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APRESENTACAO

Este manual serve como base para administracdo dos bens moveis do IFAM-
Instituto Federal do Amazonas e orienta o seu controle.

Os bens patrimoniais tem durante sua trajetéria de utilizacdo tratamentos
fisicos e contabeis especificos, que fazem da administracdo patrimonial uma
atividade de muita importancia e responsabilidade e que em muitos casos € deixada
em segundo plano.

A sua concepcao baseou-se na escolha de métodos eficazes, objetivando
maior agilidade e confiabilidade na obtencdo das informagbes gerenciais,
possibilitando aos administradores identificar e localizar fisica e contabilmente os
seus bens evitando, desse modo, a perda desnecessaria e outras inconveniéncias.

E dirigido a todos os servidores e tem por finalidade a manutencdo de rigido
controle sobre o processo de incorporagcdo, movimentacdo, utilizacdo e
desincorporacédo de todos os bens moveis patrimoniais pertencentes ao IFAM, bem
como estabelecer um novo pensamento para esse importante seguimento da

administracao, relacionada ao controle fisico e contabil dos bens moveis.



1. INTRODUCAO

Atualmente a Administracdo Publica vem passando por diversas mudancas
significativas no que tange ao controle interno de suas operacdes desempenhadas
nas mais diversas areas. Essas mudancas sao postas diante do gestor a fim de que
a gestao do servico publico seja orientada ndo s6 a controle da legalidade, mas
também ao controle gerencial de suas atividades. Dessa forma para que se tenha
um controle eficiente e eficaz se faz necesséario a associacdo do controle ao
planejamento, que por sua vez remete a necessaria organizacdo dessas tarefas.

Neste aspecto, a fim de se obter uma melhor gestdo das operacdes inerentes
ao controle patrimonial do Instituto Federal do Amazonas as unidades gestoras
deverdo observar as Instrucdes contidas neste manual.

A Instrucdo Normativa numero 205/88 da Sedap — que é o principal
instrumento que rege o controle de material, tanto de consumo, quanto permanente,
na Administracdo Publica Federal. Nela estdo descritas as principais atividades a
serem desenvolvidas pelos 6rgdos componentes da Administracdo Publica Federal,
e demais legislacéo a segquir:

Lei n°® 4.320/64 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo
e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Decreto 99658/90 - que regula o reaproveitamento, a movimentagédo, a
alienacao e outras formas de desfazimento de material no @mbito da Administracao
Publica Federal.

Portaria n°® 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda. Portaria N° 467, de 06.08.2009 da STN-Aprova os volumes I
- Procedimentos Contabeis Patrimoniais, 11l - Procedimentos Contabeis Especificos e
IV - Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, da 22 edicdo do Manual de

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, e da outras providéncias.



Instrugéo Normativa SRF n° 162, de 31 de dezembro de 1998 — Fixa prazo de
vida util e taxa de depreciacao dos bens que relaciona.

Manual SIAFI — Assunto: 020330 - Reavaliacdo, reducéo a valor recuperavel,
depreciacdo, amortizacao e exaustdao na Administracdo Direta da Unido, Autarquia e

Fundacdes.

2. ASPECTOS CONCEITUAIS

O Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico, orienta o controle de
bens moveis pertencentes ao patriménio do IFAM, define responsabilidades dos
principais atores do Sistema de Gestdo de Patriménio, no que diz respeito ao
registro, controle, guarda, conservagdo, movimentagcdo, baixa e ao inventario do
patrimdnio da instituicdo.

As orientacfes estabelecidas neste manual sdo gerais e aplicaveis a todos 0s
servidores técnico-administrativos e docentes no ambito do IFAM e, no que
couberem, aos alunos, pesquisadores, prestadores de servicos do Campus e aos
parceiros institucionais.

A administracdo dos bens mdveis tem como principais objetivos: manter e
controlar adequadamente o parque de bens patrimoniais, estabelecer
responsabilidades pelo uso, movimentacdo e guarda desses bens, criar condigbes
para o registro e controle dos bens méveis, através de processamento eletrénico de
dados.

Todos os servidores docentes e técnicos-administrativos tém o dever de zelar
pelos bens patrimoniais da Instituic&o.

Para efeito deste manual consideram-se as seguintes terminologias:

1 - Responsavel: é todo servidor indicado pelo titular do Setor e designado
por ato do dirigente maximo da unidade gestora como responsével pela utilizagéo
dos bens moveis do compdem a carga patrimonial do setor, mediante a assinatura
de Termo de Responsabilidade Patrimonial e Relacdo de Carga Patrimonial.

2 - Alienacdo: é a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na
transferéncia do direito de propriedade do IFAM para outra instituicdo mediante
venda, permuta ou doacao.

3 - Bem movel: 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, ndo portétil, de uso individual ou coletivo) e no elemento de
despesa previsto na legislacado em vigor.
Quanto a situacao 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 condicdes e em uso normal;

c) ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, ndo estiver

sendo aproveitado;

d) recuperéavel - quando sua recuperacao for possivel e orcar, no ambito,

a cinguenta por cento de seu valor de mercado;

e) antieconbmico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu
rendimento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro

ou obsoletismo;

f) irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da

inviabilidade econdmica de sua recuperacao.

4 - Carga patrimonial - € o rol de bens patrimoniais confiados pelo Dirigente
maximo da unidade gestora a um servidor, aqui denominado de Responsavel, para a
execucao das atividades de sua Unidade ou subunidade.

5 - Cessédo - é a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na
transferéncia gratuita de posse e direito de propriedade de cada unidade gestora
para 6rgados ou entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou
fundacional, no &mbito dos trés Poderes, sem quaisquer 6nus para a instituicao.

6 - Comissao de Inventario de Bens Mdveis - comissao especial constituidas
de no minimo 3 (trés) servidores, por ato do dirigente de cada unidade gestora com
a finalidade de proceder a avaliagdo, tombamento, entre outras providéncias, na
forma da legislacao vigente, a alienacao de bens considerados ociosos.

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

8 - Incorporacédo - é o ato de registro no sistema informatizado de gestao



patrimonial do material adquirido e a consequente variacdo positiva do patrimonio
de cada unidade gestora..

9 - Material de consumo - é aquele que, em razado de seu uso corrente, perde
sua durabilidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a este periodo.
Sua aquisicdo é feita em despesa de custeio e ndo possui controle apds sua
distribuicéo.

10 - Material permanente - é aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem
durabilidade e utilizacdo superior a dois anos. Sua aquisicao é feita em despesa de
capital e possui controle individualizado.

11 - Movimentacéo fisica - é a transferéncia de um bem entre enderecos
individuais de uma unidade gestora depois de ocorrida a distribuicdo pela
Coordenacéo de Almoxarifado e/ou Patriménio.

12 - Movimentagdo légica - € a transferéncia de carga patrimonial entre
detentores, também chamada de regularizac@o de carga patrimonial.

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

14 - Recolhimento é a modalidade de movimentagdo de bens de um endereco
individual da unidade gestora para o Depdésito do Patriménio, acompanhada da
respectiva regularizacdo de carga patrimonial.

15 - Redistribuicdo é a modalidade de movimentacdo de bens armazenados
no Depésito do Patrimdnio para um endereco individual de uma unidade gestora
acompanhada da respectiva regularizacdo de carga patrimonial.

16 - Registro patrimonial - procedimento administrativo que consiste em
cadastrar no patriménio de cada unidade gestora as caracteristicas, especifica¢des,
namero de tombamento, valor de aquisicdo e demais informacdes sobre um bem
adquirido.

17 - Renuncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de
movimentacdo de bens que consiste no seu abandono ou inutilizagdo, quando
verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienagédo do material classificado
como irrecuperavel.

18 - Tombamento: consiste em identificar cada material permanente com um



namero Unico de registro patrimonial, denominado Numero de Tombamento, Nimero

de Patrimonio ou Registro Geral de Patrimonio.

3. MATERIAL PERMANENTE

A referéncia a patrimoénio deve ser entendida como sendo o conjunto de bens
moveis, também denominados, materiais permanentes.
A Instrucdo Normativa 205/88 da Sedap define material como:

““

designagcdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias primas
e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades das organiza¢cBes 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 aguele com duragao 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 adocado de cinco condi¢cbes 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:

| - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as
suas condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade — material cuja estrutura esteja sujeita a modificacéo, por ser
quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de
sua identidade;

lll - Perecibilidade — material sujeito a modificagées (quimicas ou fisicas) ou
gue se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV - Incorporabilidade - quando destinado a incorporagcéo a outro bem, nao
podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacéo.
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Verificadas as condi¢des acima citadas, devem ser analisados, por fim, mais
dois parametros que complementam a definic&o final da classificagéo:

a) A relacdo, custo de aquisicao/custo de controle do material, como previsto
no item 3.1 da IN N° 142 da DASP (Departamento Administrativo do Servigco
Publico), que determina, nos casos dos materiais com custo de controle maior que o
risco da perda do mesmo, que o controle desses bens seja feito através do
relacionamento do material (relacdo-carga) e verificacdo peridédica das quantidades.
De um modo geral, o material de pequeno custo que, em funcédo 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 estd sendo adquirido especificamente para compor o acervo
patrimonial da Instituicdo. Nestas circunstancias, este material deve ser classificado
sempre como um bem permanente.

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

respectivo processo de aquisicao.

4. A GESTAO PATRIMONIAL

A Gestao Patrimonial compreende as atividades de tombamento, registro,
guarda, controle, movimentacéo, preservacao, baixa, incorporacdo e inventario de
bens moveis, provenientes de aquisicdo no mercado interno e externo, e de
doacbes, que incorporam o acervo patrimonial moével de uma unidade gestora,
assim como a indicacdo de servidores como responsaveis, no ambito das unidades
gestoras.

O servidor responsavel deve ser cadastrado no Sistema de Gestao
Patrimonial, cabendo ao dirigente da unidade gestora solicitar o cadastramento dos
servidores, através de memorando ao Setor de Informatica de sua respectiva

unidade.

A Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patriménio é o 6rgao gestor central e
responsavel pelo Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial, a qual compete

efetuar o controle, o desenvolvimento e o acompanhamento das atividades
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inerentes ao Sistema, além daquelas definidas especificamente neste documento.

A Coordenacao de Almoxarifado e/ou Patrimonio, assessorada diretamente
pelos responsaveis, no que concerne ao material permanente em uso, compete
cuidar da localizacdo, recolhimento, manutencdo e redistribuicdo desse material,
assim como da emissdo de Termos de Responsabilidade, que conterdo os
elementos necessarios a perfeita caracterizacdo do bem.

E de responsabilidade da Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patriménio,
qguando da realizacdo de servicos de recuperacdo de bens patrimoniais, registrar o
valor real do servico no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial de forma
poder-se atualizar o valor do bem.

O servidor designado para cargo de confianca (Diretoria de Centro, Chefia de
Departamento, etc), deverdo exigir do seu antecessor a realizacdo do inventario dos
bens moveis nos termos da IN 205/SEDAP.

A atribuicdo de Responsavel pelo Dirigente da unidade gestora constitui-se
em prova documental de uso e conservacdo de bens e pode ser utilizada em
processos administrativos de apuracdo de irregularidades relativas ao controle do
patrimonio do IFAM.

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 ao mesmo.

O servidor podera ser responsabilizado civiimente sempre que constatada
sua culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade
do IFAM, independente das demais sanc¢des 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 gestao patrimonial ou assinatura aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de

Responsabilidade.

5. TERMO DE RESPONSABILIDADE

A IN 205/88, em seu item 7.11 nos apresenta que:
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‘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, em duas vias, e assinados pelo Responsavel pela Guarda e
Conservacdo do bem. Uma via serd arquivada no Setor de Almoxarifado e/ou
Patriménio da unidade gestora e a outra seré entregue ao signatario.

Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:

* Tombamento de bens;

» Mudanca de responsavel pela guarda de bens; e

* Mudanca de localizag&o de bens dentro de uma mesma unidade gestora.

6. OPERACAO PATRIMONIAL

As operagdes patrimoniais consistem no registro de entrada, movimentagoes
e saida de bens do acervo da institui¢&o.

A entrada de material permanente é denominada Tombamento.

As alteracbes da localizacdo de bens na instituicio denominamos
Movimentacdo, quando ndo h& troca pela responsabilidade por sua guarda, ou
Transferéncia, quando h& a transferéncia de posse e guarda para um novo
responsavel realizada entre unidades gestoras.

A saida do bem do acervo patrimonial é denominada Baixa, é sempre
resultado de processo apropriado que a justifique e deve ser sempre autorizada pelo
gestor da unidade.

O registro patrimonial tem sua correspondéncia no balango financeiro da
instituicdo, representando recursos imobilizados.

O Coordenador do Setor de Material e/ou Patrimdnio é responsavel por enviar
mensalmente a Relagdo de Bens Patrimoniais — RMB e a Relagédo de Mensal do
Almoxarifado — RMA ao setor de contabilidade para fins de registro no SIAFI —
Sistema de Administragao Financeira do Governo Federal.

O RMB é o documento que integra a movimentacdo de entrada e saida de

bens méveis do ativo permanente da unidade gestora.
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O RMA é documento que integra a movimentagéo de entrada e saida de bens
de consumo do almoxarifado da unidade gestora.

O responsavel institucional pelos recursos é sempre o Gestor, dai a
importancia de sua anuéncia e autorizacdo nas operacdes que impliquem na entrada

ou saida de recursos.

6.1. TOMBAMENTO

Tombamento € o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no
sistema de controle patrimonial na unidade gestora e, em alguns casos, no seu
balanco contébil. Isso significa dizer que o bem que entra no acervo da instituicéo,
apresentara igualmente um aporte de recursos no balanco patrimonial.

Por interferir no balanco patrimonial, essa operacgéo € atribuicdo exclusiva do
responsavel pelo controle patrimonial da Unidade.

O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que 0 bem entra
fisicamente na instituicdo e envolve desde o langcamento dos bens no Sistema
Patrimonial até a assinatura e arquivamento dos Termos de Responsabilidade.

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

6.2. AFIXAC}AO DE PLAQUETAS

A afixagdo da plaqueta devera ocorrer logo apds o processo de tombamento,

sendo executada pelo responséavel pelo controle patrimonial na unidade.

Na colocacéo da plaqueta devera ser observado os seguintes aspectos:
- Facil visualizagdo para efeito de identificagéo;

- Evitar &reas que possam curvar ou dobrar a plagueta;

- Evitar fixar a plagueta em partes que ndo oferecam boa aderéncia;

- Evitar areas que possam acarretar a deterioracdo da plaqueta;

- N&o fixar a plagueta apenas por uma das extremidades;

14



- Observar se a plaqueta ndo estd sendo fixada sobre alguma indicagéo
importante do bem.

Os bens patrimoniais, cujas caracteristicas fisicas e a sua prépria natureza,
impossibilitem a aplicacdo de plaqueta, também terdo numero de tombamento,
marcados, em separado conforme orientagdo da Coordenacao de Almoxarifado e/ou
Patrimonio.

Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o setor onde o
bem esta localizado devera comunicar impreterivelmente o fato a Coordenacédo de
Almoxarifado e/ou Patriménio, com vistas a sua reposicao.

Para o material bibliografico, o numero de registro patrimonial podera ser

aposto mediante carimbo.

6.3. MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS

A movimentacdo de bens moveis na unidade gestora dar-se-a por:

| — empréstimo;

Il — transferéncia de carga patrimonial;

lIl — necessidade de reparo e manutencgéao.

O controle das movimentacdes e alteragdes ocorridas no parque de bens
patrimoniais moveis da unidade gestora € feito mediante a comunicacdo por
memorando a Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimbénio que ira registrar no
sistema informatizado de gestéo de patrimonio.

Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia
a Coordenacgéo de Almoxarifado e/ou Patriménio e do Responsavel, e ainda deve se
verificar a existéncia de garantia ou a existéncia de contrato de manutencdo
preventiva ou corretiva.

O orcamento da necessidade de servico devera ser realizado nas
dependéncias da unidade gestora, sob a vistoria de servidor designado para esse
fim, preferencialmente conhecedor do problema do bem.

A retirada de um bem para reparo deve ser feita mediante atribuicdo de
responsabilidade ao servidor encarregado do respectivo servico ou envio do bem

para manutencdo externa e esta deve ser precedida de autorizacdo do gestor
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autorizando a execugao do servigo.

A Solicitacdo de Servicos deve ser preenchida e assinada pelo Responsavel
mediante provocacdo escrita do Titular do Setor, constando o(s) numero(s) de
Patrimoénio e descricdo(0es) dos materiais e equipamentos a serem consertados,
encaminhadas a Coordenacéo de Almoxarifado e/ou Patrimoénio.

Bem com situag&o patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que
impeca seu uso normal, deve ser recolhido ao Depdsito do Patriménio.

O recolhimento de bens em periodo de garantia deve ser aprovado pelo
dirigente de cada unidade Gestora.

O remanejamento de bens pode ocorrer em trés modalidades:

| - Transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial sem movimentacao
fisica, também chamada de transferéncia de titularidade de fun¢éo de confianca.

Il - Transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial com movimentag&o
fisica.

Il - Somente a movimentacao fisica do bem.

6.4. CONTROLE FisSICO

E o conjunto de procedimentos, adotados pela Coordenacéo de Almoxarifado
e/ou Patriménio, voltado a verificacdo da localizacdo e do estado de conservacao
dos bens patrimoniais.

O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia da propria
necessidade de acompanhamento da posicéo fisico-financeira do ativo imobilizado.

O controle fisico envolve as seguintes modalidades:

6.5. CONTROLE DE LOCALIZACAO

Consiste na verificacdo sistemética do local onde esta situado o bem, com
vista a determinacdo fidedigna das informacdes existentes no cadastro sobre essa

localizagéo.

A divergéncia constatada entre a localizac&o real dos bens e a que constar no
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relatério de cadastro, deve ser imediatamente corrigida pela Coordenacédo de

Almoxarifado e Patrimodnio.

6.6. CONTROLE DO ESTADO DE CONSERVACAO

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

A verificacdo do estado fisico dos bens sera realizada mediante inventarios
locais periddicos, realizados por iniciativa da Coordenacdo de Almoxarifado e/ou
Patriménio, ou no decorrer do inventario anual, podendo ser identificadas as
seguintes condi¢cdes de conservacgoes:

a) novo: Refere-se ao bem comprado e que se encontra com menos de um
ano de uso;

b) bom, quando estiver em perfeitas condigbes e em uso normal,

) ocioso - quando, embora em perfeitas condicbes de uso, nao estiver sendo
aproveitado;

d) recuperavel - quando sua recuperacao for possivel e orcar, no ambito, a

cinquenta por cento de seu valor de mercado;

e) antiecondmico - quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento

precério, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

f) irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade

econOmica de sua recuperagao.

Nos casos em que a vistoria constatar qualquer mudanca na situacao atual do
bem, em relagdo a que estd registrada, a Coordenacdo de Almoxarifado e/ou
Patriménio pode alterar a informacao contida no mesmo, informando a nova situagéo

do estado de conservacéo.
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6.7. CONTROLE DE UTILIZACAO

Consiste na identificacdo e analise, pela Coordenacédo de Almoxarifado e/ou
Patrimoénio, das condicbes de utilizacdo dos bens patrimoniais, observando o
seguinte:

1 - Conhecimento das condi¢bes de utilizagdo do bem, em funcédo das
atividades desenvolvidas pela Unidade Administrativa;

2 - Cumprimento das normas técnicas do fabricante, no que se refere a
capacidade operacional e manuseio.

3 - Compatibilidade entre a finalidade e caracteristicas do bem, com a

natureza dos servicos a ele atribuidos.

A analise das condic¢des de utilizacdo dos bens patrimoniais sera feita através
de verificagOes locais, realizadas por iniciativa da Coordenacédo de Almoxarifado e

Patrimonio.

7. DESAPARECIMENTO E DEPREDACAO DE BENS MOVEIS

O desaparecimento de um bem patrimonial mével — total ou parcial —, por
furto, roubo, depredacdo ou qualquer outro sinistro, devera de imediato ser
comunicado, pelo responsavel da Carga Patrimonial e a Coordenacéo responsavel
pelo Almoxarifado e Patrimdnio, observando-se os seguintes encaminhamentos e

providéncias:

|. o responsavel da Carga Patrimonial devera informar o ocorrido a
Coordenacao responsavel pelo Almoxarifado e/ou Patrimdnio que por sua vez
devera registrar a ocorréncia em livro proprio e emitir Extrato de Ocorréncia

encaminhando — o ao dirigente maximo da unidade gestora.

II. O dirigente maximo da unidade gestora encaminhara oficio ao

Departamento de Policia Federal solicitando providéncias.

lll. A Diretoria de Administracdo ou 06rgdo equivalente devera montar

processo nesse sentido, comunicar o fato aos superiores hierarquicos, solicitar a
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nomeacao da Comisséo de Sindicancia, com vistas a apurar as responsabilidades.
O processo, acompanhado de parecer conclusivo da Comisséo de Sindicancia, e
homologado pela autoridade maxima da unidade gestora devera ser encaminhado
a Coordenacéao de Almoxarifado e/ou Patrimdnio, para providencias que se fizerem

necessarias.

No caso de parecer pela reposicdo ou recuperacdo do bem pelo
responsabilizado, devidamente homologado pela autoridade competente da
unidade gestora, o0 processo devera ser encaminhado a Coordenacdo de
Almoxarifado e Patrimdnio, que expedira comunicacdo 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 apuracéo
de responsabilidades, visando a reposi¢cao do bem, com a consequiente garantia de
integridade do acervo patrimonial da unidade gestora, o processo deverd ser
recepcionado pela Diretoria de Administracdo e Planejamento ou equivalente, e
encaminhado a Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio, que o instruira para

ser homologado pelo(a) Diretor(a) de Administracdo e Planejamento.

O bem reposto pelo responsabilizado ficarda no depdsito patrimonial da
unidade gestora, em local com condi¢cdes adequadas, até que se encerrem 0S
procedimentos administrativos para os registros de controle na Coordenacao de

Almoxarifado e/ou Patrimonio.

8. INVENTARIO

Inventario fisico é o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade gestora, o
levantamento da situacdo dos bens em uso e a necessidade de manutencdo ou
reparos, a verificagdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o
saneamento do acervo.

Tem também a fungéo de analisar o desempenho das atividades do setor de

patrimonio através dos resultados obtidos no levantamento fisico.
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De acordo com a Instrucao Normativa 205/88 da Sedap, séo cinco os tipos de
inventarios fisicos:

“Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em
31 de dezembro década exercicio — constituido do inventario
anterior e das variagbes patrimoniais ocorridas durante o
exercicio (tombamentos, baixas, transferéncias);

Inicial: realizado quando da criacdo de uma unidade gestora,
para identificacdo e registro dos bens sob sua
responsabilidade;

De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da
mudanca do dirigente de uma unidade gestora;

De extingdo ou transformacao: realizado quando da extin¢ao ou
transformacao da unidade gestora;

Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do
dirigente da unidade gestora ou por iniciativa do 6rgdo
fiscalizador.”

Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverao ser efetuados por comisséo
designada pela autoridade maxima da unidade gestora, ressalvados aqueles de
prestacdo de contas, que deverdo se subordinar as normas do Sistema de Controle

Interno.

8.1. COMISSAO DE INVENTARIO

A comissao inventariante é a comissdo que deve executar o inventario fisico
dos bens permanentes. Ela deve ser formada por, no minimo, trés servidores do
quadro permanente e nao ter em sua formacao servidores e/ou funcionarios lotados
no setor de patriménio no caso de inventarios de bens do ativo permanente.

As atribuicbes da Comisséo de Inventario séo:

a. A verificacao da localizacao fisica de todos os bens patrimoniais da unidade
de controle patrimonial;

b. A avaliacao do estado de conservacao destes bens;

c. A classificacdo dos bens passiveis de disponibilidade;

d. A identificacdo dos bens pertencentes a outros setores ou Orgaos
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administrativos e que ainda n&o foram transferidos para seus setores de controle
patrimonial;

e. A identificacdo de bens permanentes eventualmente nao tombados;

f. A identificacdo de bens patrimoniados que eventualmente ndo possam ser
localizados; e

g. A emisséo de relatério final acerca das observagdes anotadas ao longo do
processo do inventario, constando as informagfes quanto aos procedimentos
realizados, a situacdo geral do patriménio da unidade de controle e as
recomendacdes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou

reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso.

8.2. BENS NAO INVENTARIADOS

Bens néo inventariados séo aqueles nao localizados durante a realizacao de
inventario, ou a qualguer momento.

Quando da observacao da ocorréncia de bens néo inventariados, o Diretor da
unidade gestora devera designar Comissdo de sindicancia cujas atribuicdes
principais sao:

 Verificar se h4 bens que se enquadrem nos termos do item 10.6 da IN
205/88 recomendando sua baixa imediata.

» Apurar as responsabilidades pela irregularidade conforme item 10 da IN
205/88, para os bens que nao se enquadrem no item acima.

* Elaborar relatério para o dirigente da Unidade Gestora com suas conclusfes

e recomendacoes.

9. AVALIACAO, REAVALIACAO

Segundo o Manual de Procedimentos

Ao tratar de Ativo Permanente, a Lei 4.320/64 permite que se proceda a
avaliacdo e a reavaliagdo dos Bens Moveis e Imoveis, procedimento este que,
utilizado adequadamente, vem a exprimir maior realidade do valor do patrimdnio

publico. Vejamos:
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Art. 106. A avaliacao dos elementos patrimoniais
obedecera as normas seguintes:
...
Il os bens moveis e imoéveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de

producéo ou de construcao;

§ 3° Poderéo ser feitas reavaliagfes dos bens moveis e imoveis.

Durante a elaboracao dos inventarios uma das providéncias sera a avaliacdo
dos elementos constituintes do patrimoénio, que se da pelo valor de aquisicdo, de
construcdo ou de producdo para 0s bens moveis e imoOveis ou de produtos
industriais.

Entende-se como reavaliacdo a técnica de atualizacdo dos valores dos bens
de uma instituicdo, por meio do preco de mercado, onde a diferenca entre o valor

originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrada no patrimonio.

10. DEPRECIACAO, AMORTIZACAO E EXAUSTAO

Segundo a MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO
2012, quando os elementos do ativo imobilizado tiverem vida util econdmica limitada,
ficam sujeitos a depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo sistematica durante esse
periodo.

Os institutos da depreciacdo, amortizacdo e exaustdo tém como caracteristica
fundamental a redugcdo do valor do bem. A depreciacdo é feita para elementos
patrimoniais tangiveis e tem multiplas causas da reducao do valor - 0 uso, a acdo da
natureza e obsolescéncia, de forma que se inicia a partir do momento em que o item
do ativo se tornar disponivel para uso. A amortizacédo € realizada para elementos
patrimoniais de direitos de propriedades e bens intangiveis. A causa que influencia a
reducdo do valor é a existéncia ou exercicio de duracéo limitada, prazo legal ou
contratualmente limitado. Por fim, a exaustdo é realizada para elementos de
recursos naturais esgotaveis e a principal causa da reducédo do valor € a exploracéo.

exemplos de elementos do patrimOnio que sofrem a depreciagdo, amortizacdo e
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exaustao, respectivamente, sdo veiculos, softwares e 0s recursos minerais.

A depreciacdo € a diminuicdo do valor dos bens tangiveis ou intangiveis, por

desgastes, acdes da natureza, perda de utilidade por uso ou obsolescéncia.
Os bens nao depreciaveis, a titulo de exemplo, séo:
(a) Terrenos rurais e urbanos;

(b) Prédios ou construcdes nao alugados e nao utilizados pelo proprietario na

producado dos seus rendimentos ou destinados a revenda;

(c) Bens méveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse histérico, bens integrados em cole¢des, entre

outros, 0s quais normalmente aumentam de valor com o tempo;

(d) Bens de uso comum gue absorveram ou absorvem recursos publicos,

considerados tecnicamente de vida Gtil indeterminada;
(e) Animais que se destinam a exposi¢ao e a preservacgao.

O desgaste ou obsolescéncia desses bens devem ser registrados em conta
prépria retificadora de depreciacéo, a fim de apresentar o verdadeiro valor dos ativos

fixos nas demonstragdes elaboradas pela contabilidade.

Para depreciacao, a base € a divisdo de seu valor contabil pelo prazo de vida
atil do bem, observando-se que serdo incluidas no valor contabil, bem como no valor
da conta de depreciacdo, os valores resultantes de reavaliacdes 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 calculo da depreciacao e seu cOmputo no
balanco econémico das instituicdes de direito publico, a Lei Federal n° 4.320, de 17
de marco de 1964, em seu art. 108 dispde que as previsoes para depreciacdo serao

computadas para efeito de apuragéo do saldo liquido das mencionadas entidades.

E reconhecido que a administrag&o publica federal ndo pratica até o0 momento
procedimentos para preservar o valor original dos ativos, fazendo com que o0s
mesmos permaneg¢am com valores historicos, ndo configurando uma base monetaria

inicial confiavel para a aplicagdo dos procedimentos de depreciacao.
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Esse trabalho de adequacéo de valor dos ativos é complexo, demandando
tempo e recursos humanos, principalmente para aquisi¢cdes realizadas em exercicios
anteriores, e, por isso, nado necessitam ser realizados imediatamente, e sim

gradativamente, de acordo com as possibilidades de cada 6rgéo.

Assim sendo, o administrador podera iniciar o procedimento de depreciacao
pelos bens adquiridos ao longo do exercicio financeiro de 2010, uma vez que 0S
mesmos ja apresentam uma base monetaria inicial confiavel, ndo necessitando ser
submetidos previamente ao procedimento de reavaliacdo ou reducdo ao valor
recuperavel. Apds o encerramento dessa primeira etapa, o administrador passara a
aplicar a depreciacdo aos bens adquiridos nos demais exercicios, apos realizar o
ajuste de seus valores, que devera ser realizado pelos eventos indicados no proximo
tépico.

TABELA DE DURAQAO MEDIA DOS BENS PATRIMONIAIS

A depreciagdo sera iniciada no més seguinte a aquisicao, incorporacao e/ou
sua efetiva utilizacdo, ndo devendo haver depreciacdo em fragdo menor que 1 (um)
més. Porém, em casos cujo valor do bem adquirido e o valor da depreciacdo séo
relevantes, admite-se, em carater de excecdo, o cobmputo da depreciacdo em fracédo

menor do que 1 (um) més..

EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE / TAXA ANUAL

TITULO VIDA VALOR
UTIL |RESIDUAL
(ANOS)
» Aeronaves - -
» Aparelhos de medicao e orientacao 15 10,00%
* Aparelhos e equipamentos de Comunicacéao 10 20,00%
* Aparelhos e equipamentos de Medicina, Odontologia|15 20,00%
e Laboratorios Hospitalares
.D i\;gxﬁ)saﬁreeIshos e equipamentos para Esportes e 10 10,00%
* Aparelhos e utensilios domésticos 10 10,00%
» Armazéns estruturais — coberturas de lona 10 10,00%
* Armamentos 20 15,00%
» Bandeiras, flamulas e insignias - -
» Colecgdes e material bibliografico 10 0,00%
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* Discotecas e filmotecas 5 10,00%
* Embarcacoes - -

* Equipamentos de manobra e patrulhamento 20 10,00%
» Equipamentos de protecéo, seguranga e socorro 10 10,00%
* Instrumentos musicais e artisticos 20 10,00%
» Maquinas e equipamentos de natureza industrial 20 10,00%
* Maquinas e equipamentos energéticos 10 10,00%
» Maquinas e equipamentos graficos 15 10,00%
» Equipamentos para audio, video e foto 10 10,00%
* Maquinas, utensilios e equipamentos diversos 10 10,00%
» Equipamentos de processamento de dados 5 10,00%
* Maquinas, instalagdes e utensilios de escritorio 10 10,00%
* Maquinas, ferramentas e utensilios de oficina 10 10,00%
» Equipamentos hidraulicos e elétricos 10 10,00%
* Maquinas e equipamentos agricolas e rodoviarios |10 10,00%
* Mobiliario em geral 10 10,00%
» Obras de arte e pecas para exposigcao - -

« Semoventes e equipamentos de montaria 10 10,00%
* Veiculos diversos 15 10,00%
* Equipamentos e material sigiloso e reservado 10 10,00%
* Veiculos ferroviarios 30 10,00%
* Pecgas nao incorporaveis a imoéveis 10 10,00%
* Veiculos de tragdo mecanica 15 10,00%
 Carros de combate 30 10,00%
» Equipamentos, pecas e acessorios aeronauticos 30 10,00%
\-léiquipamentos, pecas e acessorios de protecao de 30 10,00%
» Acessorios para automoveis 5 10,00%
* Equipamentos de mergulho e salvamento 15 10,00%
* Equipamentos, pecas e acessorios maritimos 15 10,00%
* Equipamentos e sistema de prot. vig. Ambiental 10 10,00%

A depreciacdo dos bens incide sobre seu valor reavaliado e pode ser
calculada pelos indices percentuais constantes da Tabela de Duracdo Média dos

Bens Patrimoniais anteriormente apresentada.

O valor da depreciagdo acumulada (devidamente corrigida monetariamente)
jamais podera ultrapassar o valor do custo do bem e a respectiva correcao

monetaria.



11. DESFAZIMENTO

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do
acervo patrimonial da instituicho, de acordo com a legislacdo vigente e
expressamente autorizada pelo diretor do Campus.

Apbs a concluséo do processo de desfazimento devera ser realizada a baixa

dos bens nos registros patrimoniais.

11.1. LEGISLACAO

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

* Instrucdo Normativa SEDAP n° 205/88

* Decreto 99658/90

* Instrugdo Normativa SEDAP n° 142/83

11.2. SITUACOES DE BAIXA
» Devolucdo de bens em comodato;
* Erros de tombamento;

* Doacgéo;

» Extravio;

* Por furto ou roubo;

* Por sinistro;

* Por venda;

* Por avaria;

* Por indevida incorporacéo;
* Por dacéo;

* Bens inserviveis.

= Devolugdo de bens em comodato
A devolugéo corresponde a uma reversao do tombamento por Comodato e
ocorre nos casos em que o bem deve ser devolvido para a instituicdo de origem.

N&do prescinde de processo formal de desfazimento, mas deve ser
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documentado através da copia do Termo de Comodato do convenente e de oficio de
autorizagéo de baixa do Diretor do Campus.

» Erros de tombamento
Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, o Setor de
Patriménio dever4 comunicar, por escrito, ao diretor do Campus solicitando
autorizacdo para proceder a devida baixa visando preservar a correcao do acervo.
A autorizacdo de baixa serd dada mediante memorando do Diretor do
Campus.

A modalidade de baixa a ser escolhida sera sempre langamento indevido.

= Por doacgéo
Quando o bem do Campus passa para outro 0Orgdo ou entidade da
Administracdo Publica Federal, doado por autorizacdo superior, permitida, entretanto

exclusivamente para fins e uso de interesse social.

= Por extravio
Apés constatacao do fato, instauracdo de sindicancia interna para apuracao
de responsabilidade e, se for o caso, ciéncia a autoridade policial.

= Por furto ou roubo
Apbés a constatacdo do fato, ciéncia a autoridade policial competente e
instauracdo de sindicancia interna nos casos de autoria desconhecida e, se for o

caso, ciéncia a autoridade policial.

= Por sinistro
Apoés processo regular tendente a apuracdo das causas do sinistro, com
ciéncia do fato a autoridade policial caso necessario e Companhia de Seguro para

ressarcimento dos prejuizos e liberacdo do bem ou local sinistrado se for o caso.

= Por venda

Procedida com estrita observancia dos principios de licitagdo, salvo as
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excecdes previstas na legislacédo especifica.

=  Por avaria

Apos a confirmacéo e esclarecimentos.

Por indevida incorporacéo
Apés a verificacdo de uma incorporacdo indevida, e ou verificada a

possibilidade de agregar um bem definido como acessério, a um outro principal.

= Por Dagéo
Quando por conveniéncia do Campus, houver interesse em que o dominio do
bem seja transferido, parcial ou integral, para pagamento de divida perante terceiros,

seja esta contratual ou judicial.

* Bens inserviveis
Pré-requisitos:
» Existéncia de bens classificados como inserviveis, conforme determinagéo
do Decreto 99658/90.
* Avaliacdo dos bens por comissdo especialmente instituida pelo dirigente da
unidade, cujas atribuicdes sao:
1. Classificar os bens inserviveis (ociosos, recuperaveis, irrecuperaveis e

antieconémicos);

2. Avaliar os bens conforme sua classificagao;

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

4. Instruir os processos de desfazimentos conforme a classificagdo dos

bens inserviveis.

Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:
a. Portaria de designacdo da comisséo de desfazimento
b. Relacdo dos bens para desfazimento.

c. Laudo de avaliacao.
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d. Justificativa do desfazimento.
e. Contrato, conforme a modalidade de desfazimento.

f. Relacdo de bens baixados no processo.

11.3. MODALIDADES DE DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS

= Alienacgéo
Consiste na operacédo de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doacao.
Os bens a serem alienados deverao ter seu valor reavaliado conforme pregos
atualizados e praticados no mercado.
O material classificado como ocioso ou recuperavel sera cedido a outros

orgdos que dele necessitem.

= Venda
Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou antiecondmicos

poderao ser vendidos mediante concorréncia, leildo ou convite.

= Permuta
A permuta com particulares podera ser realizada sem limitacdo de valor,
desde que as avaliacbes 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.

Condicéo que devera constar do edital de licitacdo ou do convite.

= Doacéao
A doacdo podera ser efetuada ap0s a avaliacdo de sua oportunidade e
conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienacao.
Material classificado como ocioso podera ser doado para outro 6rgdo ou
entidade da Administracéo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para
outro orgao integrante de qualquer dos demais Poderes da Uniao.

Se o material for classificado como antieconémico, a doacdo podera ser
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realizada para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas
publicas, sociedade de economia mista, instituicées filantrépicas, reconhecidas de
utilidade publica pelo Governo Federal, e Organizacdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico.

O material irrecuperavel podera ser doado para instituicdes filantropicas,
reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e as Organizacdes da

Sociedade Civil de Interesse Publico.

ATENCAO: Conforme atualizagdes no Decreto  99658/90, os
microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais
equipamentos de informatica, respectivo mobiliario, pecas parte ou componentes,
classificados como ociosos ou recuperaveis, poderdo ser doados a instituicdes
filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e
Organiza¢gbes da Sociedade Civil de Interesse Publico que participem de projeto

integrante do Programa de Inclusado Digital do Governo Federal.

» |Inutilizag&do ou abandono

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo de material
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua descarga
patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, ap6s a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporados ao
patrimonio. A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material que
ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico, ou inconveniente de
qualguer natureza, para a Administracao Publica Federal.

O desfazimento por inutilizacdo e abandono devera ser documentado
mediante Termos de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integrarao

0 respectivo processo de desfazimento.

11.4 FORMALIDADES BASICAS PARA ABERTURA DE PROCESSOS DE
BAIXA
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a - Por inservivel

1 -capa;

2 -oficio do responsavel pela guarda do bem, encaminhado ao seu superior
imediato e justificando a sua solicitagdo, acompanhado de laudo técnico pela area
de manutencdo ou empresa especializada quando necessario;

3 - parecer da Coordenacéo de Almoxarifado e/ou Patrimoénio;

4 - despacho do Dirigente maximo da unidade gestora autorizando a baixa do
bem;

5 -baixa no sistema patrimonial da unidade; e

6 -encaminhamento a area contabil para processamento no SIAFI.

OBSERVACAO: Quando a baixa por inservivel for proveniente de bem que
nao justifigue mais a inversdo de recursos para a sua recuperacao, devera no
processo constar documento da area de manutencdo do Campus ou quando esta
nao lhe couber da empresa especializada (Assisténcia Técnica), compativel com o

material, informando sobre as condicGes do bem.

b - Por transferéncia

1 - capa;

2 - oficio do responsavel do Setor interessado ao responsavel do setor
detentor do bem, solicitando a sua transferéncia;

3 - informacgdo da area Patrimonial sobre as condi¢cdes e especificacdes do

bem;
4 - parecer da Coordenacédo de Almoxarifado e/ou Patriménio;
5 - despacho do dirigente maximo da unidade gestora autorizando a mesma;
6 - emissdo da Nota de Transferéncia de Bens Patrimoniais e entrega do
bem;

7 - remessas dos autos ao responsavel do Setor interessado, para assinatura;

8 - transferéncia no sistema Patrimonial do setor.

c - Por doacéo

1 - capa;
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2 - oficio pela parte interessada, solicitando a doacéo do bem;

3 - relacao dos bens a serem doados (discriminacdo, nimero de tombamento,
estado de conservacéao e valor);

4 - parecer da Comissdo formada para esse fim, com a respectiva avaliacdo
do bem, estado e valor etc;

5 - autorizagcdo pelo dirigente da unidade gestora mediante despacho
fundamentado;

6 - devolucdo do processo com a portaria publicada para a area Patrimonial,
para emissdo da Nota de Doacdo e entrega do (s) bem (s) e baixa no sistema
patrimonial; e

7 - encaminhamento a area contabil para os devidos registros.

Observacao:

Qualquer material em condi¢cdes satisfatorias de funcionamento, somente
podera ser doado, apds consultar aos demais Setores, quanto do interesse ou néo

pelo bem.

d - Por permuta

1 - capa;

2 - oficio relacionando o bem a ser permutado, justificando o interesse para
unidade gestora,

3 - informacdo da area Patrimonial, anexando copia da ficha de patriménio e o
valor incorporado;

4 - avaliacao dos bens, emitindo parecer dos mesmos;

5 - despacho do dirigente da unidade gestora, autorizando a permuta,

6 - emissao de recibo de entrega do bem pela area Patrimonial;

7 - informacé&o da area Patrimonial sobre a baixa e a incorporacao do bem; e

8 - encaminhamento a area contabil para os devidos registros.

e - Por extravio
1 - capa;
2 - oficio do detentor do bem, comunicando o extravio do mesmo ao superior

imediato;
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3 - parecer e outros documentos produzidos pela Comissdo de Sindicancia
designada para apurar o fato e cientificando se for o caso, a autoridade policial
competente com juntada de laudo pericial;

4 - despacho do dirigente da unidade gestora autorizando a baixa;

5 - baixa patrimonial; e

6 - encaminhamento a area contabil para os devidos registros.

f - Por furto ou roubo

1 - capa;

2 — memorando do detentor do bem comunicando o fato ao dirigente da
unidade gestora, imediatamente apds a sua ocorréncia;

3 - oficio do dirigente a autoridade policial competente;

4 - parecer e outros documentos produzidos pela Comissdo de Sindicancia
designada para apurar o fato, caso a autoria seja desconhecida;

5 - laudo pericial;

6 - despacho do dirigente da unidade gestora autorizando a baixa;

7 - baixa no sistema patrimonial da unidade gestora; e

8 - encaminhamento a &rea contébil para os devidos registros.

g - Por sinistro

O processo devera ser instruido com todos os documentos (oficios, portarias,
comunicados etc.) relacionados com o sinistro, inclusive cépia da Apdlice de Seguro
se houver. A baixa sera efetuada ap6s decisdo final da apuracdo dos fatos pelos
orgdos competentes (policial, seguros etc.), através de despacho do Diretor do

Campus autorizando a mesma.

h - Por venda

1 - capa;

2 - oficio do interessado solicitando a venda do bem com o0s esclarecimentos
necessarios a sua identificacao;

3 - parecer da Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimonio, com a

respectiva avaliacdo do bem;
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4 - autorizacdo do dirigente da unidade gestora;

5 - abertura de processo licitatorio;

6 - emissao do recibo de venda e entrega do bem;

7 - baixa no sistema patrimonial da unidade gestora; e

8 - encaminhamento a &rea contébil para os devidos registros.

| - Por avaria (excepcional provocada)

1 - capa;

2 - oficio do responsavel pelo bem ao superior imediato esclarecendo os
motivos da avaria;

3 - constituicdo de comissdo de sindicancia a juizo do dirigente da unidade
gestora;

4 - orgcamento de firma especializada na recuperagao do material;

5 - parecer da Coordenacao de Almoxarifado e Patrim6nio (excluida essa fase
se ocorrer o item 3);

6 - despacho do dirigente da unidade gestora;

7 - baixa no sistema patrimonial da unidade gestora; e

8 - encaminhamento a &rea contébil para os devidos registros.

k - Por indevida incorporacéo

1 - este procedimento deverd ser efetuado no mesmo processo que originou a
incorporacgao;

2 - solictacdo da autoridade competente devidamente justificada,
contemplando a especificagdo do material, a conta patrimonial envolvida e o seu
valor;

3 - baixa no sistema patrimonial; e

4 - encaminhamento a area contabil para os devidos registros.

| - Por Dagéo
1 - capa;
2 -documento justificando a “Dagédo” com indicagdo dos bens pela area

administrativa;
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3 - parecer emitido pela Assessoria Juridica;

4 - despacho do dirigente da unidade gestora, autorizando o procedimento, a
vista do parecer juridico;

5 - procedimento licitatorio (caso necessario);

6 - avaliacdo do(s) bem(s) pela comissao instituida especificamente para o
fim;

7 - procedimento da area de patriménio com relacéo a baixa e a incorporacao;

8 - encaminhamento a &rea contébil para os devidos registros.
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