INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS (IFMG)

Pré-Reitoria de Inovacao, Pesquisa e P6s-Graduagao
Coordenadoria de Pesquisa

Como realizar a Doacao e o Registro Patrimonial dos

Bens de Capital adquiridos com o Cartao BB Pesquisa

1. ORIENTAGAO PRELIMINAR:

Caso o Pesquisador(a) ja tiver anexado no SUAP todas as notas

fiscais referentes aos bens de capital adquiridos e estiver

precisando de auxilio para realizagcdo dessa tarefa de Doacgédo e
Registro Patrimonial, faga contato prévio com a Equipe do BB
Pesquisa através de um dos canais indicados no final desse material.

2. REGRAS BASICAS:

Todos os bens (de capital ou de custeio) adquiridos com verbas
publicas de fomento a pesquisa sao de propriedade do IFMG;

Os bens de capital, por serem sujeitos a registro patrimonial, e por
terem as notas fiscais emitidas em nome do Pesquisador(a), deverao
ser DOADOS ao Campus do IFMG de origem da pesquisa;

O Setor de Patrimdnio expedira o Termo de Cesséo de Uso (depdsito)
do bem de capital para uso exclusivo do Pesquisador(a) durante a
vigéncia do seu projeto de pesquisa (se necessario!);

Apods o final da pesquisa, todos os bens permanentes em posse do
Pesquisador(a) deverdao ser entregues ao Setor de Patrimdnio do
Campus.

Base legal: item 6.6 da Resolucao IFMG 17/2021.

3. PRAZO parafazer o Termo de Doacgao:

Até 60 (sessenta) dias apds o recibimento do bem de capital
adquirido e até o encerramento do prazo para prestacdo de contas
referente ao projeto de pesquisa.

4. ONDE SOLICITAR:

via SEl e sem necessidade de criar novo processo para essa tarefa;



https://www.ifmg.edu.br/portal/sobre-o-ifmg/conselho-superior/resolucoes/2021/resolucao-no-017-2021-alteracao-do-regulamento-para-utilizacao-do-cartao-bb-pesquisa/view
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e O Pesquisador(a) utilizara o seu processo SEl (Pesquisa: Cartao BB

Pesquisa) ja criado, no qual assinou o Cadastro de Portador e o
Termo de Responsabilidade de uso do Cartdo BB Pesquisa;

e Se nao encontrar seu processo na sua mesa virtual do SEl, peca

informagodes do n° do processo a Coordenadoria de Pesquisa (veja

contatos no final desse material);

5. COMO SOLICITAR:

e Usando o formulario padronizado e ja disponivel no SEl, chamado

Termo de Doacgéao - Pesquisa Aplicada;

PASSO A PASSO:

‘ Termo de Responsabilidade Cartio B
‘ Oficio 106 - modelo de uso intemo (2
‘ Cartdo BB Pesquisa-Solicitacdo de St

- B Despacho 18 (2200415) Recre
- [ Despacho 25 (2202249) Recre

- [ Declaracio 2213285 [Recre
- [l Cadastro do Cartdo BB Pesquisa - IFI

e Inserirum novo documento no seu processo SEl, clicando nosicones

indicados pela ordem das setas a seguir ilustradas:

ml. T

Bl 23208.004784/2024-08

ﬁ Pessoal: Ficha de Cadastro Estagiari

5 oficio 2 (2157453) [recre S

‘ Termo de Doacéo - Pesquisa Aplicad
E-mail 2213282 |Re-cre

‘ Cadastro do Cartdo BB Pesquisa - IFI
5 oficio 28 (2241538) recez| 8

- [ Despacho 82 (2247570) reseor| #%
- 4 E-mail 2249606 re-cre

5 Despacno 52 (2249659) recre
[ Despacho 55 (2249906) [recre
[l Despacho 59 (2253677) [ecre

Lo BB rarsic ne Dacouics icitasio o

-

e 1 » i la PO“— i = Ly
5 i

1 £

T
\s

ol

Clicar no

icone

erar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @
02

Digitar DOAGAQ para doagao
filtrar o documente
desejado Autorizagdo para Doagdo de Bens Inserviveis

Recibo de Doagdo de Bens Inserviveis
Requerimento Auséncia para Doacdo de Sangue (Formulario)

Termo de Doac&o - Extens&o

03
Clicar para ‘—-———n-iTermu de Doacdo - Pesguisa Aplicada |

selecionar

Termo de Doacdo

e Em seguida, selecionar o nivel de acesso PUBLICO e salvar o

documento, conforme ilustragao abaixo:



https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_escolher_tipo&acao_origem=documento_escolher_tipo&arvore=1&id_procedimento=2344718&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000950&infra_hash=1cd7b80a89711b7acddfceb5f4fc51fd03a3f754a09d70b0ed212110e9f853ce
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Gerar Documento

Termo de Doagdo - Pesquisa Aplicada

() Documento Modalo 02

() Texto Padrdo Clicar para
@ nenhum salvar

Descricdo:
Nome na Arvore:

Classificagdo por Assuntos:

261.2 - REGISTRO DA PESQUISA £ 8
262.2 - REGISTRO DA PESQUISA
263.2 - REGISTRO DA PESQUISA

Dbservagies desta unidade:

01

MNivel de Acesso \

Sigiloso () Restito Clicar para @) rublice
selecionar

e Emseguida, preencher os campos do formulario —-o DONATARIO ser3
o Campus do IFMG de origem do Pesquisador(a):

TERMO DE DOACAQ - PESQUISA APLICADA

01) DAS PARTES: \

01.1) DOADOR{a): Pesquizador(a) @nome_interessado_maiusculas@, Matricula SIAPE n° pooogs, Cédula de
Identidade zzxzxse CPF n° momems. lotado no Campus Belo Horizonte do IENG. residents e domiciliado 3 Bua 3ooooss.
n° 3ok, cidade de Belo Horizonte, CEP: 3pppomr. Estado de Minas Gerais.

01.2) DONATARIO: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS (IEMG) -
Campus Belo Horizonte.

02) DA ORIGEM E DESCRICAO DOS BENS:

02.1) Os bens, ora doados, foram adquiridos pelo DOADOR por meio de verbas piblicas oriundas do Edital 062/2023, de
incentivo e fomento a Projetos de Pesquisas Aplicadas no &mbito do [EMG.

02.2) O DOADOR{A) doa ac DONATARIO os seguintes bens:

[tens Descrigdo N° da Nota Fiscal | Upid. Medida Quant. Valor Unitario \ltalorTota;,
1 Computador o 1540 Unid 0 RE 4.000,00 RS 4.000,00‘_,
2 Impressora % 154387 Unid 02 RE 600,00 R$ 1.200,00
3 2880800000008 220 Mnid it RS o R$ xoex
4 RRRBRDOOOUNA A Moid 58 RS oo R$ Xy
5 RREDO0OHEN A Mpid S8 RS oo R$ poex




INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS (IFMG)

Pré-Reitoria de Inovacao, Pesquisa e P6s-Graduagao
Coordenadoria de Pesquisa

OBS: O valor dos bens incluidos no Termo de Doacao devem
corresponder ao valor TOTAL da Nota Fiscal. Assim, se houver valor
de frete ou descontos registrados na Nota Fiscal, esses valores
deverdo ser rateados entre os bens adquiridos de tal forma que o
langamento do documento de Inventario da Entrada dos bens reflita
o valor total da Nota Fiscal.

O Pesquisador(a) devera assinar o documento:

O E] = https://seiifmg.edu.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar]

=] Satvar #7 Assinar r b

=
— El == Rl & IO 5 Zoom - | | B8 AutoTexto Tesxdo_Justificado

M 7 85 e X, x* 2, 4 - EA-

Prezado{a) Coordenador(a) de Pesquisa,

Encaminho a presente solicitagdo de alteragdes de ITENS e DESPESAS vincoladas ao me
aprovagio.

(a): FULANO DE TAL
n° 23208.004784/2024 08

Estou ciente de gue 30 poderei efetivar a aquisicio dos novos itens apos a aprov

ddmorros o oo deeosrfoennadods swes rolatSedne dndisnomodrenis Ao ewractants do noeta

Inserir um novo documento no processo SEl para anexar as NOTAS
FISCAIS, conforme setas a seguir ilustradas:

OBS: oideal é que o Pesquisador(a) escaneie todas as notas fiscais
em um unico arquivo de PDF para anexa-las como um unico
documento do SEI, mas se o Pesquisador(a) preferir, podera anexar
cada nota fiscal como um novo documento no SEIl repetindo as
tarefas orientadas abaixo, quantas vezes se fizerem necessarias.
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| F s7Z2PEeHsB

erar Documento

Clicar para

gerar o
documento
a1 Escolha o Tipo do Documento: @
02
Clicar pa-r::—_*
selecionar AFD - Termo de Lancamento de Documentos

ART
Abono de Permanéncia (Formulario)
Acompanhamento da Execugéo de Servigos Contratados

Acordo de Conciliacio

R DR T . TP [T = TR S [ TN Y

e Preencher os campos obrigatorios de registro de documento externo
ao SEIl, conforme indicado pelas setas ilustradas abaixo:

Registrar Documento Externo

/Seleciotﬁe MNOTA FISCAL
Tipo do Document

Data do Documento:

Mota Fiscal v

Nimero: Nome na Arvore:

02
_m Digite a data de agora
n (da dainclusZo do decumento)
MNato-digital

o e ) 03 Clicar para
|} Digitalizado nesta Unidade :
- selecionar
Remetente:
OB
Interessados:
~Srp0
+ 4
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+ 3
Observacbes desta unidade:
04
Nivel de Acesso AN
Clicar para
Sigiloso () Restrto 522€i0n3r (@) puplico
— 05 Clicar para selecionar, no seu computador,
. o arquive em POF que contém as notas fiscais
Anexar Arquivo... | Motas Fiscais.pdf : :
escaneadas
Lista de Anexos (1 registro):
Tamanho Usudrio Unidade Acbes
Motas Fiscais. pdf 16/04/2025 15:20:01 87534 Kb  adriano.dornelas RE-CPE [ X |
Apds realizar a atividade da SETA 05 Ub\
o arquivo em PDF aparecera agui N
Clicar para salvar
A

e Em seguida, o Pesquisador(a) devera inserir um DESPACHO para
solicitar ao SETOR DE PATRIMONIO do seu Campus o registro
patrimonial dos bens de capital doados, conforme ilustrado abaixo:

'?3 1 ....iPF ix

Gerar Documento

01 Clicar para
gerar o documento
Escolha o Tipo do Documento: @

02
Digitar DESPACHO | despa
para filtrar o documento

desejado Despacho de Encaminhamento de Sancées Adm.
Despacho p/ Efeito Suspensivo da Pub. de Portaria

03
Clicar para—————# Despacho

selecionar

e Copiar e colar o texto abaixo no corpo do Despacho e assinar o
documento, conforme ilustrado abaixo:

MODELO DE TEXTO PARA O DESPACHO: basta copiar e colar
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Ao respeitavel Setor de Patrimonio,

Solicito a entrada dos materiais constantes no TERMO DE DOAGCAO anexo
no cadastro patrimonial do IFMG.

ApoOs o registro no sistema SUAP, favor anexar o Inventario de Entrada dos
bens neste processo SEIl e devolvé-lo a Unidade Remetente.

Atenciosamente,
Prof. Xxx

te!
i
i
Tl
il
3]

EJSal\rar £ by 0@! S e X x* &aEm' & 85 B 2

EN_ W) F zoom - | | BB AutoTexto | | Estilo

Av. Professor Mario Wemeck, 2390 - Bairro Buritis - CEP 30575-180 - Belo Horizonte - MG
-wwwifmg edubr

03 DESPACHO RE-CPE N° 72 DE 16 DE ABRIL DE 2025
Clicar para
assinar

-0 modelo de texto
tido acima

Solicito a entrada dos materiais constantes no TERMO DE DOAGAQ anexo no cadastro patrimonial do |[FMG.

Apos o registro no sistema SUAP, favor anexar o Inventaric de Entrada dos bens neste processo SEl e devolvé-le a Unidade
Remetente.

Ao respeitavel Setor de Patriménio,

Atenciosamente, 02
Prof X5XXX%%X s Digitar o nome do Pesquisador{a)

e Em seguida, o Pesquisador(a) devera enviar o processo para a
Unidade de Patrimonio do seu campus para analise:
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E:; | i I’-ﬂﬂ"@ﬁﬁ ix

Enviar Procgsso

_ 1 Clicar para abrir

" atela de enviar |ﬂ|
Processos: /
23208.004784/2024-08 - Pesquisa: Cartdo BB Pesquisa n3# Clicar para
enviar o
02 processo

Unidades: / Digitar PATRIMOMNIC para filtrar o Setor desejado

patrimonig] Mostrar unidades por onde tramitou
CBA-SALP - Seciio de Almoxarifado & Patriménio MNote que as 03 primeiras letras identificam o nome do Campus.
CBT-SALP - Segdo de Almoxarifado e Patriménio  Ex: CBA = campus Bambui  CBT = Campus Betim

CCO-SALP - Secdo de Almoxarifado, Patriménio e Infraestrutura Basta clicar sobre o Setor de Patriménio do Campus desejade
CFO-CPP - Comissdo Permanente de Patriménio do Instituto Federal de Educagdo, Giéncia e Tecnologia de Minas Gerais - Campus Formiga
CFO-SALP - Segdo de Almoxarifado e Patrim&nio

CGV-SALP - Segdo de Almoxarifade e Patriménio

CIB-ALP - Almoxarifado e Patriménio

COB-SALP - Segdo de Almoxarifado e Patriménio

COP-COL.EGCPC - Colegiado do curso de Especializagdo em Gestdo e Conservagdo do Patrimdnio Cultural

COP-COOR.PGCP - Coordenagdo do Curso de Pos-Graduagdo em Gestdo e Conservagdoe do Patriménio Cultural

CSA-SALP - Secdo de Almoxarifado e Patriménio

CSL-SALP - Secdo de Almoxarifade e Patrimdnio

RE-SPAI - Setor de Patrimdnio & Almoxarifado Institucional

SJR-CAP - Coordenacdo Adjunto de Patrimdnio do IFMG

SJR-CP - Coordenacio de Patrimdnio

e PRONTO!

Agora é s6 aguardar o retorno da Equipe do Setor de Patriménio que
devolverd o processo com o documento de INVENTARIO DE
ENTRADA dos bens permanentes doados.

ATENCAO 01:
NAO E MAIS NECESSARIO anexar no SUAP nem o TERMO DE
DOACAO, nem o INVENTARIO DE ENTRADA.

Para evitar duplicidade de tarefas nenhum documento anexado
no SEIl precisa ser anexado novamente no SUAP e vice-versa.
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ATENCAO 02:

O Setor de Patrimbnio, certamente, ira solicitar ao Pesquisador(a)
para levar os bens doados até um local combinado para fixar/colar
as etiquetas com o n® de registro de patriménio.
Negocie com o Setor de Patrimdnio a melhor forma
de realizar essa tarefa.

No caso de duvidas, faga contato conosco através dos seguintes canais:

Telefone: (31) 2513-5155 (Coordenacéo de Pesquisa - PRIPPG)
E-mail: pesquisa@ifmg.edu.br e/ou adriano.dornelas@ifmg.edu.br

Chat: adriano.dornelas (horario de 12:00h as 18:00h)




