Roteiro de doação de bens adquiridos com recursos financeiros vinculados à Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado de São Paulo – FAPESP
	
	Ação
	Responsável pela Ação

	1º
	Preencher o modelo “Termo de Doação e Transferência de Material Permanente”

Obter as assinaturas digitais – Outorgado/Bolsista e Responsável pelo bem a ser patrimoniado (deverá ser servidor USP com vínculo ativo)
	Outorgado/Bolsista

	2º
	Enviar o Termo de Doação e documentação referente à aquisição do equipamento (nota fiscal ou declaração de importação) à Secretaria do respectivo Departamento
	Outorgado/Bolsista

	3º
	Iniciar processo SEI com as seguintes informações¹:
Tipo de processo: USP Processo de Incorporação de Bem Permanente
Especificação: Por doação – Proc. FAPESP (xxxx) – (Outorgado/Bolsista)
Interessado: (Departamento)

E inserir a documentação apresentada (Termo de doação e documentação fiscal)
	Secretaria do Departamento

	4º
	Inserir a aprovação do recebimento dos equipamentos pelo Conselho de Departamento ou Chefia (ad referendum), devendo indicar o responsável e local do bem a ser patrimoniado

Encaminhar o processo à Diretoria da FFCLRP
	Secretaria do Departamento

	5º
	Análise da documentação apresentada e deliberação sobre o aceite da doação
(Inserir informação de aceite do CTA)

Encaminhar o processo à Dv Financeira
	Diretoria

	6º
	Conferência da documentação e solicitação para inserir o “Modelo 9 – Declaração de Recebimento de Bens Permanentes”

Encaminhar o processo à Diretoria
	Dv Financeira

	7º
	Providenciar o preenchimento do “Modelo 9 – Declaração de Recebimento de Bens Permanentes” e inserir no processo SEI

Encaminhar o processo à Seção de Suprimentos
	Diretoria

	8º
	Efetuar a incorporação dos bens listados

Anexar a documentação pertinente à incorporação no processo e encaminhar ao respectivo Departamento para providências junto ao Outorgado/Bolsista.
	Sç Suprimentos

	9º
	Dar ciência ao Outorgado/Bolsista e fornecer os documentos necessários para prestação de contas junto à FAPESP, encerrando o processo a seguir.
	Secretaria do Departamento
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¹ Vide Manual

Avenida Bandeirantes, 3900 - 14040-901 - Ribeirão Preto – SP – Brasil
Homepage:  http://www.ffclrp.usp.br

TERMO DE DOAÇÃO E TRANSFERÊNCIA DE MATERIAL PERMANENTE
Submetemos o(s) material(is) permanente(s) neste documento para fins de incorporação patrimonial à Faculdade de Filosofia, Ciências e Letras de Ribeirão Preto da Universidade de São Paulo, conforme artigo 2º, parágrafo único, da Portaria FAPESP PR n. 229, de 02 de outubro de 2025:
	DADOS DO OUTORGADO/PROCESSO

	Outorgado/Bolsista:
	CPF:

	 Processo FAPESP n.º:



	RELAÇÃO DE BENS

	Descrição do bem
	Nota Fiscal ou Declaração de Importação
	Quant.
	Vl. Unit. (R$)
	Vl. Total (R$)
	Local USP
	Nome do servidor responsável pelo bem (vínculo ativo)
	Nº USP

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Unidade/Órgão da USP:
	CNPJ:
	Departamento:

	Endereço:
	CEP:
	Cidade:
	UF:
	Telefone:





Assinatura digital do(a) Outorgado(a)/Bolsista	Assinatura digital do(a) Servidor(a) Responsável pelo bem




MODELO 9 - DECLARAÇÃO DE RECEBIMENTO DE BENS PERMANENTES

	Processo FAPESP nº:

	

	Em conformidade com as normas para Uso de Recursos e Prestação de Contas de Auxílios e Bolsas da FAPESP, declaro que a Faculdade de Filosofia, Ciências e Letras de Ribeirão Preto da Universidade de São Paulo recebeu os itens de material permanente a seguir relacionados, adquiridos com recursos do processo acima identificado, comprometendo-me a efetuar a incorporação patrimonial dentro das normas estabelecidas pela Universidade de São Paulo, com a permissão de uso preferencial pelo Outorgado, Bolsista e/ou demais membros da equipe do projeto, durante toda a vigência do processo:

	

	Fornecedor
	Nº da nota fiscal
	Descrição dos itens de material permanente
	Quant.
	Valor Unitário (R$)
	Valor Total (R$)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	

	Local e data:

	Nome e assinatura do Dirigente/Responsável Legal:
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