licitacao. Oficial da
Unido
32 Incluir no processo arquivo em PDF da publicagao. No SEL
No
sistema
33 ; Emitir Nota de Empenho. Comprasn
NUCLEO DE MATERIAL (NUMAT) et
Contratos
No
34 Imprimir Nota de Empenho. Sistema
SIAFI
35 Incluir Nota de Empenho (arquivo em PDF) no processo. No SEI
36 Envia o processo para a Unidade Solicitante. No SEI
37 UNIDADE SOLICITANTE Faz contato com o Nicleo de Patriménio informando a aquisicao No SEI
realizada.
Providenciar junto ao Tabelionato, em posse do contrato de No
38 compra e venda e de uma procuracao especifica assinada pelo(a) Tabelionat
Reitor(a) para representd-lo(a), a assinatura da Escritura de o
B N Compra.
NUCLEO(?\IElJF;,ﬂF){IMONIO Providenciar junto ao Cartério de Iméveis que detém a matricula Car’\égrio
39 doimével a averbagdo da Escritura de compra para a UFPel, de
concretizando a transferéncia ao proprietdrio. Imévei
mdéveis
i - No
40 Fazer o cadastro do imével no sistema SPIUNET. SPIUNET
Na situacdo de Processo Licitatério:
4 B Analisar documentos, devolvendo ao solicitante se necessario No SEI
COORDENACAO DE MATERTAL E adequagdes.
42 PATRIMONIO (CMP) Encaminhar ao Nicleo de Licitagdes (NULIC), se processo estiver No SEI
adequado.
43 . _ Emitir Edital. No SEL
NUCLEO DE LICITACOES (NULIC)
44 Enviar o processo a Pré-Reitora Administrativa (PRA). No SEI
45 ) Analisar solicitacdo, se for o caso, autorizar o processo No SEI
PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA licitatério.
46 (PRA) Encaminhar a Procuradoria Federal junto a UFPel, se autorizado. No SEI
4 PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A Emitir parecer e enviar processo a Pré-reitora Administrativa No SEI
UFPEL
A Analisar possiveis apontamentos no parecer, caso positivo,
48 PRO REHORL‘(\P%[A’?INISTRAHVA enviar a unidade responsavel pela demanda, caso negativo, No SEI
enviar ao Niicleo de Licitagdes (NULIC).
No DOU,
jornais de
; ; grande
49 Publicar Edital. circgla}géo
1 A , pagina
NUCLEO DE LICITACOES (NULIC) da UFPel
50 Incluir no processo arquivos das publicagdes (em formato PDF). No SEI
Aguardar o prazo para apresentacao de propostas e entao envia-
51 g las 3 Unidade Solicitante. No SEI
Analisar propostas e aceitar a proposta mais adequada
22 UNIDADE SOLICITANTE informando ao Niicleo de Licitagdes (NULIC). No SEI
53 B B Publicar resultado. No SEI
NUCLEO DE LICITACOES (NULIC)
54 Envia processo ao NUMAT para emissao da Nota de Empenho. No SEI
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No
sistema
55 Emitir Nota de Empenho. Comprasn
et
Contratos
Y No
56 NUCLEO DE MATERTAL (NUMAT) Imprimir Nota de Empenho. Sistema
SIAFI
57 Incluir Nota de Empenho (arquivo em PDF) no processo. No SEI
58 Envia o processo para a Unidade Solicitante. No SEI
Providenciar junto ao Tabelionato, em posse do contrato de No
59 compra e venda e de uma procuracdo especifica assinada pelo(a) Tabelionat
Reitor(a) para representa-lo(a), a assinatura da Escritura de
. R Compra. 0
NUCLEO([')“EUF;&'%I)?IMONIO Providenciar junto ao Cartério de Iméveis que detém a matricula Car':grio
60 do imével a averbacdo da Escritura de compra para a UFPel, de
concretizando a transferéncia ao proprietdrio. Iméveis
61 Fazer o cadastro do imével no sistema SPIUNET. SPITJ?\I £
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15. LOCACAO DE IMOVEIS

A locagao de um bem imével de terceiro ocorrera quando a UFPel ou a Unido nao

dispuser de um espaco apropriado para realizacao de atividade especifica ou quando a

construcao de um novo espaco ou reforma para adequacao de um espaco ja existente se

tornarem mais onerosos para a Administracao.

Assim, a Unidade que necessitar de um espaco em condicoes especiais devera seguir

as etapas abaixo:

d.

Unidade Demandante: solicitar manifestacao a Coordenacao de Desenvolvimento
do Plano Diretor (CDPD/PROPLAN) sobre a disponibilidade de imével préprio da

UFPel para suprir a demanda;

. Unidade Demandante: caso a UFPel nao disponha deste espaco, consultar o Nticleo

de Patrimonio (NUPAT), da Pr6-Reitoria Administrativa (PRA), sobre a disponibili-
dade de imével da Unido, através de envio de Memorando via SEI, com as informa-

coes elencadas no item 12.2 deste manual;

. NUPAT: consultar, através da ferramenta eletronica administrada pela Secretaria

do Patriménio da Unido (SPU) denominada Sistema de Requerimento Eletronico
de Iméveis (SISREI), destinada ao lancamento e controle de consultas e requeri-
mentos de iméveis da Unido efetuados porentes publicos, a disponibilidade da

Uniao de um espaco que atenda a necessidade da Instituicao;

. Unidade Demandante: caso a manifestacdao da Unido seja negativa, a Unidade de-

vera fazer interlocucao com a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento

(PROPLAN) para, em conjunto, identificar se a locagao é a melhor alternativa;

. Unidade Demandante: caso a manifestacao da PROPLAN seja favoravel a locacao, a

Unidade devera elaborar o Termo de Referéncia com todas as especificacoes ne-
cessarias para atender a sua necessidade e encaminhar a Coordenagao de Material
Patrimodnio (CMP), da PRA, para que sejam realizados os contatos necessarios com

0 Ministério da Economia e com o Ministério da Educacao, se necessario, nos ter-
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mos da legislagdo vigente, e demais procedimentos relacionados a Chamada

Publica para locacao do espaco apropriado.

Todos os encaminhamentos, bem como documentos e processo SEI estdo indicados

na Base de Conhecimento SEI: ‘Locacao de Imével'.

Na situacdao em que apenas um imével em especifico atende ao interesse publico,

diante de particularidades relevantes que somente ele apresenta é possivel realizar a

dispensa de licitacdo, nos termos do art.24, inciso X, da Lei 8.666/1993.

15.1 FLUXOGRAMA PARA A LOCAGAO DE UM IMOVEL NA UFPEL

QUEM FAZ? 0 QUE FAZER?
1 Abrir processo do tipo: "Material: Locacdo de Imével". No SEI
UNIDADE SOLICITANTE Solicitar manifestacdo ao Niicleo de Gestdo de Espaco
2 (NGE) sobre a disponibilidade de imével préprio para No SEI
suprir a demanda.

Y 5 Indicar a Unidade Solicitante se a UFPel dispoe de imével
3 NUCLEO DE GESTAO DE ESPACO (NGE) proprio para atendimento da demanda. No SEI
4 Concluir o processo e iniciar tratativas para ocupar o No SEI

espaco disponivel da UFPel, se manifestacao for positiva. 0
UNIDADE SOLICITANTE
Consultar Ndcleo de Patrimonio (NUPAT) da
5 disponibilidade de imével da Unido, se manifestacdo do No SEI
NGE for negativa.

; R Consultar disponibilidade de imével da Unido (Sistema de

6 NUCLEO DE PATRIMONIO (NUPAT) Patrimonio da Uniéos), enviando resposta a Unidade No SEI
olicitante.
Concluir o processo e iniciar as tratativas para ocupar o
/ espaco disponivel da Unido, se manifestagao for positiva. No SEI
3 UNIDADE SOLICITANTE Incluir Termo de Referéncia, se manifestacao indicada pelo No SEI
NUPAT for negativa.
9 Enviar a Coordenagao de Material e Patrimonio (CMP). No SEI
10 ~ Analisar documentos, devolvendo ao solicitante se No SEI
COORDENACAO DE MATERIAL E necessario adequacgoes.
1 PATRIMONIO (CMP) Encaminhar ao Nicleo de Licitagdes (NULIC), se processo No SEI
estiver adequado.
12 Emitir Edital de Chamada pdblica. No SEI
13 NUCLEO DE LICITACOES (NULIC) Emitir Minuta de Contrato, enviando o processo a Pré- No SEI
Reitora Administrativa (PRA).

Analisar solicitagdo, se for o caso, autorizar a abertura de

14 chamada publica, indicar o amparo legal em caso de futura No SEI
contratacao .
15 PRO-REITORTA ADMINISTRATIVA (PRA) Devolver processo a Unidade solicitante para ciéncia e No SEL
encerramento do processo, ndo sendo autorizado. 0
Encaminhar a Procuradoria Federaljunto a UFPel, se
16 autorizado. No SET
3 Emitir parecer e enviar processo a Pro-reitora

17 PROCURADORTA FEDERAL JUNTO A UFPEL Administrativa (PRA). No SEI
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. Analisar possiveis apontamentos no parecer, caso positivo,
18 PRO-REITORTA ADMINISTRATIVA (PRA) enviar a unidade responsavel pela demanda, caso No SEI
negativo, enviar ao Nicleo de Licitagdes (NULIC).
No DOU,
jornais de
19 Publicar Chamada Pblica. mgc’jl’;gjo
) . péaina da
NUCLEO DE LICITAGOES (NULIC) ] FPel
20 Incluir no processo arquivos das publicacdes No SEI
(em formato PDF).
Aguardar o prazo para apresentacao de propostas e entdo
21 envia-las a Unidade Solicitante. No SET
29 UNIDADE SOLICITANTE Analisar propostas e aceitar a proposta mais adequada No SEI
informando ao Ncleo de Licitagdes (NULIC). 0
23 NUCLEO DE LICITAGOES (NULIC) Publicar resultado. No SEI
Solicitar laudo de avaliagdo do imével a Coordenacdo de
2 UNIDADE SOLICITANTE Obras e Planejamento Fisico (COPF). No SET
25 COORDENACAO DE OBRAS E PROJETOS Emitir Estudo de viabilidade para locagdo do imével e No SEI
PARA ESTRUTURA FISICA (COPF) enviar processo a Unidade Solicitante.
Analisar estudo e valor locaticio, se necessario, realizar
26 UNIDADE SOLICITANTE negociacao do valor com o proprietario, juntando os No SEI
documentos no processo.
Verificar a disponibilidade de recurso orcamentario,
27 através do formuldrio "PROPLAN Solicitagao de Abertura No SEI
de Crédito" e enviar a Superintendéncia de Orcamento
(SOR).
28 SUPERINTENDENCIA DE ORCAMENTO E Informar a Unidade Solicitante se existe disponibilidade No SEI
GESTAO DE RECURSOS (SOR) de recurso orgamentdrio para atendimento da despesa.
29 Concluir processo, se ndo houver recurso orcamentdrio. No SEI
Se manifestagdo indicada acima for positiva, solicitar ao
proprietdrio a realizacao de cadastro junto ao SICAF e,
ainda, os seguintes documentos, juntando cdpia ao
30 processo: a) Certiddo atualizada de Registro do Imével e No SEI
UNIDADE SOLICITANTE Certidao Negativa de 6nus real ou de agdo de qualquer
natureza. b) Certidoes negativas de débito de IPTU, da
CEEE, do SANEP e de Condominio, quando couber.
3 Enviar processo a Coordenacdo de Material e Patriménio No SEI
(CMP), apés inclusao dos documentos.
i Analisar documentos do processo, manifestar-se sobre a
32 COORB‘E-?‘%%\(?N% ??JE;{IAL E contratacdo por Dispensa de Licitagdo e enviar ao Nicleo No SEL
de Contratos (NUCON).
1 Emitir minuta atualizada contendo os dados do Locatario,
33 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) descrigao do imével e valor negociado. No SET
. Emitir lista de verificagdo AGU e enviar a PRA para
34 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) autorizagio. a No SEI
PRO-REITORTA ADMINISTRATIVA (PRA)
35 Ratificar a contratagdo por dispensa de licitacao. No SEL
. No Didrio
36 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Publicar Dispensa de Licitacdo. Oficial da
Unido
37 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Incluir no processo arquivo em PDF da publicacdo. No SEI
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No sistema
38 Emitir Nota de Empenho. Comprasnet
Contratos
39 Imprimir Nota de Empenho. No Sistema
40 Incluir Nota de Empenho (arquivo em PDF) no processo. No SEI
“ Providenciar assinatura representante do Locador No SEI
(liberagdo para assinatura de usuario externo). 0
42 Solicitar assinatura dulifJE%sﬁt)emunhas (servidores do No SEI
_ Solicitar assinatura do representante da UFPel
43 UNIDADE SOLICITANTE (Disponibilizado em bl(;zcet;t((i;iaas)%matura ao Gabinete da No SEI
No Diério
44 Publicar Contrato. Oficial da
Unido
45 Incluir PDF da publicacdo ao processo. No SEI
Solicitar troca de titularidade/ligacao junto a CEEE e .
46 SANEP (via offcio SEL). Por e-mail
47 Enviar processo a Unidade Solicitante. No SEI
Indicar servidores para atuarem na fiscalizacao do
48 contrato e enviar processo a Pré-reitora Administrativa No SEI
(PRA).
A Emitir portaria de fiscalizagdo do contrato e enviar ao
49 PRO-REITORTA ADMINISTRATIVA (PRA) Nicleo de Contratos (NUCON). No SEI
; Dar ciéncia as unidades interessadas e aos fiscais sobre
50 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) emissao da portaria e demais orientacdes pertinentes ao No SEI
contrato.
Incluir no processo os documentos “Relatério de Vistoria
51 FISCAIS DO CONTRATO doimével” e “PRA Termo de Recebimento de Chaves No SEI
(locagdo)”.
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16. CESSAO DE IMOVEIS DA UFPEL

A cessao de uso é um ato administrativo utilizado para destinar imével de proprie-
dade da Instituicao, quando ha a necessidade de manter o dominio do bem, e a atividade
a ser desenvolvida for de interesse ptiblico ou social, ou de aproveitamento econdmico de
interesse nacional. A cessdao de uso ndo transfere direito real ao cessionario e podera ser

nos regimes gratuito, oneroso, ou em condigoes especiais .

Sempre que houver a necessidade de ceder um espaco da UFPel para o desempenho
de atividades com fins lucrativos, desde que estas visem o atendimento das necessidades
da comunidade académica e que nao venham a prejudicar a atividade finalistica da Insti-
tuicdo, permitindo ao terceiro a exploracao para o fim especifico de prestar atividade de-
finida como de apoio (como por exemplo posto bancdrio, restaurante e lanchonete,

servicos de reprografia etc), os seguintes encaminhamentos deverdo ser realizados:

a. Unidade Demandante: realizar o encaminhamento da demanda, através de proces-
so SEI, com o preenchimento do documento SEI “PROPLAN Formulario Servicos e

Cessoes Onerosas” a PROPLAN;

b. PROPLAN: analisar a solicitacdo e, em caso de parecer favoravel, proceder com a

avaliacao do imével a ser cedido e encaminhar o processo a PRA;

c. PRA: fard a andlise do processo e os encaminhamentos necessarios para finalizar o

processo de cessao do espaco por meio de licitacao.
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16.1 FLUXOGRAMA PARA A CESSAO DE UM IMOVEL NA UFPEL

QUEM FAZ? 0 QUE FAZER?
1 Abrir processo do tipo: "Patrimonio: No SEI
Alienacao de imével por cessdo".
Emitir documento "PROPLAN Formulario
2 UNIDADE SOLICITANTE Servicos e Cessdes Onerosas”. No SEI
3 Enviar processo a Coordenacao de No SEI
Desenvolvimento do Plano Diretor (CDPD).
4 Analisar solicitagdo, disponibilidade de espaco, conveniéncia No SEI
da atividade e necessidades de adequacdo do espaco. 0
N Devolver para a unidade solicitante para adequacao
5 COORDENACRD DE QEETSgr'{“\(/g[%\F(g‘;'ENTO DO ou encerramentto do processo, se for o caso, No SEI
Emitir Planta Baixa do Espaco a ser cedido, indicando a
6 j £O B No SEI
drea em m2, incluindo o PDF no processo.
7 Enviar a Comissao Permanente de Avaliagdes. No SEI
3 Emitir Relatério de avaliagdo determinando o valor locaticio No SEI
de mercado para a cessao onerosa de espaco fisico.
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGOES - — -
9 Incluir documento PDF Anotacdo de Responsabilidade Técnica. No SEI
0 O Ao | osl
1 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E Emitir Parecer, encaminhando o processo a Unidade No SEI
DESENVOLVIMENTO (PROPLAN) Solicitante.
Incluir os orcamentos e documento SEI “PRA Planilha
12 Média de Valores” referentes aos produtos a serem No SEI
UNIDADE SOLICITANTE comercializados, se for o caso de servigos para cantina.
13 Emitir documento SET “PRA Termo No SEL
de Referéncia Cessdo de Espaco”. 0
14 Enviar processo ao Nicleo de Patrimonio (NUPAT). No SEI
15 Incluir no processo Cerhd?o atualizada No SEI
NUCLEO DE PATRIMONIO (NUPAT) - do Registro de Imdvels.
16 nviar processo a Coordenacdo de No SEI
Material e Patriménio (CMP).
17 Analisar documentos do processo. No SEI
18 COORDENACAO DE MATERIAL E Devolver a unidade responsavel para adequacdo, se for o caso. No SEI
19 PATRIMONIO (CMP) Emitir Despacho. No SEI
20 Enviar processo ao Nicleo de Licitagdes (NULIC). No SEI
21 Emitir documentos SEI Edital Pregao, Minuta de Contrato, No SEI
NUCLEO DE LICITACOES (NULIC) Lista de Verificacdo Pregdo Eletronico I e Despacho.
22 Enviar processo a Pré-Reitoria Administrativa (PRA). No SEI
23 PRO-RELTORIA ADMINISTRATIVA (PRA) Emitir Despacho, ;J‘r;’tiggdlj’FPP;"lc(e;;{;?Pz[)"c‘”adma No SEL
24 PROCURADORIA(EEFBEFEQI%JUNTO AUFPEL Emitir parecer, devolvendo o processo a PRA. No SEI
25 Analisar possiveis apontamentos no parecer. No SEI
%6 PRO-RELTORIA ADMINISTRATIVA (PRA) Enviar a unidade responsavel pela demanda para atender No SEI
apontamentos, se for o caso.
27 Emitir Despacho, enviando processo ao NULIC. No SEL
No
Publicar Aviso de Licitagdo no Didrio Oficial da Unido, em SIASGNet,
28 jornais de grande circulagdo e no Portal de Licitagdes da EBCe
UFPel, incluindo comprovantes em PDF das publicagdes. Portal
UFPel
. - Incluir os sequintes documentos em PDF referentes a
NUCLEO DE LICITACOES (NULIC) realizacdo do Pregéo Eletronico: Proposta e demais
29 Al o No SEI
documentos da licitante vencedora do certame, certidées
negativas e Ata de realizacdo do pregao eletrénico.
Incluir o documento SEI Lista de Verificagao Pregao
30 Eletronico II e emitir Despacho. No SET
31 Enviar processo ao Nicleo de Contratos (NUCON). No SEI
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Emitir Despacho em processo especifico

- s s - A No SEI, em
relacionado, solicitando a Superintendéncia de 4
32 . Infraestrutura (SUINFRA) a instalacéo er;ro;;%sccz)
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) de medidores de energia elétrica e de dqua. P
Enviar E-mail a Cessionaria solicitando indicagao de
33 representante para assinatura do Contrato e a realizacao No SEI
de Cadastro de Usudrio Externo ao Sistema SEI.
i Responder E-mailindicando os dados do representante e
34 CESSIONARIA realizar Cadastro de Usudrio Externo no Sistema SEI. No SEI
35 Emitir documento SEI Contrato e liberar para No SEL
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) — Assinatura de Usudrio Externo. _
36 mitir documento SEI Te:rrpo de .Con‘vgcaqao, No SEI
enviando por E-mail a Cessionaria.
37 CESSIONARIA Realizar assinatura eletronica do Contrato. No SEI
38 Providenciar assinatura de duas testemunhas servidores No SEI
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) do Ndicleo de Contratos (NUCON).
Incluir Contrato em Bloco de Assinatura
39 ao Gabinete da Reitoria (GR). No SET
40 GABINETE DA REITORIA (GR) Assinar Contrato eletronicamente, retornando o bloco. No SEI
R PR e . . No
Publicar Contrato no Didrio Oficial da Unido, incluindo o
4 i comprovante no processo SEL. E gg‘rftrraaigg
42 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Emitir Despacho solicitando a indicagdo de fiscais. No SEI
43 Enviar processo a Unidade Solicitante. No SEI
Indicar servidores para atuarem na fiscalizacao do
44 No SEL
UNIDADE SOLICITANTE contrato.
45 Enviar processo a Pré-Reitoria Administrativa (PRA). No SEI
q_ Emitir portaria de fiscalizagao do contrato, enviando
46 PRO-REITORTA ADMINISTRATIVA (PRA) processo ao Ncleo de Contratos (NUCON). No SEI
i Apresentar comprovante de garantia contratual por E-
47 CESSIONARIA mail, se for 0 caso, No SEL
Incluir no processo o comprovante da garantia contratual
48 apresentado pela Cessiogéria. No SEI
Emitir Despacho dando ciéncia da emissao do contrato as
49 . unidades Ndcleo Financeiro (NUFINC) e Superintendéncia No SEI
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) de Orcamento e Gestao de Recursos (SOR).
50 Emitir Despacho dando ciéncia aos fiscais, sobre emissao No SEI
da Portaria e demais orientagdes pertinentes ao Contrato.
Juntar ao processo o documento SET “Termo de
51 FISCAIS DO CONTRATO vistoria e recebimento/entrega de chaves”, No SEI
concluindo o processo na unidade.
52 NUCLEO FINANCEIRO (NUFINC) Registrar Contrato, concluindo processo na unidade. No SIAFI
53 SUPERINTENDENCIA DE ORCAMENTO E Realizar o ingresso de receita prépria a partir da cessao No SEI
GESTAO DE RECURSOS (SOR) onerosa do espaco, concluindo processo na unidade.
) Abrir processo do tipo "Gestao de contrato:
54 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Acompanhamento da Execugdo" para envio das GRUs a No SEI
cessiondria e ciéncia aos fiscais.
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17. INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

0 Controle Patrimonial é o registro correto de todos os bens iméveis, adquiridos por
recursos orcamentarios e outras formas de incorporacoes, que estdo sob o dominio da
UFPEL. Sao atividades do processo de controle patrimonial: o recebimento, o registro, a
incorporagao, a guarda, a movimentacao, a manutencao e conservacao, a reavaliacao, o

inventario, o desfazimento e a baixa.

0 inventario de bens iméveis é atividade de controle patrimonial que permite identi-
ficar a compatibilidade de registros administrativos, financeiros e contabeis nos sistemas

SPIUnet e SIAFI com a situacao fisica dos iméveis.
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18. REVISAOQ

E de competéncia do NUPAT a atualizacio deste manual, que pode ocorrer em virtude

de alteracdo na legislagao e/ou adequacao dos procedimentos da UFPel.
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