MINISTERIO DA EDUCACAO )
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N°220/2013-CONSUP DE 26 DE NOVEMBRO DE 2013.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, nomeado através da Portaria n® 874-
MEC-DOU DE 05/07/2012 e de acordo com a Lei n° 11.892 de 29/12/2008, no uso de suas
atribui¢des legais e considerando o que consta no Processo n°23051.012157/2013-19;

Resolve:

Art.1° APROVAR, na forma do anexo, o Manual de Patriménio do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Pard, conforme deliberag¢do tomada na 24° Reunido
Ordindria do CONSUP, realizada no dia 22 de novembro de 2013.

Art. 2% Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

o dé Almeida Cordeiro

Presidente do CONSUP
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1. APRESENTAGAO:

O presente manual, que trata dos procedimentos relacionados a administracéo de
bens méveis no ambito do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Para
(IFPA), érgéo vinculado ao Ministerio da Educacao, criado pela Lei n° 11.892 de 29 de
dezembro de 2008, visa atender as exigéncias legais no tocante ao controle do
patrimonio publico, sobretudo a Constituicdo Federal, a Lei n° 4.320/64 e as Normas
Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor publico.

O referido manual é dirigido a todos os servidores e tem por finalidade manter um
controle rigido sobre o processo de incorporacao, movimentacao, utilizagao e
desincorporacio de todos os bens moéveis do Instituto, bem como estabelecer um novo
modelo de gestdo das operagbes que devera ser cumprido por todas as Unidades
Gestoras que compde a estrutura organizacional do 6rgao (IFPA).

Este manual tem como fundamentos legais:

- Decreto Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967: este Decreto dispde sobre a
organizacdo da Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a reforma
administrativa.

- Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990 da Presidéncia da Republica: este
Decreto regula o reaproveitamento, a movimentacao, a alienagéo e outras formas de
desfazimento de material no &mbito da Administragao Publica Federal.

- Instrugdo Normativa n°® 205/88, da SEDAP/PR: é o principal instrumento que
normatiza o controle da utilizagdo de material, seja ele de consumo ou permanente, na
Administragdo Publica Federal. Nesta Instrugdo Normativa estao descritas as principais
atividades a serem desenvolvidas pelos 6rgdos integrantes da Administracao Publica
Federal.

- Instrugdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009: esta Instrucao
disciplina os casos de extravios e danos causados a bem publico, que implica em
prejuizo de pequeno valor, através da apuracdo de Termo Circunstanciado
Administrativo (TCA).

- Instrucdo Normativa DASP n° 142, de 12 de agosto de 1983: esta Instrucao
disciplina a distingao entre material permanente e material de consumo, levando em
consideragao a vida til, para realizar esta distingao.

- Instrucdo Normativa SRF n° 162, de 31 de dezembro de 1998: esta Instrucéo fixa
prazo de vida util e taxa de depreciagdo dos bens constantes das mais diversas
classificagdes contabeis.

- Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964: esta lei rege as Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos € balangos da Uniao, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

- Manual SIAFI - Macrofuncéo: 020330: esta macrofungéo orienta na reavaliagao,
reducéo a valor recuperavel, depreciacao, amortizacdo e exaustdo na Administracao
Direta da Unido, Autarquia e Fundagoes.

_ Manual SIAFI - Macrofuncdo: 021135: esta macrofungdo orienta 0s
procedimentos a serem efetuados na aquisicao e classificacdo de material bibliografico
das bibliotecas publicas, visando atender ao artigo 18 da Lein® 10.753, de 31/10/2003.

- Portaria n° 184, de 25 de agosto de 2008 do Ministério da Fazenda: esta Portaria
dispde sobre as diretrizes a serem observadas no setor publico (pelos entes publicos)
quanto aos procedimentos, praticas, laboracdo e divulgacdo das demonstracoes
contabeis, de forma a torna-los convergentes com as Normas Internacionais de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

- Portaria STN n° 437 e Portaria conjunta STN/SOF N° 02/2012: esta Portaria
aprova os volumes Il - Procedimentos Contabeis Patrimoniais, Il - Procedimentos



Contabeis Especificos e IV - Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, da 52 edicdo do
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, e d& outras providéncias.

- Portaria n° 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério
da Fazenda: esta Portaria divulga o detalhamento das naturezas de despesa 339030 -
Material de Consumo, 339036 — Outros Servicos de Terceiros Pessoa Fisica, 339039 -
Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica e 449052 - Equipamentos e Material
Permanente, de acordo com os anexos |, Il, Ill, IV, respectivamente, para fins de
utilizacao pela Unido, Estados, DF e Municipios, com 0 objetivo de auxiliar, em nivel de
execucio, 0 processo de apropriagao contabil da despesa que menciona, além de trazer
a definicao de material de consumo e material permanente.

2. ASPECTOS CONCEITUAIS:

A partir da elaboracao do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, que
prevé orientagdes para o controle dos bens moveis pertencentes ao patrimonio publico,
foram definidas responsabilidades dos principais gestores do Sistema de Gestao
Patrimonial, principalmente no tocante ao registro, ao controle, a guarda, a conservagao,
a movimentacéo, a baixa e a realizagao do inventario do patriménio, que passarao a ser
adotadas no Ambito do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Para.

As orientacbes estabelecidas neste Manual, sao gerais e aplicaveis a todos 0s
servidores técnico-administrativos e docentes do IFPA e extensivel no que for pertinente,
aos alunos, pesquisadores, parceiros institucionais e prestadores de servicos das
Unidades Gestoras que compde o IFPA.

Em relacdo a administragdo dos bens moveis o IFPA terA como principais
objetivos:

Manter o controle adequado do conjunto de  bens patrimoniais, pertencentes ao
IFPA, estabelecendo responsabilidades quanto ao uso, movimentacéo e guarda, alem de
criar condicdes para o registro e controle, atraves de processamento eletr6nico de dados,
que serao implementados no sistema SIPAC, Modulo Patriménio.

Todos os servidores tém o dever de zelar pelos bens patrimoniais da Instituicao.

Para efeito deste manual consideram-se as seguintes terminologias:

2.1 - Responsavel: é todo servidor indicado pelo titular do setor e designado por ato do
dirigente maximo da Unidade Gestora, como responsavel pela utilizacdo dos bens
méveis que compdem a carga patrimonial do setor/coordenacao, mediante a assinatura
de Termo de Responsabilidade Patrimonial, na qual constara a Relagao de Carga
Patrimonial.
22 - Alienagdo: & a modalidade de movimentagdo de bens que consiste na
transferéncia do direito de propriedade do IFPA para outra instituicao mediante venda,
permuta ou doacéo.
2.3 - Bem moével: Objeto ou material que se pode transportar de um lugar para outro e
que, para efeito de controle, pode ser classificado como material permanente ou de
consumo (portatil, nao portatil, de uso individual ou coletivo) e no elemento de despesa
previsto na legislacéo em vigor.
Quanto a situagéo patrimonial, um bem ¢é classificado como:
a) Novo - Refere-se ao bem comprado e que se encontra com menos de um ano de
uso;
b) Bom - Quando estiver em perfeitas condigoes e em uso normal;
c) Ocioso - Quando, embora em perfeitas condicoes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;
d) Recuperavel - Quando sua recuperacao for possivel e seu conserto nao ultrapassar
a cinquenta por cento de seu valor de mercado;



e¢) Antiecondomico - Quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

f) lrrecuperavel - Quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razéo da inviabilidade econOmica de
sua recuperacao.

2.4 - Carga patrimonial - é o rol de bens patrimoniais confiados pelo Dirigente Maximo
da Unidade Gestora a um servidor, aqui denominado de Responsavel, para a execucgao
das atividades de sua Unidade ou Subunidade.

2 5 - Cessdo - ¢ a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na transferéncia
gratuita de posse e direito de propriedade de cada Unidade Gestora para 6rgaos ou
entidades da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica ou Fundacional, no
ambito dos trés poderes, sem quaisquer onus para a instituigao.

26 - Comissio de Inventario de Bens Méveis - comissao especial constituida de no
minimo 3 (trés) servidores, por ato do dirigente de cada Unidade Gestora com a
finalidade de proceder a avaliagdo, tombamento, a alienagao de bens considerados
ociosos, entre outras providéncias, na forma da legislagao vigente.

2.7 - Enderego individual - & entendido, neste Manual como o menor recinto identificado
e/ou numerado, responsavel pelo bem, tal como sala.

2.8 - Incorporagao - € o ato de registro no sistema informatizado de gestao patrimonial
do material adquirido e a consequente variagao positiva do patriménio de cada Unidade
Gestora.

2.9 - Material de consumo - & aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua
durabilidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizagao limitada a este periodo. Sua
aquisicdo é feita em despesa de custeio e ndo exige controle patrimonial apos sua
distribuicao.

210 - Material permanente - é aquele que, em razao de seu uso corrente, tem
durabilidade e utilizagdo superior a dois anos. Sua aquisi¢ao ¢ feita em despesa de
capital e possui controle individualizado, atraves de ndmero de tombo.

211 - Movimentagio fisica - é a transferéncia de um bem entre enderecos individuais
de uma Unidade Gestora depois de ocorrida a distribuicéo pela Coordenacao de
Patrim6nio de cada Unidade Gestora.

2.12 - Movimentagdo légica - é a transferéncia de carga patrimonial entre detentores,
também chamada de regularizagao de carga patrimonial.

213 - Usuario Continuo - é considerado o servidor que utilize continuamente ou
constantemente e/ou quando este bem estiver disponivel para sua utilizagdo por mais de
cingiienta por cento de sua jornada de trabalho diaria.

514 - Recolhimento - & a modalidade de movimentagdo de bens de um endereco
individual da Unidade Gestora para o Depoésito do Patrimbnio, acompanhado da
respectiva regularizacao de carga patrimonial.

215 - Redistribuicdo - é a modalidade de movimentagao de bens armazenados no
Depdsito do Patrimdnio para um endereco individual de uma Unidade Gestora
acompanhada da respectiva regularizagéo de carga patrimonial.

2.16 - Registro patrimonial - é o procedimento administrativo que consiste em cadastrar
no patriménio de cada Unidade Gestora as caracteristicas, especificagdes, nimero de
tombamento, valor de aquisicéo e demais informagdes sobre um bem adquirido.

217 - Renuncias ao direito de propriedade ou desfazimento - é a modalidade de
movimentacdo de bens que consiste no seu abandono ou inutilizacao, quando verificada
a impossibilidade ou inconveniéncia da alienacdo do material classificado como
irrecuperavel.



2 18 - Tombamento - consiste em identificar cada material permanente com um numero
Unico de registro patrimonial, denominado nUmero de tombamento, namero de
patriménio ou registro geral de patrimonio.

2 19 - Unidade Gestora - é a nomenclatura para definir as unidades (Campi e Reitoria),
cadastradas no sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal -
SIAFI, que compdem o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para.

3. MATERIAL PERMANENTE:

A mencéao a patriménio deve ser entendida como o conjunto de bens moveis,
também denominados materiais permanentes.

A Instrucdo Normativa n°® 205/88, da Secretaria de Administracdo Publica da
Presidéncia da Republica, define material como: a designacdo genérica de
equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias
primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades das
Organizagdes Publicas Federais, independente de qualquer fator, bem como aquele
oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e
residuos economicamente aproveitaveis.

A Lei n° 4.320, art. 15, § 2° de 17 de marco de 1964, define como material
permanente o material com duracao superior a dois anos.

O Art. 3° da Portaria n° 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda, define a adocdo de cinco condicdes excludentes para a
identificacdo do material permanente, sendo classificado como material de consumo
aquele que se enquadrar em um ou mais itens dos que se seguem:

3.1 - Durabilidade: ¢ quando o material em uso normal perde ou tem reduzida as suas
condigcdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

3.2 - Fragilidade: ¢ o material cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser
quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade ou perda de sua
identidade;

3.3 - Perecibilidade: é o material sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

3.4 - Incorporabilidade: é quando a aquisicdo do bem é destinada a incorporacéao a
outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

3.5 - Transformabilidade: é quando o bem ¢ adquirido para fim de transformacéo.

Verificadas as condigdes acima citadas, devem ser analisados, ainda, mais dois
parametros que complementam a definicao final da classificagao:

a) A relacéo, custo de aquisicao/custo de controle do material, como previsto no item 3.1
da Instrugdo Normativa n° 142 de 1983, do Departamento Administrativo do Servico
Publico (DASP), que determina, nos casos dos materiais com custo de controle maior
que o risco da perda do mesmo, que 0 controle desses bens sejam feitos através do
relacionamento do material (relacio-carga) e verificacao periodica das quantidades.
De um modo geral, o material de pequeno custo que, em funcao de sua finalidade,
exige uma quantidade maior de itens, redunda em custo alto de controle, devendo ser,
portanto, classificado como de consumo;

b) Se o bem esta sendo adquirido especificamente para compor o0 acervo patrimonial da
Instituicdo. Nestas circunstancias, este material deve ser classificado sempre como
um bem permanente.

Além disso, é importante destacar que a classificacao do bem, para efeito de sua
inclusdo no sistema de controle patrimonial, deve ser coerente com a adotada no

respectivo processo de aquisicao.



4. AQUISICAO DE BENS MOVEIS:

Os materiais permanentes componentes do patriménio do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para sao adquiridos mediante compra, doagao,
permuta, cesséo ou produgao interna:

4.1 - Compra é toda aquisicdo remunerada de material com utilizacdo de recursos
orcamentarios das Unidades Gestoras do IFPA;

4.2 - Materiais permanentes recebidos em doagéo sao aqueles entregues gratuitamente
as Unidades Gestoras do IFPA, por entidades publicas ou privadas;

4.3 - Permuta é a troca de bens ou materiais permanentes entre as Unidades Gestoras
do IFPA e outros érgaos ou entidades da Administracdo Publica;

4.4 - Bens recebidos em cessdo sao aqueles entregues as Unidades Gestoras do IFPA,
com transferéncia gratuita de posse e direito de uso, por 6rgaos ou entidades da
Administragao Publica;

4.5 - Bens gerados em produgéo interna sdo aqueles confeccionados, produzidos no
préprio 6rgao.

5. RECEBIMENTO E ACEITAGAO DE BENS MOVEIS:

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado € entregue as Unidades
Gestoras do Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia do Para, no local
previamente designado, ndo implicando, necessariamente, em aceitagdo. Transfere
apenas a responsabilidade pela guarda e conservacao do material, do fornecedor as
Unidades Gestoras.

A prova do recebimento é constituida pela assinatura de quem de direito no
documento fiscal e serve apenas como ressalva ao fornecedor para 0S efeitos de
recebimento mencionados acima e de comprovagao da data da entrega.

Aceitacao é o ato pelo qual o servidor competente declara, na nota fiscal ou em
outro documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido, tornando-se, neste caso,
responsavel pela quantidade e perfeita identificacdo do mesmo, de acordo com as
especificacbes estabelecidas na nota de empenho, contrato de aquisicdo ou outros
instrumentos, consoante o art. 62 da Lei 8.666/93 e suas alteragoes resultantes da Lei
8.883/94.

Compete ao setor de almoxarifado, em conjunto com 0 setor de patrimbnio, o
recebimento de bens méveis e materiais adquiridos, conforme previsto neste manual.

Ao dar entrada no Aimoxarifado, o bem deve estar acompanhado:

5.1 - No caso de compra, de nota fiscal, fatura ou nota fiscal/fatura correspondente;

5.2 - No caso de recebimento em doacéo ou cessdo, pelo certificado de doacédo ou
cessdo para quadros e obras de arte e pelo termo de doacdo ou cessao ou outro
documento que oriente o registro do bem no sistema de controle;

5.3 - No caso de permuta, pelo termo de permuta ou outro documento que oriente o
registro do bem no sistema de controle;

5.4 - No caso de bem produzido internamente, pela guia de produgao interna, com
estimativa do custo de sua fabricagao ou valor de avaliacao.

Apds a verificagao da qualidade e quantidade dos bens, e estando o bem movel
de acordo com as especificacbes exigidas, o recebedor deve atestar no verso do
documento fiscal apresentado pelo fornecedor que o bem foi devidamente aceito.

No caso de méveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um maior
conhecimento técnico do bem, a Unidade Gestora, através da autoridade competente,
podera indicar um servidor habilitado para o respectivo exame técnico.



Pode ser designada comissdo técnica para proceder a exames, a fim de
determinar se o bem entregue atende as especificagdes contidas na nota de empenho ou
contrato de aquisicao.

6. A GESTAO PATRIMONIAL:

A Gestao dos bens patrimoniais deve compreender as seguintes atividades:
tombamento, registro, guarda, controle, movimentagéo, preservacao, baixa, incorporagao
e inventario de bens moveis, provenientes de aquisi¢do no mercado interno e externo e
de doagdes, que irdo incorporar o rol patrimonial movel das Unidades Gestoras, além da
necessidade da indicacdo de servidores como responsaveis, no ambito do Instituto
Federal de educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para.

O patriménio do IFPA seréa constituido:
6.1 - Pelos bens e direitos que compdem o patrimdnio de cada uma das Unidades
Gestoras que o integram;
6.2 - Pelos bens e direitos que vier a adquirir;
6.3 - Pelas doacoes ou legados que receber;
6.4 - Por incorporacdes que resultem de servigos por ele realizados.

Cada Unidade Gestora terda seu préprio nimero de patriménio. O conjunto dos
patriménios das Unidades Gestoras formarao o patrimdénio do Instituto Federal de
Educagéo, ciéncia e Tecnologia do Para.

O servidor responsavel pela guarda de bens deve ser cadastrado no sistema de
gestdo patrimonial de cada Unidade Gestora, cabendo ao ordenador de despesas da
referida Unidade, solicitar este cadastramento, através de memorando ao setor
responsavel pelo gerenciamento do patriménio da respectiva Unidade.

A Pré-Reitoria de Administracdo é o 6rgao gestor central e responsavel pelo
sistema informatizado da gestdo patrimonial, a quem compete efetuar o controle, o
desenvolvimento e 0 acompanhamento das atividades inerentes ao Sistema, além
daquelas definidas especificamente neste documento.

O setor de patrimdnio da Unidade Gestora & responsavel por cuidar da
localizagdo, do recolhimento, da manutencéo e da redistribuicao desse material, assim
como da emissdo de Termos de Responsabilidades, que conter&o os elementos
necessarios a perfeita caracterizacao do bem.

E de responsabilidade do setor de Patriménio, quando da realizacao de servigos
de recuperacido de bens patrimoniais, registrar o valor real do servico no Sistema
Informatizado de Gestao Patrimonial de forma a manter atualizado o valor do bem.

O servidor designado para cargo de confianca (Diretoria de Centro, Chefia de
Departamento, etc.), devera exigir do seu antecessor a realizacao do inventario dos bens
mdveis nos termos da Instrucdo Normativa n® 205/88, da SEDAP.

A atribuicdo de responsavel pela utilizagdo de um bem moével, dada pelo
ordenador de despesas da Unidade Gestora, constitui-se prova documental de uso e
conservagéo de bens e pode ser utilizada em processos administrativos de apuracao de
iregularidades relativas ao controle do patriménio do IFPA.

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado para uso e guarda, bem como pelo
dano que causar ac mesmo.

O servidor podera ser responsabilizado civilmente sempre que constatada sua
culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade do IFPA,
independente das demais sangdes administrativas e penais cabiveis.



Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a
respectiva carga patrimonial, que se efetiva com o aceite em sistema informatizado de
gestdo patrimonial ou assinatura aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de
Responsabilidade.

7. TERMO DE RESPONSABILIDADE:

A Instrucdo Normativa n° 205/88, em seu item 7.11 determina que: “Nenhum
equipamento ou material permanente podera ser distribuido a unidade requisitante sem a
respectiva carga, que se efetiva com o competente termo de responsabilidade, assinado
pelo consignatario”.

Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo setor de patriménio de
cada Unidade Gestora em duas vias e assinados pelo responsével pela guarda e
conservacdo do bem. Uma via sera arquivada no setor de patriménio de cada Unidade
Gestora e a outra sera entregue ao signatario.

Os Termos de Responsabilidade serao emitidos nos seguintes casos:

a) Tombamento de bens;

b) Mudanga de responsavel pela guarda de bens;

c) Mudanca de localizagao de bens dentro de uma mesma Unidade Gestora,;
d) Renovagéo anual.

8. OPERAGAO PATRIMONIAL:

As operacdes patrimoniais consistem no registro das entradas e movimentagoes,
além da saida de bens do acervo da Instituicao.

As entradas de material permanente, que serdo utilizadas pelas Unidades
Gestoras do IFPA deveréo ser precedidas de tombamento.

As alteracdes da localizagdo de bens  na Instituicédo serao consideradas como
movimentagdo, quando ndo houver troca de responsabilidade por sua guarda ou
transferéncia, quando houver mudanga de posse e guarda para um novo responsavel
realizada entre Unidades Gestoras.

A saida de um bem do acervo patrimonial ¢ denominada baixa. Sera resultado de
um processo apropriado que a justifique e deve ser sempre autorizada pelo Gestor da
Unidade e pelo Conselho Superior do IFPA.

O registro patrimonial tem reflexos nas demonstragoes contabeis da Instituicao.

O setor de patriménio da Unidade Gestora é responsavel pelo envio mensal, da
relacao de bens patrimoniais - RMB, ao setor de contabilidade de cada Unidade Gestora,
preferencialmente até o ultimo dia Gtil de cada més, para fins de registro no Sistema de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, sendo que o prazo para
lancamento de ajustes na contabilidade e o constante na transacéo do sistema SIAFI
>CONFCMES.

O RMB: E o documento que integra a movimentagdo de entrada e saida de bens
méveis do ativo permanente de cada Unidade Gestora. O modelo a ser utilizado sera o
constante no sistema SIPAC — Modulo Patriménio.

O gestor de cada Unidade Gestora € o responsavel institucional pela realizacao de
despesas, dai a importdncia de sua anuéncia e autorizacdo nas operagbes que
impliguem na entrada ou saida de recursos ou bens.



8.1. DISTRIBUICAO DE BENS MOVEIS:

Compete ao setor de almoxarifado das Unidades Gestoras do IFPA, com apoio
eventual do setor de patrimdnio, a primeira distribuicdo de material permanente recém-
adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo administrativo de aquisicao
correspondente:

8.1.1 - A destinacdo se constitui em lista de bens e de servidores que devem receber
esses materiais;

8.1.2 - Na distribuicdo de um bem movel, o setor de almoxarifado da Unidade Gestora,
s6 deverd entregar o bem se constar a requisicao de material e termo de
responsabilidade assinado pelo beneficiario da aquisicao.

8.2. TOMBAMENTO:

O tombamento é o processo de inclusdo de um bem permanente no sistema de
controle patrimonial e contabil da Unidade Gestora. Essa operacao é de competéncia
exclusiva do responsavel pelo controle patrimonial da Unidade Gestora. O tombamento
deve ser realizado sempre no momento em que o bem entra fisicamente na instituicao e
envolve desde o lancamento dos bens no sistema patrimonial até a assinatura e
arquivamento dos termos de responsabilidade.

A modalidade de tombamento é escolhida conforme a documentacéo referente ao
bem permanente, que indica a fonte de recursos e a sua origem fisica do bem.

As modalidades de tombamento sao:

a) Aquisicio: E a modalidade de tombamento realizada quando o bem é adquirido
através de recursos orcamentarios ou extraorcamentarios.

Toda aquisicio de material através de despesa orcamentaria € realizada por empenho.

A nota fiscal tera sempre no campo cliente, o nome e CNPJ da Unidade Gestora, que
adquiriu o bem.

b) Comodato e Cessao: sédo denominagbes dadas ao empréstimo gratuito de um bem
permanente que deve ser restituido apds determinado prazo.

O Comodato ¢ o empréstimo realizado entre a Unidade Gestora do IFPA e empresas
privadas, enquanto a Cessdo é o empréstimo entre a Unidade Gestora do IFPA e outros
6érgaos publicos. Ambos sdo realizados através de contrato ou convénio.

Como a posse do bem ndo pertence a Unidade Gestora do IFPA, um bem tombado por
comodato nédo tem seu valor adicionado ao montante de entradas no acervo patrimonial
das Unidades Gestoras do IFPA.

Quando ocorrer o retorno do bem ao seu proprietario devera ser realizada uma baixa por
devolucdo. Caso o bem seja doado definitivamente a Unidade Gestora do IFPA o
comodato devera ser alterado para Doagao.

c) Doacéo: A doagéo significa a transferéncia da propriedade de bens permanentes as
Unidades Gestoras do IFPA.

O termo de doacao deve ser emitido pela entidade doadora e deve apresentar todos os
elementos identificadores do bem tais como descricdo detalhada, valor de aquisigao,
data de aquisicdo ou de entrega do bem as Unidades Gestoras do IFPA.

d) Fabricagdo: Como o préprio nome indica o tombamento por fabricagdo ocorre quando
bem tiver sido fabricado por alguma Unidade Gestora do IFPA. Pelo fato de a origem dos
recursos de um tombamento por fabricacdo ser sempre a prépria Instituicao, nao ha
necessidade de informar o documento relativo a esta origem.



A IN 205/88 no seu item 6.4 esclarece que:

“A inclusdo em carga do material produzido pelo érgéo sistémico sera realizada a vista
de processo regular, com base na apropriagéo de custos feita pela unidade produtora ou,
na falta destes, na valoragéo efetuada por comiss&do especial, designada para este fim.”

E ainda em seu item 6.4.1, que, “O valor do bem produzido pelo 6rgao sistémico sera
igual 4 soma dos custos estimados para matéria-prima, mao-de-obra, desgaste de
equipamentos, energia consumida na produgao, etc.”.

e) Incorporacdo: O tombamento por incorporacéo é feito a partir de um oficio do dirigente
da Unidade Gestora determinando a operacéo (este documento, por convencao, equivale
ao documento de origem do bem).

Um tombamento por incorporagéo ocorre quando néo e possivel identificar a origem dos
recursos de um bem que se encontre pelo menos a dois exercicios (anos) no acervo das
Unidades Gestoras do IFPA.

Para proceder ao tombamento por incorporagdo deveremos igualmente observar o
disposto o item 6.4 da Instrucao Normativa n°® 205 que determina que na falta de
possibilidade de apropriar custos de bens, devera ser realizada avaliagdo por comissao
especial que, apo6s andlise, arbitrara o valor de tombamento.

8.3. AFIXACAO DE PLAQUETAS PATRIMONIAIS:

A afixacdo das plaquetas patrimoniais devera ocorrer sempre apos 0 processo de
tombamento, sendo executada pelo responsavel pelo controle patrimonial de cada
Unidade Gestora.

Na afixacdo das plaquetas deveréo ser observados sempre 0S seguintes aspectos:
a) Fécil visualizagao para efeito de identificacéo;

b) Evitar 4reas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

c) Evitar fixar a plaqueta em partes que nao oferecam boa aderéncia;

d) Evitar areas que possam acarretar a deterioracao da plaqueta;

e) Néo fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades;

f) Observar se a plaqueta nao esta sendo fixada sobre alguma indicacdo importante do
bem.

Ja os bens patrimoniais que por sua propria natureza impossibilitem a aplicagao
de plaqueta, terdo numero de tombamento gravado. Esta gravacgao devera ser realizada
por maquina especifica para este fim.

Em caso de perda, descolagem ou deterioragdo da plaqueta, 0 setor onde o bem
est4 localizado devera comunicar impreterivelmente o fato ao setor de patriménio da
Unidade Gestora, com vistas a sua reposicao.

Para os casos de colecdes, material bibliografico e livros, o nimero de registro
patrimonial podera ser aposto mediante carimbo, o qual deve conter o nome da Unidade
Gestora e o numero de tombamento, sempre tombar em local que nao prejudique a
leitura e 0 manuseio do acervo bibliografico ou livro.

8.4. MOVIMENTAGAO DE BENS MOVEIS:

Os bens do acervo patrimonial do IFPA podem ter movimentacao fisica e logica:
8.4.1 - Movimentacao fisica: é a transferéncia de um bem entre enderecos individuais do
IFPA ou para fora das dependéncias deste, depois de ocorrida a distribuicao pelo setor
de patriménio da Unidade Gestora;



8.4.2 - Movimentacao légica: é a transferéncia de carga patrimonial entre detentores,
também chamada de regularizagdo de carga patrimonial;

8.4.3 - Endereco individual: é entendido, neste manual, como o menor recinto identificado
pela Unidade Gestora, tal como sala, setor, departamento ou coordenagcdo ou
assemelhados;

8.4.4 - A movimentacéo de bens: é somente realizada por detentor de carga, titular de
Unidade ou titular do setor de patriménio da Unidade Gestora, sendo vedado a um
servidor denominado responsavel;

8.4.5 - Sao tipos de movimentagéo de bens:

a) Recolhimento: é a modalidade de movimentacéo de bens de um endereco individual
da Unidade Gestora para o depdsito do patrimbnio, acompanhada da respectiva
regularizacao de carga patrimonial:

1 - Bem com situagéo patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que impeca
seu uso normal, deve ser recolhido ao depdsito do patriménio;

5 . O recolhimento de bens em periodo de garantia deve ser aprovado pelo titular da
Unidade Gestora.

b) Redistribuicao: E a modalidade de movimentagéo de bens armazenados no deposito
do patriménio para um enderego individual da Unidade Gestora, acompanhada da
respectiva regulariza¢do de carga patrimonial.
c) Remanejamento: é a modalidade de movimentacdo de bens entre detentores de carga
Patrimonial, 0 remanejamento entre detentores de carga patrimonial lotados em
Unidades Gestoras diferentes deve ser aprovado pelos respectivos titulares;

O remanejamento de bens pode ocorrer em trés modalidades:
c.1) Transferéncia entre detentores de carga patrimonial sem movimentagao fisica,
também chamada, no Ambito deste manual, de transferéncia de titularidade de funcao de
confianca,
c.2) Transferéncia entre detentores de carga patrimonial com movimentagcéo fisica;
c.3) Somente a movimentagao fisica do bem.

d) Alienagao: é a modalidade de movimentacéo de bens que consiste na transferéncia do
direito de propriedade da Unidade Gestora, para outra instituicdo mediante venda,
permuta ou doagao.

e) Cessdo: é a modalidade de movimentagdo de bens que consiste na transferéncia
gratuita de posse e direito de propriedade da Unidade Gestora para 6rgaos ou entidades
da Administragdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional, no ambito dos trés
Poderes, sem quaisquer 6nus para o IFPA.

- Renuncia ao direito de propriedade ou desfazimento: E a modalidade de movimentagao
de bens que consiste no seu abandono ou inutilizagao, quando verificada a
impossibilidade ou inconveniéncia da alienacdo do material classificado como
irrecuperavel.

A remogao fisica de bens no remanejamento é de responsabilidade do detentor de
carga de origem e do detentor de carga de destino:
1 - a transferéncia deve ser registrada pelo detentor de carga de origem em sistema
informatizado de controle patrimonial ou comunicada ao setor de patrimonio da Unidade
Gestora, mediante formulario de solicitacdo de remanejamento:
a) Ao registrar ou preencher a solicitacdo de remanejamento deve ser informado se o
remanejamento é efetuado pelo proprio detentor de carga ou se e 0 setor de patriménio
que deve mobilizar efetivo e recursos para a movimentacao;



b) O setor de patriménio deve emitir o documento correspondente, a ser assinado pelos
detentores de carga envolvidos;

2 - ao receber o(s) bem(s) transferido(s), o detentor de carga de destino deve dar aceite

em sistema informatizado de controle patrimonial ou assinar o respectivo documento,

concretizando a transferéncia da carga patrimonial:

a) A concretizagdo de uma transferéncia de carga patrimonial podera ser vistoriada pelo
setor de patriménio da Unidade Gestora.

3 - A retirada de um bem para reparo deve ser feita mediante atribuicao de
responsabilidade ao servidor encarregado do respectivo servico ou envio do bem para
manutencao externa:

a) A saida de bens patrimoniais das dependéncias da Unidade Gestora para reparo
externo é exclusivamente autorizada pelo setor de patrimdnio, mediante emissao do
respectivo documento de controle;

b) Ao ser devolvido o bem reparado, obrigatoriamente, a responsabilidade deve ser
atribuida ao usuario continuo do mesmo;

4 - a movimentacdo temporaria de um bem é realizada por meio da atribuicao de
responsabilidade, mediante registro em termo de responsabilidade de usuario.

8.5. CONTROLE FiSICO DOS BENS:
E o conjunto de procedimentos, adotados pelo setor de patrimdnio da
Unidade Gestora, voltado & verificagéo da localizagéo e do estado de conservagao dos
bens patrimoniais.
O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia da propria necessidade
de acompanhamento da posicao fisico-financeira do ativo imobilizado.
O controle fisico envolve as seguintes modalidades:

8.5.1. CONTROLE DE LOCALIZAGAO:

Consiste no acompanhamento sistematico do estado de conservagao dos bens
patrimoniais, com a finalidade de manter sua integridade fisica, observando-se a
protecéo do bem contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar
a corrosao, oxidacao, deterioragdo e outros agentes que possam reduzir a sua vida util.

A manutencéo dos bens patrimoniais devera ser realizada pelo pessoal da propria
Unidade Gestora onde o bem esta alocado, ou por empresa contratada para esse fim,
quando solicitada ao Setor de Patriménio e devidamente autorizada pelo ordenador de
despesa da Unidade Gestora, na forma da Lei.

8.5.2. CONTROLE DO ESTADO DE CONSERVAGAO:

Consiste no acompanhamento sistematico do estado de conservagao dos bens
patrimoniais, objetivando manter sua integridade fisica, observando-se a protecéo do
bem contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a corrosao,
oxidacao, deterioragao e outros agentes que possam reduzir a sua vida util.

A verificagéo do estado fisico dos bens sera realizada mediante inventarios locais
periédicos, realizados por iniciativa do setor de patriménio, ou no decorrer do inventario
anual, podendo ser identificadas as seguintes condigoes de conservacoes:

- Novo: é um bem que foi adquirido/comprado e que se encontre com menos de um ano

de uso;



- Bom: é o bem que foi adquirido/comprado ha mais de um ano e esteja sendo
plenamente utilizado de acordo com as suas especificacdes técnicas e capacidade
operacional;

- Recuperavel: é o bem que esta avariado, cuja recuperacgao é viavel economicamente,
ou seja, o valor de sua recuperagéo nao uitrapassa 50% de seu valor de mercado;

- Inservivel: é o bem classificado como ocioso de recuperagao antieconémica ou
impossivel, nao sendo mais considerada vidvel sua utilizacdo em qualquer atividade
relacionada ao servico prestado;

Nos casos em que a vistoria constatar qualquer mudanga na situacao do bem em
relacdo a que esteja registrada, a comissdo para avaliagdo de bens permanentes,

comissao de inventario ou o préprio setor de patrimonio, pode alterar o registro,
informando a nova situagao do estado de conservagao que se encontra o bem.

8.5.3. CONTROLE DE UTILIZAGAO:

Consiste na identificacdo e analise, pelo setor de patriménio de cada Unidade
Gestora, das condicdes de utilizagdo dos bens patrimoniais, observando sempre as
seguintes condicoes:
8.5.3.1 - Conhecimento das condigdes de utilizacdo do bem, em funcao das atividades
desenvolvidas pela Unidade Administrativa;
8.5.3.2 - Cumprimento das normas técnicas do fabricante, no que se refere a capacidade
operacional e manuseio;
8.5.3.3 - Compatibilidade da finalidade e caracteristicas do bem com a natureza dos
servigos a ele atribuidos.

A andlise das condigdes de utilizacdo dos bens patrimoniais sera feita mediante
verificacbes locais, realizadas por iniciativa do setor de patrimbnio de cada Unidade
Gestora.

Sempre que o setor patrimonial de cada Unidade Gestora, constatar discrepéncias
nas condicoes de utilizacdo de um bem, 0 mesmo devera comunicar ao Diretor de
Administracdo ou Pr6-Reitor de Administragdo da Unidade Gestora, que tomara as
medidas corretivas cabiveis.

8.5.4. CONTROLE DE GARANTIA:

Consiste no rigoroso acompanhamento, pelo setor de patriménio de cada Unidade
Gestora, do vencimento dos prazos de garantia dos bens.

Durante o periodo de garantia, nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou
revisado sem prévia comunicagao ao setor de patrimbnio e subsequente autorizagao do
ordenador de despesas da Unidade Gestora.

Os servicos realizados por terceiros n&o autorizados em bens que estejam no
periodo de garantia é irregularidade passivel de penalizacao.

8.5.5. CONTROLE DE SEGURO:

Consiste no dever de acompanhamento dos prazos de vencimento dos contratos
de apélices de seguro, cujo rigoroso controle deve ser feito pela respectiva Unidade que
seja responsavel pelo bem, com acompanhamento do setor de patriménio da Unidade
Gestora.

9. DESAPARECIMENTO DE BENS MOVEIS:

O desaparecimento de um bem patrimonial movel seja total ou parcial ou ainda por
furto, roubo, depredacgéo ou qualquer outro sinistro, devera ser comunicado de imediato,
pelo responsavel da carga patrimonial ao setor responsavel pelo patriménio da Unidade
Gestora, observando-se os seguintes encaminhamentos e providéncias:



a) O responsavel da carga patrimonial devera informar imediatamente atraves de
memorando ou outro documento equivalente, o ocorrido detalhadamente com a
assinatura de no minimo duas testemunhas ao setor responsavel pelo patriménio da
Unidade Gestora, que por sua vez devera registrar a ocorréncia em livro préprio e emitir
documento oficial relatando todos os dados sobre 0 bem e encaminhar ao dirigente
maximo da Unidade Gestora, com copia para Diretoria de Administragao ou Pr6-Reitoria
de Administracao quando for o caso.

b) A Diretoria de Administracéo, Pro-Reitor de Administracao ou o dirigente maximo da
unidade gestora encaminhara oficio ao Departamento de Policia Federal solicitando
providéncias ou os mesmos podem ir pessoalmente para registrar ocorréncia e ainda
podera nomear um servidor para representa-los, para que 0 mesmo tome providéncias
junto a Unidade Policial.

c) A Diretoria de Administrac&o ou 6rgéo equivalente devera formalizar processo sobre o
desaparecimento do bem e dever4 comunicar imediatamente o fato aos superiores
hierarquicos e solicitar a nomeagéo da comissao de sindicancia, com vistas a apurar as
responsabilidades sobre o desaparecimento do bem. JA no caso de bem que for
extraviado ou tenha tido prejuizo de pequeno valor, podera ser realizado a apuragao por
Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), no caso de bens que se enquadrem no
limite da dispensa de licitagdo, conforme artigo 24, inciso Il da Lei n°® 8.666, de 21 de
junho de 1993.

Nos casos em que o ordenador de despesas optar, pela utilizagdo de Termo
Circunstanciado Administrativo (TCA), a Unidade Gestora devera seguir, os ditames da
Instrucdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009.

Nos casos em que nao couber o TCA, o ordenador de despesas devera nomear
comissao de sindicAncia, para apuragdo dos fatos. A comisséo de sindicancia devera ter
parecer conclusivo o desaparecimento, extravio ou prejuizo causado a um bem, a
mesma encaminhara o processo a autoridade maxima da unidade gestora que devera
ser encaminhado ao setor de patrimonio da Unidade Gestora, para providencias que se
fizerem necessarias.

No caso de parecer pela reposicao ou recuperacao do bem pelo responsabilizado,
devidamente homologado pela autoridade competente da Unidade Gestora, o processo
devera ser encaminhado ao setor de patriménio, que expedird comunicacao oficial
estipulando o prazo de 30 dias, a contar da data do recebimento, para as providéncias
necessarias.

No caso de parecer pela baixa patrimonial, devidamente homologado pela
autoridade competente, depois de esgotadas todas as possibilidades de apuracao de
responsabilidades, visando a reposicdo do bem, com a conseqguente garantia de
integridade do acervo patrimonial da Unidade Gestora, o processo devera ser
recepcionado pela Diretoria de Administracdo e Planejamento ou equivalente, e
encaminhado ao setor de patriménio, que o instruird o processo para ser homologado
pelo Ordenador de despesas de cada Unidade Gestora e pelo conselho superior do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Para.

O bem reposto pelo responsabilizado ficard no depdsito patrimonial da Unidade
Gestora, em local com condigbes adequadas, até que se encerrem 0s procedimentos
administrativos para os registros de controle do setor de Patrimonio.

10. INVENTARIO:

A realizacdo de inventario patrimonial nada mais € que o levantamento fisico dos
bens patrimoniais de cada Unidade Gestora. O inventario também é o instrumento de
controle que permite verificar a compatibilidade entre os dados escriturais registrados na
contabilidade com o saldo fisico do acervo patrimonial, dos almoxarifados e depositos de



cada Unidade Gestora. Com a realizacdo de inventario podera ser realizado o

levantamento da situacéo dos bens, equipamentos e materiais permanentes em uso € a

necessidade de manutencdo ou reparos dos mesmos, além da verificacao da

disponibilidade dos bens da unidade, bem como o saneamento do acervo da Instituicao.
Um inventario tem como objetivos:

a) Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizagao de

levantamentos fisicos em um ou mais enderegos individuais do |FPA;

b) Verificar a adequagdo entre os registros do sistema de controle patrimonial e os do

Sistema Integrado de Administragao Financeira — SIAFI;

c) Fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais permanentes;

d) Fornecer informagbes a érgaos fiscalizadores e compor tomada de contas consolidada

do IFPA.

e) Permite verificar se os dados escriturais de saldos e movimentacoes dos estoques,

esta compativel com o saldo fisico real nas instalagcdes de armazenagem;,

f) Permite a analise do desempenho das atividades do encarregado do patriménio

através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

g) Verificar a situacdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos estoques;

h) O levantamento da situagéo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das

suas necessidades de manutencao e reparos;

i) A constatacéo de que o bem mdvel ndo é necessario naquela Unidade Gestora;

10.1. Sao Tipos de Inventérios:

De acordo com a Instrugdo Normativa n°® 205/88 da SEDAP, s&o cinco 0s tipos de
inventarios fisicos:

10.1.1. Anual: E o destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo
de cada Unidade Gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido
do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio
(tombamentos, baixas, transferéncias);

10.1.2. Inicial: E o realizado quando da criagdo de uma Unidade Gestora, com o intuito
de identificacéo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

10.1.3. De transferéncia de responsabilidade: E o realizado quando ha mudanca do
dirigente de uma Unidade Gestora; ]

10.1.4. De extingdo ou transformagdo: E o realizado quando ha extincao ou
transformacéo da Unidade Gestora;

10.1.5. Eventual: E o realizado em qualquer época, por iniciativa do setor de patriménio,
ordenador de despesas da Unidade Gestora ou por iniciativa do 6rgéo fiscalizador.
10.1.6. De verificagao: Realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer
bem ou conjunto de bens, por iniciativa do setor de patriménio ou a pedido de qualquer
detentor de carga ou responsavel,

Os inventarios fisicos de carater gerencial deverdo ser efetuados por comissao
designada pela autoridade maxima da Unidade Gestora, ressalvados aqueles de
prestacdo de contas, que deverdo se subordinar as normas do Sistema de Controle
interno.

10.2. COMISSAO DE INVENTARIO:

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para, nomeara a cada
ano, uma comissao inventariante central, a qual terd a atribuicao de conduzir e coletar
os dados patrimoniais no ambito do Instituto. Esta comissao sera composta pelas
comissoes de inventario local de cada Unidade Gestora.



Cada Unidade Gestora, devera nomear, mediante a solicitagdo da comissao de
inventario central, uma comissao propria para realizar o inventario na sua unidade.

As comissdo inventariante central ou local : Sdo as comissdes que devem
executar o inventario fisico dos bens permanentes. Elas devem ser formadas por no
minimo, trés servidores do quadro permanente e preferencialmente nio ter em sua
formacdo servidores e/ou funcionérios lotados no setor de patriménio no caso de
inventarios de bens do ativo permanente ou de materiais de consumo.

As atribuigoes da Comissao de Inventario Central sao:
a) Conduzir todo o processo de inventario no &mbito do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Par3;
b) Solicitar aos ordenadores de despesas das Unidades Gestoras, neste caso a Reitoria
também é uma Unidade Gestora, a nomeacdo de comissdo de inventario local, para
conduzir o inventario em cada Unidade Gestora, estipulando prazo para nomeagao das
comissoes, sendo o prazo maximo para concluséo dos trabalhos e de 30 dias;
c) Conduzir e gerenciar as informagdes, assim como consolidar os inventarios realizados
pelas Unidades Gestoras;
d) Realizar a avaliagdo do estado de conservagao destes bens;
e) Realizar a classificagdo dos bens passiveis de disponibilidade;
f) Realizar a identificacdo de bens permanentes eventualmente nao tombados;
g) Realizar a identificagdo de bens patrimoniados que eventualmente nao possam ser
localizados;

A comissao central de inventario devera apresentar o inventario consolidado do
IFPA, ao gestor maximo do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Para,
com a emissao de relatorio final acerca das observacdes anotadas ao longo do processo
do inventério, constando todas as informagdes quanto aos procedimentos realizados, a
situacéo geral do patrimdnio de cada unidade de controle e a situacdo do patriménio do
IFPA, além das recomendacbes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como
eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso.

As atribuicdes da Comissao de Inventario Locais sao:
a) Realizar todo o processo de inventario na Unidade Gestora;
b) A avaliacéo do estado de conservagao desses bens;
c) A classificagdo dos bens passiveis de disponibilidade;
d) A identificacéo de bens permanentes eventualmente nao tombados;
e) A identificagdo de bens patrimoniais que eventualmente nao possam ser localizados;
f) Apresentar o Inventario da Unidade Gestora a comissao central de inventario do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Pard, com a emissao de relatorio
final de inventario da Unidade Gestora, constando as informagbes quanto aos
procedimentos realizados, & situacédo geral do patrim6nio da Unidade Gestora e as
recomendacdes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou
reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso.

Para composicéo do inventario sao necessarios 0s seguintes documentos:
a) Solicitagdo de autuacdo de documento, ou seja, formalizacdo da solicitagao de
inventario, através de processo;
b) Portaria de nomeagao da comiss&o central e da local de cada Unidade Gestora, para
realizacdo de inventario de bens moveis, imoéveis e intangiveis, com no minimo trés
membros;
c¢) Termo de abertura dos trabalhos;



d) Descricao do sistema patrimonial com a relacdo dos bens do IFPA, no caso da
comissao central e da relacao de bens de cada Unidade Gestora no caso dos campi;

e) Balancete por conta contabil de bens moveis;

f) Balancete por conta contabil do sistema patrimonial;

g) Relatério e relagdo de bens moéveis, por setor/departamento, relacéo de bens imoéveis
e intangiveis;

h) Resumo de bens iméveis contendo o numero da RIP e municipio;

i) Balancete por conta contabil de bens imoveis;

j) Balancete contabil de obras em andamento, se houver;

k) Relatdrio ou relagao com rol de bens intangiveis;

) Balancete contabil de bens intangiveis;

m) Consulta e emisséo de relatério do sistema de patriménio da unido dos imoveis
cadastrados, de acordo coma RIP.

n) Termo de encerramento do inventério dos bens moveis, imoveis e intangiveis.

o) Relatdrio final da comiss&o de inventario seja local como a central.

10.2. BENS NAO INVENTARIADOS:

Os Bens nao inventariados sdo aqueles nao localizados durante a realizacao de
inventario, ou a qualquer momento.

Quando da deteccao ou levantamento da ocorréncia de bens nao inventariados, o
ordenador de despesas de cada Unidade Gestora devera designar Comissao de
sindicancia cujas atribuigdes principais deverao ser:

a) Verificar se ha bens que se enquadrem nos termos do item 10.6 da Instrucéo
Normativa n® 205/88 recomendando sua baixa imediata;

b) Apurar as responsabilidades pela irregularidade conforme item 10 da Instrugcao
Normativa n® 205/88, para os bens que ndo se enquadrem no item acima;

c) Elaborar relatério para o dirigente da Unidade Gestora com suas conclusdes e
recomendacoes.

11. AVALIACAO, REAVALIAGAO DE BENS:

Com relacdo a avaliagio e reavaliacdo de bens temos a esclarecer que:

A Lei 4.320/64: Esta Lei permite que se proceda a avaliacao e a reavaliacao dos
Bens Méveis e Iméveis, procedimento este que utilizado adequadamente, vem a refletir
maior realidade do valor do patrimdnio publico.

A avaliacéo e reavaliagio esta contemplada no artigo 106 da Lei 4.320/64 a qual
obedecera as normas seguintes:

a) Os débitos e créditos, bem como os titulos de renda, pelo seu valor nominal feito a
conversao, quando em moeda estrangeira, & taxa de cambio vigente na data do balanco;
b) Os bens mdveis e imbveis, pelo valor de aquisicéo ou pelo custo de produgéo ou de
construcao;

c) Os bens de almoxarifado, pelo preco médio ponderado das compras.

§ 1° Os valores em espécie, assim como os débitos e creditos, quando em moeda
estrangeira, deverdo figurar ao lado das correspondentes importancias em moeda
nacional.

§ 2° As variacoes resultantes da converséo dos débitos, créditos e valores em
espécie seréo levadas a conta patrimonial.

§ 3° Poderao ser feitas reavaliacoes dos bens méveis e imoveis.

Durante a elaboragdo dos inventarios uma das providéncias tera de ser a
avaliacdo dos elementos constituintes do patriménio, a qual sera pelo valor de aquisicao,
de construcao ou de producio para os bens moveis e imoéveis ou de produtos industriais.



Entende-se como reavaliacdo a técnica de atualizacdo dos valores dos bens de
uma Instituico, por meio do preco de mercado, onde a diferenca entre o valor
originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrada no patrimonio.

12. DEPRECIAGAO, AMORTIZAGAO E EXAUSTAO:

Segundo o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, quando os
elementos do ativo imobilizado tiverem vida util econémica limitada, ficam sujeitos a
depreciagdo, amortizacao ou exaustao sistematica durante esse periodo.

A realizacdo da depreciagdo, amortizagdo e exaustao tém como caracteristica
fundamental a reducao do valor do bem.

A depreciacéo é realizada para elementos patrimoniais tangiveis e tem mulitiplas
causas da redugdo do valor monetdrio, seja pelo uso, a acdo da natureza €
obsolescéncia, de forma que se inicia a partir do momento em que o item do ativo se
tornar disponivel para uso.

A amortizacéo é realizada para elementos patrimoniais de direitos de propriedades
e bens intangiveis. A causa que influencia na redugéo do valor monetario é a existéncia
ou exercicio de duracéo limitada, prazo legal ou contratualmente limitado.

Por fim, a exaustao é realizada para elementos de recursos naturais esgotaveis e a
principal causa da redugdo do valor monetario é a exploracdo. Exemplos de elementos
do patriménio que sofrem a depreciagéo, amortizacao e exaustao, respectivamente, sao
mobiliarios, marcas e patentes e jazidas.

A depreciacdo é a redugdo do montante dos bens tangiveis ou intangiveis, por
desgastes, acoes da natureza, perda de utilidade por uso ou obsolescéncia.

Os bens nao depreciaveis sao:

a) Terrenos rurais e urbanos;

b) Prédios ou construgdes ndo alugados e néo utilizados pelo proprietario na produgao
dos seus rendimentos ou destinados a revenda;

c) Bens mobveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse historico, bens integrados em colegoes, entre outros, 0s
quais normalmente aumentam de valor com o tempo;

d) Bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos, considerados
tecnicamente de vida util indeterminada;

e) Animais que se destinam a exposi¢&o e a preservacao.

O desgaste ou obsolescéncia desses bens devem ser registrados em conta
propria retificadora de depreciagéo, a fim de apresentar o verdadeiro valor dos ativos
fixos nas demonstragbes elaboradas pela contabilidade.

Para depreciacio, a base ¢ a divisdo de seu valor contabil pelo prazo de vida util
do bem, observando-se que serao incluidos no valor contabil, além do valor da conta de
depreciacéo, os valores resultantes de reavaliages na forma da Lei Federal n° 4.320, de
17 de marco de 1964, em seu art. 148, inciso V.

Mesmo nao sendo pratica comum o célculo da depreciacédo e seu registro no
balanco das instituicdes de direito publico, a Lei Federal n° 4.320, de 17 de marcgo de
1964, em seu art. 108 dispde que as previsdes para depreciacao serao computadas para
efeito de apuragao do saldo liquido das mencionadas entidades.

E reconhecido que a administragio Publica Federal esta iniciando a pratica de
procedimentos para preservar o valor original dos ativos, fazendo com que 0S mesmos
permanegam com valores historicos, nao configurando uma base monetaria inicial
confidvel para a aplicagéo dos procedimentos de depreciacao.

Esse trabalho de adequacéo de valor dos ativos € complexo, demandando tempo
e recursos humanos, principalmente para aquisigoes realizadas em exercicios anteriores,



e, por isso, ndo necessitam ser realizados imediatamente e sim gradativamente, de
acordo com as possibilidades de cada érgao.

Assim sendo, o administrador podera iniciar o procedimento de depreciacao pelos
bens adquiridos ao longo do exercicio financeiro de 2010, uma vez que 0S MesSmMoS ja
apresentam uma base monetaria inicial confidvel, ndo necessitando ser submetidos
previamente ao procedimento de reavaliacao ou reducéo ao valor recuperavel. Apos 0
encerramento dessa primeira etapa, o administrador passara a aplicar a depreciacao aos
bens adquiridos nos demais exercicios, apos realizar o ajuste de seus valores, que
deveré ser realizado pelos eventos indicados no proximo topico.

A depreciacdo sera iniciada no més seguinte a aquisicao, incorporagao e/ou sua
efetiva utilizacdo, nao devendo haver depreciacdo em fracdo menor que 1 (um) més.
Porém, em casos cujo valor do bem adquirido e o valor da depreciacao sao relevantes,
admite-se, em carater de excegao, o computo da depreciacao em fragao menor do que 1
(um) més.

A depreciagio dos bens incide sobre seu valor reavaliado e pode ser calculada
pelos indices percentuais constantes da Tabela de Duragdo Média dos Bens
Patrimoniais apresentada abaixo.

O valor da depreciacdo acumulada (devidamente corrigida monetariamente)
jamais podera ultrapassar o valor do custo dobem e a respectiva correcdo monetaria.

TABELA DE DURAGAO MEDIA E DEPRECIAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

CONTA Titulo Vida util | Valor
residual
(meses)

14.212.02.00 | AERONAVES - -

14.212.04.00 | APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO 180 10%
14.212.06.00 | APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO 120 20%
14.212.08.00 | APAR.,EQUIP.E UTENS.MED.,ODONT.,LABOR.E HOSP. | 180 20%
14.212.10.00 | APARELHOS E EQUIP. PARA ESPORTES E|120 10%
DIVERSOES
14.212.12.00 | APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 120 10%
14.212.13.00 | ARMAZENS ESTRUTURAIS - COBERTURAS DE LONA | 120 10%
14.212.14.00 | ARMAMENTOS 240 15%

14.212.16.00 | BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS - -

14.212.18.00 | COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS 120 0 %

14.212.19.00 | DISCOTECAS E FILMOTECAS 60 10%

14.212.20.00 | EMBARCACOES - -




14.212.22.00 | EQUIPAMENTOS DE MANOBRAS E PATRULHAMENTO | 240 10%
14.012.24.00 | EQUIPAMENTO DE PROTECAO, SEGURANCA E |120 10%
SOCORRO
14.212.26.00 | INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS 240 10%
14.2012.28.00 | MAQUINAS E EQUIPAM. DE NATUREZA INDUSTRIAL | 240 10%
14.212.30.00 | MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS 120 10%
14.212.32.00 | MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS 180 10%
14.212.33.00 | EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO 120 10%
14.212.34.00 | MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS | 120 10%
DIVERSOS
14.212.35.00 | EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS | 60 10%
14.212.36.00 | MAQUINAS, INSTALACOES E UTENS. DE ESCRITORIO | 120 10%
14.212.38.00 | MAQUINAS, FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE | 120 10%
OFICINA
14.212.39.00 | EQUIPAMENTOS HIDRAULICOS E ELETRICOS 120 10%
14.212.40.00 | MAQ.EQUIP.UTENSILIOS AGRI/AGROP.E | 120 10%
RODOVIARIOS
14.212.42.00 | MOBILIARIO EM GERAL 120 10%
14.212.44.00 | OBRAS DE ARTE E PECAS PARA EXPOSICAQO - -
14.212.46.00 | SEMOVENTES E EQUIPAMENTOS DE MONTARIA 120 10%
14.212.48.00 | VEICULOS DIVERSOS 180 10%
914.212.49.00 | EQUIPAMENTOS E  MATERIAL  SIGILOSO E 120 10%
RESERVADO
14.212.50.00 | VEICULOS FERROVIARIOS 360 10%
14.212.51.00 | PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS 120 10%
14.212.52.00 | VEICULOS DE TRACAO MECANICA 180 10%
CARROS DE COMBATE 360 10%

14.212.53.00




14.212.54.00 | EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS | 360 10%
AERONAUTICOS

14.212.56.00 | EQUIPAMENTOS, PECAS E ACES.DE PROTECAO AO | 360 10%
VOO

14.212.57.00 | ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS 60 10%

14.212.58.00 | EQUIPAMENTOS DE MERGULHO E SALVAMENTO 180 10%

14.212.60.00 | EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS MARITIMOS | 180 10%

14.212.83.00 | EQUIPAMENTOS E SISTEMA DE PROT.VIG. | 120 10%
AMBIENTAL

(Fonte STN-adaptada)

Observagao:

Conforme observacdo constante na Macrofungdo 020330/STN, as contas
14.212.02.00,
14.212.16.00 e 14.212.20.00 ndo possuem valores estipulados porque sao bens muito
especificos, sendo assim, a definicio da vida utii e valor residual sera regulado
posteriormente, ouvindo-se o Orgao de Direcao Geral (ODG) e os Orgéos de Diregao
Setorial (ODS). Ja a conta 14.212.44.00 n&o possui valores estipulados porque obras de

arte e pecas em exposicao sdo bens que néo sofrem depreciacao.

13. ALIENACAO, DESFAZIMENTO E RENUNCIA:

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo
patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislagdo vigente e expressamente
autorizada, pelo ordenador de despesas de cada Unidade Gestora e pelo conselho
superior do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para.

Para se proceder o desfazimento, o material permanente devera ser considerado
por comissao especifica, em situacao patrimonial ocioso, recuperavel, antieconémico ou
irrecuperavel, cuja permanéncia ou remanejamento no ambito do IFPA for julgado
desaconselhavel ou inexequivel é passivel de alienacdo, por meio de venda, doacgao ou
permuta, ou desfazimento, por meio de inutilizacao ou abandono:

a) Os ordenadores de despesas das Unidades Gestoras em conjunto com o setor de
patrimdnio, solicitara periodicamente, levantamento de bens suscetiveis de alienagao ou
desfazimento;

b) O levantamento ficaré a cargo de comissao de alienacéo composta de trés membros,
designada pelos ordenadores de despesas das Unidades Gestoras.

Ap6s a conclusédo do processo de desfazimento devera ser realizada a baixa dos
bens nos registros patrimoniais, mediante a baixa nos sistemas, patrimonial e contabil.

13.1. LEGISLACAOS SOBRE DESFAZIMENTO DE BENS:
As seguintes normas regulam o desfazimento de bens pela Administragao

Federal.

- Instrugao Normativa SEDAP n°® 205/88;
- Decreto N° 99.658/90;



- Instrugéo Normativa SEDAP n° 142/83.
13.2. SITUACOES DE BAIXA PATRIMONIAL:

S&o situacdes de baixa patrimonial os seguintes casos:
- Devolugéo de bens em comodato;
- Erros de tombamento;

- Doacéo;

- Extravio;

- Por furto ou roubo;

- Por sinistro;

- Por Alienacéo;

- Por avaria;

- Por indevida incorporagéo;
- Por dacao;

- Bens inserviveis.

Esclarecimentos sobre as situacdes de baixa patrimonial:

a) Devolugdo de bens em comodato: A devolucdo corresponde a uma reversao do
tombamento por comodato e ocorre nos casos em que 0 bem deve ser devolvido para a
Instituicdo de origem. Nao prescinde de processo formal de desfazimento, mas deve ser
documentado através da cépia do termo de comodato do convenente e de oficio de
autorizacdo de baixa do ordenador de despesas de cada Unidade Gestora.
b) Erros de tombamento: Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, 0
setor de patriménio devera comunicar, por escrito, ao ordenador de despesas de cada
Unidade Gestora solicitando autorizacdo para proceder a devida baixa visando preservar
a corregao do acervo.

A autorizacdo de baixa sera dada mediante despacho em processo do ordenador
de despesas de cada Unidade Gestora.

A modalidade de baixa a ser escolhida sera sempre langamento indevido.
c) Por doagdo: Quando o bem de cada Unidade Gestora passa para outro 6rgao ou
entidade da Administracdo Publica Federal, doado por autorizagdo do ordenador de
despesas de cada Unidade Gestora e com autorizagao do conselho superior do IFPA,
entretanto a doacgéo sera exclusivamente para fins e uso de interesse social.
d) Por extravio: Apds constatacéo do fato, deve se proceder & instauragao de sindicancia
interna para apuragao de responsabilidade e, se for o caso, ciéncia a autoridade policial.
e) Por furto ou roubo: Apés a constatacao do fato, comunicar por escrito ao setor de
patrimdnio, para que o mesmo informe ao ordenador de despesa que ira instaurar
comissao de sindicancia interna nos casos de autoria desconhecida e dar ciéncia a
autoridade policial.
f) Por sinistro: Apos processo regular de apuragao das causas do sinistro, com ciéncia do
fato a autoridade policial caso necessario e a companhia de seguro para ressarcimento
dos prejuizos e liberacao do bem ou local sinistrado se for o caso.
g) Por alienagédo: Procedida com estrita observancia dos principios de licitagao, salvo as
excecoes previstas na legislagao especifica.
h) Por avaria: Apés a confirmacao e esclarecimentos.
i) Por indevida incorporacéo: Apds a verificagdo de uma incorporacao indevida ou
verificada a possibilidade de agregar um bem definido como acessorio, a um outro
principal.



j) Por Dagéo: Quando por conveniéncia do IFPA, houver interesse em que o dominio do
bem seja transferido, parcial ou integral, para pagamento de divida perante terceiros,
seja esta contratual ou judicial.
k) Bens inserviveis: Com relacdo a bens inserviveis devera ser analisada a situagao
desses bens com vista a desfazimento dos mesmos.

Os Pré-requisitos para Bens Inserviveis:

- Existéncia de bens classificados como inserviveis, conforme determinacéo do
Decreto n°® 99.658/90;

-Avaliacdo dos bens por comissdo especialmente instituida pelo ordenador de
despesas da Unidade Gestora, cujas atribuicoes sao:
a) Classificar os bens inserviveis (ociosos, recuperaveis, irrecuperaveis e
antiecondmicos);
b) Avaliar os bens conforme sua classificagao;
c) Formar os lotes de bens conforme sua classificacdo e caracteristicas patrimoniais;
d) Instruir os processos de desfazimentos conforme a classificacdo dos bens inserviveis.

Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:
a) Portaria de designacdo da comiss&o de desfazimento.
b) Relagao dos bens para desfazimento.
c) Laudo de avaliagéo.
d) Justificativa do desfazimento.
e) Contrato, conforme a modalidade de desfazimento.
f) Relagéo de bens baixados no processo.

13.3. MODALIDADES DE DESFAZIMENTO DE BENS:

13.3.1 - Alienagéo: consiste na operagdo de transferéncia do direito de propriedade do
material, mediante venda, permuta ou doagao.

A alienacdo de bens devera ser subordinada a existéncia de interesse publico e a
autorizagao do ordenador de despesas das Unidades Gestoras e do Conselho Superior
do IFPA e dependeréa de avaliagéo prévia feita por comissao designada ou comissao de
licitag&o via leilao ou outra modalidade prevista para a Administracao Publica:

A avaliacdo prévia sera feita considerando-se o preco de mercado ou, na
impossibilidade de obté-lo, pelo valor histdrico corrigido ou valor atribuido por avaliador
competente.

A licitaco sera dispensada e a avaliagdo prévia devera ser feita pelo valor de
aquisicao ou pelo custo de produgao nos seguintes casos de alienacgao:

13.3.1.1 - Venda de materiais e equipamentos: sem utilizagao constatavel para outros
6rgaos ou entidades da Administragdo Publica, ante 0s casos de pedidos previamente
feitos ao IFPA.

13.3.1.2 - Permuta: A permuta com particulares podera ser realizada sem limitacéo de
valor, desde que as avaliagdes dos lotes sejam coincidentes e haja interesse publico.

Nesse caso, devidamente justificado pela autoridade competente, o material a ser
permutado podera entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido. Condicao
que devera constar do edital de licitacao.



13.3.1.3 - Doagao: permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apos
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica relativamente a escolha
de outra forma de alienacgéo, ndo devendo acarretar quaisquer 6nus para ao IFPA;

A doacdo podera ser efetuada apés a avaliagdo de sua oportunidade e
conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienacao.

Material classificado como ocioso podera ser doado para outro 6rgéo ou entidade
da Administracdo Publica Federal direta, autérquica ou fundacional ou para outro 6rgao
integrante de qualquer dos demais Poderes da Uniao.

A alienacdo por doacdo deve ser devidamente justificada pela autoridade
competente, observando-se o seguinte quanto a destinacao do material:

a) Ocioso e recuperavel, para 6rgaos ou entidades publicas da esfera federal, estadual
ou municipal, integrantes de qualquer Poder;

b) Antiecondmico e irrecuperavel, para Orgaos ou entidades publicas referidas
anteriormente e para as instituigdes filantropicas, desde que, reconhecidas de utilidade
publica pelo governo federal, devidamente comprovado por copia autenticada da
seguinte documentacio 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 eleigdo da Diretoria Executiva atual.

Observagao: Conforme atualizagbes no Decreto n° 99.658/90, o©s
microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais equipamentos
de informatica, respectivo mobiliario, pecas parte ou componentes, classificados como
0ciosos ou recuperaveis, poderao ser doados a instituicoes filantrépicas, reconhecidas
de utilidade publica pelo Governo Federal e Organizagbes da Sociedade Civil de
Interesse Publico que participem de projeto integrante do Programa de Inclusdo Digital
do Governo Federal.

13.3.2. Inutilizagdo ou abandono: Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da
alienacdo de material classificado como irrecuperavel, a autoridade competente
determinara a sua renuncia ao direito de propriedade,a consequente baixa da carga
patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono, na forma de destinacéo a depositos publicos
adequados, mediante termos de inutilizagdo ou justificativa de abandono, os quais
integrarao o respectivo processo de desfazimento.

A inutilizacao consiste na destruicdo parcial ou total de material que oferece
ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes de qualquer
natureza para a Administragdo das Unidades Gestoras do IFPA, sempre que necessario,
feita mediante assisténcia de setores especializados, de forma a ter sua eficacia
assegurada.

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

13.4 - FORMALIDADES BASICAS PARA ABERTURA DE PROCESSOS DE BAIXA:

13.4.1. Por inservibilidade do bem:

a) Abertura de Processo;
b) Oficio/Memorando do responsavel pela guarda do bem, encaminhado ao seu superior

imediato e justificando a sua solicitacdo, acompanhado de laudo técnico pela area de
manutencdo ou empresa especializada quando necessario;

c) Parecer do setor de patrimonio da Unidade Gestora;

d) Despacho do dirigente maximo da Unidade Gestora autorizando a baixa do Bem e
autorizacéo do conselho superior do IFPA;



e) Baixa no sistema patrimonial da Unidade Gestora;
f) Encaminhamento a area contabil para processamento de baixa no sistema SIAFI.

Observagdo: Quando a baixa por inservivel for proveniente de bem que néo justifique
mais a inversdo de recursos para a sua recuperagdo, devera no processo constar
documento da area de manutengdo da Unidade Gestora ou quando esta nao lhe couber
da empresa especializada (Assisténcia Tecnica), compativel com o material, informando
sobre as condi¢des do bem.

13.4.2. Por transferéncia:

a) Abertura de Processo;

b) Oficio/Memorando do responsavel do setor interessado ao responsavel do setor
detentor do bem, solicitando a sua transferéncia;

c) Informagéo da &rea patrimonial sobre as condicdes e especificacdes do bem;

d) Parecer do setor de patriménio da Unidade Gestora,;

e) Despacho do dirigente méximo da Unidade Gestora autorizando a mesma;

f) Emisséo da nota de transferéncia de bens patrimoniais e entrega do bem;

g) Remessas dos autos ao responsavel do setor interessado, para assinatura;

h) Transferéncia no sistema patrimonial, correspondente ao setor.

13.4.3. Por doacéo:

a) Abertura de processo;

b) Divulgagéo no site do IFPA e no sistema SIAF| e em outros meios de comunicagao
necessarios;

c) Oficio/Memorando pela parte interessada, solicitando a doagao do bem;

d) Relagao dos bens a serem doados (discriminacéo, nimero de tombamento, estado de
conservacao e valor);

e) Parecer da comissdo formada para esse fim, com a respectiva avaliagdo do bem,
estado e valor etc.;

f) Autorizagéo pelo dirigente da Unidade Gestora e do conselho superior do IFPA
mediante despacho fundamentado;

g) Devolugao do processo com a portaria publicada para a area patrimonial, para
emissao da nota de doacéo e entrega do (s) bem (s) e baixa no sistema patrimonial da
Unidade Gestora;

h) Encaminhamento a &rea contabil para os devidos registros contabeis no sistema
SIAFI.

Observagio: Qualquer material em condicoes satisfatorias de funcionamento, somente
podera ser doado, apds consultar aos demais setores, quanto do interesse ou nao pelo
bem.

13.4.4 - Por permuta:

a) Abertura de processo;

b) Oficio/Memorando relacionando o bem a ser permutado, justificando o interesse para
Unidade Gestora;

c) Informagéo da area patrimonial, anexando copia da ficha de patrimdnio e o valor
incorporado;

d) Avaliagdo dos bens, emitindo parecer dos mesmos;

e) Despacho do Ordenador de despesas da Unidade Gestora e do conselho superior do
IFPA, autorizando a permuta;

f) Emiss&o de recibo de entrega do bem pela area patrimonial da Unidade Gestora;



g) Informagéo da area patrimonial sobre a baixa e a incorporagao do bem;
h) Encaminhamento & drea contabil para os devidos registros contabeis, no sistema
SIAFI.

13.4.5 - Por extravio:

a) Abertura de processo;

b) Oficio/Memorando do detentor do bem, comunicando o extravio do mesmo ao superior
imediato;

c) Parecer e outros documentos produzidos pela comissao de sindicancia designada
para apurar o fato e cientificando se for o caso, a autoridade policial competente com
juntada de laudo pericial;

d) Despacho do dirigente da Unidade Gestora e do conselho superior do IFPA,
autorizando a baixa,;

e) Baixa patrimonial, a ser realizada pelo setor de patrimdnio no sistema patrimonial da
Unidade Gestora;

f) Encaminhamento & drea contabil para os devidos registros contabeis, no sistema
SIAFI.

13.4.6 - Por furto ou roubo:

a) Abertura de processo;

b) Oficio/Memorando do detentor do bem comunicando o fato ao dirigente da Unidade
Gestora, imediatamente ap6s a sua ocorréncia,

c) Oficio do dirigente a autoridade policial competente;

d) Parecer e outros documentos produzidos pela comissdo de sindicancia designada
para apurar o fato, caso a autoria seja desconhecida;

e) Laudo pericial;

f) Despacho do dirigente da Unidade Gestora e do conselho superior do IFPA
autorizando a baixa;

g) Baixa patrimonial, a ser realizada pelo setor de patriménio no sistema patrimonial da
Unidade Gestora;

h) Encaminhamento & area contdbil para os devidos registros contabeis, no sistema
SIAFI.

13.4.7 - Por sinistro:

O processo devera ser instruido com todos os documentos (oficios, portarias,
comunicados etc.) relacionados com o sinistro, inclusive copia da apdlice de seguro se
houver. A baixa sera efetuada apos decisao final da apuragao dos fatos pelos 6rgéos
competentes (policial, seguros etc.), através de despacho do Ordenador de Despesas da
Unidade Gestora e do conselho superior do IFPA autorizando a mesma.

13.4.8 - Por alienacéao:

a) Abertura do processo;

b) Oficio/Memorando do interessado solicitando a venda do bem com o0s
esclarecimentos necessarios a sua identificacao;

c) Parecer do setor de patrimbnio da Unidade Gestora, com a respectiva avaliagao do
bem;

d) Autorizagio do ordenador de despesas da Unidade Gestora e do conselho superior
do IFPA;

e) Abertura de processo licitatorio;

f) Emisséo do recibo de venda e entrega do bem;



g) Baixa patrimonial, a ser realizada pelo setor de patriménio no sistema patrimonial da
Unidade Gestora;

h) Encaminhamento a &rea contabil para os devidos registros contabeis, no sistema
SIAFI.

13.4.9 - Por avaria:

a) Abertura de processo;

b) Oficio/Memorando do responsavel pelo bem ao superior imediato esclarecendo os
motivos da avaria;

c) Constituicio de comisséo de sindicancia a juizo do ordenador de despesas da
Unidade Gestora;

d) Orcamento de firma especializada na recuperagéo do material;

e) Parecer do setor de patriménio (excluida essa fase se ocorrer o item trés);

f) Despacho do ordenador de despesas da Unidade Gestora e do conselho superior do
IFPA;

g) Baixa patrimonial, a ser realizada pelo setor de patriménio no sistema patrimonial da
Unidade Gestora;

h) Encaminhamento a &rea contabil para os devidos registros contabeis, no sistema
SIAFI.

13.4.10 - Por indevida incorporacéao:

a) Este procedimento devera ser efetuado no mesmo processo que originou a
incorporagao;

b) Solicitacdo da autoridade competente devidamente justificada, contemplando a
especificacdo do material, a conta patrimonial envolvida e o seu valor,;

c) Baixa patrimonial, a ser realizada pelo setor de patriménio no sistema patrimonial da
Unidade Gestora;

d) Encaminhamento a area contabil para os devidos registros contabeis, no sistema
SIAFI.

13.4.11 - Por Dacéo:

a) Abertura de processo;

b) Documento justificando a “Dagao” com indicagéo dos bens pela area administrativa;

c) Parecer emitido pela Procuradoria Federal, vinculada ao IFPA;

d) Despacho do ordenador de despesas da Unidade Gestora e do conselho superior do
IFPA, autorizando o procedimento, a vista do parecer juridico;

e) Procedimento licitatério (caso necessario);

f) Avaliacao do(s) bem(s) pela comisséo instituida especificamente para o fim;

g) Procedimento da area de patriménio com relagéo a baixa e a incorporacao;

h) Encaminhamento & area contabil para os devidos registros contabeis, no sistema

SIAFI.

14. IRREGULARIDADES EM RELAGAO A BENS MOVEIS DO IFPA:

Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Pard, relativamente a bens de sua
propriedade, percebidas por qualquer servidor em desempenho do trabalho ou resultante
de levantamentos em inventarios.

As irregularidades podem ocorrer por:

a) Extravio: Desaparecimento de bem ou de seus componentes;
b) Avaria: Danificag&o parcial ou total de bem ou de seus componentes;
c) Inobservancia de prazos de garantia;



d) 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;
e) Mau uso: Emprego ou operagéo inadequados de equipamentos e materiais, quando
comprovado o desleixo ou a ma-fé.

E dever do detentor de carga e do responsdavel comunicar, imediatamente, ao
setor de patrimonio, a unidade de seguranca e a chefia imediata qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

a) A comunicacdo de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagoes verbais que, informalmente,
antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos;

b) O setor de patrimbnio deve realizar imediatamente levantamento de verificacao da
irregularidade comunicada.

No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro ou uso de violéncia
(roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e seguranca dos
bens moveis devem ser adotadas, de imediato ordenador de despesas e pelo setor de
patriménio da Unidade Gestora, as seguintes medidas adicionais:

a) Comunicar verbalmente & Policia Federal, nas Unidades Regionais;
b) Preservar o local para analise pericial;
c) Manter o local sob guarda até a chegada da Policia Federal.

Constatada a irregularidade em levantamento de verificacao, o setor de patriménio
deve:

a) No caso de falta de aceite em sistema informatizado ou assinatura de respectivo
documento de transferéncia de carga patrimonial em transferéncia de bem realizada,
suspender o direito do detentor de carga de movimentar carga patrimonial, até a
regularizagéo da situagao;

b) No caso de avaria, concluir que a perda das caracteristicas do material decorreu do
uso normal ou de outros fatores que independem da agao do usuario, propondo ao
ordenador de despesas da Unidade Gestora, a justificada baixa patrimonial em processo
administrativo;

c) No caso de avaria resultante de emprego ou operacéo inadequados de equipamentos
e materiais, quando comprovados o desleixo ou a ma-fé, o setor de patriménio deve
apresentar a irregularidade para avaliacdo do ordenador de despesas da Unidade
Gestora, que seré tratada conforme os dispositivos deste manual;

d) No caso de extravio, notificar o detentor de carga ou o responsavel, para que em
quinze dias corridos:

1. Localize o bem dado como desaparecido;

2. Reponha outro bem novo de mesmas caracteristicas;

3. Apresente justificativas do extravio, o que sera considerado, preliminarmente, como
irregularidade ndo sanada.

O setor de patrimonio deve comunicar € apresentar 0S relatérios sobre
constatacbes de irregularidades nao sanadas ao ordenador de despesas, sejam elas
levantadas a qualquer tempo ou em inventarios.

Recebida a comunicagao ou relatério de irregularidades nao sanadas no prazo de
notificagdo do setor de patriménio, 0 ordenador de despesas da Unidade Gestora em
conjunto com o Conselho Superior do IFPA, ap6s a avaliagéo da ocorréncia pode:

a) Autorizar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido a perda de
caracteristicas ou avaria do material;

b) No caso de servigo de conserto ou manutencéo realizado por terceiro, nao habilitado
pelo fabricante ou fornecedor, em bem patrimoniado em periodo de garantia, determinar



que o servidor responsavel pela solicitagéo do servico, signatario da OS correspondente,
arque com as respectivas despesas.

c) Designar comissao de apuracéo de irregularidades, cujo relatério devera abordar os
seguintes topicos, orientando, assim, 0 julgamento quanto a responsabilidade do(s)
envolvido(s) no evento:

1. A ocorréncia e suas circunstancias;

2. O estado em que se encontra 0 material;

3. O valor do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima a aproveitar,

4. A sugestao sobre o destino a ser dado ao material;

5. A caracterizacéo da responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s);

6. Analisar o extravio e a justificativa apresentada, quando houver, e determinar:

6.1. A aceitacao da justificativa apresentada e a baixa do material;

6.2. Que a(s) pessoa(s) responsabilizada(s) arque(m) com as despesas de conserto €
recuperagao;

6.3. A indenizagédo do material em dinheiro, feita pela(s) pessoa(s) responsabilizada(s),
no valor de avaliagao.

A comissdo de apuragéo de irregularidades € composta, no minimo por trés
servidores, sendo preferencialmente um do setor de patriménio, um da unidade de
ensino e um da unidade de recursos humanos ou da unidade administrativa.

A obrigagdo de ressarcimento de prejuizos causados ao IFPA decorre da
responsabilidade civil de reparagao do dano e pode, portanto, imputar-se ao servidor que
lhe der causa, ainda que nao se tenha provado a improbidade ou acao dolosa.

A indenizagdo dos bens determinada pela Comissdao de Apuracdo de
Irregularidades deve compensar nao s6 o valor das pecas avariadas ou extraviadas,
mas, também, o dano causado a todo conjunto.

As indenizacdes ao erario nao efetuadas no prazo estipulado na apuracao de
iregularidades seréao apresentadas ao ordenador de despesas da Unidade Gestora para
inscricdo em divida ativa da Unido e demais providéncias cabiveis.

15. AVALIAGAO, PARA FINS DE REPOSICAO POR IRREGULARIDADES NO USO
OU GUARDA DE BENS MOVEIS:

O valor de avaliagao para o fim de indenizagao disposto neste manual é calculado

pelo setor de Patrimonio de cada Unidade Gestora do IFPA, considerando os seguintes
aspectos basicos:
a) Adota-se o valor de mercado do bem novo, sendo a média dos valores de até trés
propostas de fornecedores do ramo ou 0 valor atualizado de sua aquisicao pelo IPCA
(IBGE) - indice de Pregos ao Consumidor Amplo, ou outro indice que o venha substituir,
na impossibilidade de se levantar o valor de mercado.

Na avaliagao devem ser considerados a marca, O modelo, o ano de fabricagéo, as
caracteristicas do bem avariado ou extraviado e o valor de mercado de bem similar que
cumpra as mesmas finalidades.

b) Para mobiliarios e equipamentos em geral, inclusive de informatica, é calculada uma
depreciacdo de 5% a.a. (cinco por cento ao ano), do valor de mercado do bem novo ou
de sua atualizagao, limitada a 50% (cinquenta por cento) deste;

c) Livros, obras de arte, antiguidades e bens de valor histérico, ndao séo depreciados em
sua avaliacao;

d) Quando necessario, o setor de patriménio deve solicitar avaliacao por profissional
especialista ou servidor do IFPA de area especializada, segundo as peculiaridades do
bem, como aspectos artisticos, historicos, tecnoldgicos, dentre outros.



Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizagao sera feita
com base no valor de avaliacéo convertido pelo cambio vigente na data da indenizacgéo.

A indenizacdo de bens de produgdo interna deve ser efetuada por valor
correspondente aos custos de producéo de outro bem com as mesmas caracteristicas.

O valor de avaliagdo a ser indenizado pode, mediante autorizacao do gestor
méximo de cada Unidade Gestora, ser dividido, observando-se o disposto sobre
indenizacoes e reposigoes ao erario na Lei 8.1 12/90 e suas alteracoes.

16. SEGURO DE BENS MOVEIS DO IFPA:

Todos os bens méveis do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do
Para, devem ser segurados, contra riscos de incéndio conforme, ex-vi do art. 20 do
Decreto-lei n® 73, de 21.11.66 (DOU de 22.11.66) e art. 18 do Decreto n® 61.867, de
07.12.67 (DOU 11.12.67).

Os bens moveis sdo segurados pelo seu valor de aquisicao atualizado
monetariamente, de acordo com o padrdo de correcdo em vigor, sem depreciagao,
independente do tempo de uso, de acordo com 0S registros de controle patrimonial.

Bens cujo valor monetario ou histérico sejam relevantes para o IFPA, ou cujo uso
importe em avarias ou envolvimentos com terceiros, devem ser objeto de seguro
especifico contra sinistros:

1 - Caso a responsabilidade do prejuizo seja imputada a servidor do IFPA, cabera a este
o ressarcimento do valor da franquia do seguro.

17. MODELOS DE DOCUMENTOS A SEREM UTILIZADOS NA AREA PATRIMONIAL
DO IFPA:

Todos os modelos de documentos como Relatdrios, Termos de Responsabilidade
e outros documentos, que serdo utilizados na area patrimonial do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia do Para, serao os constantes no sistema SIPAC, Modulo
Patriménio.
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