MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

PORTARIA N° 255 DE 30 DE AGOSTO DE 2016

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado pelo Decreto de 06 de maio de 2014,
publicado no Diario Oficial da Unido em 07 de maio de 2014, empossado no Ministerio da
Educagéo no dia 14 de maio de 2014, no uso de suas atribuicdes regimentais e tendo em
vista o memorando n°® 104/2016/PROAD,

RESQLVE:

| - Aprovar, conforme anexo. Manual de Patriménio no dmbito deste Instiluto
Federal de Educaciio. Ciéncia ¢ Tecnologia do Rio de Janeiro:

2 . Esta Porlaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposi¢oes em
contrario.
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APRESENTACAO

Administracio Piblica passy alualmente por um processo de renovagio cm seus
métodos e Léenicas que regem a sua rotina buscando uma forma de administrar que alcance o
cumprimento do prineipio da cficiéncia previsto na Constituigdo Federal de 1988,

Para que a eficiéncia seja aleancada. deve-se haver uma preocupagio especial com
a adminisiragdo do patriménio, sua pestio responsavel, o controle ¢ a racionalizagio na aquisigio.
movimentacio, destinacfio e descarte dos componentes que integram o patriménio do Instituto,

Nesic aspecio, a fim de se obler uma melhor gestdo das operagbes increntes ao
controle patrimonial do Lnstitute Federal de Educagiio, Ciéncia e Teenologi do Rio de Janeiro
(IFRJ) as unidades gestoras deverfio observar as instrugdes contidas neste manual.

Oy bens permanentes tém durante sua trajetéria de utilizagdo ralamentos fisicos e
contiheis especificos. gue fazem da administragdo patrimonial uma atividade de muita importancia
¢ responsabilidade. Porlanio, esse manual foi ¢laborado com a finalidade de regulamentar ¢
padronizar o controle de bens pulnmoniais e orientar as agdes dos servidores que forem realizar
atividudes de administracio e manuscio do patriménio nas unidades do TFRI

(s servidores que cxercem as atividades de gestio ¢ controle patrimonial devem
realizar a recepedo. registro. contrale e desfazimento dos bens patnmoniais da Institnigao com a
Comissdo designada. sempre buscando tornar as atividades exercidas mais dindmicas, eficaves ¢
adequadas 4s atuais politicas de gestio piblica e de fiscalizagio externa. Lima vez que as atividades
de controle patrimonial cstao em constante renovagdo na busca de melhorias. tanto do ponta de
vista da execucio quanto da reavaliagio das neccssidades. e exigéhciay increntes 4 osferu
patrimonial.

Esse documenta foi elaborado através da consulla de manuais de outros orgios do
poverno federal ¢ a legislagio que normatiza a adminjsiragao patrimonial no dmbilo do governo
federal notadamente a Lei n® 4.320. de 1964, a Instrucdo Normativa SEDAFP n® 203, de [9RE, entre
OULros alns normativos.
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Este manual tem por finalidade oricntar os procedimentos de controle © geslan
patrimonial, no dmbito do Instituto Federal de Fducacio, Ciéncia ¢ Teenologia do Rio de Janeiro.
1.2 CONCEITUACAO

.21 ALTENAGAO

[1 a modalidade de movimentagio de bens que consiste na transferéncia do dircito
de propriedade do [FRI para vutra instituicao mediane venda. permuta ou doagdo.

1.2.2 ATLSTO

Operaclio segundo a qual se declara, na documentacio fiscal, que o material
recebido satisfax as especificagdes contratadas.
1.2.3 BEM MOVEL

Ohjeto ou malerial gue s€ pode transportar de um jugar para oulro ¢ que, pard efeito

de controle, pode ser classificado como material permanente ou de consumao ( portatil. ndo portatl.
de uso individual ou coletivo),

1.2.4 BEM PERMANENTE
£ aquele que tem durabilidade ¢ utilizagio superior a dois anos. Sua aguisign ¢

foitn em despesa de capital ¢ possui controle individualizado pela unidade de patrimdnio.

1.2.5 CARGA

E a responsabilidade pelo uso. puarda e conservagdo do hem. configurada por intermédio do Termo
de Responsabilidade quando do recehimento,

1.2.6 CARGA PATRIMONIAL

E a relacdo de bens patrimoniais confiados pelo Dirigente maximo da umdade pestorz a um
servidor. aqui denominado de Responsavel. para a execucdo das atividades de sua Unidade ou
subunidade.

1.2.7 CESSAO

E a modalidade de movimentacio de hens que consise na iransieréneia pramuita de
posse e direito de propriedade de cada unidade gestora para orgios oU entidades da Administracdo
Publica Federal direta. autarquica ou [undacional. no Ambito dos trés Poderes. sem quaisquer O1us
para a instituigao.
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1.2.8 COMISSAO DE INVENTARIO DE BENS MOVEIS

Comissde especial constituidas de ng minimo 3 (wds) servidores, por ato do
Dirigente de cada unidade gestora com g finalidade de proceder § evaliagio, tombamento. entre
oulras providéncias, na lorma da legislagio vigente, a alienagdo de bens considerados ociosas.

1.2.9 DESFAZIMEN'T()

Consisle na exclusio de um bem do acervo patrimonial da instituicio de acordo
com a legislago vigente (Decreto no 99.658. de 30 dec outubro de 1990) e expressamente
autorizada pelo dirigente de unidade geslora.

1.2.10 INCORPORACAO

Para cfeito administrativo ¢ controle patrimonial. os bens méveis, imdveis o
semoventes que ingressarem no IFRJ Passam a mcorporar, distiniamente, o sey patriménio, loge
4pOs sua aguisicdo.

[.2.11 MATERIAL DL CON SUMO

I+ aquele qQue, em razdo de seu uso corrente, perde suy durabilidade fisica e dois
anos e/ou tem sua utilizagdo limitada 2 estc perlodo, Sus aquisican ¢ feity em despesa de custein e
ndo ¢ gerenciado pela unidade de palrimiinio apos sua distribuicdo,

1L.2.12 MOVIMENTACAQ FISICA

F. a transferéncia de um bern entre enderecos individuais de uma umdade gestora
depois de ocorrida a distr bui¢do pela Coordenacio de Patriménio. 86 pode ser feita mediante 0
alinhamento com o Setor de Patrimanio dutonzagdo pelo mesmo,

1L.2.13 MOVIMENTACAO LOGICA

E a trunsferéncia de carga patrimonial entre responsaveis, também chamada de
tegularizagio de carga patrimonial

1.2.14 NOTA DE EMPENHO - NE

Documenio do qual eomstard o nome do credor, a especificacio ¢ a importincia da
despesa, bem como o0s demais dados necessarios a0 controle da EXecugdo orgamentiria e o
acompanhamento da programagdo financeira, O empenho da despesa & o ato cmanado de
autoridade competente que crig pai o estado obrigacdn de pagamento pendemie ou pio de
implemenio de vondicAo™ (Arl. 58 da Lei 4.320/64).

1.2.15 RECOLHIMENTO

E a modalidade de movimentacio de bens de ym cnderego individual da unidade
Eestora para o Deposito do Patriménio, acompanhada da respectiva regularizago de carga
pairimonial,



T34 MN.PAT.PROAD.O0/2016

1.2.16 RUGISTRO PATRIMONIAT.

Procedimento administrativo que consiste em cadastrar no sistema informatizado
de pestdo patrimonial de cada unidade geslora as caracteristicas. especificagdes. namero de
tombamento, valor de aguisigio ¢ demais inlormagdes sobre um bem adquindo.

1.2.17 REMANEJAMENTO

E a modalidade de movimentacdo de bens entre enderccos mdividuais de uma
mesma unidade pestora acompanhada da respectiva regularizacio de carga patrimonial.

1.2.18 RESPONSAVEL

£ todo servidor que ¢ designadu por ate do Dirigente maximo da unidade gestora
como responsavel pela wilizagio dos bens moveis que compoem a carga patrimonial do setor ¢
assina v Termo de Responsabilidade.

1.2.19 SCMOVENTES

Sau os animais de rebanhko (como bovinos, Ovinos. suings. caprinos. cquinos. €ic.)
que constituem patrimonio.

1.2.20 SOLICITANTE

E o servidor habilitado com conhecimento Wéenico que solicita a compra de um bem
para atender uma demanda do LRI

1.2.21 TERMO DL RESPONSABILIDADE - TR

E o documento utilizado para formalizar a responsabilidade pelo uso, recehimento
e o compromisso de guarda, conservagdo e ressarcimento por perda ou dano de bem patrimontal:

1.2.22 TERMO DE TRANSFERENCIA - TT

£ o documento utilizado para formalizar a transferéneia de carga patrimonial entre
Campi do [FRJ:

1.2.23 TOMBAMENTO

Consiste em identificar cada matenal permanente com um nimero tnico de regisiru
patrimonial, denominado Numero de ‘l'ombamento. Numero de Patriménio ou Registro Geral de
Patrimdnio.

1.2.24 IRANSFERENCIA

E 2 modalidade de movimentago de bens entre Campi do TFR] com a respecliva
regularizacio de carga patrimonial.
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2 GESTAO PATRIMONIAL

2.1 O Setor de Patriménio & responsdvel pelo registro dos fatos relacionados ao ingresso de um
bem permanente, assim como (ransleréneias ¢ haixa dos mesmos. Tem por objetivo o comreto
controle dos bens para o alcance de uma eficiente gestdo patrimonial,

2.2 Paru o controle eliciente do patriménio, toda vez que houver aquisicdo de wn bem permanente.
o Setor responsdvel pela aquisicio deve encaminhar a Nota Fiscal de compra atestada do bem para
0 s¢tor do patriménio. Apés o recebimento da Nota l'iscal, € realizado o lombamento do bem e. o
Termo de Responsabilidade (TR). Finalizados csses procedimentos de patriménio. a Nota Fiscal

SCOLE para pagamento,

2.3 No esquema s seauir, é possivel ter uma visdo mais ampla das diversas atribuicies do Setor de
Patriménig;

FEET

Setor da Pateimanio

_ o el

Aeceblmentn Transferinciz Bafa Inventdtio
xl_/ N L, Ko
T . T B o 3 '__z"'ﬂ‘\ R o
l Aribuicin de 8 de Emissdo de Tesmo do ! Acompanhaenta da Acompanhamentos da
Tombaenio Transferéncia entre Campl | Camisedp da Desfazimento Comissdo de Inventario
II ---- e T, Foopn e ————
Haglstro ne Sixre | EmlssEio do Terma da Ajustes de Inconskstencias
Bgisten no Sistema | Salxz detaceadas pela comisslio
!_-— ™ Lo TR
Emlssda de TH Baiza no Sistema nterna
|
o o
B ™
Encaminhamento oe NE
parE pagaentoe
\'-\-._.-r"/

Figura | - Atribuigtics do Sefor de Parrimanio.
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3 BENS PERMANENTES

3.1 De acordo com a Lel n.®4.320, Art. 15, § 2% de |7 de mar¢o de 1964 material permanente ¢
“aguele com duragdo superior a dois anos”.

2.2 O Arl 3¢ da Poriaria n® 448, de 13 de sctembro de 2002 da Secretaria do Tesourn Nacional
do Ministério da Fazenda, define a adocio de cinco condigdes excludentes para a ideniilicagio do
material permanente. sendo classificado como material de consumo aquele que se enquadrar ¢in
U ou mais itens dos que se seguem:

8)

b)

c)
d)

c)

durabilidade: quando v material em uso normal perde ou iem reduzidas as suas
candicdes de funcionamento. o prazo maximo de dois anos:

fragilidade: material cuja cstrutura esteja sujeita o modificagio. por ser
quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irecuperubilidade w/ou perda
de sua identidade:

perecibilidade: material sujeilo a modificagdes (quimicas ou [Tsieas) ou que s¢
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso:

incorporabilidade: quando destinado a incorporagdio a outro bem. nao podendo
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal:

transformabilidade: quando adguirido para fim de translormagio.

1.3 Verificadas as condiches acima citadas, devem ser analisados. por {im. mais dois paramelros
yue complementam a delinicio final da classilicagao:

a)

b)

a relaciio, custo de aquisigio/custo de controle do material. como previsto no
item 3.1 da IN N° 142 da DASP (Departamento Administrativo do Servigo
Piiblico). gue determing, nos casos dos materiais com custo de controle major
que o risco da perda do mesmo. que o controle desses bens seja feito atraves do
celacionamento do material (relagdo-carga) e verilicagdo periddica das
quantidades. De um modo geral. o material de pequeno custo que. €m fungae
de sua finalidade. exige uma quantidade maior de itens. redunda em custo allo
de controle. devendo ser. portanto. classificado como de consumo; &

se © bem cstd sendo adquirido especificamente para €ompor @ Acervy
patrimonial da Instituigio. Nesias circunstaneing, estc material deve sor
classificado sempre COMO UM Dem permancnle.

1.4 0O Gestor de Patrimdnio deve sc atentar a classificacio contdbil da nota de empenhao para o
sombamento dos bens permanentes. Caso um bem permanente seja classificado como bem de
consumo na nota de cmpenhe, o gestor de patrimdnio devera encaminhar esse documento ao selor
de orcamento para us devidas correcdes de classificagfio.
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4 INCORPORACAO

4.1 Os bens permanentes componentes do patrimonio do Instituto sdo adquiridos mediante
compra, doacio, permuta. cessio oy produgdo interna:

a)
by
c)
d)

e

Lessio: bens recebidos com transferéncia gratuila de posse ¢ direito de Us0, por
orgics ou entidades da Adminisiragio Plblica:

compra: € toda aquisi¢io remunerada de material com utilizagfio de recursos
orgamentarios:

doagio! bens permanentes recebidos em doacfio sdio agueles entreguss
gratuilamente ao Instituto por entidades pablicas ou privadas;

permuta: € a troca de bens PErMAanentes entre o Instituto ¢ outros orgios ou
cntidades da Administracgo Publica: e

producdo interna: sio agueles confeccionados, produridos no proprio redo.

4.2 O bem movel cujo valor de aquisiciio ou custo de produgdo lor desconhecido sers avaliado

lomando como relerénela o valor de outro, semelhante ou sucedineo, no mesmo estado de
tonservagio ¢ a prego de mercado.
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5 RECEBIMENTO E ACEITACAO

5.1 Recchimento & o ato pelo quul o material encomendado € entregue no local previamenie
designado. ndo implicando, necessariamente. em aceitacio, Transfere apenas a responsahilidade
pela guarda e conscrvagdo do material, do fornecedor 8 Unidade recebedora.

5.2 A prova do reccbimento é constituida pela assinatura de quem de direito no documento fiscal
¢ serve apenas como ressalva ao fomecedor de comprevagio da data da entrega.

5.3 Accitaciio & o ato pelo qual o servidor especiaimente designado do bem atesta na Nota Fiscal
ou em ouiro documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido. tomando-se, neste caso.
responsavel pela quantidade e perfeita idemificagao do mesmo. de acordo com as especilicacdes
sstabelecidas na Nota de Bmpenho (NE). contrato de aquisi¢io ou oulros instrumentos, consoants
o Al 62 da Lei n® 8.666. de 1993 ¢ suas alleragdes resultantes da Lei n® %.883, de 1994,
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6 CATALOGACAOQ

6.l Todo bem depois de incorporado ao patrimonio deve ser identificado individualmente no
momento do seu tombamento sendo executadu pelo responsdvel pelo controle patrimonial na
unidade. Hssa identificacio consiste na atribuicdo de um némero patrimonial exclusivo e deve
permilir aos servidores do patriménio coletar informagdes relativas @ localizacio, estado de
conservagio, situagiio desse bem e o responsdvel por sua puarda e conservagio, Na fixucio da
etiqueta, deverfio ser ohservados os seguintes aspectos:

4) colar em local de ticil visualizacao para efeito de identi [feagio;
b} evitar colar eliquetas em parles que nio oferecam boa aderéncia:
L) evitar dreas que possam acarretar u deterivragio da etiqueta;

d) colar em local plane. para facilitar a leitura no inventario: ¢

¢) manter um padréo de colagem de etiquelas para cada lipo de bem;
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7 CLASSIFICACAO
7.1 Conforme sua portabilidade, bens maveis sio classificados como:

a) portatil. sendo bens de pequeno volume e peso, (acilmente ransportaveis por
UM PeSs04; &

b) nan portitl, quando duas ou mais pessoas ou auxilio mecdnico sejam
necessdrios para realizar o lransporie.

7.2 Quanto 4 forma de utilizaggo. um bem mavel € classificado como de:

a) uso individual. quando apenas uma pessoa o utiliza continua ¢ constantemente:
[=4

b) uso coletivo ou comum, quando for wilizado por Varias pessous.

7.3 Quanto a siluago patrimonial. um bem ¢ classilicado como:

) novo: Refere-se ao bem comprado ¢ gue s¢ encontra com mEnas de um ano de
usa,

) bom, quande estiver em perfeilas condigdes & em uso normal:

¢) ociose. quando embora esteia em perfeitas condighes nao esta sendo usado;

d} recuperdvel, quando esiiver avariado ¢ sua recuperacdio (or possivel ¢ orgar. no
méximo. até cinguenta por eento de scu valor de mercado:

¢) antiecondmice. quando estiver avariado e sua recuperagfo orcar mais do que
cinguenta por cento de seu valor de mercado ou seu rendimento for precario.
em virtude de uso prelongado. desgasic premarure ou obsoletismo: ¢

fi irrecuperavel. quando ndo mais puder ser utilizade para o fim a que s¢ destina
devido 4 perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade ccondmica
de sua recuperagao.

7.4 Quanto & sua naturcza € (inalidade os materiais sdo classificados na forma disposta no Plano
de Contas da Administracio Plblica Federal, confurme aspectos ¢ critérios de classilicagdo em
nalurczas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro Nacional.
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8 DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL
8.1 COMPETENCIA

8.1.1  Compele ao Setor de Patriménic 4 primeira distribuigdo de bens permanentes recém
adquiridos, de zcordo com g destinagdo dada no processo administrativo de aguisicio
correspondente,

8.1.2 Nenhum bem permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a respectiva emissio
do T'ermo de Responsabilidade {TRY,

8.2 TERMO DE RESPONSABILIDADE

8.2.1 A carga patrimonial de um bem ¢ representada pelo seu Termo de Responsabilidade ('TR),
Esse documento ¢é emitido exclusivamente, pelo Setor de Patriménio e assinado pelo detentor de
carga patrimonial que respondera por sua guards, movimentagao, utilizagdo e conservagio, logo
apds 4 conferéneia [isica, no prazo maxima de cineo dias Gteis.

8.2.2 O responsdvel pelo bem serd geralmente o servidor com Cargo de Diregdo (CD) ou Funcao
Gratificada (F () da drea em que o bem permanente foi alocado, Apds a indicagdo, serd elaborado
o Termo de Responsabilidade.

8.2.2 O Termo de Responsabilidade serd emitido pelo sistema de Gesido de Patrimfinio,

8.2.3 Essc documento serd emitido em uma tnica via ¢ posteriormene digitalizado ¢ enviusdo por
correlo eletrénico institucional do Setor. Caso nilo haja c-mail do setor. o documento deve ser
encaminhado para o e-mail institucional do Responsdvel,

8.2.4 Ao ussumir 4 CArga. o servidor consignardrio ficara responsdvel pelo bem. assumindo as
responsabllidades a ele inerentes, entre clas a de responder pelas irregularidades consiatadas,
conforme orientagdes da TN n® 205/88 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio, O
servidores do setor ndo estdo isentos de rexponsabilidade. respondendo solidariumente pelos bens
de seu uso.

8.2.5 Bens de 4rea € uso comum estaro sempre vinculudos & Prefeilura do Campus ou Setor de
Logistica. Nas unidades que nio pussuirem Prefeitura ou Setor de Logistica. « carpa patrimonial
serd atribuida a um cargo de direglio. Os demais usudrios niig €510 isentos de responsabilidade,
respondendo solidariamente pelos bens de sey uso.

8.2.6 Conforme IN n° 205/88. na item 10.7. todo servidor, ao ser desvinculado do cargo. fungio
ou cmprego. deverd passar a responsabilidade do maierial sob sua guarda a outrem, e o respectivo

Setor de Patriménio providenciara um novo Termo de Responsabilidade a sor assinado pelo novo
consignatirio,

8.2.7 Os servidores temporirios (professores visitantes, substitutos, estagidrios, alunos e
contratados) ndo poderdo ter sob suy guarda bens patrimoniais, Nesses casos. os bens permanentes
utilizados serdo de responsabilidade da chefia da drea na qual o bem estiver alocado, porém os
servidores tempordrios ndo estio isenlos das responsabilidades sobre 0 bem plblico.

Todo servidor piblica puderd ser chamado & respoansa bilidade
pelo desaparecimento do material que lhe for confado, para
guarda ou uso, bem como pelo dung que, dolosa ou
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culposamente. causar a qualouer material. esleja ou ndo sob su
guurda,

()

£ dever do servidor comunicar. imediatamente, = quem de
direita, qualquer irregularidade ocorrida com o material uniregus
gos seus cuidados, (IN 0™ 205/88, iem10 e subitem 0.1},

8.3 RESPONSABILIDADE POR USO, GUARDA E CONSERVACAO

8.3.1 Responsdvel & o servidor detentor da carga dos hens permanentes que se responsabiliza pelo

uso. guardy e conservaglo, respondendo peranic o TFRJ por seu valor ¢ por irrepularidades
acorridas em desacordo com as normas constanles deste Manual.

8.3.2 Um Responsavel pode transferir temporanamente Responsahilidade de um bem a qualyuer
servidor de sua Linidade Gestora:

2.3.3 A assinatura do Termo de Responsabilidade nfe di autonomia ao servidor Responsave! pela
Cargu de transforir a responsabilidade pelo uso ¢ conservagdo do bem para outro signatirio sam
previa sutorizagdo do setor de patriménio da Unidade Gestora,

8.3.4 A atribuicio de Responsdvel constitui-se através da  assinatura do Termo de
Responsabilidade (TR, cmitido no sistema SIGAgecr, Esse processy constitui prova documental
de uso e conservacdo de bens e pode ser utilizada em processus administrativos de apuragio de
irregularidades relativas ao controle do patriménio do Instituto.

8.3.5 Compete ao Responsavel da Carga Patrimonial:

a) assinar Termo de Responsabilidade (TR). relativo aos bens distribuidos ¢
invenlariados na Unidade:

by realizar conferéncia periodica (parcial ou total). sempre que julgar convenients
& oportuno. independentemente de inventario anual:

¢) manter conirole da distribuigio intema ¢ externa de bens de sua Carga
Patrimonial:

d) supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso ¢ guarda dos bens
localizados em sua Unidade,

¢} comunicar, imediatamente apds o seu conhecimento. 4 Setor de Patrimdnio
sabire avaria ou desaparccimento de bens;

f} por ocasigo de reformas, cahe ao Responsdvel a adoglo de providéncias para
recolhimento ¢ acondicionamento dos bens patrimoniais em local adequado.
para guarda lempordria, ale & conclusdo dos servigos: e

g) indicar outro servidor para atribuir a responsabilidade pela carga patrimonial.
4o deixar de scr responsavel pelos bens, O servidor deve conmunicar
formalmente o setor de patriménio do campus IFR] ¢ solicitar a realizagho de
inventario para transferéncia de sua Carga Patrimonial para outro detentor.

8.2.6 Compete a todos os servidores do IFR.:
a) dedicar cuidado uos bens do acervo patrimonial do 1R bem camo ligar.
operar ¢ desligar equipamentos conforme as recomendagdes e especificagles
de seu fabricante;
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h)

¢)
d)

g)

adolar ¢ propor 4 chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e
conservagio dos bens maveis existentes em sua Unidade;

manter os bens de pequene porle ent local segura;

comunicar, o mais breve possivel. 3 chefia imediata a ocorréneia de qualquer
irregularidade envolvendo o patriménio do Institute, providenciando, em
seguida, & comunicagfio eserila;

auxiliar oy servidores do setor de Patrimanio na rcalizacao de levantamentos o
INYeNtarios ou na presiagiio de qualquer informagfo sobre bem em uso no seu
local de wabalho: ¢

O Cmprego ou a operacdo inadequada de bens permanentes podem  ser
penalizados de acordo com esse manual, O servidor sord responsabilivado
civilmente sempre que constatada sua culpa ou dolo por irregularidade com
bens de propriedade ou responsabilidade do Institute. independente das demais
sangOes administrativas ¢ penais cabiveis. A apuragio de irregularidades sera
realizada conforme os dispositivos constantes deste Manual.
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9 CONTROLE DE BENS

9.1 MOVIMENTACAO DE BENS

9.1,1 Os bens do acervo parrimonial do IFRJ podem ser movimentados de maneira lisica e
lagica:
4) movimentagdo fisiva ¢ a transferéneia de um bem entre setores ou entre Camp
do 1FRJ:
h) movimentagio logica ¢ a transferéneia de carga patrimonial entre detenlores,
{ambém chamada de regularizacao de carga patrimonial;
¢} amovimentacio de bens & somemic realizada por detentor de carga em conjunto
com o Setor de Patrimonio, sendo vedado gue seja realizado por outro servidor,
Qualquer movimentagio s6 pode ser realizada apés ciéncia e autorizagdo do
Setor de Patriménio. Todo ¢ qualquer prejuizo de bem ocasionado por
movimentacio sem ciéncla e auworizacio do Setor de Patrimonio scrd
respondido pelo responsavel do bem em questao: ¢
d) sdo tipos de movimentacko de bens o Remanejamento. a Alienacdo.
Transferéncia e Desfazimento.
9.1,2 Remancjamento é s modalidade de movimentagdo de bens permanentes entre detentores de
carpa patrimonial. Thessa [orma. ocorre entre serores distintos de um mesmo Campus. Esse

procedimento ¢ finalizado mediante assinatura do lermo de Responsabilidade (TR) pelo novo
responsavel do bem.

9.1.3 Transferéncia é a modalidade de movimentagio de bens permancntes entre Campi que deve
ser aprovado pelos respectivos Diretores Cerais de cada Campus. Esse procedimento deve ser
concretizado em sistema informatizado de controle patrimonial através da emisso do Termo de
Transferéneia (TT).

9.1.4 Alienaco ¢ a modalidade de movimentacho de bens permanentes gue consiste na
(ransferéncia do direito de propriedade do IFRJ para outra instituigio mediante venda. permuta ou
doagin.

9.1.5 Desluzimento & a modalidade de movimentagio de bens permancntes que consiste no sey
abandono ou inutilizacio, quanda verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienagdo do

material classificado como irrecuperdvel,

9.2 SAIDA DE BENS

9.2.1 UJm bem permanente sé poderd sair do 1FRJ mediante apresentacio do Termo de
‘I'ransferéneia (T1) ou dos [ormuldrios de Autorizacio de Safdu para Conserto (Anexo A) ou
Autorizacio de Saida para Empréstimo (Anexo C).

9.2.2 Retirada para conserle ¢ manuiencio: Nenhum bem pode ser reparudo, restaurado ou
revisado sem consulta prévia = autorizagio do Setor de Patriménio guanto a validade da garantia
da tomecedar ou 4 existéneia de contrato de manulengio.

9.2.3 Qualguer saida de bem lombado pura conserto ou manuiencio somente pode ser realizadu
mediante o Formuldrio de Autorizagio de Saida de Bens Para Conserto/Orgamento. disponivel
conlorme Anexo A. O formulario deve ser emitido em trés vias:
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a) este documento devera ser assinado pelo representante legal da empresa, em
tres vias (Lmpresa, Coordenagio de Patrimdnio, Portaria Campus). A empresa
de manutengio ou assisténcia {écnicy sc responsabiliza pela integridade e
devolugiio do bem no prazo determinado, Nas unidades que nfio tiverem
portaria, o formuldrio deverd ser emitido apenas em duas vias (Bmpresa e
Coordenagciio de Patriménio): ¢

b) o bem deve ser devolvido imediatamente a0 dia posterior do periodo de
manulenciio. Qualquer solicitacio de profrogacio deste prazo, por motivos
Justificaveis. devera ser comunicada, por escrito, & coordenagio de pairiménio
cm no maximo 48 horas antes do término da data de devolucan.

9.3 BLNS DE TERCEIROS

9.3.1 Para a entrada de bens particulares no Campus, deverd ser preenchido o forntulirio previsto
no Anexo B, com o detalhamento do bem e inlormugdes do detentor,

9.4 LEVANTAMENTO FIiSICO

94.1  Levantamento é o procedimento administrativo Que certifica a existéneia de um beni em
Ui Setor especifico do IR -
a)  no levantamento deve ser verificads a coincidéncia da descrico do malerial
com os registroy de controle patrimonial ¢ se o bem estd ocioso ou se upresenta
qualguer avaria que o inutilize; e
b) no levantamento de um bem deve ser verificada a integridade ¢ alixacfo do
nmero de  Pawimonio. cujo comprometimento  deve ser imedialamente
comunicado ao Setor de Patriménio.

4.2 Um levantamento pode abranger um ou certe conjunto de bens ou a totalidade de bens
existentes em um ou mais Setores do IFR).

9.5 INVIENTARIOS

2.5.1 Tnventirio & o procedimento administralivo realizado por meio de levantamentos fisicos. que
cansiste no arrolamento fisico-finance; ro de todos os bens existenies:

a) emum ou mais enderecos individuais do IFRI: e
b)  emtodo o Mstitue,

9.5.2 Um inventdrio lem como ubjetivos:

&) verilicar a exatiddo dos registros de controle patrimonial. mediante a realizagio
de levantamentos fisicos em um ou mais enderegos individuais do IFR:

bl fornecer subsidios para a avaliagdo e controle gerencial de maleriais
permancnles; ¢

¢) lomecer informacdes a orglos fiscalizadores e compor lomada de contas
consolidada do Tnstitute.
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9.5.3 Os tipos do invenidrio sda:

a) de verficagio: realizado a qualguer tempo, com o objeiivo de verificar
qualguer bem au conjunto de bens, por iniciativa do Setor de Patriménio ou 4
pedido de qualquer responsavel;

by de transieréneia: realizado quando da mudanga de responsavel pela cargu
patrimonial: e

¢) anual: realizade para comprovar a exatidio dos registros de controle
patrimonial de todo o parriménio do Instituto. demonsirando o acervo de cada
detentor de carga. de cada Unidade Gestora.

9.5.4 Os eventuais inventarios de verificagiio e de transferéneia realizados durante o exercicio

poderfio ser considerados tolal ou parcialmente, conforme a abrangéncia do levantamento, para
eleilo do inventario anual.

9.5.5 Durante u realizacio de qualquer lipo de inventario (ica vedada toda ¢ qualquer
movimentacao [isica de bens localizados nos enderecos individuais abrangidos pelos trubalhos,
cxceto mediante autorizagio especifica do Setor de Patriménic.

9.5.6 Os diversos lipos de inventinos, exeelo o anual, sfo realizados pelo Setor de Patrimanio,
por inicialiva propria. a pedido da PROAD. qualquer Detentor de Carga ou Auloridade.
periodicamente. Pode também ser realizado a qualquer tempo, em quaisquer unidades do TERJ. O
Setor de Patriménio deve apresentar ao solicitante o relatério de inventirio em até trinta dias do
recebimento do pedido.

9.5.7 O inventirio anual, é realizado por servidores designados de outros setores, nos Campi. Deve
ser composta uma Comissdo de Inventdrio, formada por no minimo. trés servidores e um deve ser
nomeado presidente da comissio. Servidores do setor de patriménio niio podem participar do
inventario anual segundo o Acérddo n® 2310/2007 - TCU - CAMARA, ilem 1.4, Fm
atendimento a0 principio da segregagio de fungoes, abstenha-se de designar servidores que lenham
como suas atribuigdes normais a responsabilidade sobre o patriménio para comporem Comissio
de Inventario:

ay  servidor que lor nomeado comao Presidente da Comissdio de Inventirio. deve
preferencialmente conhecimento na érea de Administracio de Materiz| para presidir
os Irabalhos da Comissao:

b) para auxiliar a Comissiio podem ser convocados cstugidrios e servidores do
quadro permanente do [FRJ. os quais desenvolverdo tarcfas administrativas sob
supervisdo do Presidente da Comissio;

¢) nenhum servidor Detentor de Carga Patrimonial devera faver pare da
comissdo: ¢

d) servidores do setor de palriménio poderfio ser convocados pela comissfo para
aigarem no assessoramento da mesma.

958 A Comissdo de Inventirio, nos Campi ou na Reitora. & designada pelos respeclivos
Diretores Gerais ou pelo Reitor, antes do final de cada exercicio @ em tempo habil para a exccugio.
quando cabivel. dos levantamentos cm todos os enderegos individuais do TFRJ.

9.5.9 A Comissio de Inventario no exercicio de suas fungdes tanto na Reloria quanto nos
Campi. é compelente parn:
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a) cientificar dirigente de Unidade sobre todos os enderegos  individuais
envolvidos. com anteced@neia minima de yuarenta e oito horas da data marcada
para 0 inicio dos trabalhos;

b} solicitar a0 detentor de carga elementos de controle nleno e ouiros
documentos necessirios aos levantamentos:

€) requisitar servidores, maguinas, equipamentos, transporte, inateriais € o que for
nceessario para o cumiprimento das tarefas do Servico de Inventirio na Reitoria
e ngs Campi;

d) idemificar & situagfio patrimonial ¢ o estado de conservagio dos bens
permanentes inventariados, diseriminando em relatério os suscetivels de
deslazimento;

€) relacionar e identificar, os bens pemanentes que s¢ cncontrem sem nimero de
tombamento ou eliqueia danificada para as providéncias cabiveis do Sctor de
Patriménio;

£} solicitar o livre acesso, em qualquer recinto, para cleluar levantamento ¢
vistoria de bens permanentes:

2) aidentilicagdo dos bens pertencentes a outras unidades académicas ou trgios
administrativos ¢ que ainda ndio foram transferidos para sua unidade de controle
patrimonial; ¢

h) a cmissdo de relatdrio final acerca das observagdes anotadas ao longo do
processo do inventdrio, constando as informaciies quanto aos procedimentos
realizados, & situacdo geral do pattiménio do Campus, relaciio de bens nio
localizados ¢ as recomendagdes para corrigir as irregularidades apomadas.
assim reduzir o risco de ocotréncia luturas.

9.5.10 As informag6es basicas para elaboragéo do relurdrio de inventirio sio obtidas através do
sistema informatizado,

9.5.11 Asgirregularidadces apuradas em quaisquer inventarios devem ser tratadas de acorde com
o0s dispositivos previsto neste Manual,

9.5.1Z Toda documentagdo de quaisquer inventdrios deve ser arquivada pelo Setor de Patrimanio.

podendo ser colocada 3 disposizlio da Comissio de Inventario. do Controle Externo ou de
autoridades.

9.5.13 O material de pequeno valor econdmico que tiver seu custo de controle evidentemente

superior a0 risco da perda poderd ser controlado através do simples relacionamento de
malerial.

9.6 BENS NAQ INVENTARIADOS

9.6.1 Bens nfio inventariados sio aqueles ndo localizados durante a realizugdo de inventdrio, ou a
qualquer momento. Quando da observagdo da ocorréncia de bens nio inventariados, o Dirigente
da Unidade deveré designar Comissio de sindicancia cujas atribuigdes principais sio:

4) verificar se hi bens que se enquadrem nos temios da item 1{16 da IN 205/88
recomendando sua baixa imediata:
b) apurar as responsabilidades pelairregularidade conforme item | 0 da IN 205/88.
para 0s bens que ndo se enquadrem no item acima; e
¢} Elaborar relatério para o dirigente da Unidade Gestora com suas conclusdes e
recomendagdes,



21/34 MN.PAT.PROAD.GO/Z016

9.7 ALIENACAQ

9.7.1 A alienacfio é procedimento através do qual os drgdos ou entidades se desfuzem de scus
hens patrimoniais. A alienagdo € delinida pela Lei n® 8,666 de 21 de junho de 1993 “TV - Alienucio
- toda trunsferéncia de dominio de bens a lerceiros™; Alienagdo € detinida pelo decreto 99.658, de
10 de outubra de 1990 como "1V - Alienagao - operagao de transferéncia do direito de propriedade
do material, mediante venda, permula ou doagdo™,

9.8 BAIXA PATRIMONIAL

9.8.1 A Baixa Patrimonial é a retirada dos dados do bem do seu cadastro do sistema patrimonial
Nsico-contabil, Thevera ovorrer somente apds a conclusdo do processo de alienagdo. independente
Ja forma em que ocorreu o deslazimento dos berns.

9.8.2 () Niimero de Patriménio de um bem permanente baixado nio sera aproveitado para qualquer
outra bem.

9.8.3 A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas previstas neste Manual. de alienacéo
¢ desfazimento ou por desaparccimento.

9.9 [RREGULARIDADLES

9.91 Considera-se irregularidade toda ocorréneia que resulle em prejuizo ao Instiluto.
relativamente a bens de sua propriedade, percebidas por qualquer servidor em desempenho o
trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

9,92 Asirregularidades podem ocorrer por:

a) extravio; desaparecimento do bem ou de seus componentes:

b} avaria: danilicagio parciul ou total de bem ou de seus componentes: &

] mau uso: emprego ou operacho inadequados de equipamentas ¢ materiais,
guando comprovado o desleixo vu a mis-I¢,

9.9.3 E dever do Detentor de Carga comunicar, imediatamente. a0 Setor de Patrimdnio. qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

a) a comunicagio de bem desaparecido ou avariado deve ser feila de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais que.
informalmente. antecipeim a ciéneia dos latos ocorridos: ©

by o Setor de Patrimonio deve realizar imediatumente levantamento de verificagio
da irregularidade comunicads.

9.9.4 No caso de ocorréncia de ireguluridade envolvendo sinistro ou uso de violénuia (rouba,
arrombamento ete.) efou que venha a colocar €m risco a guarda e seguranga dos bens moveis
devem ser adotadas, de imediato pelo Dirctor da Unidade ¢ empresa de seguranga, as sepulintes
medidas adicionais:

a) prescrvar o local para andlise pericial: e



MN.PAT.PROAD.DO/2016 12134

b) manter o local sob guarda at¢ a chegada da Policia Federal.

9.9.5 No caso de avaria resultante de “Mprego ou operagao inadequados de equipamentos e
materiais, quando comprovados o desleixe ou 4 ma-fe. o Setor de Patriménio deve apresentar 4
irregularidade para avaliacdo do Pri-Reitor de Administracio na Reitoria e para os Diretores de
Administragio nos Campi. No caso de extravio, notilicar o Detenlor de Carga, para que em guinze
dias corridos:

a) tente localizar o bem dado como desaparecita:

h) reponha por outro bem nove de mesmas caracteristicas ou superioras: &

€) apresente justilicativas do extravio. o que serd considerado, preliminarmente.
como irregularidade ndo sanada,

9.9.6  Quando se tratar de material, cuja unidade scja "joga", "conjunto” oy "eolegdo”, suas pecas

ou paries danificadas deverdo ser recuperadas o substitwidas por oulras com as mesmas
caracteristicas, de lorma a preservar a funcionalidade do conjunio.

9.9.7 A obrigagdo de ressarcimento de prejuizos causados o Instituto decorre da responsabilidade
civil de reparagio do dano ¢ pode, portanto, imputar-se ao servidor que The der causa, ainda que
ndo se tenha provado a improbidade ou acdo dolosa.
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10 COMISSAO DE AVALIACAO E DESFAZIMENTO

10.1 O levantamento ficard a cargo de comisslo de avaliaglo ¢ desluzimento composia por no
minimo trés membros. A comissio deveri:

a) avahar os bens;

b) classificar os bhens inserviveis (ociosos, recuperdveis. UTECUpETaveis e
anliccondmicos):

¢y formar os lotes de bens conforme sua classificagfio e caructeristicas
patrimoniais;

d) instruir os processos de deslazimentos conforme a classificagio dos bens
inservivels: ¢

¢) requisitar caso necessdrio, um laudo téenico de inservibilidade, ao responsavel
pelo bem ou selicitar que ATHEM NO 4SSESSOTAMCNTO.

10,2 Em geral. o processo de desfazimento devera ser composto por:

a) portaria de designagiio da comissio de desfazimenta!
b) relagiio dos bens para desfazimento:

¢} laude de avaliagdo.

d) justificativa do desfazimento;

e) contrato. conforme a modalidade de desfazimento: ¢
f) relagio de bens baixados no proccsso.

10.3 O bem permanente, considerado pela comissio de Avaliagao e Desfazimento, em situagdo
patrimonial ocloso, recuperdvel. antiecondmico ou imecuperavel, cuja permanéneia ou
remanejamento no dmbito do Instituto for julgado desaconselhavel ou incxequivel ¢ passivel de
alicnagdo, por meio de venda, doagdo ou permuta.

10.4 Os casos de alienagdo por venda obedeceriio so disposto no Art 7° do Decreto n® 99.638. de
10 de outubro de 1990 “nos cusos de alienaclio, a avaliagdo do material deverd ser feita de
conformidade com os pregos atualizados e praticados no mercado™,

10.5 A venda dos materiais alienados serd efetuada através de concorréneia, leildo ou convite.
‘Todos os procedimentos de alienago por venda abedecerfo aos dispostos na Lei n* B.666, de 21
de junho de 1993.

10.6 A doacdio ¢ permitida exclusivamente para fins € uso de interesse social, apos avaliacio de
sua oporiunidade e conveniéneia socioecondmica relativamente & escolha de oura forma de
alienagdo. ndo devendo acarretar quaisquer Gnus para o Instituto.

10.7 A alienacio por doagdo deve ser devidamente justificada pela autoridude competente,
abservando-se o seguinte quanto i destinagio do material:

a) ocioso e recuperavel. para Grglos ou entidades publicas da csfera tederal,
estadual ou municipal, integrantes de qualguer Poder: ¢

b) antiecondmico ¢ immecuperavel, para drglios ou entidades puhlicas releridas
anteriormente ¢ para as instituigdes filantropicas. desde que. reconhecidas de
utilidade pablica pelo Governo Federal.
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Estado do Bem ; Poder# ser dm&n]_mx_a ene
[ . | Oulros éraaes da Administracio Piblica Tedeeal Divcis
Ccioso .
__Autarquias o
Fund
Recuperave| inagTes

Orggios dos demais Poderes da Unigo
listado e Municipios mais carentes
Distrito licderal
Empresas Pablicas
B Sociedades de Economia Mista ]
Institulgoes lilantropicas, reconhecidas de utifidade publica para o
[rrecuperdvel goOverne
Organizacdes da Sociedade Civil de interesze Piiblico

e

Anticcondmico

Figura 2 - Possihilidades de duagao de bem,

1.8 Convém ressaltar que sio proibidas as doagies em ano eleitoral. conforme incisa 10, do
artign 73. da Lei n° 6.504, de 30 de setembro de 1997 & pela Lei n” 11.300 de 10 de maio de 2006,

10.9  Conlorme atualizagdes no Decreto 9965 8790, o8 microcomputadores de mesa. monitores
de video. impressoras e demais cquipamentos de informdtica, respectivo mahilidrio, pecas parte
ol componentes, classilicados como ociosos ou recuperaveis, poderdo ser deados a mstituicoes
hlantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal. e Organizagies da
Sociedade Civil de Interesse Piblico que participem de projeto integrante do Programa de Inclusio
Digital do Governo Federal,

10.10 Os bens alienados poderfic ser permutados com outros drgdos ou entidades da
adminisiragdo pablica. No primeiro caso. Segue o que versa u Lei n® 8,666 de 21 de junho de 1993:

Art. 17, A alienagiio de bens da Administragio Publica. subordinada ]
existéneia de interesse piblico devidamenie Justificado. serd precedida de
avaliaglio ¢ obedecera 4s sepuintes normas:

()

Il - Quando moveis. dependerd de avaliagdo prévia ¢ de licitacdo.
dispensada esta nos scguintes casos:

£

b) permuw. permitida exclusivamente entre orgios ou entidades da
Administragio Publica;

10.11 Sendo assim, existindo o interesse piblico devidamente justificado, tratando-se de hens

MOVEis a permuly entre drgfos ou entidudes da Administraciio Publica é permitida. sendo
desnecessdrias as formalidades licitatarias,

10.12 Verilicada a impossibilidade ou a inconveniéncia da ul lena¢do de material classificado
como irrecuperdvel, a autoridade competente delerminard sua descarga patrimonial e sua
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inutilizagiio ou abandono, apds a retiruda das partes econamicamente aproveiliveis, porveniura
existentes, que scrdo incorporados 4o patriménio. A inutilizagio consiste na destruigdo wial ou
parcial de material que ofercca ameaca vital para pessoas. risco de prejuize ecologico. ou
inconveniente de qualquer natureza. parz a Administragdo Publica Federal, O desfazimento por
inutilizagio ¢ abandono deverda ser documentado mediunte Termos de [nutilizagiio ou de
Tustificativa de Abandono. os quais integrarfio o respeclivo processo de desfazimento.
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11 DISPOSICOES FINAIS
11.1 Lsta publicagiio entra em vigor na sua data de publicacdo.

11.2 Os casos ndo previstos neste Manual serdio submetidos 1o Pro-Reitor de Administrucéio ¢
Planejamento Institucional,
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