=

Manual do Processo

Macroprocesso: Gestao Patrimonial (Bens Imdveis)

Processo: Uso de imoveis da UFERSA por terceiros

Versdo: 1.0 Data: 24/10/2018



Manual do Processo

1. INFORMACOES DO PROCESSO

(0 Macroprocesso | Gestdo Patrimonial (Bens iméveis)

72 Processo Uso de imoveis da UFERSA por terceiros
< Entrada(s) Requisicdo para uso de imoveis

Z8 Saida(s) Imovel utilizado por terceiros

50| Sistemas SIPAC, SIAFI

2. OBJETIVO DO PROCESSO

Descrever as atividades e 0s subprocessos executados para uso do espaco fisico da

UFERSA por terceiros.

3. DEFINICOES E SIGLAS

a) Fiscal do Contrato — Servidor nomeado pela autoridade competente e

responsavel por acompanhar o uso do imdvel por terceiros nos termos deste

manual;

b) PROAD - Pro-Reitoria de Administracéo;

c) SEPAT - Setor de Patrimonio;
d) SPIUNET - Sistema de Gestao de Imoveis de Uso Especial da Unido.

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

# ATIVIDADE

DECIDIR o tipo de
uso do espaco

ATOR

PROAD

REGRA DE NEGOCIO

A PROAD decidira qual destinacdo
dard ao imovel que serd disponibilizado
para uso por terceiros, desde que estejam
disponiveis para tal fim ou que atendam
0s requisitos de legislacdo especifica
vigente.

O espaco poderd ser destinado para
uso por:

a) Locado por licitagdo — cantinas,

espacos para copiadoras, etc.

b) Cedido nos termos da Lei n°

10.973/04 — Para incentivo a
inovacdo e a pesquisa nos termos do
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Art. 3°-B, 82°, | da Lei 10.973/04.

Decidida a forma de cessao/locacédo e

FORMALIZAR definido o usuario a DICONT procedera
DICONT . L.
contrato aos tramites necessarios para a
formalizacdo do contrato entre as partes.
Concluida a etapa de formalizacdo do
processo de cessdo ou locacdo do imdvel
o para uso por terceiros, uso devera ser
CADASTRAR imovel dastrad it PSS
cadastrado no Sistema de Gestdo de
no SPIUNET SEPAT o ) N
Imoveis de Uso Especial da Unido -
SPIUNET.
A vistoria deve ser feita antes da
REALIZAR vistoria entrega ao Iocatorlq/c_essmnarlc_) e’ devera
constar as caracteristicas do imoével na
para entreca o FISCALDO | TR0 POl ovea cobrar funuraments
imovel CONTRATO a0 p :
por eventuais danos em funcdo de mau
uso do imovel puablico. A vistoria inicial
devera ser feita de acordo com o Termo e
Relatorio de Vistoria — ANEXO 1.
O usuario neste caso serd o locatario
ENTREGAR o imdvel FISCAL DO élgsg?gaottﬁrzaiesscl)ona:er;oa ((C):esséact)?l)f,orq#]g
para uso CONTRATO : : pac .
clausulas previstas no contrato assinado
pelas partes.
ACOMPANHAR o EISCAL DO Realizar a baixa patrimonial
uso do imovel CONTRATO do bem no SIPAC.

Havendo remuneragdo pelo
uso do espago, 0 pagamento devera ser
verificado mensalmente, ou de acordo

VERIFICAR FISCAL DO com as condicbes de pagamento
pagamento pelo uso CONTRATO previstas em contrato.

Caso o locatério ndo realize o
pagamento no prazo previsto, este

deverd ser cobrado oficialmente via
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oficio, até que realize o pagamento da
parcela em atraso. Na inexisténcia de
pagamento pelo uso do espaco o fiscal
DICONT via

memorando eletrbnico para que se

devera informar a
iniciem os trdmites para rescisdo do
contrato e posterior aplicacdo das

sangbes previstas no contrato pelo

descumprimento da obrigacédo
contratual.
DOCUMENTAR Todos o0s comprovantes de
0
8 FISCAL DO pagamento deverdo integrar 0 processo
processo CONTRATO o
original pelo uso do espaco.
Ao se aproximar do periodo previsto
. VERIFICAR a EISCAL DO para o encerramento do contrato o fiscal
vigéncia contratual CONTRATO devera verificar a possibilidade de sua
renovacao.
Havendo previsdo contratual e
10 EMITIR parecer FISCAL DO interesse das partes o fiscal devera
CONTRATO - )
emitir parecer apresentando sua posic&o.
" SOLICITAR emisséo FISCAL DO Solicitar providéncias para emissao
de aditivo de prazo CONTRATO de aditivo de prazo a DICONT.
o Emitir aditivo de prazo de vigéncia,
EMITIR aditivo de ) ) )
12 . DICONT providenciar assinatura das partes e
prazo de vigéncia )
publicacao.
Ao final do contrato o fiscal devera
o realizar uma vistoria final e apontar para
REALIZAR vistoria 3 )
. final FISCAL DO corregeTo OT.I ressarmmento pelo
CONTRATO locatério/cessionario qualquer dano que

tenha sido causado ao imoOvel em

decorréncia de mau uso.
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Quando do encerramento do prazo
de vigéncia do contrato o fiscal devera
SOLICITAR baixa do FISCAL DO informar & SEPAT via memorando
SPIUNET CONTRATO eletrbnico que o imdvel serd
desocupado e solicitar baixa do

SPIUNET.

14

. Realizar a baixa do imdvel no
REALIZAR baixa do

SPIUNET, retornando para a UFERSA
15 SPIUNET SEPAT p

a responsabilidade sob o imdvel.

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

a) ANEXO I —Termo e Relatorio de Vistoria;

6. CONTROLE DE VERSOES

‘ Autor Descricdo

14/11/2018 Anakléa Mélo S C Costa Entrega do Mapeamento TO BE
Moisés Mark Porcinio
Adamo Aratjo
Jorge Luiz de O. Cunha

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo ‘ E-mail Telefone do setor

moisesmark@ufersa.edu.br 3317.1127

Dono do Processo ‘ E-mail Telefone do setor
Adamo Aratjo adamo@ufersa.edu.br 3317.1788
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8. ANEXOS

ANEXO I - TERMO E RELATORIO DE VISTORIA INICIAL DE IMOVEL

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD
DIVISAO DE CONTRATOS — DICONT

TERMO E RELATORIO DE VISTORIA
INICIAL PARA USO DE IMOVEL DO
PATRIMONIO DA UFERSA

O presente termo serd emitido em funcdo de uso de imével da UFERSA nos termos da
legislacdo vigente para:
() LOCACAO
( ) CESSAO DE USO

Pelo presente instrumento, o Fiscal da CEDENTE (ou LOCADORA) e o Preposto da
CESSIONARIA (ou LOCATARIA) abaixo indicados declaram que nesta data vistoriaram o
imovel e os bens integrantes do mesmo (caso hajam), objeto de cessdo de uso em epigrafe,
tendo-o encontrado conforme descrito no RELATORIO DE VISTORIA, parte integrante deste
termo, devidamente rubricado pelas partes.

Finda ou rescindida a relacéo entre as partes, 0 CESSIONARIO (ou LOCATARIO) se
obriga a restituir o imdvel no estado em que recebeu, observadas as condi¢des ora verificadas.

Este TERMO DE VISTORIA ¢ parte integrante do Termo de Cessdo de Uso (ou
Contrato) firmado entre as partes supracitadas, e, por estarem justos e acertados, firmam o
presente instrumento em 02 (duas) vias de igual teor e forma, para que surta seus efeitos legais e

juridicos.
RELATORIO DE VISTORIA
1. DADOS DAS PARTES
g gI_COE([‘,)EBI(-)rE UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO — UFERSA
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SERVIDOR

CARGO LOTACAO

MATRICULA

() CESSIONARIO [EMPRESA
( ) LOCATARIO

CNPJ

ENDERECO

TELEFONE

RESPONSAVEL POR ACOMPANHAR A VISTORIA CARGO

CPF

TELEFONE

2. INFORMACOES DO ESPACO FISICO

TIPO

LOCALIZACAO

() Auditorio

() Salade aula

() Salade reuniéo

() Espaco para funcionamento de lanchonete

() Espaco para funcionamento de copiadora.

() Espaco para funcionamento de restaurante
universitario

() Outros (listar):

3. INFORMACOES DOS EQUIPAMENTOS E INSTALACOES FISICAS DO

ESPACO

TIPO

CARACTERISTICAS
QUANTIDADE (OBSERVACOES IMPORTANTES)

() Projetor

() Computador

() Teldo

() Ar Condicionado
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() Som

() Cadeiras

() Parede

() Chdo

() Huminagéo

() Outros (listar):

3.1. Todos os espagos fisicos
funcionamento e conservacgao:
( )Sim

3.2. Caso algum item acima (espaco ou equipamento) apresente alguma avaria apresente a seguir:

e os itens assinalados e descritos encontram-se em perfeito estado de

( ) Né&o

Entreguei e conferi o material relacionado acima, bem como as instala¢fes nas condi¢des descritas neste relatorio.

ASSINATURA E CARIMBO DA AUTORIDADE

Em de de

Recebi e conferi o material relacionado acima.

ASSINATURA E CARIMBO DA AUTORIDADE RECEBEDORA

Em de de
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ANEXO II - TERMO E RELATORIO DE VISTORIA FINAL DE IMOVEL

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO — UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD
DIVISAO DE CONTRATOS — DICONT

TERMO E RELATORIO DE VISTORIA
FINAL PARA USO DE IMOVEL DO
PATRIMONIO DA UFERSA

O presente termo serd emitido em funcdo de uso de imével da UFERSA nos termos da
legislacdo vigente para:
( )LOCACAO

( ) CESSAO DE USO
Pelo presente instrumento, o Fiscal da CEDENTE (ou LOCADORA) e o Preposto da

CESSIONARIA (ou LOCATARIA) abaixo indicados declaram que nesta data realizaram d
vistoria final para entrega do imoével e os bens integrantes do mesmo (caso hajam), objeto de
cessdo de uso em epigrafe, tendo-o encontrado conforme descrito no RELATORIO DE
VISTORIA, parte integrante deste termo, devidamente rubricado pelas partes.
Este TERMO DE VISTORIA FINAL é parte integrante do processo de Cessdo de Uso
(ou Contrato) firmado entre as partes supracitadas, e, por estarem justos e acertados, firmam o
presente instrumento em 02 (duas) vias de igual teor e forma, para que surta seus efeitos legais e

juridicos.

RELATORIO DE VISTORIA
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4. DADOS DAS PARTES

() CEDENTE UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO — UFERSA
( JLOCADOR
SERVIDOR
CARGO LOTACAO MATRICULA
( ) CESSIONARIO |[EMPRESA
( ) LOCATARIO
CNPJ
ENDERECO TELEFONE
RESPONSAVEL POR ACOMPANHAR A VISTORIA CARGO
CPF TELEFONE
5. INFORMACOES DO ESPACO FISICO
TIPO LOCALIZACAO
() Auditorio

() Salade aula

() Sala de reuniéo

() Espaco para funcionamento de lanchonete

() Espaco para funcionamento de copiadora.

() Espaco para funcionamento de restaurante

universitario

() Outros (listar):

6. INFORMACOES DOS EQUIPAMENTOS E INSTALACOES FISICAS DO

ESPACO

TIPO

QUANTIDADE

CARACTERISTICAS
(OBSERVAGOES IMPORTANTES)
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) Projetor

) Computador

) Teldo

) Ar Condicionado

) Som

) Cadeiras

) Parede

) Chéo

) Hluminacao

~|~|~|—~|—~|—~|~|~|—~|—~

) Outros (listar):

3.1. Todos os espagos fisicos
funcionamento e conservacgao:
() Sim

3.2. Caso algum item acima (espaco ou equipamento) apresente alguma avaria apresente a seguir:

e os itens assinalados e descritos encontram-se em perfeito estado de

( ) Néo

Entreguei e conferi o o relacionado acima, bem como as instala¢des nas condi¢des descritas neste relatério.

ASSINATURA E CARIMBO DA AUTORIDADE

Em de de

Recebi e conferi o material relacionado acima.

ASSINATURA E CARIMBO DA AUTORIDADE RECEBEDORA

Em de de
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