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1. CONSIDERACOES INICIAIS

Para fins desta Instrucdo Normativa:
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1.1. Material € a designacdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades das unidades gestoras do
IFS, independentemente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de
demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e
residuos economicamente aproveitaveis.

1.2. Material de consumo é todo material que, em razdo de seu uso corrente,
perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacéo limitada a dois
anos.

1.2.1. Em conformidade com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico — MCASP (editado pela Secretaria do Tesouro Nacional), na sua
Parte |, que trata dos Procedimentos Orcamentarios, um material é
considerado de consumo quando atende no minimo a um dos critérios a
seguir:

Critério da Durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢Bes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Critério da Fragilidade — Se sua estrutura for quebradica, deformavel ou
danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou
funcionalidade;

Critério da Perecibilidade — Se esta sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas)
ou se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal,

Critério da Incorporabilidade — Se esta destinado a incorporacéo a outro bem,
e nao pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do
principal. Podendo ser utilizado para a constituicdo de novos bens, melhoria ou
adicdes complementares de bens em utilizacdo (sendo classificado na natureza
de despesa 4.4.90.30), ou para a reposi¢cao de pecgas para manutencao do seu
uso normal que contenham a mesma configuracdo (sendo classificado na
natureza de despesa 3.3.90.30);

Critério da Transformabilidade — Se foi adquirido para fim de transformacéo.

1.3. Material permanente € o que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.



1.4. A classificagcao de material em “de consumo” ou “permanente” é baseada
nos aspectos e critérios de classificacdo em naturezas de despesas contdbeis
da Secretaria do Tesouro Nacional e é decidida em conjunto pelas Unidades de
Patrimonio e Contabilidade, sendo:

1.4.1. - materiais que apresentem baixo valor monetério, baixo risco
de perda e/ou alto custo de controle patrimonial podem ser
controlados de forma simplificada, por meio de relagdo-carga, que
mede apenas aspectos qualitativos e quantitativos, ndo havendo
necessidade de controle por meio de numero patrimonial, conforme
item 4.6.1.1 do MCASP 62 edicao.

2. DA AQUISICAO

2. A compra de material para todo o Instituto devera ser feita através do PAC —
Plano Anual de Contratacdes, conforme unidade supridora definida em
portaria.

2.1. Quanto aos materiais permanentes componentes do patrimonio, estes
deveréo ser adquiridos mediante compra, doagao, permuta, cessdo ou producéo
interna, sendo que:

1 - compra é toda aquisicdo remunerada de material com utilizacdo de
recursos or¢camentarios e extraorgamentario;

2 - materiais permanentes recebidos em doacdo sdo aqueles com
transferéncia ndo onerosa de bens para o IFS;

3 - permuta € a troca de bens ou materiais permanentes entre o IFS e
outros 6rgdos ou entidades da Administracéo Publica;

4 - bens recebidos em cessédo sdo aqueles entregues ao IFS com
transferéncia gratuita de posse e direito de uso, por érgaos ou entidades
da Administracdo Publica;

5 - bens gerados em producdo interna sdo aqueles confeccionados,
produzidos no préprio 6rgao.

2.2. As unidades gestoras do IFS devem centralizar seus pedidos de aquisicdes
de materiais de consumo de usO comum noO Seu respectivo setor de
almoxarifado.

2.3. Nas compras deverao ser observadas, ainda:

1 - A especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicagéo de
marca;

2 - A definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em
funcdo do consumo e utilizagcdo provaveis, cuja estimativa sera obtida,



sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de
estimacao;

3 - As condi¢cdes de guarda e armazenamento que nao permitam a
deterioracdo do material.

2.4. Quando se tratar de descricdo de material que exija maior conhecimento
técnico, poderdo ser juntados ao pedido os elementos complementares, tais
como: modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, etc., cuidando-se
para ndo configurar preferéncias por marca ou fabricante.

3.D0 RECEBIMENTO E DA ACEITACAO

3. Recebimento provisério € o ato pelo qual o material encomendado é entregue
a Unidade Gestora no local previamente designado, ndo implicando em
aceitacdo. Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservacado do
material do fornecedor a unidade gestora recebedora. Ocorrera no almoxarifado
desta, salvo quando o mesmo ndo possa ou ndo deva ali ser estocado ou
recebido, caso em que a entrega se fara nos locais designados no pedido de
compra.

3.1. Qualquer que seja o local de recebimento provisorio, o registro de entrada
do material ser4 sempre no Almoxarifado.

3.1.2. O responséavel pelo Almoxarifado devera ter o cuidado para
independente do descrito na nota fiscal manter o padrédo na descricdo do
bem ao dar entrada no sistema, para tanto, deverd em caso de duvida
consultar o Departamento de Administracao ou equivalente, seja Reitoria
ou Campi.

3.2. O recebimento, rotineiramente, nas unidades gestoras, decorrera de:

a) compra;

b) cessao;

c) doacao;

d) permuta;

e) transferéncia;

f) producéo interna; ou

g) entrega de equipamento adquirido por servidor ou estudante em razao
da execucdo de projetos inerentes ao ensino e a pesquisa com recursos
do IFS, na forma do respectivo edital ou regulamento proprio.

3.2.1. No caso da alinea g, a nota fiscal de aquisicdo devera ser emitida
em nome do Orientador/Pesquisador. (Redagdo dada pela Portaria n°
3.506 de 17 de novembro de 2017).

3.3. Sao considerados documentos habeis para recebimento, em tais casos
rotineiros:



a) Nota fiscal ou nota fiscal/fatura, para as compras;

b) Termo de Cesséo;

c) Termo de Doacdo ou outro documento oficial proveniente de 6rgéo
publico conforme art. 9° da IN 05/2019/SEGES/ME;

d) Declaragdo exarada no processo relativo a permuta, ou documento
equivalente;

e) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia de Material, no
caso da alinea

“e” do subitem anterior;

f) Guia de Producgao Interna, no caso da alinea “f” do subitem anterior;

g) Termo de Entrega de Equipamento, no caso da alinea “g” do subitem
anterior.

3.3.1. Desses documentos constardo, obrigatoriamente, a descricao do
material, a quantidade fornecida/recebida, unidade de medida e o preco
ou valor (unitario e total).

3.4. O recebimento definitivo de material proveniente de compra cujo valor for
superior ao limite estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea “a” da Lei 8.666/93 para
a modalidade de convite devera ser confiado a uma comisséo de, no minimo, 03
(trés) membros.

3.5. Aceitacdo € a operacdo pela qual se declara no documento habil que o
material recebido satisfaz as especificacdes contratadas.

3.5.1. O material recebido ficard dependendo, para sua aceitacdo, de
conferéncia e, quando for o caso, de exame qualitativo, ou de outras
exigéncias estipuladas na licitagdo ou contrato.

3.5.2. Quando a aquisi¢cao do material for solicitada pelo setor que o usara,
e nao se aplique o disposto no subitem 3.4, o solicitante devera efetuar ou
providenciar o exame gualitativo e proceder a aceitacdo do material.

3.6. O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por
comissao especial.

3.7. Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido ou
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado pelo recebimento providenciara
junto ao fornecedor a regularizacdo da entrega para efeito de aceitacao.

3.7.1. Se, por qualquer razéo, houver dificuldade de solucionar a falha de
gue trata este subitem, o encarregado pelo recebimento encaminhara o
respectivo processo conforme IN de sancédo administrativa.

3.8. Ocorrendo devolugéo ao fornecedor de material recebido provisoriamente
por ndo aceitacdo, devera ser feito o registro de estorno ou exclusdo da entrada
no sistema de controle de estoque.

3.8.1. Se este procedimento ocorrer apos o fechamento do més em que
ocorreu a entrada, sera feito o registro de devolucdo ao fornecedor,



anexado ao processo 0 respectivo comprovante e providenciada a sua
imediata contabilizacao.

3.8.2. No comprovante de registro de devolugcdo deverd, no minimo,
constar a descricdo do item, a quantidade, o valor unitério (igual ao da
entrada), o valor total da devolucao, os dados do fornecedor, o nimero do
processo, o numero do empenho e o motivo da devolugéo.

3.9. Toda e qualquer movimentacdo de material no almoxarifado devera ser
adequadamente registrada no sistema de controle de estoque, para que estes
espelhem fidedignamente os saldos dos itens estocados, a qualquer momento.

3.9.1. Todo registro de entrada no sistema de almoxarifado deveré ter o
correspondente registro no SIAFI. Ja os registros de saidas poderdo ser
contabilizados pelos totais dos movimentos mensais por subitem da
respectiva conta de controle de estoque, com base no RMA — Relatorio
Mensal de Almoxarifado.

3.10. N&o devera haver recebimento provisério de compra de material sem a
respectiva nota fiscal.

4.DA CARGA E DESCARGA

4. Para fins desta IN, considera-se:

a) carga — a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu
consignatario;

b) descarga — a transferéncia desta responsabilidade.

4.1. Toda movimentacao de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro,
quer trate de material de consumo nos almoxarifados, quer trate de equipamento
ou material permanente em uso pelo setor competente.

4.2. O material sera considerado em carga, no almoxarifado, com o seu registro
no sistema proéprio, apdés o cumprimento das formalidades de recebimento.

4.3. Quando obtido através de doacdo, cessdo ou permuta, o material sera
incluido em carga no Almoxarifado da UG, a vista do respectivo termo ou
processo.

4.4. A inclusdo em carga do material produzido pela UG sera realizada a vista
de processo regular, com base na apropriacdo de custos feita pela unidade
produtora ou, na falta destes, na valoracdo efetuada por comissao especial,
designada para este fim.

4.4.1. A valoragdo do bem produzido pela UG serd igual & soma dos
custos apropriados ou estimados para matéria-prima, mao de obra,
desgaste de equipamentos, energia consumida na producéo, etc.
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4.5. A descarga, que se efetivara com a transferéncia de responsabilidade pela
guarda do material:

ab) serd, como regra geral, baseada em processo regular, onde constem
todos os detalhes do material (descrigdo, estado de conservacao, preco,
data de inclusdo em carga, destino da matéria-prima eventualmente
aproveitavel e demais informacgodes); e

bc) ocorrera, no caso de material de consumo, pelo atendimento as
requisicfes internas, e em qualquer caso, venda, permuta, doacdo,
inutilizacéo, e furto ou roubo.

4.6. Em principio, ndo devera ser feita descarga isolada das pecas ou partes de
material que, para efeito de carga tenham sido registradas com a unidade "jogo",
"conjunto”, "colecao", mas sim, providenciada a sua recuperac¢ao ou substituicao
por outras com as mesmas caracteristicas, de modo que fique assegurada,
satisfatoriamente, a reconstituicdo da mencionada unidade.

4.6.1. Na impossibilidade dessa recuperacéo ou substituicdo, devera ser
feita, no registro do instrumento de controle do material (sistema de
patriménio ou relagcdo-carga), a observacao de que ficou incompleto o
"jogo”, o "conjunto”, a "colecao"; anotando-se as faltas e os documentos
que as consignaram.

5.DA MOVIMENTACAO E CONTROLE

5. A movimentacdo de material entre o almoxarifado e a unidade requisitante
dentro da mesma UG devera ser precedida sempre de registro no sistema de
controle.

5.1. Compete ao Departamento ou Geréncia de Administragdo da UG
supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado
permanente ou néo.

5.2. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido ao
setor requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com o competente
Termo de Responsabilidade, assinado pelo consignatario, ressalvados aqueles
de pequeno valor econdmico, que deverdo ser relacionados (relagdo-carga),
consoante disp&e a Instrucdo Normativa/DASP n°142/83.

5.3. E atribuicdo exclusiva do Setor de Patrimdnio da UG, no que concerne ao
material permanente distribuido, cuidar do seu tombamento, localizacéo,
recolhimento, manutencdo e redistribuicdo, assim como da emissao dos
competentes Termos de Responsabilidade que deverdo conter os elementos
necessarios a sua perfeita caracterizagéo.

5.4. Para efeito de identificacdo e inventario os equipamentos e materiais
permanentes receberdo numeros sequenciais de registro patrimonial, devendo
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ser utilizados, antes do sequencial indicativo do bem, prefixo numérico que
identifiqgue a Unidade Gestora que originalmente cadastrou o bem no sistema de
controle patrimonial, o qual ndo podera ser alterado em nenhuma hipotese.

5.4.1. O numero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante
gravagao, fixacao de plaqueta ou etiqueta apropriada em dois lugares, sendo um
de facil localizacdo e outro de seguranca na parte de baixo do bem.

5.4.2. Em caso de redistribuicdo de equipamento ou material permanente, 0
termo de responsabilidade devera ser atualizado fazendo-se dele constar a nova
localizacéo, e seu estado de conservacao e a assinatura do novo consignatario.

5.4.3. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado,
ainda que sob a responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia ciéncia
do setor de controle patrimonial da respectiva unidade gestora.

5.4.4. A saida de equipamento ou material permanente para situacdo que o
cologue sob a responsabilidade de terceiros deve preceder de registro especifico
no sistema de controle de patriménio e de emissdo de formulario préprio que
identifigue o bem, a pessoa fisica ou juridica que ter4 a sua guarda, a qual
assinara o competente termo de acautelamento.

5.4.4.1 Se na saida de que trata o subitem anterior o responsavel pela retirada
do bem né&o for o representante legal da pessoa juridica ou a pessoa fisica
signataria, devera apresentar ao setor de patrimoénio autorizacdo firmada por
aguela, a qual ficard arquivada com a via da autorizacao de saida e/ou termo de
acautelamento.

5.4.4.2 O servico de seguranca da UG somente permitira a saida de bem
patrimonial do interior desta mediante apresentacdo de documento de
autorizacdo emitido pelo sistema de controle patrimonial, devidamente assinado
pelo coordenador de patrimonio.

5.4.4.3 No retorno do bem, o servigo de seguranca informara a data e hora de
entrada e dara visto no mesmo documento, do qual encaminhara uma via ao
setor de patriménio que registrara o fato no respectivo sistema.

5.4.5. Todo equipamento ou material permanente somente podera ser
movimentado de uma unidade gestora para outra através do seu setor de
patrimoénio com anuéncia da Diretoria ou Geréncia de Administracdo ou
equivalente, e mediante registro no sistema de controle patrimonial.

5.4.5.1. Na transferéncia de bem depreciavel, exaurivel ou amortizavel o
valor da respectiva depreciacdo, exaustdo ou amortizagdo acumulada
serad com ele também transferido para fins de registros contabeis.

5.4.5.2. A transferéncia de bens entre UG deve ser contabilizada pela
unidade transferidora utilizando-se de evento no SIAFI que registre a
situacédo de bens em transito em ambas as unidades, dentro do més da
ocorréncia do fato gerador.
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5.4.5.3. O recebimento do bem deve ser contabilizado no prazo maximo
de cinco dias Uteis pela UG recebedora, com evento que baixe as contas
de registro de bens em transito em ambas UG envolvidas.

5.4.5.4. O setor de patrimonio de cada UG envolvida na transferéncia deve
comunicar a respectiva unidade de contabilidade sobre o envio ou
recebimento do bem, em tempo habil para o cumprimento do disposto no

subitem anterior.

5.4.6. Compete ao setor de controle de patrimbénio de cada UG promover
previamente o levantamento dos equipamentos e materiais permanentemente
em uso junto aos seus consignatarios, com a finalidade de constatar os aspectos
guantitativos e qualitativos desses.

5.4.7. O consignatério, independentemente de levantamento, devera comunicar
a Coordenacdo de Patrimbnio qualquer irregularidade de funcionamento ou
danificacdo nos materiais sob sua responsabilidade.

5.4.8. O Departamento de Administracdo ou setor equivalente providenciara a
recuperagdo do material danificado sempre que verificar a sua viabilidade
econdmica e oportunidade.

5.4.9 Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar
cada material permanente com um numero Unico de registro patrimonial,
denominado Numero de Tombamento — NT, Numero de Patriménio — NP ou
Registro Geral de Patriménio — RGP.

1 - O Numero de Patrimbnio € aposto mediante gravacao, fixacdo de
plagueta, etigueta ou qualquer outro método adequado as
caracteristicas fisicas do bem, sendo que sua fixacdo se dara em dois
locais no bem, onde um deles serd de facil acesso e outro de
seguranca abaixo do bem;

2 - O material permanente cuja identificacao, feita na forma do item |,
seja impossivel ou inconveniente em face as suas caracteristicas
fisicas, sera tombado por agrupamento em um Unico Numero de
Patrimbnio, como, por exemplo: persianas, cortinas, periféricos de
informatica, dentre outros?;

3 - O Numero de Patrimdnio é Unico para todas as unidades, sejam
elas a Reitoria ou os Campi do IFS devendo o primeiro nimero do
bem identificar seu destino.

6.DOS INVENTARIOS FiSICOS

! Com base no entendimento do Manual do Patriménio do TCU.
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6. Os tipos de Inventarios Fisicos séo:

a) anual — objetivando comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro de cada exercicio, constituido do inventario anterior e das
variacGes patrimoniais ocorridas durante o exercicio.

b) inicial — realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para
identificac&o e registro dos bens sob sua responsabilidade;

c) de transferéncia de responsabilidade — realizado quando da mudanca
do dirigente de uma unidade gestora ou do responsavel por determinada
carga,;

d) de extincdo ou transformacdo — realizado quando da extincdo ou
transformacao da unidade gestora ou setor;

e) eventual — realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa do 6rgéo fiscalizador ou de controle, ou
pelo setor de patriménio ou almoxarifado da unidade gestora.

6.1. Nos inventarios os bens moveis (equipamentos, materiais permanentes e
semoventes) serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais constantes
do plano de Contas Unico da Unido (SIAFI).

6.2. No inventario analitico, para a perfeita caracterizacdo do material, figurarao:
a) descricédo padronizada;
b) nimero de registro;

c) valor (preco de aquisicao, custo de producéo, valor arbitrado ou preco
de avaliacdo);

d) estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel);
€) outros elementos julgados necessarios.

6.2.1. O material de pequeno valor econdémico que tiver seu custo de controle
evidentemente superior ao risco da perda podera ser controlado através do
simples relacionamento de material (relacdo-carga), de acordo com o
estabelecido no item 3 da I.N./DASP n°142/83.

6.2.1.1. Paralelamente ao referido controle, a UG devera registrar a
relagdo-carga como um item patrimonial, a fim de possibilitar o
fechamento financeiro entre a contabilidade e o sistema de patrimonio.

6.2.2. O bem moével cujo valor de aquisicdo ou custo de producao for
desconhecido ser& avaliado por comissao especifica, tomando como referéncia
o valor de outro, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de conservagao
e a preco de mercado.

6.3. Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes, o
Departamento de Administracdo ou unidade equivalente da UG podera utilizar
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como instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que consiste no levantamento
rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes em estoque ou daqueles
permanentes distribuidos para uso, feito de acordo com uma programacéao de
forma que todos os itens sejam recenseados ao longo do exercicio.

6.3.1. Poderd também ser utilizado o Inventario por Amostragens para um acervo
de grande porte. Esta modalidade alternativa consiste no levantamento em
bases mensais, de amostras de itens de material de um determinado grupo ou
classe, e inferir os resultados para os demais itens do mesmo grupo ou classe.

6.4. Os inventarios fisicos e financeiros, no ambito de cada Unidade Gestora,
deveréo ser efetuados por comissdo composta por um presidente indicado pela
Reitora, quando na Reitoria ou nas UG’s. Quanto aos membros da comisséo de
inventario, esses deverdo ser designados por portaria sem prazo de término,
definido pela Reitoria com indicacdo dos Pro-Reitores e Diretores de Campi, e
deverdo ser acompanhados na fase operacional por servidor responséavel pelo
setor para auxiliar nas coletas dos dados, o qual assinara documento que
comprove a passagem do inventariante por aquele ambiente.

6.4.1. A comissao de inventario deve manter sintonia com o respectivo setor de
patrimonio da UG de forma a permitir que sejam feitos os ajustes escriturais com
o saldo fisico do acervo patrimonial, o levantamento da situacdo dos bens em
uso e a necessidade de manuten¢ao ou reparos, a verificagdo da disponibilidade
dos bens da unidade, bem como o saneamento do acervo.

6.4.1.1. Os inventarios anuais na Reitoria e nos Campi deverdo ser
iniciados conforme o cronograma disposto no manual de inventario de
bens moéveis permanentes do IFS.

6.4.2. Sao atribuicdes da comissao de inventario:

a) Apresentar-se ao responsavel pelo setor para que 0 mesmo
acompanhe o procedimento de inventario da comisséo;

b) A verificacdo da localizac&o fisica de todos os bens patrimoniais da
unidade gestora;

c) A avaliacdo do estado de conservacéao destes bens;

d) A classificagdo dos bens passiveis de disponibilidade;

e) A identificacdo dos bens pertencentes a outros setores ou unidades
administrativas que ainda n&do foram transferidos para o setor
inventariado;

f) A identificag@o de bens permanentes eventualmente ndo tombados;

g) A identificacdo de bens patrimoniais que eventualmente ndo puderam
ser localizados;

h) A emisséo de relatério final acerca das observacdes anotadas ao longo
do processo do inventario, constando as informacdes quanto aos
procedimentos realizados, a situagéo geral do patriménio da unidade de
controle e as recomendacdes para corrigir as irregularidades apontadas,
assim como para eliminar ou reduzir o risco de reincidéncia.
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7.DA CONSERVACAO E RECUPERACAO

7. E obrigac&o de todos aos quais tenha sido confiado material para a guarda ou
uso zelar pela sua boa conservacgéao e diligenciar no sentido da recuperacao
daquele que se avariar.

7.1. Com o objetivo de minimizar os custos com a reposicédo de bens méveis do
acervo, compete a Coordenacdo de Manutencdo ou unidade equivalente
organizar, planejar e operacionalizar um plano integrado de manutencdo e
recuperagédo para todos os equipamentos e materiais permanentes da UG,
objetivando o melhor desempenho possivel e uma maior longevidade desses.

7.2. A manutencéo periddica deve obedecer as exigéncias dos manuais técnicos
de cada equipamento ou material permanente, de forma mais racional e
econdbmica possivel para a unidade gestora.

7.3. A recuperacdo somente sera considerada viavel se a despesa envolvida
com o bem mével orcar no maximo a 50% (cinquenta por cento) do seu valor
estimado no mercado; se considerado antiecondmico ou irrecuperavel, o
material serd alienado, de conformidade com o disposto na legislagcéo vigente.

8.DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

8. Todo servidor do IFS podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado para guarda ou uso, bem como
pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou
nao sob sua guarda.

8.1. O servidor tem por dever comunicar imediatamente a quem de direito
qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

8.2. O documento béasico para ensejar exame do material e/ou averiguacdo de
causas da irregularidade havida com o mesmo sera a comunicacdo do
responsavel pelo bem, de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de
participacbes verbais, que, informalmente, antecipam a ciéncia dos fatos
ocorridos ao Departamento de Administracdo da UG ou unidade equivalente.

8.2.1. Recebida a comunicagdo, o dirigente administrativo da UG, apos a
avaliacdo da ocorréncia podera:
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a) concluir que a perda das caracteristicas ou avaria do material decorreu
do uso normal ou de outros fatores que independem da acdo do
consignatario ou usuario;

b) identificar, desde logo, o (s) responsavel (eis) pelo dano causado ao
material, propondo ao dirigente da UG as providéncias constantes do
subitem 8.3;

C) propor a designagcdo comissdo especial para apuracdo da
irregularidade, cujo relatério devera abordar os seguintes topicos,
orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do (s)
envolvido (s) no evento:

- a ocorréncia e suas circunstancias;

- 0 estado em que se encontra 0 material;

- 0 valor de aquisicéao, arbitrado e de reavaliacdo do material;

- a possibilidade de recuperacado do material e, em caso negativo,
se ha matéria-prima a aproveitar;

- sugestao sobre o destino a ser dado ao material ou suas partes;
€,

- grau de responsabilidade da(s) pessoa (s) envolvida (s).

8.3. Caracterizada a existéncia de responsavel (eis) pela avaria ou
desaparecimento do material (alineas b e ¢ do subitem 8.2.1, ficara (40) esse (s)
responsavel (eis) sujeito (s), conforme o caso e além de outras penas que forem
julgadas cabiveis, a:

a) arcar com as despesas de recuperacdo do material; ou

b) substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou

c) indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que
devera ser apurado em processo regular através de comissdo especial
indicada pelo dirigente do Departamento de Administracdo ou da unidade
equivalente.

8.3.1. Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo",
"conjunto”, "colecao", suas pecas ou partes danificadas deverao ser recuperadas
ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade
dessa recuperacdo ou substituicdo, indenizada, em pecunia, de acordo com o

disposto no subitem 8.3 (alinea c).

8.4. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacao sera
feita com base no valor da reposicéo (considerando-se a conversdo ao cambio
vigente na data da indenizacéo).

8.5. Quando nao for (em) de imediato identificado (s) responsavel (eis) pelo
desaparecimento ou dano do material, o detentor da carga solicitard ao
Departamento de Administracdo ou setor equivalente imediatas providéncias
para abertura de sindicancias por comissdo incumbida de apurar
responsabilidade pelo fato e comunicacao ao 6rgéo de Controle Interno, visando
assegurar o respectivo ressarcimento a Fazenda Publica (art.84, do Decreto-Lei
n°200/67).
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8.6. Em caso de extravio ou dano a bem publico que implicar em prejuizo de
pequeno valor, a apuracao do fato podera ser realizada por intermédio de Termo
Circunstanciado Administrativo (TCA), nos termos da Instru¢cdo Normativa CGU
n° 04, de 17 de fevereiro de 2009.

8.7. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, funcdo ou emprego, devera
passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos
de forca maior, quando:

a) Iimpossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de
responsabilidade do material, poder& o servidor delegar a terceiros essa
incumbéncia; ou

b) ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser
designado servidor do 6rgado, ou instituida comissao especial indicada
pelo dirigente do Departamento de Administragdo ou da unidade
equivalente, nos casos de cargas mais vultosas, para conferéncia e
passagem do material.

8.7.1. O Gabinete da Reitoria devera, no prazo de vinte quatro horas, informar
ao setor de patriménio da UG cujo servidor estiver deixando o cargo, fungéo ou
emprego, mediante envio de cépia da respectiva portaria indicando, inclusive, o
nome de seu substituto.

8.7.1.1. Recebida a comunicacdo o setor de patriménio devera, de
imediato, tomar as providéncias preliminares para a passagem de
responsabilidade.

8.7.1.2. Caso nao seja designado substituto, o chefe imediato assumira a
responsabilidade da carga durante a vacancia do cargo.

8.7.2. A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista
da verificacao fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

8.8. Na hipétese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera ao
dirigente do Departamento de Administracdo ou da unidade equivalente adotar
as providéncias cabiveis necessarias a apuracdo e imputacdo de
responsabilidade.

9.DA TRANSFERENCIA ENTRE UG E DA ALIENACAO

9. A transferéncia entre UG consiste na movimentacdo de material do acervo de
uma UG para outra UG, com transferéncia de posse gratuita e troca de
responsabilidade através do sistema de administracdo patrimonial da Instituicdo
e devera ser acompanhada de formularios de entrega e recebimento assinados
pelo emissor e destinatario em trés vias sendo que a Ultima voltar4 para a
Coordenacéo de Patrimdnio de origem para o controle das cargas.
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9.1. A Alienacéo consiste na operagao que transfere o direito de propriedade do
material mediante venda, permuta ou doacéao.

9.2. Compete ao Departamento de Administracdo ou a unidade equivalente,
mediante informagdo proveniente do almoxarifado ou setor de controle
patrimonial de sua UG, sem prejuizo de outras orientacées que possam advir do
orgéo central do Sistema de Servigos Gerais — SISG:

9.2.1. Colocar a disposicdo para cessdo o material identificado como
inativo nos almoxarifados e o0s outros bens moéveis distribuidos,
considerados ociosos.

9.2.2. Providenciar a alienacdo do material considerado antieconémico e
irrecuperavel.

10.DA REUTILIZACAO - (REUSE)

10. Todos os bens classificados como ociosos, porém em bom estado de
conservacdao, serdo fotografados e registrados no Hotsite da PROAD sob o icone
REUSE e estardo disponiveis ao resgate por qualquer UG do IFS seguindo a
devida tramitacao legal de transferéncia de bem intermediada pela Coordenagéao
de Patrimonio da Reitoria.

10.1. IN propria disciplinara o uso dessa ferramenta no ambito do IFS.

11.DA BAIXA PATRIMONIAL

11. Considera-se baixa patrimonial o procedimento de excluséo de bens do ativo
permanente do IFS, mediante formas de desfazimento:

1. Numero de Patrimbnio de um bem baixado ndo sera aproveitado para
qualquer outro bem.

2. A baixa patrimonial pode ocorrer por alienacdo, desfazimento ou por
desaparecimento.

3. A autorizacao de efetivacdo da baixa patrimonial compete ao Ordenador
de Despesas, em processo administrativo instruido com a justificativa
correspondente.

4. Parafins de registro no SIAFI, a Unidade de Patrimdnio deve encaminhar
todos documentos relativos a baixa patrimonial de bens do IFS a Unidade
de Contabilidade.

11.1 Bens inserviveis

Pré-requisitos
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Segundo o decreto n° 9373 de 11/05/2018, em seu Art. 3°, 0 bem para ser
considerado inservivel devera ser classificado como:

a)

b)

d)

ocioso - bem movel que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas
nado é aproveitado;

recuperavel - bem mével que ndo se encontra em condi¢bes de uso e
cujo custo da recuperacédo seja de até cinquenta por cento do seu valor
de mercado ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel
a sua recuperacao;

antieconbmico - bem movel cuja manutencdo seja onerosa ou cujo
rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste
prematuro ou obsoletismo; ou

irrecuperavel - bem moével que nao pode ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razao de ser o0 seu
custo de recuperacdo mais de cinquenta por cento do seu valor de
mercado ou de a andlise do seu custo e beneficio demonstrar ser
injustificavel a sua recuperacao.

Avaliacdo dos bens sera formada por comissdo especialmente instituida pelo
dirigente da unidade, cujas atribuicfes séo:

1.
2.
3.

4.

Classificar os bens inserviveis (0ciosos, recuperaveis, irrecuperaveis e
antieconémicos);

Avaliar os bens conforme sua classificacao;

Formar os lotes de bens conforme sua classificacdo e caracteristicas
patrimoniais;

Instruir os processos de desfazimentos conforme a classificagédo dos bens
inserviveis.

11.2 Devolugéo de bens em comodato

A devolucéo corresponde a uma reversao do tombamento por Comodato ocorre
nos casos em que o bem deve ser devolvido para a instituicdo de origem. Nao
prescinde de processo formal de desfazimento, mas deve ser documentado
através da copia do Termo de Comodato do convenente e de oficio de
autorizacao de baixa do dirigente da unidade.

11.3 Desfazimento de bens inserviveis

11.3.1. Alienacao

Consiste na operacao de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doac&o. Os bens a serem alienados deverao ter
seu valor reavaliado conforme precos atualizados e praticados no mercado. O
material classificado como ocioso ou recuperavel sera cedido a outros 6rgaos
que dele necessitem.
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11.3.2. Venda

Os bens inserviveis poderdo ser vendidos mediante concorréncia, leildo ou
convite.

11.3.3. Permuta

A permuta com outros 6rgaos ou entidades podera ser realizada sem limitacdo
de valor, desde que haja concordancia entre ambas as Instituicdes. Nesse caso,
devidamente justificado pela autoridade competente, o material a ser permutado
podera entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido, condi¢do que
deverd constar do edital de licitagdo ou do convite.

11.3.4. Doacéao

A doacdo poderd ser efetuada apdés a avaliagdo de sua oportunidade e
conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienacdo. Material
classificado como ocioso poderd ser doado para outro 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica ou Fundacional ou para outro
orgédo integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido.

Se o material for classificado como antiecondmico, a doagédo poderd ser
realizada para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas
publicas, sociedade de economia mista, instituicdes filantropicas, reconhecidas
de utilidade publica pelo Governo Federal, e Organizacfes da Sociedade Civil
de Interesse Publico.

O material irrecuperavel poderd ser doado para instituicdes filantrépicas,
reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e as Organizacdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico.

Os equipamentos, as pecas e 0os componentes de tecnologia da informacéo e
comunicacao classificados como 0ciosos ou recuperaveis poderao ser doados a
OrganizacBes da Sociedade Civil de Interesse Publico que participem do
programa de inclusdo digital do Governo federal, conforme disciplinado pelo
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacées e Comunicacdes, conforme decreto
9373, de 11 de maio de 2018.

11.3.5. Inutilizagdo ou abandono

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo de material
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinard sua
descarga patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, apos a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporados
ao patrimonio. A inutilizacdo consiste na destruicao total ou parcial de material
que ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecologico, ou
inconveniente de qualquer natureza, para a Administracdo Publica Federal. O
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desfazimento por inutilizagcdo e abandono deverao ser documentados mediante
Termos de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integrarédo o
respectivo processo de desfazimento.

12.DESFAZIMENTO, ALIENACAO E RENUNCIA

12. Desfazimento

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo
patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislacdo vigente e expressamente
autorizada pelo dirigente da unidade gestora. Apds a conclusdo do processo de
desfazimento deverd ser realizada a baixa dos bens nos registros patrimoniais.

12.1. Legislacéao

As seguintes normas regulam o desfazimento de bens pela Administracao
Federal.

* Instrugcdo Normativa SEDAP n° 205/88
* Decreto n° 9373 de 11/05/2018
* Instrugdo Normativa SEDAP n° 142/83

12.2. O material permanente, considerado por comissdo especifica, em situacdo
patrimonial ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel, cuja
permanéncia ou remanejamento no ambito do IFS for julgado desaconselhavel
ou inexequivel é passivel de alienacao, por meio de venda, doacdo ou permuta,
ou desfazimento, por meio de inutilizagdo ou abandono:

1 - A Chefia do Departamento de Administragdo na Reitoria e as
Geréncias de Administracdo nos Campi efetuardo, periodicamente,
levantamento de bens suscetiveis de alienacdo ou desfazimento;

2 - O levantamento ficard a cargo de comisséao de aliena¢do composta de
trés membros, designada pela Reitora.

12.3. A alienacdo de bens, subordinada a existéncia de interesse publico e a
autorizacdo da Reitoria, dependera de avaliacéo prévia feita pela comissao e de
licitacdo via leildo ou outra modalidade prevista para a Administracdo Publica:

1 - A avaliagéo prévia sera feita considerando-se o pre¢o de mercado ou,
na impossibilidade de obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou valor
atribuido por avaliador competente.

12.4. Alicitacdo sera dispensada e a avaliacao prévia devera ser feita pelo valor
de aquisicdo ou pelo custo de produgéo nos seguintes casos de alienagéo:
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1 - Doagéo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social,
apOs avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondémica
relativamente a escolha de outra forma de alienacdo, ndo devendo
acarretar quaisquer 6nus para o IFS;

2 - Permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica;

3 - Venda de materiais e equipamentos sem utilizacdo constatavel para
outros orgaos ou entidades da Administracdo Publica, ante os casos de
pedidos previamente feitos ao IFS.

4. Transferéncia de bem ocioso e servivel para outro 6rgao publico através
do reuse.gov.

12.5. A alienagéo por doagao deve ser devidamente justificada pela autoridade
competente, observando-se o seguinte quanto a destinacao do material:

1 - ocioso e recuperavel, para 6rgaos ou entidades publicas da esfera federal,
estadual ou municipal, integrantes de qualquer Poder;

2 - antieconémico e irrecuperavel, para 6érgaos ou entidades publicas referidas
anteriormente e para as instituices filantrépicas, desde que, reconhecidas de
utilidade publica pelo governo federal, devidamente comprovado por coépia
autenticada da seguinte documentacdo em periodo de validade: Certificado de
Registro no Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS), registro no
Cadastro Geral de Pessoas Juridicas (CNPJ/MF) e ata da eleicdo da Diretoria
Executiva atual.

12.6. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagéo, a Unidade
de Patrimoénio da Sede, devidamente autorizada pela Reitora ou Diretores de
campi, deve determinar a rendncia ao direito de propriedade, a consequente
baixa da carga patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, na forma de
destinacao a depdsitos publicos adequados, mediante termos de inutilizacdo ou
de justificativa de abandono, os quais integrardo o0 respectivo processo de
desfazimento.

12.7. Alinutilizagao consiste na destruicéo parcial ou total de material que oferece
ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou inconvenientes de
qualquer natureza para a Administracdo do IFS, sempre que necessario, feita
mediante assisténcia de setores especializados, de forma a ter sua eficacia
assegurada.

12.8. Os simbolos nacionais, armas, municdo e materiais pirotécnicos seréao
inutilizados em conformidade com a legislacéo especifica.

13. PROCESSO DE DESFAZIMENTO

Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:
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a) Portaria de designagao da comissao de desfazimento;
b) Relacdo dos bens para desfazimento;

c) Laudo de avaliagéao;

d) Justificativa do desfazimento;

e) Contrato, conforme a modalidade de desfazimento;

f) Parecer da Procuradoria;

g) Relagéo de bens baixados no processo.

13.1. Passos para realizar o desfazimento de bens publicos

=

Inventario descritivo dos bens;

2. Levantamento dos bens: identificar, agrupar, mensurar (resulta na
contagem das unidades componentes da massa patrimonial);
Arrolamento: colocar os bens em lista;

Avaliacao: atribuir valor e mérito ao objeto a ser avaliado;

Distribuicdo do material em lotes, facilitando sua classificacdo descritiva
no inventario.

6. Obedecer aos prazos estipulados para a realizacdo dos certames: de
trinta dias para concorréncia, quinze dias para leildo e trés dias Uteis para
convite, que deverao ser contados da primeira publicacéo no Diario Oficial
da Unido.

ok ow

13.2. Fluxo administrativo do Desfazimento

O fluxo do processo de desfazimento deverd ser composto pelas seguintes
atividades:

1 — Responsavel pela area de Patriménio, recebe os memorandos de pedidos
de desfazimento do bem do detentor pela carga patrimonial ou depois de
realizado o inventario por comisséo especifica, esta podera detectar que alguns
bens ndo estdo sendo utilizados pela unidade, podendo vir a ter um melhor
destino e aproveitamento, que sera realizado de acordo com o interesse publico;

2 — Area patrimonial encaminha as solicitacdes para Comisséo de Desfazimento
que ira iniciar o processo de desfazimento de bens;

3 — A Comisséao de Desfazimento devera proceder a vistoria fisica dos bens para
checar a situacdo dos mesmos;

4 — A Comisséao de Desfazimento torna publica através dos meios disponiveis do
IFS, os bens que estéo disponiveis em bom uso. Conceder o prazo de até 5 dias
para retorno dos interessados;

5 — Havendo interessados, a Comissdo de Desfazimento solicita junto ao
Patrimonio a transferéncia dos bens entre a parte cedente e a parte interessada,
bem como acompanha a finalizacdo e anexa ao processo as guias de
transferéncia e termos de responsabilidade;

6 — O Patrimbnio por sua vez, sera responsavel em efetivar a transferéncia do
bem no SIPAC;
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7 — Havendo interessados em parte dos bens, a Comissao de Desfazimento deve
atualizar a listagem ficando com bens efetivamente destinados ao desfazimento;

8 — Em se tratando de bens de informatica, a Comissdo de Desfazimento deve
seguir a instrucdo contida no Art 14° do Decreto 9373, de 11 de maio de 2018:

Art. 14. “Os equipamentos, as pecas e 0s componentes de
tecnologia da informacédo e comunicacdo classificados como
0ciosos ou recuperaveis poderao ser doados a Organiza¢cfes da
Sociedade Civil de Interesse Publico que participem do
programa de inclusdo digital do Governo federal, conforme
disciplinado pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicacoes.

Paragrafo unico. Os bens referidos neste artigo poderdo ser
doados a entidades sem fins lucrativos regularmente
constituidas que se dediqguem a promocao gratuita da educacao
e da inclusdo digital, desde que ndo se enquadrem nas
categorias arroladas nos incisos | a VIII, X e Xlll _do caput do
art. 2° da Lei n®9.790, de 23 de marco de 1999 “.

9 — A Comisséao de Desfazimento devera reavaliar o bem de acordo com o valor
de mercado. Podera também ser utilizado o valor contabil depreciado;

10 — A Comisséao de Desfazimento, em conformidade com as diversas respostas
que obtiver dos diversos 6Orgdos publicos e entidades, definirh o tipo de
alienacao, sendo que esta podera ser:

Por cessao — modalidade de transferéncia de acervo, com transferéncia gratuita
de posse e troca de responsabilidade.

Por alienacao — operacao de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doacdo, quando da ocorréncia de obsoletismo,
inadequacao ou imprestabilidade do bem (conforme lei n.° 8666/93).

Por doacgédo: permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, ap6s
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica relativamente a
escolha de outra forma de alienacéo, ndo devendo acarretar quaisquer 6nus para
os cofres publicos.

Por permuta: permitida exclusivamente entre Orgdos ou entidades da
Administragdo Publica.

Por venda: Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou
antiecondmicos poderéo ser vendidos mediante concorréncia, leildo ou convite.

14 IRREGULARIDADES


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9790.htm#art2i
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9790.htm#art2x
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9790.htm#art2xiii
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9790.htm#art2xiii
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14.3. Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao
IFS, relativamente a bens de sua propriedade, percebidas por qualquer servidor
em desempenho do trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

14.4. As irregularidades podem ocorrer por:

1 - Extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;

2 - Avaria: danificacéao parcial ou total de bem ou de seus componentes;
3 - Inobservancia de prazos de garantia;

4 - Falta de Aceite: ao receber bem (ns) transferido (s), a falta de aceite
em sistema informatizado de controle patrimonial ou assinatura de
respectivo documento de transferéncia de carga patrimonial;

5 - Mau uso: emprego ou operacao inadequados de equipamentos e
materiais, quando comprovado o desleixo ou a ma-fé.

15.DISPOSICOES FINAIS

Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no competente sistema de
controle de estoque e/ou de patriménio.

Quanto aos bens semoventes, estes serdo alvo de Instrugcdo Normativa propria
elaborada pelos campi que desta modalidade de bens necessita.

As disposi¢cBes em duvidas poderao ser sanadas pela PROAD.
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