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O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (IFPE) ao longo dos seus 06(seis)
anos de existéncia, por meio das a¢des da Pro-Reitoria de Administragdo tem desenvolvido diversas agdes para o
aperfeicoamento e a padronizacdo das atividades pertinentes aos Macroprocessos da Gestdo de Bens e Servigos,
Gestdo de Licitacdes e Contratos e da Gestdo Orcamentaria, Financeira e Contabil, sendo o presente Manual um
esforco no sentido de padronizar os procedimentos de gestdo do Almoxarifado e do Patriménio em todas as
Unidades Gestoras desta Instituicdo Federal de Ensino.

0 Manual de Procedimentos de Patrimonio e Almoxarifado do IFPE é, ainda, resultado do trabalho coletivo dos
servidores do IFPE, que desenvolvem suas atividades laborais na area de Gestao de Bens e Servicos, através do
compartilhamento de experiéncias e estudo da legislacdo vigente, e resultado da realizacao de Reunides Sistémicas
e Treinamentos promovidos pelas Pro-Reitoria de Administracdo.

O principal objetivo da padronizagdo dos procedimentos € a reducdo da variabilidade dos processos, bem
como possibilitar aumento da produtividade, por meio da observancia de procedimentos operacionais padrao, que
corroborem com o alcance das metas estabelecidas no Planejamento Institucional.

0 Manual podera sofrer acréscimos e alteracdes, de acordo com a necessidade de ajustes em procedimentos,
alteracbes na respectiva legislacao ou sugestdes apresentadas pela Comunidade Académica, sendo revisado
anualmente pela Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos e pela Diretoria de Avaliagdo e Controle Organizacional.
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DAS DEFINICOES

1. Paraefeitos deste Manual, foram consideradas adotadas as defini¢es constantes nas sequintes legislagoes,
decretos, instrumentos normativos e portarias: Lei de n® 8.112/90, Lei de n° 8.666/93, Lei de n® 4320/64, Lei de
n®9.784/1999, Decreto n° 93.872, Decreto n® 99.658, Instrucdo Normativa (IN) n® 205/88 SEDAP/PR e Portaria
STN n° 448/05.

DA IDENTIFICAGAO, CLASSIFICACAO E CODIFICACAO DOS MATERIAIS

2. Para efeito deste Manual, entende-se como material de consumo e material permanente (Portaria STN n°
448/2002, Art. 2°):

2.1 - Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei n® 4.320/64, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos;

2.2 - Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica e/ou
tem uma durabilidade superior a dois anos.

3. Na classificacdo da despesa serdo adotados os seguintes parametros excludentes, tomados em conjunto,
para a identificacdo do material permanente (Portaria STN n° 448/2002, Art. 4°):

3.1 - Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condicdes de
funcionamento, no prazo maximo de 02(dois) anos;

3.2 - Fragilidade, caso a estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser quebradica ou deformavel, caracterizando-
os e pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

3.3 - Perecibilidade, quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua
caracteristica normal de uso;

3.4 - Incorporabilidade, quando destinado a incorporacdo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo
das caracteristicas do principal; e

3.5 - Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacdo.

4. Quanto a forma de utilizacdo, os bens podem ser:
4.1- de uso individual, quando sua utilizagdo for restrita a apenas um usuario;
4.2- de uso coletivo, quando sua utilizacao for efetuada por varios usuarios.

5. Quanto a situacdo, um bem € classificado como: (Decreto n® 99.658, Art. 3°, paragrafo tnico)

5.1 - bom, quando estiver em perfeitas condicdes e em uso normal;

5.2 - ocioso, quando, embora esteja em perfeitas condi¢des, ndo estd sendo usado;

5.3 - recuperavel, quando estiver avariado, mas sua recuperacdo for possivel e orcada em no maximo 50%
(cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

5.4 - antiecondmico, quando sua manutencdo for onerosa ou seu rendimento for precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoleto;

5.5 - 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, que se caracteriza quando da sua recuperagao.



6. Quanto a sua natureza e finalidade os materiais sao classificados na forma disposta no Plano de Contas da
Administracdo Publica Federal, conforme aspectos e critérios de classificacdo em naturezas de despesas contabeis,
de acordo com a Norma de Execucdo/CCONT/STN/MF n® 4/97 e demais fundamentos legais aplicaveis.

DA COMPETENCIA

7. Compete ao Gestor de Almoxarifado a gestdo sobre os bens de consumo.

8. Compete ao Gestor de Patriménio a gestdo sobre os bens patrimoniais, moveis e imoveis.
9. Ao Gestor de Almoxarifado compete ainda:

9.1 - supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado;

9.2 - promover o0s cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das unidades administrativas usuarias, em
funcdo do consumo médio com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente
ruptura de estoque.

DA AQUISICAO DE MATERIAIS

10. Os materiais sao adquiridos mediante compra, cessao, doagdo, producdo propria de bens, reproducao
(nascimento), avaliacdo ou permuta, considerando-se: (IN 205 /SEDAP/PR, item 3.1)

10.1 - Compra: toda modalidade de aquisicdo remunerada de um bem para fornecimento de uma s6 vez ou
parcelado, a vista de documento comprobatério proprio (nota fiscal, fatura ou outro documento fiscal equivalente)
e vinculado a Nota de Empenho - NE regularmente emitida;

10.2 - Cessdo: modalidade em que os bens sdo recebidos mediante transferéncia gratuita de posse e troca
de responsabilidades entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica Federal, direta, autarquica e fundacional,
no ambito dos trés poderes;

10.3 - Doacgdo: modalidade em que bens sdo recebidos gratuitamente, provenientes de qualquer instituicao
publica ou privados;

10.4 - Producdo: modalidade em que bens sdo produzidos (indUstria, agricultura, pecudria) pela prépria UG;

10.5 - Reproducdo: modalidade em que bens semoventes sdo reproduzidos provenientes da propria UG;

10.6 - Avaliacdo: decorre da identificacdo de um bem reconhecidamente pertencente ao IFPE que nao dispde
de documentacdo especifica;

10.7 - Permuta: modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser concretizada com qualquer
instituicdo publica, observando-se o interesse publico.

10.7.1- Para o recebimento, conferéncia e registro do bem doado ou por transferéncia, o Gestor de Patriménio
ou de Almoxarifado necessitara dos seguintes elementos:

10.7.1.1 - condicdo da doacdo ou transferéncia;

10.7.1.2 - procedéncia - especificacdo completa;

10.7.1.3 - quantidade;

10.7.1.4 - valor unitario;



10.7.1.5 - documentacdo que deu origem ao fato.

10.7.2 -A constatagdo da existéncia de bens para avaliagdo geralmente ocorre nas seguintes situacdes:

10.7.2.1 - por ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais;

10.7.2.2 - quando da execucdo de vistorias e auditorias provocadas pelo Gestor do Patriménio ou do
Almoxarifado;

10.7.2.3 - em outras situacdes em que se identifique a existéncia de um bem sem documentacdo especifica.

10.7.3 - Os bens moveis produzidos ou reproduzidos pela Unidade Gestora deverdo ser incorporados ao
patrimonio mediante apuracdo de seu valor econdmico através do processo de avaliagdo.

10.7.4 - O valor do bem produzido sera igual a soma dos custos estimados para matéria-prima, mao de obra,
desgaste de equipamentos, energia consumida na producdo, etc. (IN 205 /SEDAP/PR, item 6.5.1).

10.7.5 - O ingresso de bens semoventes reproduzidos no IFPE dar-se-a pelo preenchimento de Termo de
Nascimento.

10.7.6 - Quando por nascimento, o responsavel pela Unidade Administrativa devera encaminhar o termo de
nascimento ao Setor de Patrimdnio. Quando por outra forma de aquisicdo, a documentacdo, devidamente atestada
pelo Setor de Almoxarifado, também serd encaminhada ao Setor de Patriménio.

10.7.7 - A avaliagdo econdmica sera realizada por Comissdo de Avaliacao de Bens, constituida por, no minimo
3 (trés) servidores do IFPE. (IN 205 /SEDAP/PR, item 6.5.1 e Lei n° 8.666/93, Art. 16).

10.7.8 - Apos a conclusdo da avaliagdo econdmica do bem e de acordo com as informagoes da Comissao de
Avaliagdo de Bens, a Diretoria Administrativa determinard ao Gestor do Almoxarifado para a inclusao no SUAP e
ao Gestor de Patriménio para que faca a inclusdo da carga patrimonial, informando todos os dados necessarios a
inclusdo de bens, bem como, todas as informagdes do processo de avaliagao.

DA AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO

11- O Gestor de Almoxarifado, mediante estatisticas de consumo, elaborara listas de materiais de consumo,
de uso comum, visando ao ressuprimento de estoques, para apreciacao € aprovagdo da Direcao Administrativa,
observados os seguintes critérios: (IN 205 /SEDAP/PR, item 7.6)

11.1- consumo médio mensal (c): média aritmética do consumo nos Ultimos 12 (doze) meses;

11.2- tempo de aquisicao (t): periodo (em meses) decorrido entre a emissao do Termo de Referéncia e o
recebimento efetivo do material no Almoxarifado;

11.3-intervalo de aquisicdo (i): periodo (em meses) compreendido entre duas aquisi¢des normais e sucessivas;

11.4- estoque minimo e de seguranca (Em): € a menor quantidade de material a ser mantida como estoque e
capaz de atender ao consumo da Agéncia por periodo de demanda normal em resultado de atraso no recebimento
ou excesso eventual de consumo;

11.5 - estoque maximo (EM): maior quantidade de material admissivel em estoque, observadas as condi¢des
de estocagem, durabilidade (prazo de validade), consumo entre os periodos de aquisicdo e economicidade;



11.6 - ponto de pedido (Pp): nivel de estoque que, ao ser atingido, determina novo pedido de aquisicao,
visando ao imediato ressuprimento; e

11.7 - quantidade a ressuprimento (Q): nimero de unidades administrativas a adquirir para recompor o
estoque, suficiente para atendimento das demandas regulares da Agéncia.

11.7.1 - O Estoque minimo (Em) € aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos servigos e € obtido
multiplicando-se o consumo médio mensal por uma fragdo (f) do tempo de aquisi¢do que deve, em principio, variar
de 0,25 deta 0,50 de t.

11.7.2 - S3o da competéncia dos Gestores de Unidades Administrativas, Gestores de Projetos ou Presidentes
de Comissdo o levantar as necessidades e o solicitar a aquisicdo de materiais para fins especificos.

12 - Os critérios relacionados no artigo anterior se relacionam da sequinte forma: (IN 205 /SEDAP/PR, item 2.2)
12.1 - consumo médio mensal (c) = (Consumo Anual) /12;

12.2 - estoque Minimo (Em) = cxf;

12.3 - estoque Maximo (EM) = Em + c xi;

12.4 - ponto de Pedido (Pp) = Em + ¢ x t;

12.5 - quantidade a ressuprir (Q) = ¢ x .

13 - Apds levantamento, consolidacdo, avaliagdo e andlise da quantidade necessaria do material de consumo,
o Gestor de Almoxarifado enviara sugestao de descricdo, quantidade e a unidade de medida dos materiais a serem
adquiridos a Direcdo Administrativa, que, aprovando, encaminhard a solicitacdo ao Setor de Compras para as
providéncias cabiveis.

13.1 - Devera ser utilizada a descricdo e codigo dos materiais ja cadastrados no SUAP.

13.2 - A descricdo de materiais de consumo ndo cadastrados e/ou cadastrados insatisfatoriamente no SUAP
deverdo ser elaborados através dos métodos:

13.2.1 - descritivo, que identifica com clareza o item através da enumeracdo de suas caracteristicas fisicas,
mecanicas, de acabamento e de desempenho, possibilitando sua perfeita caracterizacdo para a boa orientacao do
processo licitatério e que deve ser utilizado com absoluta prioridade, sempre que possivel;

13.2.2 - referencial, que identifica indiretamente o item, através do nome do material, aliado ao seu simbolo
ou nimero de referéncia estabelecido pelo fabricante, ndo representando necessariamente preferéncia de marca.

13.2.3 - Quando se tratar de descricdo de material de consumo que exija maiores conhecimentos técnicos,
poderdo ser juntados ao pedido os elementos necessarios (modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras,
entre outros).

13.2.4 - Todo pedido de material de consumo devera ser encaminhado a Direcdo Administrativa, apos
verificacdo de sua inexisténcia, no Almoxarifado, do material solicitado, similar ou sucedaneo que possa atender as
necessidades do usuario.

13.2.5 - Deve ser evitada a compra volumosa de bens de consumo sujeitos, num curto espaco de tempo, a
perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos ao obsoletismo, devendo a unidade



gestora verificar a possibilidade de optar pela entrega futura ou compra parcelada, utilizando-se do mecanismo de
Termo de Contrato ou por meio do Sistema de Registro de Preco a fim de ndo haver descontinuidade na reposicdo
do estoque. (IN 205 /SEDAP/PR, item 2.5).

13.2.6 - O codigo SIASG e a descricao correspondente deverdo ser Unicos quando se tratar de um mesmo
material de consumo, independentemente da Unidade Gestora que fara a aquisicdo.

14 - A fim de otimizar o controle do estoque, o Gestor de Almoxarifado deve acompanhar o andamento do
processo de aquisicdo mediante contato com o Setor de Compras.

DA AQUISICAO DE BENS PATRIMONIAIS

15 - Os setores realizardo periodicamente levantamento com vistas a identificar a necessidade de substituicao
ou fornecimento de bens patrimoniais de uso comum, como mesas, estacdes de trabalho, poltronas, cadeiras,
armarios, arquivos, estantes e outros.

15.1 - O servidor requisitante deverd indicar, no Termo de Referéncia, o responsavel pelo ateste e a carga dos
bens patrimoniais.

DO RECEBIMENTO
DO RECEBIMENTO DOS BENS DE CONSUMO

16 - Tdo logo o processo de Licitacdo para aquisicao de bens atinja a sua fase final, ap6s a emissao de Nota
de Empenho, devera ser remetida, imediatamente, copia do Termo de Referéncia, Nota de Empenho, dados do setor
e servidor requisitante.

16.1 - Sdo documentos habeis para o recebimento dos bens pelo Gestor de Aimoxarifado: (IN 205 /SEDAP/
PR, item 6.3)

16.2 - Nota Fiscal e Fatura;

16.3 - Termo de Cessdo, Doacdo ou Permuta;

16.4 - Termo de Transferéncia;

16.5 - Guia de Producdo Interna.

16.5.1 Quando obtido através de doagdo, cessdo ou permuta, o material sera incluido no estoque, a vista do
respectivo termo ou processo. (IN 205 /SEDAP/PR, item 6.3).

16.5.2 O fornecedor podera solicitar ampliagdo do prazo para entrega dos bens, mediante aceitacdo do
servidor requisitante.

17 - Para o aceite, que deve ser realizado apds o recebimento, o requisitante ou Comissao de Conferéncia de
Bens nomeada para tal devera fazer a conferéncia fisica do material, examinar qualitativamente os bens e observar
se 0s dados estdo em conformidade com os documentos constantes do processo de compra, se for o caso.
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17.1 - Quando o material ndo corresponder com exatiddo (caracteristicas, modelo, quantidade, marca,
entre outros) ao que foi pedido, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o Gestor do Almoxarifado com auxilio do
requisitante, providenciarao junto ao fornecedor a reqgularizacdo da entrega para efeito de aceitacdo. (IN 205 /
SEDAP/PR, item 3.6)

17.2 - O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do documento de entrega
serd recebido e aceito pelo Gestor do Aimoxarifado ou por servidor designado para esse fim.

17.3 - Se 0 material depender, também, de exame qualitativo, este podera ser feito por técnico especializado ou
por Comissdo especial, da qual, em principio, fara parte o Gestor do Almoxarifado. (IN 205 /SEDAP/PR, item 3.5)

17.4 - Os materiais de consumo adquiridos em grandes quantidades, de tal forma que se torne invidvel sua
conferéncia unitaria, poderdo ser conferidos pelo sistema de amostragem aleatéria, a critério do responsavel do
almoxarifado ou requisitante.

17.5 - 0 ndo-atendimento pelo fornecedor ao chamado para reposicdo ou correcdo dos materiais entregues,
assim como a desobediéncia aos prazos, serdo comunicados a Direcdo Administrativa, para as devidas medidas
punitivas, previstas nas normas vigentes. (IN 205 /SEDAP/PR, item 3.7).

18 - Estando os materiais de acordo com as especificacdes exigidas, o Gestor de Almoxarifado deverd apor
carimbo de recebido no verso do documento fiscal apresentado pelo fornecedor, com sua assinatura e identificacdo,
procedendo ao devido atesto.

18.1 - Nas aquisicdes até o limite de R$ 8.000,00, o atesto do material devera ocorrer em até 02 (dois) dias
Uteis apds o recebimento do material pelo Gestor de Aimoxarifado, para valores superiores a este limite o atesto do
material deverd ocorrer em até 05 (cinco) dias uteis apds o recebimento do material pelo Gestor de Almoxarifado.
(Lei n® 8.666/93, Art. 15, paragrafo 8°)

19- Apos a conferéncia e o aceite do material, o Gestor de Almoxarifado providenciara o envio da 12 via da
Nota Fiscal, Nota de Empenho, documento comprovando registro no SUAP e outros, a Direcdo Administrativa para
abertura do processo de pagamento.

19.1- Os materiais com aceite serdo imediatamente incorporados ao estoque e poderdo ter seus saldos de
entrada lancados nas respectivas Fichas de Prateleira, localizadas nas areas de estocagem, paralelamente ao
lancamento no SUAP, de acordo com as especificagdes contidas no processo de aquisicdo.

19.2- No ato de incorporacdo do material de consumo ao SUAP, deverdo ser criteriosamente observadas as
descricdes e as unidades de medidas ja existentes correspondentes ao mesmo tipo de material.

19.3- Os materiais incorporados devem ser classificados de maneira padronizada em todas as Unidades
Administrativas do IFPE, ou seja, o cédigo e a descricdo atribuidos ao material no processo de compra serdo os

mesmos utilizados no momento da classificacdo e da incorporagdo no SUAP, (IN 205 /SEDAP/PR, item 5.5, alinea a)

20- O Gestor de Almoxarifado mantera sob controle, em arquivo fisico e/ou digital, as copias das Notas Fiscais,
das Notas de Empenho - NE, dos Termos de Transferéncia e de outros documentos afins.
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DO RECEBIMENTO DOS BENS PERMANENTES

21 -Aentrada de todo bem permanente, por aquisicao, devera ocorrer por intermédio do Gestor de Almoxarifado,
que lavrara recebimento provisorio através de carimbo préprio a ser afixado na via da Nota Fiscal do fornecedor.

22 - O recebimento provisério compreende a entrega ao Gestor de Almoxarifado do bem patrimonial adquirido,
ndo implicando em sua aceitacdo definitiva, transferindo-se, apenas, a responsabilidade pela guarda e conservacao
do bem do fornecedor para o IFPE. (IN 205 /SEDAP/PR, item 3).

23 - Mesmo ocorrendo o recebimento de bens méveis por outras Unidades Administrativas em condicdes
especiais, as providéncias atinentes ao registro patrimonial, tombamento, distribuicdo, integralizagdo no Inventario
e determinacdes da carga patrimonial, ficam sob a exclusiva competéncia do Gestor de Patrimonio.

23.1- 0 Gestor do Patriménio atribuira, no SUAP, a carga patrimonial ao servidor conforme indicado no Termo
de Referéncia ou por determinacdo da Direcdo Administrativa.

24 - A aceitacdo compreende a declaracdo, dada pelo Gestor de Patrimonio, ou do solicitante do material, em
nota fiscal ou em outro documento habil, de haver recebido o bem patrimonial que foi adquirido, tornando-se, neste
caso, responsavel pela quantidade e perfeita identificacdo do bem, de acordo com as especificacdes estabelecidas
na Nota de Empenho - NE, no contrato de aquisi¢do ou em outros instrumentos legalmente aceitos.

25 - Ao ingressar no IFPE, o bem patrimonial deve estar acompanhado:

25.1- no caso de aquisicdo, da nota fiscal ou fatura correspondente;

25.2- no caso de recebimento em doacdo ou cessdo, do devido termo ou certificado de doacao/cessdo ou
outro documento compativel, que sirva para o registro no SUAP;

25.3 - no caso de permuta, do termo de permuta ou outro documento que sirva para o registro do bem no
SUAP;

25.4 - no caso da avaliacdo, do processo de avaliacdo;

25.5 - no caso de producdo interna, a guia de producdo.

26 - Apds a verificacdo da qualidade, quantidade e estando os bens patrimoniais de acordo com as
especificacoes exigidas, o recebedor deve apor, no documento fiscal apresentado pelo fornecedor, o carimbo do
“atesto o recebimento”, garantindo, assim, que o bem foi aceito. (Decreto n® 93.872)

26.1 - O atesto do material devera ocorrer em até 05 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do material pelo
Gestor de Almoxarifado.

26.2 - 0 atesto na nota fiscal de bens patrimoniais devera ser necessariamente aposto:

26.2.1 - pela pessoa legalmente investida na competéncia de Gestor de Patriménio; e

26.2.2 - pelo Fiscal do Contrato, nos casos em que haja designagdo para tal; ou

26.2.3 - pelo(s) servidor(es) do setor que solicitou a aquisi¢ao; ou

26.2.4 - pela comissao instituida com a finalidade para receber bens materiais cujo valor seja superior ao limite
estabelecido no art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993, para a modalidade de convite.
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26.3 - O atesto sera realizado com a utilizagdo de carimbo especifico, no verso da Nota Fiscal, com data e
assinatura do requisitante ou servidor designado.

26.4 - O atesto devera conter os dados minimos que permitam identificar funcionalmente o responsavel, tais
como assinatura, carimbo, nome completo e nimero de matricula no SIAPE.

27 - No caso de méveis ou equipamentos cujo recebimento implique maior conhecimento técnico do bem, o
Gestor de Patriménio deve solicitar ao setor relacionado ao tipo de material a indicagdo de servidor habilitado para o
respectivo exame técnico e emissdo de Laudo Técnico, antes de seu aceite definitivo. (IN 205 /SEDAP/PR, item 3.6).

27.1 - A drea técnica ou técnico ou servidor habilitado tem 3 (trés) dias uteis, a partir da solicitagdo, para
emitir o laudo técnico correspondente ao material periciado, para atender aos prazos de pagamento ao fornecedor.

27.2 - O prazo para pagamento da Nota Fiscal/Fatura, devidamente atestada, ndo devera ser superior a 5
(cinco) dias uteis, contados da data de sua apresentagdo, na inexisténcia de outra regra contratual (IN n® 02/08).

27.3 - 0 pagamento a fornecedores, prestadores de servigos, executores de obras ou quaisquer credores
sera feito com estrita observancia a data de vencimento da obrigacdo (Decreto n°825/93).

28 - Em cada uma das Unidades Gestoras devera haver a indicacdo de um Gestor de Patriménio, bem como a
instituicdo de Comissdo de Conferéncia de Bens, com o minimo de 3 (trés) membros, quando necessario. (IN 205
/SEDAP/PR, item 14).

29 - Com a Nota Fiscal devidamente atestada, o Gestor de Patrimonio autuara processo e o encaminhara a
Direcdo Administrativa para pagamento.

29.1 - Antes de encaminhar o processo para pagamento, o Gestor de Patrimdnio devera inserir na Nota Fiscal
ou na Nota de Empenho o nimero do tombamento dos bens para fins de arquivamento digital ou fisico.

30 - O Gestor de Patriménio classificara os bens patrimoniais obedecendo a sistema numérico, visando facilitar
0 registro € a movimentagdo dos bens.

31 - Todo o bem patrimonial adquirido serd incorporado ao patriménio do IFPE, devendo ser registrado no
SIAFI pelo valor constante da nota fiscal, ou pelo valor da avaliagdo, de acordo com a classificacdo a que se vincula
no Plano de Contas da Administracdo Publica Federal, e, obrigatoriamente, registrado no SUAP, por meio do qual
sera feito 0 seu acompanhamento.

32 - Deverdo conter registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com indicagdo dos elementos
necessarios para a perfeita caracterizacdo e identificacdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua
guarda e administracdo.

32.1 - O registro patrimonial compreende o cadastramento das caracteristicas do bem patrimonial no SUAP,

tais como: tipo, especificacdes, n® de tombamento, valor de aquisicao, fornecedor, nimero documento de entrada,
dentre outros.
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33 - Para efeito de identificacdo e inventario, os bens moveis receberdo nimeros proprios de registro
patrimonial. (IN 205 /SEDAP/PR, item 7.13).

33.1 - O registro patrimonial deverd ser expresso mediante etiquetas adesivas resistentes que garantam a
eficiéncia e a durabilidade da expressdo do registro.

33.2 - A identificacdo do material devera ser afixada, em lugar visivel, preferencialmente em local que ndo
atrapalhe a sua utilizacdo, por exemplo:

33.2.1 - mesas: tampo frontal, lado direito;

33.2.2- cadeiras: coluna dos pés;

33.2.3 - armario: parte frontal superior;

33.2.4 - maquinas: parte lateral esquerda;

33.2.5 - veiculos: ao lado da plaqueta de numeracdo do chassi;

33.2.6 - computador: parte lateral esquerda da CPU;

33.2.7 - software: certificado do sistema/programa de informatica.

33.3 - 0 nmero patrimonial é Unico e sequencial para todas as Unidades Gestoras do IFPE.

34 - Para que o Setor de Patriménio proceda ao tombamento de bens semoventes, serdo utilizados os
seguintes dados:

34.1.1 - Nimero de registro patrimonial;

34.1.2 - Especie;

34.1.3 - Nome;

34.1.4 - Descricao;

34.1.5 - Filiagdo;

34.1.6 - Data de nascimento;

34.1.7 - Sexo;

34.1.8 - Forma de ingresso;

34.1.9 - Classificagdo contabil/patrimonial (SIAFI);
34.1.10 - Nimero de empenho;

34.1.11 - Fonte de recurso;

34.1.12 - Numero do processo de aquisicao;
34.1.13 - Tipo/numero do documento de aquisicdo;
34.1.14 - Fornecedor;

34.1.15 - Local;

34.1.16 - Data de incorporagdo;

34.1.17 - Termo de responsabilidade;

34.1.18 - Valor unitario.

34.2 - Para tombamento de semoventes, pode-se utilizar a etiqueta plastica apropriada, colocada na orelha
do animal, com a respectiva numeracdo. (IN 205 /SEDAP/PR, item 7.13.1)

34.3 - Quando ndo for possivel a utilizacdo de etiquetas proprias para a fixacdo do nimero de registro

patrimonial (tombamento), devera recorrer a outros processos (pincel permanente, carimbo ou outro meio idéneo),
desde que os nimeros sejam gravados de forma indelével.
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34.4 - Caso ndo seja possivel a afixacdo da etiqueta, a mesma deverd ser anexada junto ao processo de
ingresso de bens semoventes.

34.5 - O processo de ingresso de bens semoventes devera ser composto de:

34.5.1 - Termo de Nascimento;

34.5.2 - Atualizagdo do valor financeiro (Relatorio Mensal Operacional de Valoragdo de Ativo);
34.5.3 - Atualizagdo de registros fotograficos;

34.5.4 - Termo de Desfazimento, em caso de morte ou abate;

34.5.5 -Termo de Descarga, em caso de desfazimento (finalizando o processo).

35- As atividades pertinentes a emissao dos registros patrimoniais, afixacdo das correspondentes etiquetas
adesivas ou utilizacdo de outros meios de identificacio do bem mével, serdo realizadas pelo Setor de Patriménio,
logo apds o recebimento, aceite e registro do material, sob a orientacdo e supervisdo Direcao Administrativa.

35.1- Controle rigoroso da série numérica do registro patrimonial é de exclusiva competéncia e responsabilidade
do Gestor de Patrimnio.

35.2 - Apos a consecucdo das atividades previstas no caput deste artigo, o Departamento Orcamentario/

Financeiro providenciara o registro contabil do bem no SIAFI e o Setor de Patrimdnio fara sua distribuicdo, insercao
no Inventdrio e a emissao da carga patrimonial, por intermédio do Termo de Recebimento.

DOS RESTOS A PAGAR

36 - O Gestor de Almoxarifado devera acompanhar o prazo da entrega dos bens ao IFPE, sendo dever
informar, imediatamente, a Direcdo Administrativa a expiracdo dos prazos para o imediato processo de notificacdo
ao fornecedor e cancelamento do empenho da despesa.

DO FORNECIMENTO, TRANSFERENCIA E MOVIMENTACAO DE MATERIAL
DO FORNECIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO

37 - O fornecimento de material de consumo se dard por Requisicdo, que serd elaborada via SUAP, sendo
dever do servidor requisitante do material retira-lo no Setor de Almoxarifado no primeiro dia Gtil sequinte da data
da requisicao.

38 - E de responsabilidade do requisitante a retirada do material no almoxarifado.

38.1 - Excepcionalmente, serdo atendidas solicitagdes em carater de urgéncia, que deverdo ser encaminhadas
ao Gestor de Almoxarifado com justificativas.

38.2 - Caso as solicitagdes em carater de urgéncia sejam autorizadas e tratando-se de bem existente em
estoque, o requisitante devera proceder a retirada do material de consumo no Setor de Almoxarifado.
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38.3 - Cabe ao responsavel pela Unidade Administrativa, via SUAP, emitir a Requisicao de Material de Consumo - RMC.

38.3.1 - A chefia imediata podera designar servidores, por memorando encaminhado ao Setor de Tecnologia
da Informagdo, para realizar as devidas requisicdes de materiais.

38.3.2 - Quando a Requisicdo de Material de Consumo - RMC contiver quantidade de material fora dos padrdes
normais de consumo, devera ser apresentada justificativa.

38.3.3 - Sempre que evidenciar aumento expressivo no consumo ou indicio de irreqularidade nos pedidos, o
Gestor de Almoxarifado devera comunicar a Direcao Administrativa.

38.4 - As Requisicdes de Material de Consumo deverdo ser controladas numericamente e conter as seguintes
informacdes: nome e sigla da unidade solicitante; nome completo e SIAPE do servidor requisitante; nome completo,
SIAPE do servidor recebedor; assinatura do servidor requisitante ou recebedor; o cédigo, descricdo, unidade de
medida e quantidade e valor do material solicitado.

39 - O Gestor de Almoxarifado providenciard a separacdo dos materiais de consumo em conformidade com
a RMC e os disponibilizara para que o requisitante ou funcionario devidamente autorizado faca a conferéncia das
quantidades, qualidade e demais especificacbes e ateste o recebimento do material.

39.1 - E vedado rasurar a Requisicdo de Material de Consumo - RMC.

40 - E vedada a estocagem de materiais de consumo pelas Unidades Administrativas em quantidade superior
a necessidade mensal de cada Unidade.

40.1 - A necessidade mensal sera apurada a partir do historico de consumo de cada Unidade, podendo
ser adaptada para mais ou para menos em decorréncia de fatos especificos que fujam a rotina da Unidade em
determinado més.

40.2 - No caso de materiais que, por motivos pertinentes, sejam requisitados em intervalos distintos do mensal,
mantém-se a logica do caput deste artigo (a requisicao devera suprir a necessidade do material de consumo até
que novo pedido mensal seja realizado e entregue).

41 - Os materiais que apresentarem defeito devem ser trocados junto ao Gestor de Almoxarifado, que adotara
medidas junto ao fornecedor para a substituicao.

42 - As Unidades Administrativas deverdo planejar seu consumo e o armazenamento dos materiais para que
ndo haja sobras e desperdicios.

DA TRANSFERENCIA DE MATERIAL DE CONSUMO

43 - Todo material de consumo enviado de uma Unidade Gestora a outra devera ser remetido via Termo de
Transferéncia, para que possa ser recebido via SIAFI e, consequentemente, incorporado ao estoque e ao saldo
financeiro da conta de almoxarifado da Unidade recebedora.
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44 - Nas remessas de material para outras Unidades Administrativas, o setor remetente devera atentar para
0 sequinte:

44.1 - acondicionamento adequado do material, de acordo com o seu grau de fragilidade ou perecibilidade;
44.2 - detalhamento dos dados do destinatario, tais como nome, endereco, CEP, dentre outros, de forma a
facilitar o desembarago da mercadoria.

45 - 0 Termo de Transferéncia, além de outros dados informativos julgados necessarios, devera conter:

45.1 - origem do material: codigo e nome da Unidade Gestora;
45.2 - destino do material: cddigo € nome da Unidade Gestora;
45.3 - codigo do material;

45.4 - descricdo do material;

45.5 - quantidade;

45.6 - unidade de medida;

45.6 - precos (unitario e total);

45.7 - classificagdo contabil do material.

DO FORNECIMENTO DE BEM PERMANENTE

46 - E expressamente vedada a distribuicio do bem patrimonial adquirido, bem como daquele recebido em
doacdo, permuta, cessdo ou comodato, antes de ser devidamente incorporado ao patriménio do IFPE (tombado).
(IN 205 /SEDAP/PR, item 12).

47 - Nenhum bem patrimonial podera ser distribuido a Unidade Administrativa ou Unidade Gestora solicitante

sem a respectiva carga, que se efetiva com a assinatura do usuario no correspondente Termo de Transferéncia ou
no Termo de Recebimento. (IN 205 /SEDAP/PR, item 12).

48 - Ndo sera permitido o estoque de bem permanente no Aimoxarifado, exceto durante processo administrativo
de incorporagdo ao patriménio do IFPE.

49 - O bem permanente adquirido sera imediatamente entregue ao requisitante, apos procedimentos de
incorporagdo patrimonial.

50 - A devolucdo de bem patrimonial ao Gestor de Patrimonio devera ser feita formalmente e implicara em total
renlncia a guarda do mesmo, ndo tendo o ex-detentor da carga patrimonial mais direitos ou responsabilidades
sobre o material tombado a partir do seu recolhimento.

50.1 - O Gestor de Patriménio devera emitir o Termo de Descarga, em duas vias, encaminhando uma via para
o ex-detentor da carga patrimonial do bem devolvido.

51- O fornecimento de bem permanente sera solicitado ao Gestor de Patriménio pelas Unidades Administrativas
interessadas.
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51.1- Se houver bem disponivel, o Gestor de Patrimonio providenciara a entrega mediante as assinaturas do
Termo de Recebimento, em 2 (duas) vias cada ou, caso contrario, comunicara ao solicitante por e-mail.

52 - Na solicitacdo de materiais devem constar os sequintes elementos:

52.1 - especificacdo detalhada do material, podendo incluir comparagdes com materiais em uso, graficos,
desenhos, prospectos, amostras, fotos, dentre outros;

52.2 - quantidade e unidade de medida para fornecimento;

52.3 - indicacdo do responsavel, matricula, sala e ramal.

53 - A requisicdo de qualquer equipamento de informatica fica sujeita a prévia aprovagdo do Setor de
Informatica, Tecnologia da Informagdo ou equivalente.

54 - Considera-se distribuido o bem patrimonial entregue pelo Gestor de Patriménio a UA ou Unidade Gestora
requisitante, para uso por tempo indeterminado.

DA TRANSFERENCIA DE BEM PERMANENTE

55 - Atransferéncia de bem permanente sera solicitada pela Unidade Gestora interessada a Unidade Gestora cedente.

56 - Apos a aprovacdo da Unidade Gestora cedente, o Gestor de Patrimbnio da Unidade Requisitante
providenciara solicitagdo através do SUAP e a Unidade Cedente providenciara a emissao do Termo de Transferéncia.
(IN 205 /SEDAP/PR, item 7.9).

56.1 - O Termo de Transferéncia emitido em duas vias sera encaminhado a Unidade Gestora de destino para
assinatura e devolucdo de uma via.

56.2 - O processo de transferéncia de bens patrimoniais entre Unidades Gestoras sera autuado obrigatoriamente
com os seguintes documentos:

56.2.1 - documento que deu origem a transferéncia;
56.2.2 - Termo de Transferéncia;

56.2.3 - copia de Nota Fiscal;

56.2.4 - copia da Nota de Empenho.

57 - Os bens patrimoniais transferidos entre Unidades Gestoras serdo incorporados ao acervo patrimonial da
destinatdria a partir da data do recebimento.

58 - A Unidade Gestora cedente efetuara Transferéncia Financeira, via SIAFI, em favor da Unidade Gestora
beneficiada, efetuara o “recebido” no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis apds o recebimento da via do Termo de

Transferéncia.

58.1 - Apds o recebimento do Termo de Transferéncia, devidamente assinado, a Unidade Gestora cedente
efetuara a baixa em seus controles e encaminhard os documentos necessarios para os registros contabeis.
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DA MOVIMENTACAO DE BEM PERMANENTE

59 - E vedada a movimentacio de bem permanente, na mudanca fisica de setores, nas entradas ou saidas de
bens patrimoniais, sem o devido conhecimento e autorizacdo do Gestor de Patrimonio.

59.1- Para as movimentagdes definitivas de bem permanente, o detentor da carga patrimonial devera comunicar
o0 Gestor de Patrimonio, via memorando.

59.2 - As movimentacdes realizadas sem a observancia do procedimento, constante no caput deste artigo,
estdo sujeitas a aplicacdo de adverténcia ao servidor que deu causa, podendo ser responsabilizado em caso de
reincidéncia de tal pratica, desaparecimento ou avaria de bens.

60 - A movimentacdo temporaria verifica-se nas seguintes situacoes:

60.1 - envio do bem para manutencdo ou reparo fora das dependéncias do IFPE;
60.2 - utilizacdo a servico fora das dependéncias do IFPE;

60.3 - viagem a servico;

60.4 - recolhimento para alienacdo;

60.5 - empreéstimo.

61 - E vedada a movimentagdo temporaria de bem patrimonial para uso que ndo se destine exclusivamente as
atividades vinculadas aos objetivos organizacionais do IFPE.

61.1 - Para as movimentacdes temporarias de bem permanente, sdo utilizados os termos de cautela.

61.2 - A emissdo do Termo de Cautela € atribuicdo do Setor de Patriménio e sera emitida em 3 (trés) vias,
destinando-se a:

61.2.1 - 1% (primeira) via ao pessoal da seguranca ou vigilancia do IFPE;

61.2.2 - 2% (segunda) via ao portador do material retirado;

61.2.2 - 3% (terceira) via ao Gestor do Patrimonio.

62 - Compete ao detentor da carga patrimonial o recebimento e baixa da cautela do bem patrimonial
movimentado, tanto na retirada como no retorno as dependéncias do IFPE, solicitando vistoria da area técnica, em
especial quanto ao perfeito funcionamento do bem, nos casos que julgar necessario.

62.1 - E dever do detentor da carga patrimonial informar ao Gestor de Patriménio o novo prazo de retorno
do bem ao IFPE.

DA ARMAZENAGEM

63 - A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, sequranca e preservagao do material adquirido, a fim
de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades administrativas integrantes da estrutura do
IFPE. (IN 205 /SEDAP/PR, item 4).

19



64 - O material serd considerado em estoque apds o cumprimento das formalidades de recebimento e aceitacao.

65 - 0 acesso as dependéncias onde estdo armazenados os materiais do IFPE é restrito aos funcionarios
lotados no setor e, em casos especiais, as pessoas devidamente autorizadas pela Direcdo Administrativa.

66 - Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sdo:

66.1 - os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a agdo dos perigos
mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos;

66.2 - 0s materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, de acordo com o método
primeiro a entrar, primeiro a sair - PEPS, com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

66.3 - os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecdo e um rapido inventario;

66.4 - os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados em lugar de facil acesso e
proximo das areas de expedicao;

66.5 - o material que possui pequena movimentagdo deve ser estocado na parte mais afastada das areas de
expedicdo;

66.6 - 0s materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, sendo necessario utilizar
corretamente os acessorios de estocagem para protegé-los;

66.7 - a arrumacao dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos extintores de
incéndio ou a circulacdo de pessoal especializado para combater o incéndio (Corpo de Bombeiros);

66.8 - os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de facilitar a
movimentagdo e inventario;

66.9 - os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das estantes e porta-
estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacdo;

66.10 - os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver
necessidade de fornecimento parcelado ou por ocasido da utilizagdo;

66.11 - a arrumacdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de acesso ao local de
armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcacao do item, permitindo a facil e rapida leitura
de identificacdo e das demais informagdes registradas;

66.12 - quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura das pilhas, de
modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressdo decorrente e pela falta de arejamento.

67 - O Gestor de Almoxarifado devera utilizar, para cada item do estoque, uma Ficha de Prateleira, a fim de
possibilitar seu controle. (IN 205 /SEDAP/PR, item 7.9).

68 - Os bens moveis, de um modo geral, ndo sdo materiais estocaveis, devendo ser adquiridos em nimero e
tipo exatos as necessidades identificadas pelo IFPE, por motivos de economicidade e boas praticas administrativas.

69 - Os materiais permanentes classificados como ociosos, antieconémicos e inserviveis poderao ficar
temporariamente guardados em depdsitos, até que sejam recuperados e reconduzidos a condi¢do de bens em uso,
quando for o caso, redistribuidos, cedidos ou alienados, na forma da legislagdo em vigor.

DOS RELATORIOS

70- Como resultado do controle de estoque, o Gestor de Almoxarifado e o Gestor de Patrimonio apresentarao,
mensalmente, ao Setor Contabil, até o terceiro dia Util, respectivamente, o Relatério de Movimentagdo de Materiais
no Almoxarifado - RMA e o Relatério de Movimentacao de Bens Méveis - RMB.
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70.1 - Sempre que possivel, € por amostragem, o Gestor de Almoxarifado deverd realizar contagem mensal do
estoque e emitir e arquivar relatério analitico contendo codigo, descricdo, unidade de medida, quantidade, valores
unitarios, valores totais, valores totais por contas e as movimentagdes de entrada e saida dos itens estocados. (IN
205 /SEDAP/PR, item 8.3.1).

71 - Os Gestores de Patrimonio que tenham valores patrimoniais contabilizados em suas contas, ou seja, que
movimentam a “conta patriménio” do SIAFI, deverdo enviar mensalmente ao Setor Contabil, até o quinto dia dtil do
més subsequente ao do movimento, o Relatério de Movimentagdo de Bens Moveis - RMB.

72 - O Relatorio de Movimentacdo de Bens Moveis - RMB devera demonstrar sinteticamente as entradas e
saidas de bens moveis do acervo do érgdo durante o més, devidamente registradas no SIAFI.

73 - O IFPE apresentara seus Relatérios de Movimentacdo de Bens Moveis - RMB por meio de relatorios
produzidos no SUAP.

DO REGISTRO E ATUALIZAGCAO DOS BENS IMOVEIS

74 - O Gestor do Patrimbnio devera manter atualizados os registros dos bens iméveis no SPIUNET.
74.1 - O Gestor do Patriménio devera controlar a vigéncia das validades das avalia¢des dos bens iméveis

74.2 - Caso ndo existam servidores tecnicamente capacitados para avaliar os bens iméveis, o Gestor do
Patriménio, em tempo habil, devera requisitar abertura de processo de contratacdo.

DO INVENTARIO

75 - O inventario dos Bens devera ser instruido por meio de processo administrativo, serd realizado anualmente
ou em condicdes especiais para a consecu¢do dos seguintes objetivos:

75.1 - verificar a existéncia fisica dos bens;

75.2 - manter atualizados os registros e controles administrativos e contabesis;

75.3 - confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelo bem permanente sob a respectiva guarda;

75.4 - permitir a listagem atualizada dos bens;

75.5 - fornecer subsidios aos 6rgdos fiscalizadores;

75.6 - levantar a situacdo dos materiais estocados, levando em conta o saneamento dos estoques;

75.6 - levantar a situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e da necessidade de reparos
e manutencao;

75.7 - constatar a necessidade de bens méveis nas unidades administrativas;

75.8 - analisar o desempenho do Gestor.

76 - Para a perfeita caracterizacdo do material, o inventario devera conter:
76.1 - codigo ou nimero de registro;

76.2 - descricdo padronizada;

76.3 - unidade de medida;
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76.4 - quantidade;

76.5 - valor unitario (preco de aquisicdo, custo de producdo, valor arbitrado ou preco de avaliagdo);
76.6 - valor total;

76.7 - classificagdo contabil;

76.8 - estado (bom, ocioso, recuperavel, irrecuperavel ou antieconémico);

76.9 - outros elementos julgados necessarios.

80 - O inventario fisico sera: (IN 205 /SEDAP/PR, item 8.1).

80.1 - anual, quando destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo de cada
Unidade Gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido do inventario (saldo) anterior e das
variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

80.2 - inicial, quando realizado no momento de criacdo da Unidade Gestora, para identificagdo e registro dos
bens colocados sob sua responsabilidade;

80.3 - de transferéncia de responsabilidade, quando realizado no momento de alteragdo de Detentor de Carga
Patrimonial ou usuario;

80.4 - de extingdo ou transformacdo, quando realizado no momento da extin¢do ou transformagdo de uma
Unidade Gestora; e

80.5 - eventual, quando realizado em qualquer €poca por iniciativa da pessoa legalmente investida na
competéncia de Gestor de Patriménio do IFPE, por determinacdo da Direcdo Administrativa, por exigéncia dos
orgaos fiscalizadores.

80.5.1 - Sem prejuizo de outras instrugdes especificas, a Direcdo Administrativa podera utilizar como
instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que consiste no levantamento continuo e seletivo dos bens patrimoniais
existentes em cada UA, feito de forma que todos os bens das Unidades Administrativas sejam inventariados ao
longo do exercicio. (IN 205 /SEDAP/PR, item 8.3).

81 - Nos inventarios fisicos destinados a atender as exigéncias dos 6rgdos fiscalizadores (sistema de controle
interno e externo), os bens serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais constantes do Plano de Contas
Unico (IN/STN n® 08/93) e outros normativos afins. (IN 205 /SEDAP/PR, item 8.1.1).

82 - Durante a realizagdo do inventario fisico, fica vedada toda e qualquer movimentagdo de bens no ambito
interno do IFPE, exceto mediante autorizacdo especifica da Comissdo de Inventario. (IN 205 /SEDAP/PR, item
7.13.4).

83 - A PROAD (Reitoria) é responsavel pelo Inventario Consolidado do IFPE, devendo todas as Unidades
Gestoras encaminhar uma via do seu Inventario Anual até 15 de janeiro do ano subsequente.

DA COMISSAO DE INVENTARIO

84 - 0 inventario anual de cada Unidade Gestora sera realizado por comissdo composta de, no minimo, 3
(trés) membros, escolhidos entre Servidores ndo pertencentes ao Setor de Patrimonio, dentre os quais um sera
designado presidente. (IN 205 /SEDAP/PR, item 14).

84.1 - Os inventarios anuais (de encerramento de exercicio),serao coordenados pelos Gestores de Patriménio
e de Almoxarifado, respectivamente, em cada uma das Unidades Gestoras do IFPE.
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85 - A Comissdo de Inventario sera constituida até 31 de outubro de cada ano e tera seus membros nomeados
pelo Reitor e/ou Diretores Gerais dos Campi, em carater permanente ou temporario, mediante a edicdo de Portaria
especifica, tendo como atribuicdes:

85.1 - agendar junto ao Detentor de carga patrimonial da Unidade Administrativa a ser inventariada a data
para o inicio dos trabalhos;

85.2 - solicitar ao Detentor elementos de controle interno e outros documentos necessarios;

85.3 - identificar a situacdo e o estado de conservacao dos bens inventariados, discriminando no relatorio
aqueles suscetiveis de desfazimento para que o Detentor tome ciéncia e adote as medidas cabiveis;

85.4 - requisitar servidor, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais que for necessario ao
cumprimento das tarefas da comissao;

85.5 - solicitar as empresas locadoras e/ou aos gestores de contrato a relagdo dos bens locados, em
demonstracdo ou regime de comodato, com mapeamento contendo responsavel, valor e descricdo pormenorizada
do bem;

85.6 - relacionar os bens ndo localizados, identificando os seus valores unitarios, de forma a permitir as
regularizacdes contdbeis que forem necessarias;

85.7 - solicitar ao Gestor da Unidade Administrativa que indique servidor para acompanhar e dar ciéncia dos
trabalhos da Comissdo, para que ndo haja dividas quando da assinatura do Termo de Responsabilidade.

85.8 - A Unidade Administrativa a ser inventariada, ap6s o recebimento da comunicagdo da Comissao de
Inventario, devera realizar pré-levantamento e adotar todas as medidas necessarias a fim de possibilitar e facilitar
a realizacdo do Inventario.

85.8.1 - A Comissdo tera livre acesso em qualquer recinto, para efetuar levantamentos e vistoria de bens.

86 - A Comissdo de Inventdrio é soberana e independente, competindo-lhe a definicdo dos procedimentos
sobre o funcionamento e o desenvolvimento de seus trabalhos.

86.1 - Qualquer fato ou irregularidade que impeca o normal desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de
Inventario devera ser formalmente comunicado a Direcdo Administrativa, por seu presidente. (Lein®8.112/90, Art. 148)

86.2 - Sera responsabilizado o Gestor da Unidade Administrativa a vistoriar ou inventariar ou, ainda, qualquer
servidor que tentar impedir, dificultar ou deixar de colaborar com a Comissdo de Inventdrio legalmente constituida.

86.3 - As divergéncias apontadas e ndo justificadas devem ser objeto de apuragdo, podendo a Comissao de
Inventario sugerir a instauragdo de Comissdo de Sindicancia.

87 - A Comissdo, ao final dos trabalhos, apresentara:

87.1- relatorio das atividades desenvolvidas;

87.2 - atas das reunides;

87.3 - parecer sobre o controle do Gestor de Patrimonio;

87.4 - parecer sobre o controle do Gestor de Aimoxarifado;

87.5 - relagdo dos bens agrupados e totalizados por conta contabil;
87.6 - indicacdo do estado de conservagdo dos bens.
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88 - Em carater excepcional pode ser alterada pela Direcao Administrativa a data de conclusdo dos trabalhos
da Comissao, de acordo com as necessidades e conveniéncias de ordem administrativa.

DA DEPRECIAGAO, AMORTIZAGCAO E EXAUSTAO E DA MENSURACAO

DE VALOR DOS BENS PATRIMONIAIS

89 - A depreciagdo, amortizacdo ou exaustdo serdo registradaos no SUAP, bem a bem, de cada Unidade
Gestora, em consonancia com o estabelecido no Manual SIAFI.

90 - Cada Unidade Gestora mantera em arquivo para consulta o Relatério Mensal Operacional de Valoragdo de
Ativo, enviando junto com o RMB, em até 3 (trés) dias Uteis do més subsequente o Relatério Mensal de Registro de
Valoragdo de Ativo, para o Setor Contabil, que fara os registros no SIAFI.

91 - As Reavaliagdes e Reducdo a valor recuperavel sequirdo o estabelecido pelo Manual SIAFI, sendo que as
Comissdes enviardo copia dos relatorios ao Setor Contabil que efetuard os registros necessarios no SIAFI.

91.1 - Concomitante aos registros no SIAFI, a Gestdo Patrimonial de cada Unidade Gestora fara os registros no
SUAP, em conformidade com os relatérios emitidos pelas Comissoes.

DO DESFAZIMENTO - BAIXA PATRIMONIAL

92 - Quando for necessario, o Gestor de Patrimonio efetuara levantamento dos bens passiveis de desfazimento,
assim considerados aqueles classificados como ociosos, recuperaveis, antieconémicos ou irrecuperaveis, e adotarao
0s seguintes procedimentos:

92.1 - emissdo de parecer técnico, contendo a relacdo dos bens, a Direcdo Administrativa, que decidira sobre
a constituicdo de comissdo para fins de desfazimento.

92.1.1 - O processo de desfazimento, com excecdo da Transferéncia, ficara a cargo de comissdo especifica
composta de no minimo 3 (trés) membros, escolhidos entre os servidores do IFPE e designados pela Administracao,
que analisard, avaliara e classificara os bens relacionados, conforme o caput deste artigo, elaborando relatério com
recomendacoes, sugestoes, andlises, avaliagdes e classificacdes, encaminhando-o a Direcdo Administrativa para
apreciacao.

92.2 - consulta as Unidades Gestoras, na ordem abaixo, sobre o interesse em receber os bens em questdo e,
em caso de resposta afirmativa, providenciara:

92.2.1 - primeiro, consultar as Unidades Gestoras do IFPE (prazo para resposta: 05 dias Uteis), para realizacao
de transferéncia;

92.2.2 - sequndo, consultar outros Orgdos da Administracdo Publica Federal (prazo para resposta: 05 dias
uteis), para realizacdo de cessdo;

92.2.2.1 - A Comissdo solicitara a realizacdo da consulta através do “COMUNICA” no SIAFI da existéncia de
bens para desfazimento, informando os contatos que estardo aptos a fornecer a relagdo dos materiais disponiveis.

24



92.2.2.2 - No desfazimento de equipamentos de informatica — por doagdo-, a Comissdo devera informar,
mediante oficio ou meio eletronico, desde que certificado digitalmente por autoridade certificadora, credenciada
no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - BRASIL, a Secretaria de Logistica e Tecnologia
da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo a existéncia de microcomputadores de mesa,
monitores de video, impressoras e demais equipamentos de informatica com respectivo mobilidrio, pecas parte
ou componentes, classificados como ociosos, recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis, disponiveis para
reaproveitamento.

92.2.3 - Apds a comunicagdo, deve a Comissdo aguardar por 30 (trinta) dias manifestacdo da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo no sentido de indicar instituicdo receptora dos bens, em consonancia com o
Programa de Inclusdo Digital do Governo Federal.

92.2.3.1 - por dltimo, publicar chamada publica, através de Edital.
93 - O desfazimento de bens moveis pode ocorrer das seguintes formas:
93.1 - por transferéncia, entre as Unidades Gestoras do IFPE;

93.2 - por cessdo, que se caracteriza quando o IFPE transfere, de forma gratuita, a posse de um determinado
bem, com troca de responsabilidade, para érgaos ou entidades da Administracdo Publica integrantes dos Poderes
da Unido, sem quaisquer 6nus para o IFPE, mediante a emissao do Termo de Cessdo, obedecendo aos seguintes
parametros, apds a indicagdo desta modalidade pela Direcdo Administrativa:

93.2.1 - os Orgdos interessados serdo cadastrados pelo Gestor de Patrimonio, para fins de andlise e
providéncias pertinentes;

93.2.2 - 0 Gestor de Patrimonio, de posse do pedido, adota as sequintes providéncias:

93.2.2.1 - verifica a disponibilidade do bem para cessdo;

93.2.2.2 - prepara informacdo e junta ao processo o Termo de Cessdo;

93.2.2.3 - colhe as assinaturas do responsavel pela cessao;

93.2.2.4 - numera os documentos;

93.2.2.5 - colhe a assinatura do cessionario;

93.2.2.6 - promove a entrega do bem;

93.2.2.7 - mantém copia do Termo de Cessdo em arquivos proprios;

93.2.2.8 - solicita o correspondente registro no SIAFI;

93.2.2.9 - verifica no processo se houve o registro de recebimento do cessionario no SIAFI;

93.2.2.10 - arquiva 0 processo.

93.3 - por alienagdo, apds a avaliacdo dos bens, que poderd ser realizada mediante venda, permuta ou
doacdo, obedecendo as sequintes condicdes para cada modalidade:

93.3.1 - venda: efetuar-se-a seguindo todas as determinagdes contidas na Lei n° 8.666/93 e demais
normativos pertinentes;

93.3.2 - permuta: permitida exclusivamente entre 6rgdaos ou entidades da Administracdo Publica, cujos
processos, instruidos pelo Gestor de Patriménio de cada Unidade Gestora, deverdo ser levados a efeito pela
Direcdo Administrativa e terdo os registros necessarios no SIAFI e nos instrumentos de controle em nivel de
Unidade Patrimonial, inclusive no tocante a Inventario;
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93.3.3 - doacdo: no interesse social e apds a avaliagdo da sua oportunidade e conveni€ncia econémica,
efetuada pela Direcdo Administrativa, no nivel central, e pelas demais Unidades Gestoras do IFPE, observando-se
a classificacdo do material e a sua destinacdo, a saber:

a) ocioso ou recuperavel: para outro 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Federal Direta, Autarquica
ou Fundacional ou para outro érgdo integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido;

b) antiecondémico: para os Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas publicas,
sociedades de economia mista e instituicdes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal;

c) irrecuperdvel: para instituicoes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal.

93.4 - por abandono ou inutilizacdo, observando que: (Decreto n® 99.658, Art. 3°, alinea V).

93.4.1 - verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de material classificado como
irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizagao ou abandono, ap6s
a retirada das partes economicamente aproveitaveis porventura existentes, que serdo incorporadas ao patrimonio;

93.4.2 - a inutilizagdo, sempre que necessaria, sera feita mediante audiéncia de setores especializados e
obedecida a legislacao especifica, de forma a ter sua eficacia assegurada;

93.4.3 - os simbolos nacionais, armas, muni¢des e materiais pirotécnicos serdo inutilizados em conformidade
com a legislagao especifica;

93.4.4 - ainutilizagdo e o abandono de material serdo documentados mediante Termos de Inutilizagdo ou de
Justificativa de Abandono, os quais integrarao o respectivo processo de desfazimento;

93.4.5 - os processos de inutilizacdo ou abandono do material serdo formalizados e instruidos pela Comissao
de Desfazimento, contendo justificativa circunstanciada e detalhada quanto a medida proposta, apds receber
autorizacdo competente por meio do processo de desfazimento;

93.4.6 - concluido o processo de desfazimento, a Unidade de Administracdo Patrimonial adotara os seguintes
procedimentos:

a) emissdo do Termo de Inutilizacdo ou Abandono;

b) assinatura dos documentos;

¢) numeragdo de paginas;

d) retirada de cdpias para arquivo proprio e juntada ao processo;

e) inutilizacdo ou abandono propriamente dito (de fato) dos bens e registro contabil do fato junto ao SIAFI
e nos instrumentos de controle.

93.5 - por morte, no caso de bens semoventes.

93.5.1 - 0 Termo de Inutilizacdo é o documento utilizado para a efetivagdo da rentincia ao direito de propriedade
do material, mediante inutilizagdo ou abandono.

93.5.2 - O Termo de Doacdo € o documento utilizado para a efetivacdo da doagdo.

93.5.3 - Apds a entrega oficial dos bens, o Setor de Patrimonio providenciard a exclusao ou descarga patrimonial
e solicitara ao Setor Contabil os devidos registros no SIAFI.

93.6 - A baixa de um bem patrimonial sé podera ocorrer ap6s a conclusao de todas as etapas do processo
que lhe deu origem.
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93.6.1 - A Administracdo podera contratar por prazo determinado empresa ou profissional especializado para
assessorar a comissao quanto a avaliagdo de precos de mercado, quando a situacao assim o exigir (especificidade técnica
do material, impossibilidade de equiparacdo de precos por similaridade, entre outros). (Decreto n® 99.658, Art. 20).

93.6.2 - Na alienacdo por doacao, venda ou permuta, o bem terd seu valor fixado pelo preco atualizado e praticado
no mercado, ou por consenso entre os membros da Comissao de Desfazimento. (Decreto n® 99.658, Art. 7)

93.6.3 - Na cessdo, 0 bem tera seu valor fixado pelo registro contabil.

93.6.4 - Para cada modalidade de alienacdo (venda, doacdo ou permuta), devera ser instaurado processo
administrativo especifico, constituido a partir do relatério da Comissdo de Desfazimento e da decisdo da Direcao
Administrativa.

93.6.5 - A remocdo fisica de bens patrimoniais das dependéncias do IFPE devera ser providenciada pelo
beneficidrio da transferéncia, doagdo ou cessao.

DA RESPONSABILIDADE SOBRE OS BENS PATRIMONIAIS

94 - A guarda do bem patrimonial de uso individual distribuido a Unidade Administrativa ficara sob a
responsabilidade do Detentor de Carga Patrimonial, efetivo usuario do bem, desde que seja Servidor lotado na
mesma Unidade Administrativa, por meio do correspondente Termo de Recebimento ou Termo de Responsabilidade.
(IN 205 /SEDAP/PR, item 10).

94.1 - A responsabilidade sobre os bens de uso coletivo, bem como sobre os bens de uso individual, no caso
de usuario que ndo seja servidor do IFPE, recaira sobre o Responsavel pela UA, mediante assinatura do respectivo
Termo de Responsabilidade.

94.2 - No caso de avaria ou extravio do bem patrimonial de uso individual, o usuério que ndo for servidor do
IFPE e que faca uso direto do mesmo tera responsabilidade compartilhada com o detentor de carga patrimonial.

95 - A emissao do Termo de Recebimento, Termo de Responsabilidade ou Termo de Transferéncia é de
responsabilidade do Gestor de Patriménio, devendo o servidor assinar o Termo no prazo maximo de 5 (cinco) dias
uteis apos o recebimento do bem, tempo hébil para conferéncia dos bens.

95.1 - A ndo assinatura do Termo de Recebimento, Termo de Responsabilidade ou do Termo de Transferéncia,
nas condicoes do caput deste artigo, implicara no ndo fornecimento do bem pelo Gestor de Patrimonio.

95.2 - Emregra, as conferéncias de bens serdo realizadas no Setor de Almoxarifado, exceto em casos especiais.
96 - No caso de mudancas ou obras de reforma nas dependéncias da Unidade Administrativa, deve o Detentor
de Carga Patrimonial ou o usuario, quando delegado, efetivar comunicagdo formal ao Gestor de Patrimonio, que

adotard as providéncias necessarias quanto a qualquer movimentagdo de bem permanente.

27



96.1 - Toda movimentacdo deve ser monitorada pelo Responsavel pela carga patrimonial, que, verificando
irregularidades, deve proceder a devida comunicagdo formal ao Gestor de Patriménio.

97 - A guarda do bem patrimonial de pequeno porte e de uso pessoal € de responsabilidade do Detentor de
carga patrimonial, ou do usuario formalmente investido de carga por ele.

97.1 - Qualquer sinistro ocorrido com o bem ndo isenta o Detentor, mas atribui responsabilidade compartilhada
ao usuario.

98 - Todo servidor desvinculado da Unidade Administrativa devera passar previamente a responsabilidade do
material sob sua guarda a outrem, solicitando formalmente ao Gestor de Patrimdnio que providencie a alteracao
da carga com um novo Termo de Responsabilidade, salvo em casos de forca maior, quando: (IN 205 /SEDAP/PR,
item 10.7).

98.1 - devera solicitar desvinculagdo expressa ao superior hierarquico do encargo a que se submetera, quando
impossibilitado de fazé-lo pessoalmente; ou

98.2 - ndo sendo possivel proceder na forma do inciso anterior, sera designado servidor do 6rgdo ou instituida
Comissdo Especial ou da Unidade Administrativa equivalente, nos casos de cargas vultuosas, para conferéncia e
passagem do material.

98.3 - Em todos os casos o Gestor de Patrimonio deve ser formalmente comunicado.

99 -0 Setor de Gestdo de Pessoas ou equivalente, devera comunicar a Dire¢ao Administrativa o inicio do processo
de desligamento de servidor, a fim de que seja providenciada a conferéncia e transferéncia de responsabilidade dos
bens patrimoniais. (IN 205 /SEDAP/PR, item 10.7.1)

99.1- Apos as providéncias previstas no caput deste artigo, o Gestor de Patriménio emitird a declaracdo de
“Nada Consta”, que sera encaminhada ao Setor de Gestao de Pessoas ou equivalente e por ela juntada ao processo
de desligamento.

99.2 - Entende-se por desligamento de servidor a exoneracao do cargo ou dispensa da funggo.

99.3 - O Gestor de Patrimbnio emitira a declaracdao de “Nada Consta”, a priori, nos casos de licenga,
aposentadoria, remocdo, redistribuicao, cessao de servidor a disposicdo e devolugdo de servidor a disposicao,
devendo Setor de Gestdo de Pessoas ou equivalente consulta-lo em tempo habil, anterior ao ato do desligamento.

99.4 - Independente da Administracdo,é dever do servidor solicitar a retirada da carga de bens patrimoniais
atribuidos a sua responsabilidade.

100 - E dever do servidor comunicar formalmente e imediatamente, ao administrador do Orgéo a que pertenca
ou esteja em exercicio, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. (IN 205 /
SEDAP/PR, item 10.8)

100.1 - A comunicagdo devera ser por escrito, sem prejuizo de participacdes verbais e informais ao Gestor,

descrevendo as circunstancias da ocorréncia, os elementos relativos a especificacio do material e outras
informacdes relevantes.
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100.1 - Recebida a comunicagdo, o Gestor, a partir dos elementos disponiveis, elaborara parecer e o
encaminhara a Direcdo Administrativa para providéncias.

101 - O bem patrimonial deve ser protegido contra fatores que possam modificar a sua estrutura ou
funcionamento, tais como a exposicdo ao calor ou a umidade, o uso fora das especificagdes, dentre outros, cabendo
a Direcdo Administrativa definir os procedimentos para guarda e protecdo do bem, devidamente orientada pelo
Gestor de Patrimonio ou por técnicos especialistas, quando necessario. (IN 205 /SEDAP/PR, item 6.5.1).

102 - Qualquer servidor, independente do vinculo juridico empregaticio, € responsavel pelo desaparecimento
de material que Ihe tenha sido confiado, pela guarda ou uso, bem como pelo dano, que, dolosa ou culposamente,
causar a quaisquer bens do IFPE.

102.1 - Quando se tratar de material cuja unidade seja jogo, conjunto, cole¢do, suas pecas ou partes danificadas
deverdo ser recuperadas ou substituidas ou, na impossibilidade dessa recuperagdo ou substituicdo, indenizadas em
dinheiro pelo valor de mercado do material, apurado em processo reqular por Comissdo Especial designada pela
autoridade competente.

103. - A distribuicdo e o uso de bens patrimoniais sem o registro patrimonial e o respectivo controle,
implicard, independente de qualquer formalidade, em apuracdo e responsabilidade a ser determinada pela Direcao
Administrativa. (IN 205 /SEDAP/PR, item 6.1)

103.1 - Para a apuracgdo de irregularidades podera ser criada uma Comissao Especial para Apuracao de
Irreqularidades. (IN 205 /SEDAP/PR, item 10.2.1, alinea c)

104 - Compete a Direcdo Administrativa instituir e operacionalizar planos anuais integrados de manutencao
e recuperacdo de bens em uso no IFPE, objetivando o melhor desempenho possivel € uma maior longevidade dos
bens.

DAS IRREGULARIDADES QUANTO AO USO DOS BENS PATRIMONIAIS

105 - As irregularidades podem ocorrer por:

105.1 - desaparecimento, quando do extravio do bem ou de seus componentes;

105.2 - avaria, quando houver dano parcial ou total do bem ou de seus componentes, ndo decorrente de seu
uso normal;

105.3 - mau uso, quando utilizados os equipamentos e materiais de forma inadequada, comprovando o
desleixo, a ma-fé ou a inobservancia de prazos de garantia.

106 - Compete ao Detentor de Carga Patrimonial ou ao usudrio qualificado por Termo de Responsabilidade
comunicar, imediatamente, ao Gestor de Patriménio qualquer irreqularidade ocorrida com os bens patrimoniais

entregues aos seus cuidados ou sob sua guarda.

106.1 - A comunicacdo referida no artigo anterior deve ser feita de maneira circunstanciada e por escrito, sem
prejuizo de o fato ser previamente comunicado informalmente e de imediato ao Gestor de Patrimdnio.

29



107 - Apds a comunicagdo da irregularidade, o Gestor de Patrimonio efetuara vistoria ou solicitard laudo
técnico, notificara por escrito os possiveis envolvidos na irregularidade e emitira parecer identificando todos os
fatos e envolvidos apresentando conclusao e recomendacdes a Direcdo Administrativa. (Instru¢ao Normativa
CGU n 04_2009)

108 - Recebido o parecer do Gestor de Patriménio, a Direcdo Administrativa devera:

108.1 - havendo reparagdo do dano, determinar a alteracdo do registro patrimonial ou a baixa patrimonial,
quando houver indenizagdo em dinheiro, pelo Gestor de Patrimonio;

108.2 - ndo havendo reparacdo, encaminhar o caso a PROAD.

109 - Caracterizada a existéncia de responsavel(eis) pela avaria ou desaparecimento do material estes ficardo
obrigados a:

109.1 - arcar com as despesas de recuperacao do material;

109.2 - substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou

109.3 - indenizar o IFPE, em dinheiro, pelo preco de avaliagdo do material.

110 - No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo o uso de violéncia (roubo, arrombamento, dentre
outros) devem ser adotadas, de imediato, as seguintes providéncias:

110.1 - pelo Detentor de Carga Patrimonial:

110.1.1 - comunicar formalmente a ocorréncia ao Gestor de Patrimonio, solicitando apoio nos casos em que
se fizer necessario;

110.1.2 - procurar a Unidade Policial competente, quando o fato ocorrer fora da Sede do IFPE, providenciando
o correspondente registro em boletim de ocorréncia policial, no caso de furto ou roubo;

110.1.3 - encaminhar cépia do boletim de ocorréncia policial ao Gestor de Patrimonio.

110.2 - pelo Gestor de Patrimonio:
a) realizar imediatamente levantamento ou verificagdo da irreqularidade comunicada.

110.3 - pela Direcdo Administrativa:

110.3.1 - oficiar, de imediato, a entidade policial competente, quando a ocorréncia (roubo, arrombamento,
dentre outros.) se derfor nas dependéncias do IFPE;

110.3.2 - preservar o local para analise pericial, quando da ocorréncia de arrombamento, mantendo-o sob
vigilancia até a chegada da autoridade policial.

111 - O Gestor de Patrimbnio encaminhara o resultado final das irreqularidades para o Setor Contabil, ou
equivalente, que efetuara os devidos registros contabeis.

DO RESSARCIMENTO

112 - A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados ao IFPE decorre da responsabilidade civil, sendo
imputada ao usuario que Ihe der causa. (IN 205 /SEDAP/PR, item 10.3.).
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113 - A indenizagdo por extravio, avaria ou dano causado ao bem patrimonial podera ser feita por meio
de pagamento de GRU em favor do IFPE, com base em valores estabelecidos por meio de avaliagdo prévia ou
pela reposicao de bem idéntico ou por bem similar indicado, observando o seguinte: (IN 205 /SEDAP/PR, item
10.3.1.)

113.1 - no caso de extravio e avaria de pecas, acessorios ou outros componentes do bem patrimonial, o
usuario deve repor ou efetuar o respectivo ressarcimento pelo valor de outros de idénticas caracteristicas, de forma
a preservar o conjunto.

113.2 - a indenizacdo dos bens de que trata o caput deste artigo deve compensar ndo sé o valor das pegas
extraviadas ou avariadas, mas também o dano causado a todo o conjunto, inclusive as despesas de reparacdo e
conserto.

113.3 - O ressarcimento é cobrado do usuario pelo valor de avaliagdo de marca, modelo, ano de fabricacao e
caracteristicas do bem extraviado ou pelo valor de bem similar que cumpra as mesmas finalidades.

114 - O bem podera ser reposto por outro similar ou de melhor qualidade, desde que atenda as finalidades
do usuario ou do IFPE.

114.1 - O Gestor de Patrimdnio tecera parecer escrito avaliando o bem substituto e concordando com sua
adequacdo segundo os critérios descritos no caput desse artigo.

114.2 - E vedada a aceitacdo de bem inferior ou de pior qualidade.

DAS DISPOSICOES FINAIS

115 - Os casos omissos, as duvidas, as corre¢des ou quaisquer outras dificuldades que porventura surgirem
na aplicacdo deste Manual serdo examinados e dirimidos pela Pré-Reitoria de Administracao/ Diretoria de
Administracdo/ Coordenacdo de Patrimonio e Almoxarifado da Reitoria.
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ANEXO |

TERMO DE NASCIMENTO

NUMERO/ANO DO TERMO:
IDENTIFICACAO DO BEM SEMOVENTE
SEMOVENTE: PELAGEM | TOMBO SEXO0
( ) Masculing
( ) Femining
RACA: NASCIMENTO TIPO GENETICO
PAI: TOMBO MAE: TOMBO
OUTRAS OBSERVACOES
Local e data.
Assinatura

Nome, Siape, Cargo
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ANEXO Il
TERMO DE INUTILIZAGAO

TERMO DE INUTILIZACAO N° DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE PERNAMBUCO, NA FORMA ABAIXO:

Aos dias do més de de , conforme autorizagao do Memorando
(data do expediente), procedeu-se a inutilizacdo do(s) (seque
descricdo completa do bem, com numero de inventdrio, valor de registro patrimonial), no (a)
(local da destruicao), do (s) qual (ais) foram destruidas as seguintes partes e retiradas
as sequintes partes para posterior aproveitamento. A inutilizacdo foi necessaria em
virtude de (informar a razdo).
Local e Data.

(nome, cargo do 1° membro da Comissdo de Administracao e Patrimonio)

(nome, cargo do 2° membro da Comissdo de Administracao e Patrimonio)

(nome, cargo do 3° membro da Comissdo de Administracao e Patrimonio)
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ANEXO IV
TERMO DE CESSAO

TERMO DE CESSAO N° DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACRO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
PERNAMBUCO EM FAVOR DE XXXXX XXXXX , NA
FORMA ABAIXO:

0 INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO — REITORIA, CNPJ N° XXXXX,
UASG 158136, doravante denominada CEDENTE representada neste ato por sua Reitora, a professora CLAUDIA DA
SILVA SANTOS, CPF n° 412.020.584-34, Identidade n° 27.07684 SSP/PE, designada pela Portaria MEC n°® 826, de
28 de junho de 2011, publicada no D.0.U de 29 de junho de 2011, pagina 9, secdo 2, e o (NVOME, CNPJ, ENDERECO
COMPLETO, ETC ), doravante denominado(a) CESSIONARIO(A), neste ato representada pelo(a) , tém justa e
acordada a celebracdio do presente TERMO DE CESSAO tendo em vista o que consta do processo XXXXXX - XXX,
mediante as sequintes condicoes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente instrumento tem por objeto a cessdo de bens méveis, descritos a sequir:

TOMBO CONTA CONTABIL | ESTADO DESCRICAO VALOR (R$)
VALOR TOTAL DA CESSAO
CLAUSULA SEGUNDA

O presente TERMO tem por objeto a Cessdao de Uso de bem(ns) moével (is) pertencente(s) a CEDENTE e
descrito(s) na CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO, em favor da CESSIONARIA, que ficaré(ao) sob sua guarda e
responsabilidade, pelo prazo de , a contar da data de sua assinatura.

0 prazo fixado no “caput” podera ser prorrogado mediante a celebracdo de Termo de Aditamento, desde que
a CESSIONARIA manifeste o seu interesse mediante comunicagdo prévia feita, no minimo, dias antes do
término da vigéncia deste instrumento de Cessdo de Uso, e aceito pela CEDENTE.

A CEDENTE, a qualquer momento, podera revogar a presente Cessao de Uso, caso em que o(s) bem(ns)

deverd(ao) ser devolvido(s) imediatamente pela CESSIONARIA.
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CLAUSULA TERCEIRA

Constituem obrigacdes da CESSIONARIA:
Zelar pela integridade do(s) bem(ns), conservando-o(s) em perfeito estado;

Devolver o(s) bem(ns), objeto(s) do presente ajuste, em perfeitas condicOes, ressalvado o seu desgaste
normal, tanto na hipétese de término do prazo fixado na Clausula Primeira, como no caso de sua rescisdo antecipada;

Encaminhar anualmente inventario do(s) bem(ns) em consonancia com os procedimentos estabelecidos pela
Gestdo Patrimonial de Bens da CEDENTE.

Permitir a CEDENTE a fiscalizagdo do(s) bem(ns);

Em caso de perda, a qualquer titulo, ou dano no(s) bem(ns) cedido(s), ressarcir a CEDENTE pelos prejuizos
causados, podendo, a critério da CEDENTE, tal reposicdo ser realizada por bem(ns) de igual valor, espécie,
qualidade e quantidade.

Arcar com as despesas de transporte e seguro ou quaisquer outras que venham a incidir sobre o(s) bem(ns)
objeto(s) da presente Cessao de Uso.

CLAUSULA QUARTA

0 CESSIONARIO reconhece o caréter precério da presente Cessdo de Uso, que podera ser revogada a qualquer
tempo pela CEDENTE, sem qualquer 6nus para as partes.

CLAUSULA QUARTA

Fica eleito o foro da Comarca de Recife, Estado de Pernambuco como competente para julgar ddvidas ou
controversias que ndo puderem ser resolvidas amigavel e administrativamente pelas partes.

E, por estarem justas e acordadas, firmam o presente Termo de Cessao de Uso de Bem(ns) em duas vias de
igual teor e forma, acompanhadas das testemunhas abaixo subscritas

Local e data.

CEDENTE CESSIONARIO

Testemunhas:
1.
2.
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ANEXO V
TERMO DE DOACAO

TERMO DE DOACAO N° QUE ENTRE SI CELEBRAM
O INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO E O XXXXX XXXXX ,
NA FORMA ABAIXO:

O INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO — REITORIA, CNPJ N° XXXXX,
UASG 158136, doravante denominada DOADOR representada neste ato por sua Reitora, a professora CLAUDIA
DA SILVA SANTOS, CPF n°® 412.020.584-34, Identidade n° 27.07684 SSP/PE, designada pela Portaria MEC n°
826, de 28 de junho de 2011, publicada no D.0.U de 29 de junho de 2011, pagina 9, secdo 2, e o (NOME, (NP,
ENDERECO COMPLETO, ETC ), doravante denominado(a) DONATARIO(A), neste ato representada pelo(a) , tém
justa e acordada a celebracdao do presente termo de doagdo nos autos do processo n.° , que se regera pelos
artigos 1.165 e sequintes do Cédigo Civil Brasileiro, Decreto n.° 99.658 de 30-10-90, Lei 8.666, de 21-06-93, e
pelos termos das cldusulas e condicdes sequintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

0 presente instrumento tem por objeto a doagdo de bens méveis, no valor total de R$ ( ), descritos a sequir;

TOMBO CONTA CONTABIL | ESTADO DESCRICAO VALOR (R$)

VALOR TOTAL DA DOACAO

CLAUSULA TERCEIRA — DO RECEBIMENTO

Pelo presente termo de doacio, o(a) DONATARIO(A) recebe do DOADOR, em carater definitivo e gratuito, os
bens relacionados na Clausula Primeira, que estarao a disposicdo do(a) DONATARIO(A) apos a assinatura deste
instrumento e que, neste ato, os aceita nas condigdes em que se encontram.

CLAUSULA QUARTA — DA PUBLICACAO NO D.0.U

A publicagao resumida deste instrumento na Imprensa Oficial, que € condicdo indispensavel para a sua eficacia,
sera providenciada pelo DOADOR, até o 5° (quinto) dia Util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no
prazo de 20 (vinte) dias daquela data.
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E por estarem justas e acertadas, para que se produzam os efeitos legais, firmam as partes o presente
instrumento em 3 (trés) vias de igual teor e forma.

Local e data.

DOADOR DONATARIO

Testemunhas:
1.
2.

37



ANEXO VI

TERMO DE TRANSFERENCIA

NUMERO/ANO DO TERMO:
EMITENTE

UG/GESTAO: RESPONSAVEL:

CNPJ: CARGO:

ENDERECO: TELEFONE:

FAVORECIDO

UG/GESTAO: RESPONSAVEL:

CNPJ: CARGO:

ENDERECO: TELEFONE:

CLAUSULA PRIMEIRA — DA RELACAO DE BENS PATRIMONIAIS
TOMBO CONTA CONTABIL | ESTADO DESCRICAO VALOR (R$)

VALOR TOTAL DA TRANSFERENCIA

CLAUSULA SEGUNDA- DO OBJETO

O EMITENTE transfere a CARGA PATRIMONIAL e seus impactos contabeis ao FAVORECIDO, dos bens méveis,
discriminados na CLAUSULA PRIMEIRA — DA RELACAO DE BENS PATRIMONIAIS.

CLAUSULA TERCEIRA — DA ACEITACAO

O FAVORECIDO aceita a presente transferéncia em todos os seus termos e se compromete, de logo, a adotar
todas as providéncias cabiveis no sentido de salvaguardar os bens, objeto da presente transferéncia, inclusive,
procedendo as suas custas, a todos os registros exigidos pelas normas legais requlamentares e administrativas

pertinentes.
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E, por estarem assim acordes, foi lavrado o presente instrumento, em 02 (duas) vias de igual teor e
forma, que, depois de lido, conferido e achado conforme, vai assinado pelos representantes das partes e pelas
testemunhas abaixo indicadas.

Local e data.

EMITENTE FAVORECIDO

Testemunhas:
1.
2.
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ANEXO VII
TERMO DE PERMUTA DE BENS PATRIMONIAIS

NUMERO/ANO DO TERMO:

OUTORGANTE-PERMUTANTE [A]

UG/GESTAO: RESPONSAVEL:
CNPJ: CARGO:
ENDERECO: TELEFONE:
OUTORGANTE-PERMUTANTE [B]
UG/GESTAO: RESPONSAVEL:
CNPJ: CARGO:
ENDERECO: TELEFONE:

CLAUSULA PRIMEIRA — DA RELACAO DE BENS PATRIMONIAIS

§ 1°. Relacdo de bens patrimoniais do Outorgante-permutante [A]:

TOMBO CONTA CONTABIL | ESTADO DESCRICAO VALOR (R$)

VALOR TOTAL DA PERMUTA

§ 2° Relacdo de bens patrimoniais do Outorgante-permutante [B]:

TOMBO CONTA CONTABIL | ESTADO DESCRICAO VALOR (RS)

VALOR TOTAL DA PERMUTA
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CLAUSULA SEGUNDA- DO OBJETO

O presente tem como OBJETO, os bens moveis, CLAUSULA PRIMEIRA — DA RELA(;AO DE BENS PATRIMONIAIS,
§ 1° Relagdo de bens patrimoniais do Outorgante-permutante [A] , pertencentes Unica e exclusivamente ao
OUTORGANTE [A], livres de quaisquer 6nus, tributos, ou litigios; e de outro lado, os bens moveis, CLAUSULA
PRIMEIRA — DA RELACAO DE BENS PATRIMONIAIS, § 2° Relagdo de bens patrimoniais do Outorgante-permutante
[B], pertencentes unica e exclusivamente ao OUTORGANTE [B], livres de quaisquer 6nus, tributos ou litigios.

CLAUSULA TERCEIRA - DA TRANSFERENCIA

A permuta dos bens se faz imediatamente apds a assinatura do presente termo, transferindo um ao outro os
bens descritos na CLAUSULA PRIMEIRA — DA RELACAO DE BENS PATRIMONIAIS.

E, por estarem assim acordes, foi lavrado o presente instrumento, em 02 (duas) vias de igual teor e forma, que,
depois de lido, conferido e achado conforme, vai assinado pelos representantes das partes e pelas testemunhas

abaixo indicadas.

Local e data.

OUTORGANTE-PERMUTANTE [A] OUTORGANTE-PERMUTANTE [B]

Testemunhas:
1.
2.
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ANEXO VIlII

RELATORIO MENSAL OPERACIONAL DE VALORACAO DE ATIVO

Bem:

Grupo Material:

UG:

Vida util do bem(anos):
Valor Residual do bem(%):
Valor de Entrada:

LEGENDA
VAA — Valor Atual Acumulado VR — Valor Residual
VD — Valor Depreciavel DMC — Depreciagdo do Més Corrente
DAEA — Depreciagdo, Amortizagéo ou Exaustdo Acumulada VLC — Valor Liquido Contébil
RA — Reavaliagdo Acumulada RVRA — Redugdo a Valor Recuperavel Acumulada
RP — Reavaliacdo do Periodo RVRP — Reducdo a Valor Recuperavel do Periodo

LISTA DOS AJUSTES PARA O BEM SELECIONADO

PERIODO VAA VR VD DMC DAEA VLC RA RVRA RP RVRP

Totais
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ANEXO IX

RELATORIO MENSAL DE REGISTRO DE VALORACAO DE ATIVO

Elemento de Despesa:

UG:

Vida Util Padrdo (anos):
Valor Residual Padrao (%):

LEGENDA
DMC — Depreciacdo do Més Corrente RVRC — Reducdo a Valor Recuperavel do Més Corrente
DAEA — Depreciagdo, Amortizacdo ou Exaustdo Acumulada VBC — Valor Bruto Contabil
RMC — Reavaliagdo do Més Corrente VLC — Valor Liquido Contabil
LISTA DOS AJUSTES
PERIODO | CONTA CONTABIL DMC DAEA RMC RVRC VBC VLC

Totais
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