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INSTITUTO FEDERAL

Apresentacao

A Gestdao do Patriménio do Instituto Federal de Mato Grosso - IFMT
requer diversas atribuicées administrativas, dentre elas a aquisicdo, o
recebimento, o controle, a manutencdo e o desfazimento do seu ativo
permanente.

Cabe a Pré-Reitoria de Administracao, 6rgao administrativo do IFMT,
por normatizar, planejar e executar essas atividades relativas ao
patrimonio, bem como normatizar, orientar, acompanhar e fiscalizar a execucao
destas atividades nas diversas Unidades Gestoras componentes do IFMT.

Os Setores de Almoxarifado e Patrimdnio dos campi sdo responsaveis
pela administracdo no seu respectivo campus. O controle patrimonial engloba as

atividades de recebimento no Almoxarifado, registro no SUAP - Sistema



Unificado de Administracao Publica, consumo, utilizacdo, guarda, conservacao, e
desfazimento dos bens permanentes e de consumo.

Este manual foi desenvolvido por uma Comissao de Servidores do
Instituto Federal de Mato Grosso, nomeada através das Portarias n® 1.537, de 16
de junho de 2015 e n?2 372 de 24 de junho de 2016. Os trabalhos foram
desenvolvidos entre os anos de 2015 e 2016.

Este manual visa orientar as acées dos servidores do IFMT,
responsaveis por gerenciar o controle patrimonial em suas Unidades Gestoras,
de forma a tornar essa atividade mais dinamica, eficaz e adequada as atuais
politicas de gestao publica e de fiscalizacao pelos 6rgdos de controle interno e
externo. Atende a necessidade de proporcionar aos gestores e executores da
gestdo do patrimonio, uma melhor compreensao da natureza e da finalidade
desta atividade.

Comissao organizadora.



SUMARIO

CAPITULO | 3
DEFINICOES 3
CAPITULO II 16
DO ACERVO PATRIMONIAL DO IFMT 16
Segdo | 16
DOS BENS MOVEIS E DE CONSUMO DO IFMT 16
Secdo Il 17
DO CONTROLE PATRIMONIAL 17
Secdio 1l 18
DO MATERIAL PERMANENTE 18
Subsegdo | 20
DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DE MATERIAIS PERMANENTES 20
Subsegdo Il 23
DO TOMBAMENTO 23
Subsegdo Il 25
DA IDENTIFICACAO DOS BENS 25
Subsecgdo IV 26
DA CARGA, DESCARGA E MOVIMENTACAO DE BENS 26
Subsegdo V 30
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE OU RECEBIMENTO 30
Subsegdo VI 31
DAS TRANSFERENCIAS PATRIMONIAIS 31
Segdo IV 32
DO MATERIAL DE CONSUMO 32
Subsegdo | 32
DA AQUISICAO 32
Subsegdo Il 33

Pagina | 1



DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DE MATERIAL DE CONSUMO 33

Subsegdo Il 35
DA ARMAZENAGEM 35
Subsecgdo IV 37
DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO 37
Secdo V 38
DOS INVENTARIOS FISICOS 38
Secdo VI 42
DO DESFAZIMENTO 42
Secdo Vil 48
DOS BENS IMOVEIS 48
FONTES CONSULTADAS: 52

Pagina | 2



CAPITULO I

DEFINICOES

Alienacio de bens - E a modalidade de movimentacio de bens que consiste na
transferéncia do direito de propriedade para outra instituicdo mediante venda,

permuta ou doagao.

Amortizacao - é a reducdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou
exercicio de duragao limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizacao por prazo

legal ou contratualmente limitado.

Antieconémico - Quando a manutencao do bem for onerosa, ou seu rendimento

precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

Ativo nao Circulante ou Imobilizado - Compreende o conjunto de bens de
permanéncia duradoura, tangiveis (méveis, imdveis e semoventes), intangiveis
(softwares, direitos, marcas e patentes), destinados ao funcionamento das
organizacoes (Publicas e Privadas), assim como os direitos e obrigacoes

(créditos e valores) da instituicao.
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Baixa Patrimonial de bens - é o procedimento de exclusdo dos bens do ativo

imobilizado.

Bem modvel acessorio - é aquele que podera ser acoplado ao bem principal,
e/ou fazer parte integrante do mesmo (Ex.: radio de veiculo, equipamento a ser

instalado em ambulancia, etc.).

Benfeitoria - ¢ uma obra util ou necessaria, realizada no imoével ou terreno com
finalidade de melhora-la, conserva-la ou embeleza-la, devendo seu custo ser

incorporado ao valor do referido bem.

Bens de particulares - aqueles de propriedade de servidores, utilizados para
atender algum tipo de necessidade sem onerar a instituicao com a aquisicao dos
mesmos. Os mais comuns sdo: refrigeradores (frigobar), ventiladores, fornos
micro-ondas, objetos de decoracao (quadros, vasos, etc.) e muitas vezes

adquiridos através de rateios do valor pelo grupo interessado.

Bens de terceiros - sao aqueles de propriedade de outra organizacdo (publica
ou privada), provenientes de cessdes ou permissoes de uso (transferéncia
gratuita de posse de um bem por prazo determinado ou ndo), de comodato
(empréstimo gratuito de bens que deverdao ser restituidos no tempo
convencionado) ou de contratos de locacdo (aluguel de veiculos, maquinas,

equipamentos, imdveis, etc.).
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Bens moveis - sio aqueles que podem se deslocados sem alteracdo de sua
forma, conservando as caracteristicas principais. Sao representados por
mobiliarios, maquinas e equipamentos, veiculos e pelos chamados “materiais

permanentes.”.

Bens imoveis - aqueles com caracteristicas ndo removiveis, isto é, que nao
podem ser deslocados, sem perda das suas formas, e sdo representados por

terrenos e edificagdes.

Bens intangiveis - também denominados incorpdreos ou imateriais. Sao
aqueles sem contetdo fisico, representados por valores de titulos e direitos, tais

como: agoes, titulos de crédito, marcas, patentes, softwares, etc.

Bens semoventes - sdo representados por todos os tipos de animais utilizados
pela organizacdo e que, dependendo da finalidade da mesma serdao bastante

representativos dentro do ativo nao circulante ou imobilizado.

Bens tangiveis - também denominados corpéreos ou materiais. Sdo aqueles
com conteudo fisico, tais como: moveis (mobiliario), equipamentos, veiculos,
terrenos, prédios, obras de arte, edificacbes em geral, e semoventes (animais

utilizados pela instituicao).

Carga - é a efetiva responsabilidade pela guarda e uso do bem pelo seu

detentor/responsavel.
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Carga patrimonial - é o rol de bens patrimoniais confiados pelo Setor de
Patrimo6nio a um servidor, aqui denominado de Responsavel, para a execucao

das atividades por ele exercidas.

Cessdo - Modalidade de movimentacao de materiais, com transferéncia gratuita
de posse e troca de responsabilidade, entre o6rgdo ou entidades da
Administracao Publica Federal, integrantes de quaisquer dos demais Poderes da

Uniao.

Comissao de Inventario de Bens Moveis - comissdo 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 legislacdo vigente, a aliena¢do de bens considerados ociosos.

Comissdao de recebimento e aceitacdo de bens - podera ser constituida de
forma especial ou permanente, para proceder a aceitacao de bens patrimoniais,

adquiridos pelo 6rgao, dependendo da complexidade dos mesmos.

Comissdao de Avaliacdo e Alienacdao de Bens - sdo constituidas através de
portaria da autoridade competente e baseadas em legislacoes especificas com
atribuicdes bem definidas no tocante a analise dos bens considerados
inserviveis (ociosos, recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis),
atribuindo-lhes valor, se for o caso, e definindo a melhor forma de alienag¢ao dos

mesmaos.
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Depdsito - local destinado a guarda temporaria de bens moéveis (bens em
transito), desde a sua liberacdo pelo setor responsavel pelo recebimento
(Almoxarifado, Patrimdnio, Comissao, etc.) até a sua destinacdo final, com o
acesso restrito aos servidores do patrimonio e/ou almoxarifado. Local destinado
aos bens recolhidos ou devolvidos (para manutencao, fora de uso, obsoletos,
antiecondmicos, irrecuperaveis, etc.) até que seja providenciada a

movimentacdo dos mesmos para conserto, redistribui¢cdo ou alienacgao.

Depreciacao: ¢ a reducao do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade

por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

Descarga - é o procedimento que se efetivara com a transferéncia de

responsabilidade pela guarda do bem para o novo detentor/responsavel.

Desfazimento - é a denomina¢ao dada ao processo adotado pela area publica no
tocante a retirada do seu patrimonio, de bens, cuja utilizacdo ndao é mais

necessaria, sempre de acordo com a legislacao vigente.

Detentor - é aquele servidor que detém temporariamente sob sua guarda bens

patrimoniais.

Disponibilidade - é o procedimento pelo qual o usuario (detentor/responsavel)

informa o desuso do bem a area de patrimonio.
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Doacgdo - é a passagem gratuita do direito de propriedade dos bens de uma
organizacdo para outra, havendo necessidade de que o processo seja
devidamente documentado, principalmente a etapa final, com a emissdao do

termo de doacao, de acordo com as legislacoes vigentes.

Empréstimo - consiste na saida de um bem de seu local de guarda para outro
local mediante assinatura do Termo de Empréstimo ou Cautela pelo novo

responsavel pelo bem.

Etiquetagem - é a identificacdo fisica do bem através de uma etiqueta (ou
chapa/placa) contendo o nimero de tombamento (nimero identificador de

patrimonio) atribuido ao bem.

Exaustao - é a reducao do valor, decorrente da exploragao, dos recursos

minerais, florestais e outros recursos naturais esgotaveis.

Extravio - é o desaparecimento de um bem provocado por perda, roubo ou

furto.

Incorporagido - é o ato de registro no sistema informatizado de gestao
patrimonial do material adquirido e a consequente variacao positiva do

patrimonio de cada unidade gestora.
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Inutiliza¢ao: Consiste na destruicao total ou parcial de material que ofereca
ameaga vital para as pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes, de

qualquer natureza, para a Administracao Publica.

Inventarios - consistem no levantamento e identificacdo dos bens e instalacdes,
visando comprovagao da existéncia fisica, integridade das informac¢des contabeis

e responsabilidade dos usuarios detentores dos bens.

Irrecuperavel - é um material que ndo mais podera ser utilizado para o fim a
que se destina, devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da

inviabilidade econ6mica de sua recuperacao.

Localizagao fisica - é o local representado por edificio, andar, sala, terreno ou
outra edificacdo, ao qual obrigatoriamente um bem ou um conjunto de bens

moveis estao alocados.

Material - Designacdo genérica de equipamentos, componentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados nas atividades

das organizacgoes publicas.

Material de consumo - é aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua

durabilidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a este periodo.
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Material permanente - é aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem
durabilidade e utilizacdo superior a dois anos, levando em consideracdo

parametros excludentes da Portaria n? 448/2002 da STN.

Movimentacao - é a transferéncia de um bem entre enderecos individuais de
um local para outro, depois da emissao e assinatura dos respectivos Termos de

Responsabilidade.

Ocioso - quando o bem embora em perfeitas condigdes de uso, nao estiver

sendo aproveitado.

Patrimonio - conjunto de bens, direitos e obrigacdes, suscetiveis de apreciacao
econdmica (depreciacdo ou reavaliacdo, de acordo com a legislagdao vigente),
obtidos através de compra, doagdo ou outra forma de aquisicao, devidamente

identificados e registrados.

Permuta - forma de alienagdo que consiste em um determinado bem ser dado
em troca de outro, ou como parte de pagamento na aquisicdo de outro condigdo

que devera constar do edital de licitacdo ou do convite.

Recolhimento - é a modalidade de movimenta¢cdao de bens de um endereco
individual para o Depdsito do Patriménio, acompanhada da respectiva

regulariza¢do da carga patrimonial.
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Recuperagdo - é o procedimento pelo qual se restaura um bem, antes
danificado, avariado ou apresentando algum tipo de problema, colocando-o em

condicoes de uso.

Recuperavel - quando a recuperacao do bem for possivel e orcar, no ambito, a

cinqiienta por cento de seu valor de mercado.

Redistribuicdao - é a modalidade de movimentagdo de bens armazenados no
Deposito do Patrimo6nio para um endereco individual acompanhada da

respectiva regularizacao da carga patrimonial.

Reforma - corresponde a uma modificacdo, sem alteracdo das dimensdes

externas das instalacgdes fisicas de um imével.

Registro patrimonial - procedimento administrativo que consiste em registrar
no patrimonio do IFMT todos os bens de carater permanente, com indicacdao dos
elementos necessarios para a perfeita caracterizacdo de cada um deles e dos

agentes responsaveis pela sua guarda e administragao.

Relatorio de Movimentac¢ao de Almoxarifado (RMA) - Relatério emitido pelo
setor de Almoxarifado e encaminhado ao setor contabil da Unidade, até o 5° dia

util do més subsequente ao de referéncia.
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Relatorio de Movimentacido de Bens (RMB) - Relatério emitido pelo setor de
Patrimonio e encaminhado ao setor contabil da Unidade, até o 5¢ dia util do meés

subsequente ao de referéncia.

Remembramento - é o oposto do desdobramento, quando varios iméveis sao
incorporados a outro passando a ocorrer um unico registro patrimonial. Obs.:
com relacdo a imoveis é importante observar que despesas com manutenc¢do
predial (reparos, pintura, troca de pisos, janelas, etc.) ndo terdo o seu valor

incorporado aos mesmos.

Renuncia ao direito de propriedade ou desfazimento - é a modalidade de
movimentacdo de bens que consiste no seu abandono ou inutilizacdo, quando
verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienacdo do material

classificado como irrecuperavel.

Responsabilidade patrimonial - Sdo deveres dos servidores, no que diz
respeito ao patrimonio: zelar pela economia do material, pela conservacao, pela

sua guarda e utilizagao.

Responsavel - é todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario,
responsavel, encarregado ou outra forma que resulte em responsabilidade pela

guarda, depdsito ou uso do bem de propriedade da Uniao.
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Sinistro - é o processo de danificacdo ou destruicdo de um bem pela acdo de
fenOmenos naturais como: raios, trovoadas, vendavais, enchentes, deslizamento
de terras, etc., ou ainda por acidentes ou ac¢cdes criminosas, como: incéndios,

explosodes, vandalismo, etc.

Situacao dos bens - os bens poderdo estar em uso, compondo o patrimoénio
fisico e fazendo parte do Ativo Nao Circulante, ou estar em desuso, isto é,
classificados em ociosos, recuperaveis, antiecondmicos e irrecuperaveis, ou
ainda excedentes. Também poderdo apresentar nos seus controles “status do
bem” como, por exemplo: em uso, em processo de aceitagdo, em processo de

alienacao, destinados a doacao, em poder de terceiros, em recuperacao, etc.

Termo Circunstanciado Administrativo - Documento utilizado para apuracao

de extravio ou dano a bem publico, que implica em prejuizo de pequeno valor.

Termo de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono - Utilizado no
processo de desfazimento de materiais que se encontram nas seguintes
situacoes: a) Infestados por insetos nocivos, com risco para outros materiais; b)

Téxico ou venenoso; ¢) Contaminado por radioatividade.

Termo de Responsabilidade - ¢ o documento pelo qual a Coordenacdo de
Patrimdnio passa a carga dos bens ao responsavel pelo mesmo, no tocante a sua

guarda, depdsito ou uso ou quando ha a transferéncia de responsabilidade dos
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bens de um determinado setor por substituicdo da coordenacao, chefia ou

diretoria.

Termo de Recebimento - é o documento de responsabilidade, com as mesmas
caracterisitcas do Termo de Responsabilidade descrita no item anterior, que
sera emitido apenas quando do recebimento de bens individuais ou conjunto de

bens que foram adquiridos numa determinada época especifica.

Tombamento - é o nimero sequencial correspondente ao registro do bem no
patrimoénio da organiza¢do, sendo também chamado de tombo, nimero de
tombo, numero de inscricio, nimero de patrimonio ou ainda ndmero de

inventario.

Transferéncia fisica - é o procedimento pelo qual um bem ¢é deslocado

fisicamente de um a unidade para outra, da instituicao.

Transformacao - é o procedimento pelo qual é efetuada a alteracdo das
caracteristicas e fun¢des originais, provenientes da necessidade de divisao,
supressdo de partes, aumento ou reducdao de medidas, resultando um novo bem.
Atualmente esse procedimento é comum em equipamentos de informatica. Em
alguns desses casos podera haver apenas atualizacdo tecnoldgica, sem

transformacao fisica (upgrade).
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Usuario Continuo - é considerado o servidor que utilize continuamente ou
constantemente e/ou quando este bem estiver disponivel para sua utilizacao por

mais de cinquenta por cento de sua jornada de trabalho diaria.

Vida util - é o periodo de tempo no qual um bem atende a finalidade da sua
existéncia, produzindo resultados satisfatorios. Obs.: Nos casos especificos de
procedimentos contdbeis de depreciacdo, havera estimativas de vida util para

efeito dos calculos a serem adotados.
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CAPITULO II

DO ACERVO PATRIMONIAL DO IFMT

Os bens moveis, imoveis e de consumo que compoem O acervo
patrimonial do IFMT sao gerenciados pelo Sistema Unificado de Administracao
Publica - SUAP, disponibilizado pela Diretoria de Gestdo de Tecnologia da
Informagdo - DGTI do [FMT, pelo Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso
Especial da Unido - SPIUnet e pelo Sistema Integrado de Administragdo
Financeira do Governo Federal - SIAFI, que consistem nos principais
instrumentos utilizados para registro, acompanhamento e controle da execucao

or¢amentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal.

Secao |

DOS BENS MOVEIS E DE CONSUMO DO IFMT

Os bens moveis e de consumo que compoem o0 acervo patrimonial do
IFMT sao gerenciados pelo Sistema Unificado de Administracao Publica - SUAP,
disponibilizado pela Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo - DGTI, do
IFMT e pelo Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal

— SIAFI, que consiste no principal instrumento utilizado para registro,
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acompanhamento e controle da execucdo or¢amentaria, financeira e patrimonial

do Governo Federal.

Secao 11

DO CONTROLE PATRIMONIAL

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os
bens moveis e de consumo adquiridos por recursos or¢amentarios e nao
or¢amentarios, que estdo a disposicao do Instituto Federal de Mato Grosso para
arealizacao de suas atividades.

Para a eficacia do controle patrimonial é fundamental a atualizacao
constante dos registros de entrada, atualizagdo, movimentag¢do e saida de bens
do acervo patrimonial ou consumo dos materiais destinados a manutengdo
organica do IFMT.

A operacdo de entrada é realizada através do Tombamento, as
alocacgoes internas sao realizadas através da Transferéncia e da Movimentacao, e
a operacao de saida é realizada através de transferéncia de bens entre Campi ou
a baixa de bens por diversas formas de desfazimento.

Para os bens de consumo, a operacdo de entrada é realizada através
das aquisicoes realizadas pelo IFMT, pelo cadastro da compra com a Nota Fiscal
de referéncia e a saida é mediante requisicao realizada pelo setor solicitante.
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Todo bem bem permanente é identificado individualmente por um
numero sequencial gerado a partir do SUAP e possui um responsavel por sua
carga patrimonial, com a assinatura do Termo de Repsonsabilidade ou Termo de
Recebiemento.

A cada exercicio financeiro deve ser realizado o inventario de bens
patrimoniais do almoxarifado e dos bens de carater permanente, que para isso,
deverao ser nomeadas comissoes de inventario de no minimo trés servidores
efetivos que conciliardo os dados fisicos com os contabeis, registrados no SIAFI
para cada Unidade Gestora (UG) do IFMT, sendo a responsabilidade para
nomeacao dessas comissoes, o Diretor Geral do Campus ou o Reitor para a
Reitoria do IFMT.

Cada Campus é responsavel pela geréncia de seus bens ou materiais de
consumo que deverdao para isso utilizar, obrigatoriamente, os sistemas de

controle disponiveis, SUAP ou equivalente disponibilizado pela DGTI e SIAFI.

Secao III

DO MATERIAL PERMANENTE

Para efeito deste manual, a referéncia ao patrimoénio deve ser
entendida como sendo o conjunto de bens mdveis, também denominados,
materiais permanentes.
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A Instrucdao Normativa 205/88 da SEDAP/PR define material como a
designacdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessdrios,
veiculos em geral, matérias primas e outros itens empregados ou passiveis de
emprego nas atividades das organizacbes publicas federais, independente de
qualquer fator, bem como aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem,
aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis.

A Lei n.2 4.320, art. 15, § 22, de 17 de mar¢co de 1964 define como
material permanente aquele com duragao superior a dois anos.

A Portaria n® 448/2002 de 13/09/2002 da Secretaria do Tesouro
Nacional, define material permanente como aquele que, em razdao de seu uso
corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior
a dois anos. Esta Portaria adota parametros excludentes para definicao de
material permanente:

I - 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, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser
quebradico ou deformavel, caracterizandose pela irrecuperabilidade e/ou perda
de sua identidade;

[l - Perecibilidade, quando sujeito a modificagdes (quimicas ou

fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;
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IV - Incorporabilidade, quando destinado a incorporagcdao a outro
bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de
transformacao.

Se algum dos itens acima for evidenciado durante a aquisicdo, o
material perde as caracterisiticas de BEM PERMANENTE, devendo assim ser

classificado como BEM DE CONSUMO.

Subsecao I

DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DE MATERIAIS PERMANENTES

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao
IFMT no local previamente designado, nao implicando em aceitacao. Transfere
apenas a responsabilidade pela guarda e conserva¢ao do material, do fornecedor
ao orgao recebedor.

As entregas sempre deverdo ocorrer nos almoxarifados, salvo quando
0 mesmo ndo possa ou hdo deva ali ser recebido, caso em que a entrega se fara
nos locais designados. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de

entrada do material sera sempre no Almoxarifado.
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A aceitacdo do material dependera dentre outros fatores, a conferéncia
dos materiais especificados nos processos de aquisicdo. Sao condicoes
obrigatorias no ato da conferéncia dos materiais:

a) Verificacdo da Nota Fiscal de venda do material;

b) Especificacoes detalhadas dos materiais;

c) Quantidades entregues e descritas nas Notas Fiscais;

d) Preco (unitario e total);

e) Dados do emitente da Nota Fiscal;

f) Dados do IFMT que conste, CNPJ, Razao Social e endereco;

No exame qualitativo do material entregue, deverao ser observados,

dentre outros, os seguintes parametros:

a) se nao ha violacao das embalagens;

b) se as embalagens sao originais de fabrica;

c) se o material tem caracteristicas de material novo;

d) se estd conforme descrito no processo de aquisi¢ao;

e) se a marca e o modelo do bem corresponde ao ofertado no processo
de aquisicao;

f) se estd em perfeitas condi¢des de funcionamento;

g) outros aspectos observados para perfeito recebimento do bem.
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O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por
comissao especial, da qual, em principio, fara parte o encarregado do

almoxarifado.

No exame quantitativo, deverao ser observados os seguintes aspectos:

a) se as quantidades entregues estdao de acordo com o processo de
aquisicao;

b) se existem acessorios sobressalentes que devam ser entregues
juntamente com o bem;

c) se todos os componentes estao presentes (ex. cabos de forga,
adaptadores, capas, memadrias, pecas, componentes, etc);

d) se for um conjunto de bens, se todos os bens individuais que devam
compor esse conjunto estdo presentes;

e) outros aspectos observados para perfeito recebimento do bem.

Quando o material entregue ndo corresponder com exatidao ao que foi
pedido, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o Almoxarife ou a Comissao de
Recebimento providenciara junto ao fornecedor a regularizacao da entrega para
efeito de aceitacdo e somente liberara a Nota Fiscal para pagamento, depois de
sanadas todas as irregularidades encontradas.

O recebimento de material permanente cujo valor ultrapasse o limite

estabelecido no Art. 23 da Lei n? 8666, para a modalidade de convite, s6 podera
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ser realizado por Comissao de Recebimento de Material, de no minimo 3 (trés)
membros, conforme previsto no § 82 no Art. 15 da Lei n? 8.666/93.

Para materiais com caracteristicas e especificagdbes que exijam
conhecimentos técnicos aprofundados, poderdo também ser recebidos por
comissdao ou quando o valor do material for abaixo do limite estabelecido no
paragrafo anterior, apenas por um técnico especializado na area do material.

O Diretor Geral do Campus ou Reitor na Reitoria podera nomear uma
Comissao Permanente de Recebimento de material, da qual participe servidores
com formacdo em d4reas técnicas especificas para cada tipo de material. Os
prazos das Portarias das Comissdes nomeadas deverao ser de no maximo 1 (um)

ano para que haja rotatividade de servidores nomeados.

Subsecao II

DO TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de inclusdao (entrada) de um bem
permanente no sistema de controle patrimonial do IFMT. O tombamento deve
ser realizado sempre no momento em que o bem entra fisicamente na instituicdao
e envolve desde o lancamento dos bens no SUAP até a assinatura e

arquivamento dos Termos de Responsabilidade ou Recebimento.
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A modalidade do tombamento é escolhida conforme a documentacao
referente ao bem permanente, que indica a origem fisica do bem, que podera
ser:

a) compra;

b) cessao;

c) doagao;

d) permuta;

e) transferéncia;

f) producao interna;

g) Nascimento (para semoventes).

Qualquer que seja o local de recebimento dos bens permanentes, o
registro de entrada do material sera sempre no Almoxarifado. Sdao considerados
documentos habeis para recebimento, em tais casos rotineiros:

a) Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal /Fatura;

b) Termo de Cessdo/Doacdo ou Declaragdo exarada no processo
relativo a Permuta;

c) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou

d) Guia de Producao.

Nesses documentos constardo obrigatoriamente a descricdo do

material, quantidade, unidade de medida e precos (unitario e total).
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Para os animais semoventes o documento que enseja a entrada do bem

é o Boletim de Entrada e atualizacao de semovente, Anexo B.
Subsecao III

DA IDENTIFICACAO DOS BENS

A identificacao dos bens devera ocorrer preferencialmente logo apds o
processo de tombamento, sendo executada pelo responsavel pelo controle
patrimonial na Unidade Gestora.

A etiqueta utilizada atualmente é confeccionada a partir de uma
impressora Marca Argox, modelo OS214TT ou equivalente, com dimensdes de
50 x 20 mm, e padronizada para todo o IFMT, identificada pelo simbolo IF

conforme modelo abaixo:

codigo de barras

PATRIMONIO

RETORA

LI identificago do

Campus ou Reitoria

e 371219

numero sequencial

Figura 1. Modelo de etiqueta de bem patrimonial
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A etiqueta de patrimdénio deve ser afixada em local bem visivel -
recomenda-se proximo a marca do bem - e de facil acesso para uma leitora de
codigo de barras. Para que haja boa aderéncia, o local onde a etiqueta sera
afixada nao deve ser aspero, necessitando estar limpo e seco.

Para o material bibliografico (livros), o nimero de registro patrimonial

devera ser aposto mediante carimbo, conforme:

T
Acervo bibliogréfico incorporado ao

i3 AN\ Patriménio da Reitoria do IFMT sob
- 0 n? 321457
il

PATRIMONIO - IFMT

PATRIMONIO - IFMT

Figura 2. Modelo de tombamento de acervo bibliografico

Subsecao IV

DA CARGA, DESCARGA E MOVIMENTACAO DE BENS

Carga é a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo

seu consignatario. A descarga ¢ a transferéncia desta responsabilidade.
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Toda movimentacao de entrada e saida de carga deve ser objeto de
registro. O material sera considerado em carga, no almoxarifado, com o seu
registro, apos o cumprimento das formalidades de recebimento e aceitacao.

Quando obtido através de doagdo, cessao ou permuta, o material sera
incluido em carga, a vista do respectivo termo ou processo.

Nas Unidades Gestoras que produzam material (ex. Marcenarias - na
producao de mdveis) a entrada do bem sera realizada a vista de processo
regular, com base na apropriacao de custos feita pela unidade produtora ou na
valoracao efetuada por comissao especial, designada para este fim. O valor do
bem produzido sera igual a soma dos custos estimados para matéria-prima,
mao-de-obra, desgaste de equipamentos, energia consumida na producao, etc.

Para movimentagdes de bens para uso externo, fora da
Reitoria/Campus, deverdo ser observados os procedimentos de saida de bens
(Anexo F), devidamente autorizado pelo responsavel pela carga do bem ou
chefia imediata, pelo Reitor/Diretor Geral e ciéncia da Coordenacdao de
Patrimdnio ou equivalente, que devera arquivar uma via desse documento no
setor.

Nenhum equipamento podera sair do interior do prédio da
Reitoria/Campus sem ter sido observadas as orientagdes desse manual e serdo
responsabilizados a indenizacdo aqueles que derem causa ao desaparecimento,

furto, extravio ou dano a bens patrimoniais que ndo seguirem essas orientagoes.
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A descarga, que se efetivara com a transferéncia de responsabilidade
pela guarda do material:

a) devera, quando viavel, ser precedida de exame do mesmo, realizado,
por comissao especial;

b) sera, como regra geral, baseada em processo regular, onde constem
todos os detalhes do material (descricao, estado de conservacao, preco, data de
inclusdao em carga, destino da matéria-prima eventualmente aproveitavel e
demais informacgdes); e

c) decorrerd em qualquer caso, por cessdo, venda, permuta, doacao,
inutilizacao, abandono (para aqueles materiais sem nenhum valor econémico) e
furto ou roubo.

Para descargas advindas de furto ou roubo, ap6s abertura de processo,
devera constar no presente, o Boletim de Ocorréncia na Policia Federal ou
Policia Judicidaria Civil, com todas as informagdes relativas ao bem
furtado/roubado, como descricao detalhada do bem, nimero de série, nimero
do tombo e demais informagdes necessarias a perfeita caracterizagao do bem, e
ainda, todas as informagdes acerca dos fatos em que se originou a ocorréncia.

Cabe ao dirigente das Unidades Gestoras do IFMT, autorizar a descarga

do material ou a sua recuperacdo, que, ainda, se houver indicio de

irregularidade na avaria ou desaparecimento desse material, mandar

proceder a Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar para
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apuracao de responsabilidades, ressalvado aqueles de pequeno valor cujo
controle, se adotados tais procedimentos, se revelar de custo superior ao do
risco na perda do bem.

A descarga isolada das pecgas ou partes de material que, para efeito de
carga tenham sido registradas com a unidade "jogo", "conjunto”, "colecao"”, nao
serd permitida, mas sim providenciada a sua recuperacao ou substituicdo por
outras com as mesmas caracteristicas, de modo que fique assegurada,
satisfatoriamente, a reconstituicio da mencionada unidade.

Podera ainda, ser adotado o Termo Circunstanciado Administrativo -
TCA, que é um instrumento introduzido pela Instru¢do Normativa - CGU n? 4, de
17/02/09, o qual estabelece a possibilidade de se realizar uma apuracgao
simplificada, a cargo da prépria unidade de ocorréncia do fato. O TCA pode ser
usado para casos de dano ou desaparecimento de bem publico que implicar
prejuizo de pequeno valor. Considera-se que o preco de mercado para aquisicao
ou reparacao do bem extraviado ou danificado seja igual ou inferior ao limite
legal estabelecido como de licitacdo dispensavel que atualmente é de R$
8.000,00 (Lein?8.666/93, art. 24, inc. II).

No caso do autor ou responsavel pela ocorréncia nao ser identificado,
nao devemos falar em lavratura de TCA, vez que a IN dispde que o TCA devera

conter, necessariamente, a qualificacio do servidor envolvido, pressupondo

entao que haja servidor envolvido nos fatos.
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O simples fato de se identificar quem tem o nome consignado em
termo de responsabilidade e/ou quem tinha o bem sob guarda ou uso no
momento do sinistro ndo tem o poder de autorizar qualquer inferéncia acerca de

algo muito mais grave e residual, que é a possibilidade de responsabilizacdo

administrativa. Somente se cogita de tal responsabilizacdo se houver, no

minimo, indicios de conduta culposa ou dolosa de servidor. Portanto o TCA

s6 podera ser iniciado se houver no minimo conduta culposa ou dolosa por parte

do servidor envolvido. Se ndo houver envolvido, ndo ha o que se falar em TCA.

Subseciao V

DO TERMO DE RESPONSABILIDADE OU RECEBIMENTO

A IN n® 205/88, define que nenhum equipamento ou material
permanente podera ser distribuido a unidade requisitante sem a respectiva
carga, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade assinado
pelo consignatario.

Os Termos de Responsabilidade ou Recebimento devem ser emitidos
pelas Coordenacgdes de Patriménio da Reitoria e Campi em duas vias, e assinados
pelo Responsavel pela guarda e conservacao do bem e pelo Coordenador de
Patrimo6nio. Uma via sera arquivada na Coordenacao de Patrimo6nio da Unidade
Gestora e a outra entregue ao signatario.
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Os Termos de Responsabilidade ou Recebimento serdao emitidos
sempre que ocorrer:

a) Tombamento de novos bens;

b) Mudanca de responsavel pela guarda de bens;

c) Mudancga de localizagao de bens;

d) Renovagao anual.

Subsecao VI

DAS TRANSFERENCIAS PATRIMONIAIS

No ambito do IFMT, as movimentacbes de bens entre Campi
caracterizam-se por ser movimentacdes do tipo TRANSFERENCIAS
PATRIMONIAIS que deverdo obedecer os seguintes procedimentos:

1) Abertura de processo;

2)Instrucao do processo com a solicitagdo da transferéncia, quando
houver;

3)Confeccao do Termo de Transferéncia Patrimonial conforme modelo
anexo “A” a esse manual;

4) Assinaturas dos Diretores Gerais/Reitor — Cedente e Cessionario;

5) Assinaturas dos responsaveis pelo Patriménio da Unidade Gestora;
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6)Lancamento patrimonial (PA) no SIAFI relativa a transferéncia
realizada;
7)Documento de transferéncia realizada através do sistema de gestao

de patrimonio - SUAP ou equivalente.

Secao IV

DO MATERIAL DE CONSUMO

Para efeitos desse manual, material de consumo, é aquele que em razao
de seu uso corrente e da definicao da Lei n. 4.320/64, perde normalmente sua
identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos. Para efeitos de
definicao poderao ser adotados os parametros excludentes citados na Secgao III.

As instrugdes relativas a material de consumo tem como principal

norma Reguladora a Instru¢cdao Normativa n? 205/88 SEDAP, de 08/04/1988.

Subsecao I

DA AQUISICAO

As compras de material para reposicdo de estoques ou para atender
necessidade especifica de qualquer Unidade Gestora, deverao, em principio, ser

efetuadas através do Departamento de Administracdo ou equivalentes.
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Serao precedidas de procedimento licitatério, dispensa de licitacdo ou
inexigibilidade, conforme previsto na Lei n? 8.666/93.

As solicitacdes de reposicao dos estoques deverao ser realizadas pelo
Almoxarife da Unidade Gestora, ou nas aquisi¢des para consumo imediato,
deverao ser realizadas pelo requisitante, com o despacho do Almoxarife, que
conste que o material a ser adquirido nao ha disponibilidade em estoque, ou que
nao haja nenhum outro material similar que possa atender as necessidades do
usuario.

No planejamento da reposicao dos estoques, deve ser evitada a compra
volumosa de materiais, sujeitos num curto espaco de tempo, a perda de suas
caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos ao obsoletismo (por
exemplo: géneros alimenticios, canetas esferograficas, cartuchos de impressoras,

corretivos e impressos sujeitos serem alterados ou suprimidos, etc).

Subsecao II

DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao
IFMT no local previamente designado, nao implicando em aceitacao. Transfere
apenas a responsabilidade pela guarda e conservacao do material, do fornecedor
ao O0rgao recebedor.
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As entregas sempre deverao ocorrer nos almoxarifados, salvo quando
0 mesmo nao possa ou ndo deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a
entrega se fara nos locais designados. Qualquer que seja o local de recebimento,
o registro de entrada do material sera sempre no Almoxarifado.

A aceitacao do material, dependera dentre outros fatores, a conferéncia
dos materiais especificados nos processos de aquisicio. Sao condi¢coes
obrigatodrias no ato da conferéncia dos materiais:

a) Verificacao da Nota Fiscal de venda do material;

b) Especificacoes detalhadas dos materiais;

c) Quantidades entregues e descritas nas Notas Fiscais;

d) Unidade de medida;

e) Preco (unitario e total);

f) Dados do emitente da Nota Fiscal;

g) Dados do IFMT que conste, CNPJ, Razao Social e endereco;

h) exame qualitativo do material entregue (se nao ha violacao das
embalagens, se o material aparenta estar em boas condi¢cdes de conservacgao, se
estd conforme descrito no processo de aquisicdo, etc). O exame qualitativo
podera ser feito por técnico especializado ou por comissao especial, da qual, em

principio, fara parte o encarregado do almoxarifado;

Péagina | 34



i) exame quantitativo (se as embalagens sao do tamanho ofertado no
processo de aquisicdo, se as unidades de medidas sao as ofertadas no processo
de aquisicao, se as quantidades entregue estdao de acordo, etc).

Quando o material entregue nao corresponder com exatidao ao que foi
pedido, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o Almoxarife ou a Comissao de
Recebimento providenciara junto ao fornecedor a regularizacao da entrega para

efeito de aceitacao.

Subsecao III

DA ARMAZENAGEM

A armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacdo do material adquirido. Os principais cuidados na armazenagem,
dentre outros sao:

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

b) os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em
primeiro lugar, (primeiro a entrar, primeiro a sair - PEPS), com a finalidade de

evitar o envelhecimento do estoque;
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c) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil
inspecdo e um rapido inventario;

d) os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser
estocados em lugar de facil acesso e préoximo das areas de expedicdo e o material
que possui pequena movimentacao deve ser estocado na parte mais afastada das
areas de expedicao;

e) os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o
piso. E preciso utilizar corretamente os acessérios de estocagem para os
proteger;

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

g) os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais
adjacentes, a fim de facilitar a movimentacao e inventario;

h) 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 movimentacgao;

i) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e
somente abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por

ocasido da utilizacao;
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j) a arrumacado 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 marcagdo do item, permitindo a facil e rapida leitura de
identificacdo e das demais informacgdes registradas;

k) quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
seguranca e altura das pilhas, de modo a nao afetar sua qualidade pelo efeito da
pressao decorrente, o arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto

e de 50 cm aproximadamente das paredes).

Subsecao IV

DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO

As Unidades Gestoras do IFMT serao supridas exclusivamente pelo seu
almoxarifado. Distribuicdo é o processo pelo qual se faz chegar o material em
perfeitas condi¢cdes ao usuario. A distribuicao pode ser feita por pressao ou por
requisicao.

O fornecimento por pressao € o processo de uso facultativo, pelo qual
se entrega material ao usuario mediante tabelas de provisao previamente
estabelecidas e em épocas fixadas, independentemente de qualquer solicitacao
posterior do usudrio. Podem ser utilizadas para material de limpeza e
conservacao, material de expediente, géneros alimenticios e outros que suas
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quantidades consumidas em um determinado periodo perfeitamente
conhecidas.

O fornecimento por requisicdo é o processo mais comum, pelo qual se
entrega o material ao usudrio mediante apresentacdo de uma requisicao ou
pedido de material que devera ser realizado através do sistema de gestdo de
estoques do IFMT, atualmente disponibilizado através do SUAP.

As quantidades de materiais a serem fornecidos deverao ser
controladas, levando-se em conta o consumo médio mensal dos setores
usuarios.

0 acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e
quanto comprar deverdao ocorrer em funcdo da aplicagdo das férmulas

constantes do subitem 7.7. da IN n2 205/88.

SecaoV

DOS INVENTARIOS FISICOS

O Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificacao dos
saldos de estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e
materiais permanentes, em uso no I[FMT, que permite:

1) o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacdes dos
estoques com o saldo fisico;
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2) a anadlise do desempenho das atividades do encarregado do
almoxarifado através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

3) o levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao
saneamento dos estoques;

4) o levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais
permanentes em uso e das suas necessidades de manutencao e reparos; e

5) a constatagao de que o bem mével nao é necessario naquele setor.

Os tipos de Inventarios Fisicos sao:

a) anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada UG, existente em 31 de dezembro de cada
exercicio - constituido do inventario anterior e das variagbes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio;

b) inicial - realizado quando da criacdo de uma UG, para identificacdo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;

c) de transferéncia de responsabilidade - realizado quando da
mudanca do dirigente de uma UG ;

d) de extincao ou transformacdo - realizado quando da extin¢do ou
transformacao da UG;

e) eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente

da UG ou por iniciativa do érgao fiscalizador (AUDITORIA INTERNA).
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Nos inventarios destinados a atender as exigéncias do o6rgao
fiscalizador, os bens moveis (material de consumo, equipamento, material
permanente e semoventes) serdao agrupados segundo as categorias patrimoniais
constantes do Plano de Contas.

No inventdrio analitico, para a perfeita caracterizacdo do material,
figurarao:

a) descricao padronizada;

b) numero de registro;

c) valor;

d) estado de conservacao (bom, ocioso, recuperavel, antiecon6mico ou
irrecuperavel);

e) outros elementos julgados necessarios.

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

O bem movel cujo valor de aquisicao ou custo de producao for
desconhecido sera avaliado tomando como referéncia o valor de outro,
semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de conservacdo e a preco de

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

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

Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no ambito do IFMT deverao
ser efetuados por Comissao designada pelo Diretor Geral do Campus ou Reitor
para Reitoria, ressalvado aqueles de prestacdao de contas, que deverdao se
subordinar as normas do Controle Interno.

Nos anexos “G” a “N” desse manual, estdo disponibilizados todos os
documentos relativos a realizacdo dos inventarios pelas UG’s. Poderdao também
utilizar-se desses modelos para realizacdo dos inventarios de Almoxarifado,

excluidos os relatorios desnecessarios.
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Secao VI

DO DESFAZIMENTO

Para qualquer tipo de desfazimento de material inservivel no ambito
do IFMT, via de regra adotar-se-a o previsto na legislacio em vigor. Para todos
os efeitos atualmente utiliza-se o Decreto n2 99.658 de 30 de outubro de 1990.

Todo processo de desfazimento deve ser precedido de abertura de
processo que obrigatoriamente constara dos seguintes documentos:

1) Capa de processo;

2)Relacdo dos bens inserviveis;

3)Portaria de nomeacao de Comissao de desfazimento, com no minimo

trés servidores efetivos;

4)Memorando da Coordenacdo de Patrimonio ou equivalente ao

Diretor Geral /Reitor solicitando o desfazimento do material;

5)Autorizacao do Diretor Geral /Reitor;

A sequéncia do processo de desfazimento seguira conforme cada tipo
de desfazimento:

[ - transferéncia - modalidade de movimentacdo de material, com
troca de responsabilidade, de uma unidade organizacional para outra, dentro do

mesmo 6rgao ou entidade;
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Il - cessao - modalidade de movimentagdao de material do acervo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre 6rgaos ou
entidades da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo ou entre estes e outros, integrantes de qualquer dos demais
Poderes da Uniao;

Il - alienac¢ao - operacdo de transferéncia do direito de propriedade
do material, mediante venda, permuta ou doagao;

IV - outras formas de desfazimento - renuncia ao direito de

propriedade do material, mediante inutiliza¢ao ou abandono.

A comissao designada avaliara, juntamente com o Departamento de
Administracao ou equivalente, a escolha da melhor forma de desfazimento do
material, obedecendo os aspectos conceituais do Decreto n? 99.658:

a) ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver
sendo aproveitado;

b) recuperavel - quando sua recuperacao for possivel e orgar, no
ambito, a cinqiienta por cento de seu valor de mercado;

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

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

inviabilidade econdémica de sua recuperacao.

Para os materiais considerados inserviveis para a Administracdo
poderao ser:

1) Cedidos: o material classificado como ocioso ou recuperavel,
podera ser cedido a outros 6rgdaos que dele necessitem, mediante Termo de
Cessdo, do qual constarao a indicacao de transferéncia de carga patrimonial, da
unidade cedente para a cessionaria, e o valor de aquisi¢cdo ou custo de producao.

2) Alienados: por venda, permuta ou doacgao:

a) Venda: mediante concorréncia, leilao ou convite nas condigOes

especificadas no Art. 82,92 e 102 do Decreto n2 99.658/1990.

b) Doacao: quando envolver entidade autarquica, fundacional ou

integrante dos Poderes Legislativo e Judiciario.

O Art. 15 do Decreto n? 99.658/1990 traz algumas observacdes a

respeito da modalidade de desfazimento tipo DOACAQO, que deverdo ser

observadas por todas as Unidades Gestoras do IFMT:
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i) presentes razoes de interesse social, podera ser efetuada pelos
orgaos integrantes da Administracao Publica Federal direta, pelas autarquias e
fundacdes, apés a avaliacio de sua oportunidade e conveniéncia,
relativamente a escolha de outra forma de alienacao, podendo ocorrer, em
favor dos 6rgaos e entidades a seguir indicados, quando se tratar de material:

I- ocioso _ou recuperavel, para outro o6rgao ou entidade da
Administracao Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para outro
orgdo integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido;

II - antiecondmico, para Estados e Municipios mais carentes, Distrito
Federal, empresas publicas, sociedade de economia mista, instituicdes
filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e
Organizacgoes da Sociedade Civil de Interesse Publico;

III - irrecuperavel, para instituicoes filantropicas, reconhecidas de

utilidade publica pelo Governo Federal, e as Organiza¢des da Sociedade Civil
de Interesse Publico;

IV - adquirido com recursos de convénio celebrado com Estado,
Territorio, Distrito Federal ou Municipio e que, a_critério do Ministro de

Estado, do dirigente da autarquia ou fundacao, seja necessario a continuagao

de programa governamental, ap0s a extincao do convénio, para a respectiva

entidade convenente;
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V - destinado a execucdo descentralizada de programa federal, aos

orgdos e entidades da Administragao direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios e aos consoércios intermunicipais, para
exclusiva utilizagcdo pelo 6rgao ou entidade executora do programa, hipotese em
que se podera fazer o tombamento do bem diretamente no patrimonio do
donatdrio, quando se tratar de material permanente, lavrando-se, em todos os
casos, registro no processo administrativo competente.

ii) Os microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e

demais equipamentos de informadtica, respectivo mobilidrio, pecas-parte ou

componentes, classificados como ociosos ou recuperaveis, poderao ser doados a

instituicdes filantrdpicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo

Federal, e Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico que participem

de projeto integrante do Programa de Inclusdo Digital do Governo Federal.

c) Permuta: com particulares sem limitacdao de valor, desde que as
avaliacdes dos lotes sejam coincidentes e haja interesse publico. No interesse
publico, devidamente justificado pela autoridade competente, o material
disponivel a ser permutado podera entrar como parte do pagamento de outro a

ser adquirido, condicdo que devera constar do edital de licitagdo ou do convite.
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3) Inutilizados ou abandonados: verificada a impossibilidade ou a
inconveniéncia da alienacdo de material classificado como irrecuperavel, a
autoridade competente determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizagdo
ou abandono, apdés 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 ameaga vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou
inconvenientes, de qualquer natureza, para a Administracao Publica Federal.
Sempre que necessario, sera feita mediante audiéncia dos setores
especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada. Os simbolos nacionais e
materiais pirotécnicos serao inutilizados em conformidade com a legislagdo

especifica.

Sao motivos para a inutilizacao de material, dentre outros:

[ - a sua contaminagao por agentes patoldgicos, sem possibilidade de
recuperagao por assepsia;

Il - a sua infestacao por insetos nocivos, com risco para outro material;

[II - a sua natureza toxica ou venenosa;

IV - a sua contaminagdo por radioatividade;

V - o perigo irremovivel de sua utilizacdo fraudulenta por terceiros.
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A inutilizacdo e o abandono de material serao documentados mediante
Termos de Inutilizagdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integrardo o

respectivo processo de desfazimento.

Secao VII

DOS BENS IMOVEIS

Os bens imo6veis que compoem o patrimoénio do Instituto Federal de
Mato Grosso sao registrados no Sistema de Gerenciamento dos Imodveis de Uso
Especial da Unido - SPIUnet, da Secretaria do Patrimo6nio da Unido - SPU, do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, e devem ser cadastrados e
atualizados conforme legislagao vigente da SPU.

O Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da Unido -
SPIUnet - faz a geréncia da utilizacao dos imdveis da Unido, classificados como
"Bens de Uso Especial”, que tem como objetivo, manter controle sobre os
iméveis, utilizagdes e usuarios, emitir relatorios gerenciais, permitir utilizacdo
de elementos graficos (mapas, plantas, fotos, etc.).

Segundo o manual do SPIUnet, Imdveis de Uso Especial da Unido - Sao
os imoveis de propriedade da Unido, os imdveis de terceiros que a Unido utiliza,
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os imoéveis de propriedade das Fundacdes e Autarquias e os imoveis das
Empresas Estatais dependentes, nos termos da Lei Complementar n.2 101, de 04
de maio de 2000, de acordo com a Portaria Interministerial N¢ 322 de 23 de
agosto de 2001, publicada no Diario Oficial no dia 27 de agosto, Ministério da
Fazenda, Secao 1.

Os imoveis de uso Especial da Unido devem ser cadastrados no SPIUnet
gerando, assim, um numero de Registro Imobiliario Patrimonial - RIP, que se
subdivide em:

RIP imovel - Corresponde ao cadastro do imdével no total, resultando
na soma dos RIPs de utilizacao.

RIP Utiliza¢do - Corresponde a utilizagdo de um imoével ou parte dele
por uma determinada Unidade Gestora.

Se 0 mesmo imével é utilizado por mais de uma Unidade Gestora (UG),
devera ser criada uma Utilizacdo para cada uma. No SPIUnet o RIP Imovel
contém as informagdes referente ao imével e o RIP Utilizacdo contém as
informacoes referente as benfeitorias do imdvel, alertando que, no SIAFI o que
aparece é o RIP Utilizacdao, chamado de “Conta Corrente” com o seu respectivo
valor, localizado no campo “Valor da Utilizagao”.

Os cadastros dos imdveis no SPIUnet devem ser realizados a partir do
momento que houver uma Escritura Publica em Cartério em nome do IFMT. Os

langamentos contdbeis serdo automatizados no Sistema Integrado de
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Administracdao Financeira - SIAFI, facilitando a elaboracdo do Balanco
Patrimonial.

Todos os lancamentos no SPIUnet devem seguir os passos descritos no
Manual, constante no endereco eletronico:

http://spiunet.spu.planejamento.gov.br na pagina do wusuario, no link

Instru¢des/Manual Geral do SPIUnet e disponibilizado na pagina da Pr6-Reitoria

de Administracdo do IFMT: www.proad.ifmt.edu.br no Ilink Manuais e

Modelos/Manuais Internos.

Toda a gestdo de imoveis do IFMT esta preconizada na Orientagdo
Técnica N. 01/DCF/PROAD/IFMT, de 26 de setembro de 2014.

Para ter acesso ao SPIUnet o usudrio previamente cadastrado deve

acessar o link http://spiunet.spu.planejamento.gov.br/Default.asp. Para que o

usuario possa fazer qualquer alteracao no SPIUnet, que venha refletir no SIAFI é
necessario que ele possua habilitacio de executor. A senha deve ser solicitada
junto ao Cadastrador do SIAFI da Reitoria do IFMT. A atualizacdo dos valores é
feita exclusivamente pelo SPIUnet, que aciona, automaticamente e em tempo
real, o lancamento dos valores no SIAFI.

Para solicitar o cadastramento de um novo usudrio, o Campus deve
encaminhar para a SPU em Cuiaba, o Formulario de Solicitacdo de acesso ao

SPIUnet, devidamente preenchido com os dados do novo usuario, com a
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assinatura do superior imediato e do responsavel pela UG, com os respectivos
carimbos, no seguinte endereco:

SPU-MT - Centro Politico Administrativo

Endereco: Av. Vereador Juliano Costa Marques, 99 - Jardim Aclimacao
Cuiaba - MT - CEP 78.050-907

Telefones: (65) 3615-2263

e-mail: spumt@planejamento.gov.br

No link abaixo se encontra o formuladrio para cadastro de usuario no
SPIUnet e em anexo a esse manual:

http://www.planejamento.gov.br/secretarias/upload /Arquivos/spu/sistemas/f

ormulario spiunet.pdf.
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FONTES CONSULTADAS:

Lei n? 4.320 de 17/03/1964. Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboragdao e controle dos or¢amentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e Distrito Federal;

Lei n? 8.666 de 21/06/1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e

da outras providéncias;

Lei Complementar n® 101, de 04/05/2000. Estabelece normas de finangas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras

providéncias;

Decreto n2 99.658, de 30/10/1990. Regulamenta, no ambito da Administragdo
Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacdo, a alienacao e outras

formas de desfazimento de material;

Instrucdo Normativa n? 04 - CGU, de 07/02/2009. Termo Circunstanciado

Administrativo (TCA);

Instrucao Normativa n? 205 - SEDAP/PR, de 08/04/1988;
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Instrucdao Normativan? 12 - STN, de 26/11/1991. Determina a complementagao
dos dados cadastrais dos imo6veis da Unido e estipula a compatibilizacao entre os

valores informados no SPIU e no SIAFI;

Orientacdo Normativa - GEAPN - 007, de 24/12/2002. Acesso ao Sistema de

Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da Unido — SPIUnet;

Portaria Interministerial n? 322, de 23/08/2001. Define a base de dados do

SPIUnet como principal fonte alimentadora do SIAFI;

Portaria n2 833 - STN, de 16/12/2011. Revoga a IN n2 5, de 6 de novembro de

1996 e estabelece providéncias sobre o Manual Siafi;

Portaria Conjunta n? 1.110, de 19/11/1991. Estender aos imoveis das

Autarquias e Fundag¢des Publicas as determinagcdes contidas no Decreto n?

99.672,de 06/11/1990;

Portaria n? 448 - STN, de 13/09/2002. Divulga o detalhamento das naturezas de

despesas 339030, 339036, 339039 e 449052;
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Portaria n? 206 - SPU, de 08/12/2000. Instituir o Sistema de Préprios Nacionais

- SPN2000;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP 62 Edicao. 2014.
Portaria Conjunta n? 1 - STN/SOF, de 10/12/2014. Portaria STN n2 700, de

10/12/2014;

Memorando Circular n? 79/DECAP/SPU-MP, de 06/06/2012. Atualizacdo da

Avaliacdo de Imdveis sob o Regime de Uso Especial.

Orientacdo Técnica N. 01/DCF/PROAD/IFMT, DE 26/09/2014. Gestao de

imoveis.
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ANEXO A - MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL N° XX/2016

Pelo presente instrumento de transferéncia patrimonial, de um lado o Instituto Federal de

Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso/Campus , CNPJ
ne , sediada a n° , (bairro), (Cidade-UF),
doravante denominada CEDENTE, neste ato representada pelo Sr. (Reitor/Diretor Geral),
CPF: e do outro o Campus , inscrita no
CNPJ n° , sediada a , n° :
(bairro), (Cidade-UF), CEP: . doravante denominada CESSIONARIA,
representada pelo Diretor-Geral, o Sr. , tendo justo e

acordado o seguinte:

1. O presente Termo tem por objeto a transferéncia patrimonial dos equipamentos

conforme relacdo em anexo e tabela abaixo:

CONTA

CONTABIL DESCRICAO TOTAL

12311.01.01 | APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTCAO

12311.01.02 | APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNI CACAO

12311 XX.YY

TOTAL GERAL

(Valor por extenso)

2. A CESSIONARIA obriga-se a utilizar os bens constantes neste Termo de
Transferéncia Patrimonial para as atividades educacionais e administrativas do Campus

e se compromete a incorpora-los ao seu acervo patrimonial (fisico e contabil).
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3. Por este ato, fica estabelecido que a CEDENTE transfere & CESSIONARIA,
irrevogavelmente, o dominio, a posse e a propriedade sobre os bens, cabendo a CEDENTE
promover a devida baixa patrimonial e transferéncia contabil 8 CESSIONARIA.

4. Assim, estando justas e pactuadas, assinam as partes este Termo de Transferéncia
Patrimonial, em 03 (trés) vias de igual teor.

(Cidade), de de 2016.

CEDENTE:

nome

Reitor/Diretor Geral

nome

Chefe do Departamento de Administracdo ou equivalente

nome
Coordenacéao de Patrimonio ou equivalente

CESSIONARIO:

nome

Reitor/Diretor Geral
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ANEXO B - MODELO DE BOLETIM DE ENTRADA DE SEMOVENTE

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Boletim de entrada e atualizagc&do de semovente n°

20 - IFMT/

Unidade Gestora:

Responsavel pela Unidade Gestora:

Nome do semovente:

Documento de origem

Origem:

L] Termo de Nascimento n®

] - Nota Fiscal/Fatura n2

Data do documento de origem:

[] - Termo de Doagdo n?

N2 de Registro:

[] - Recibo ne

[ - Termo de Incorporagao n?

N2 de Cadastro (Tombo):

Data de Entrada:

Lote:

O] - outras: Conta contabil:
Tipo de Entrada Tipo de Animal
[ - Nascimento por cruza ] - Bovino
[] - Nascimento por inseminagao - Caprino
F - Compra - Equino
F - Doagdo ] - suino

P - Incorporagao [ - Aves

[ - outras: [ - outros:

Local de Nascimento:

Data de Nascimento:

Raga:

Cor:

Tipo de genético

Classe
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[ - puro de origem - Tragao

[] - puro de cruza [ - corte

P - Mestico [] - Leiteira

[ - outras: [ - outras:

Tatuagem: Sexo: [l macho [] Femea
Filiagdo

Pai: N2 Registro:

Mae: N2 Registro:

Localizagdo:

Expectativa de vida em anos:

Valor (Avaliagdo)

Inicial: Atual:
Data: Data:
Observagdo

(responsavel unidade gestora)

(responsavel Técnico)
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ANEXO C - MODELO DE BOLETIM DE BAIXA DE SEMOVENTE

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Boletim de baixa de semovente n2 /20__ - IFMT/

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

CAMPUS

Unidade Gestora:

Responsavel pela Unidade Gestora:

Nome do Semovente:

Ne do Boletim de entrada:

Data de Entrada:

N2 de Registro:

Lote:

Ne de Cadastro (Tombo):

Baixa proposta em:

N de Atestado de Obito:

Valor do semovente na data da baixa:

Parecer da comissdo

Data:

de

(responsavel unidade gestora)

(responsavel Técnico)
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ANEXO D - MODELO DE ATESTADO DE OBITO DE SEMOVENTE

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Atestado de Obito de Semovente n2 /20__ - IFMT/

Unidade Gestora:

Responsavel pela Unidade Gestora:

Nome do Médico Veterinario:

N2 Registro no CRMV:

RG:

CPF:

Enderego Médico Veterindrio:

Nome do semovente:

Tipo de Animal N2 de Cadastro (Tombo):
] - Bovino N2 de Registro:
¥ - Caprino Data de Nascimento:
P - Equino Cor:
[ - suino Raga:
[ - Aves Tatuagem:
[ - outros: Sexo: [l macho [] Fémea

Local de Nascimento:

Localidade de Obito:

Tipo de genético

Classe

L] - purode origem
[ - puro de cruza

- Mestico

]- Tragao
[ - corte

- Leiteira
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- Outras: - Outras:

Valores

Valor atual do semovente:

Atesto para os devidos fins, que o animal acima identificado, com as devidas descri¢do de tipagem genética, raga,

sexo, idade, classe, tatuagem e cor, veio a 6bito, as : horas do dia / / , sendo a causa mortis

Outras informagdes que possibilitem a identificagdo do animal

Outras informacdes complementares a causa mortis

(responsavel unidade gestora)

(responsavel Técnico)
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ANEXO E - MODELO DE TERMO DE AVALIACAO DE BEM PATRIMONIAL

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS

TERMO DE AVALIACAO DE BEM PATRIMONIAL

PROCESSO N2

DESCRICAO COMPLETA DO BEM

CARACTERISTICAS

MARCA
MODELO
Ne SERIE
ESTADO DE CONSERVACAO
()BOM | ( )OCIOSO | ( ) RECUPERAVEL ( ) ANTIECONOMICO ( ) IRRECUPERAVEL

CLASSIFICAGAO CONTABIL DO BEM:

VIDA UTIL (ANOS):

VALOR DE MERCADO DO BEM NOVO
ATRIBUIDO COM BASE NA MEDIA DE 3
(TRES) ORCAMENTOS

IDADE APARENTE DO BEM (EM ANOS)

VALOR A DEPRECIAR (RS)

= ((VB — VR)/T(vida atil))*I

VALOR LiQUIDO CONTABIL DO BEM

TEMPO RESTANTE DE VIDA UTIL DO BEM

DATA PROVAVEL DA ENTRADA DO BEM
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NO IFMT

IMAGENS DO BEM AVALIADO

PREENCHER OS CAMPOS ABAIXO APENAS PARA AVALIACAO MEDIANTE COMPARAGAO COM OUTRO
BEM EXISTENTE

N2 DO PATRIMONIO DO BEM
SEMELHANTE OU SUCEDANEO

DESCRIGCAO DO BEM

DATA DE AQUISICAO

VALOR DO BEM (R$)

PARECER FINAL DA COMISSAO

(__) O bem deve ser incorporado ao Patrimonio do IFMT nos sistemas de registro patrimonial.

(__) O bem deve ser baixado do Patrimdnio em razdo de seu estado de conservagdo avaliado acima, e

incluido na relagdo de bens a alienar.

(__) O bem deve ser incorporado ao Patrimbnio do IFMT e disponibilizado a outra Unidade Gestora
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em razao do estado de conservacdo avaliado acima.

(__) O bem deve ser incorporado ao Patrimo6nio do IFMT nos sistemas de registro patrimonial, e

enviado ao conserto em razdo do estado de conservagao avaliado acima.

ORIENTAGOES

O bem mdvel cujo valor de aquisicdao ou custo de producdo for desconhecido sera avaliado tomando
como referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de conservacdo e a
preco de mercado, na impossibilidade de obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou valor atribuido por
avaliador competente, ou, a falta destes, na valoracdo efetuada por comissdo especial, designada para
este fim.

VB = valor do bem
VR = valor residual
T (vida util) = Tempo em anos

| = Idade aparente do bem

Anexar a este Termo, os or¢amentos referenciados ou a Ficha do Bem extraida do SUAP e as imagens
do bem avaliado.

, de de 2016

Presidente da Comissao

Membro da Comissao

Membro da Comissao
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ANEXO F - MODELO DE FORMULARIO DE AUTORIZAGCAO DE SAIDA DE
BENS

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS

SOLICITACAO PARA SAIDA DE BENS

Uso EXTERNO (FORA DO IFMT)

1. Preencher um formulério de solicitagdo para cada equipamento ou mesmo evento.
2. A solicitacdo da retirada do material/equipamento deve ser no minimo com 5 dias de
antecedéncia

Servidor solicitante: Matricula

Material/Equipamento

Marca: Modelo: N° de Série
N° Patriménio: Destino (nome do evento):

Cidade: UF:
Data retirada: Data retorno:

Meio de Transporte:
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Declaro que estou de acordo com as normas vigentes. Dessa forma, comprometo-me a
devolvé-lo na data determinada, bem como declaro que assumo total responsabilidade pela
conservagao e preservacao do mesmo.

Data: / /
Assinatura do solicitante
Autorizagdo da Chefia Imediata
De acordo:
Data: / /
Assinatura da Chefia Imediata
DIRECAO GERAL CAMPUS/IEMT COORDENACAQ DE PATRIMONIO

Autorizo a saida do equipamento conforme Ciente da autorizacdo em:
este documento pelo prazo especificado.

Data: / /

Data: / /

NOME
NOME
Diretor Geral _ _
Coordenacéo de Patrimdnio
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ANEXO G - MODELO DE PORTARIA DE NOMEACAO DE COMISSAO DE
INVENTARIO DE ALMOXARIFADO

SERVICO PU LICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

PORTARIA N° nn DE dd DE mmm DE 2016

O REITOR/DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,

CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO/REITORIA/CAMPUS , ho
uso de atribuicdes conferidas pelo , publicado no D.O.U. de ,
RESOLVE:

Art. 1°. Designar os servidores abaixo relacionados para compor a Comissao

de Inventério Fisico Anual — Exercicio de 2016, do Almoxarifado do Campus
- Servidor — Presidente
- Servidor — Membro;
- Servidor — Membro;

Art. 2°. O trabalho da comissao inicia na data da publicacdo desta Portaria e
a conclusdo dos trabalhos devera ser feita em até 30 dias corridos, prorrogaveis, nao

podendo ultrapassar a data de encerramento do exercicio de 2016.

Art. 3°. Os procedimentos para realizacdo do inventario seguem no Anexo | a

esta Portaria.

Art. 4°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 5°. Cientifiquem-se e cumpra-se.

nome

Reitor/Diretor Geral
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ANEXO | a Portaria n? de de 2016

PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DO INVENTARIO FISICO

De acordo com a INSTRUGAO NORMATIVA N.2 205, DE 08 DE ABRIL de 1988 da
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO PUBLICA:

DOS INVENTARIOS FiSICOS

8. Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de
estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no
drgdo ou entidade, que ird permitir, dentre outros:

a) o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com o saldo
fisico real nas instala¢des de armazenagem;

b) a analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado através dos
resultados obtidos no levantamento fisico;

c) o levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos
estoques;

8.1. Os tipos de inventdrios fisicos sdo:

a) anual — 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
inventdrio anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

b) inicial — realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificagdo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;

c) de transferéncia de responsabilidade — realizado quando da mudanca do dirigente de
uma unidade gestora;

d) de extingdo ou transformagdo — realizado quando da extingdo ou transformacgdo da
unidade gestora;

e) eventual — realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade
gestora ou por iniciativa do érgao fiscalizador.

PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE INVENTARIO FiSICO

12 — A Comissdo inventariante devera dar ciéncia a Coordenacgdo Geral de Almoxarifado
da Reitoria do IFMT a ser inventariado com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da
data marcada para o inicio dos seus trabalhos.

a) As unidades gerenciais a serem inventariados, apds o recebimento da comunicagao,
deverdo tomar as medidas necessarias a fim de facilitar a realizagdo do levantamento dos materiais;

b) A comissdo podera solicitar auxilio dos servidores e colaboradores, a fim de facilitar
localizacdo e identificacdo dos materiais;
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c) Os membros da comissdo de inventario, devidamente identificados, deverdo ter livre
acesso aos setores onde se encontrem ou possam ser encontrados os materiais, desde que
previamente agendada a inspecdo no local;

d) A negativa do agente responsavel pela unidade gerencial em permitir a abertura do
local ou a realiza¢do do inventdrio acarretara a responsabilizagcdo funcional por meio de sindicancia,
observado o devido processo legal.

2 - O inventario fisico é feito, verificando-se os materiais existentes nos locais, levando
em consideragao:

a) Os itens localizados fisicamente e presentes no estoque que devem ser relacionados
com suas respectivas quantidades;

b) Apds o levantamento fisico, a comissdo devera efetuar a conciliagdo contdbil dos
materiais;

c) Ao final do processo de inventario, a comissdo deve elaborar o Relatério Final de
Inventario;

d) Ao final dos trabalhos uma cépia do inventario fisico deve ser encaminhada a Pré-
Reitoria de Administracao;

32 — O relatdrio final de inventario deve ser homologado pelo Ordenador de Despesa da
Reitoria para conhecimento e posterior encaminhamento a Auditoria Interna.

nome

Reitor/Diretor Geral
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ANEXO H - MODELO DE PORTARIA DE NOMEACAO DE COMISSAO DE
INVENTARIO DE BENS MOVEIS

SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

PORTARIA N° nn DE dd DE mmm DE 2016

O REITOR/DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO/REITOR/ CAMPUS , N0 USO
de atribuicbes conferidas pelo Decreto Presidencial de 08.04.2013, publicado no D.O.U.
de 09.04.2013,

RESOLVE:

Art. 1°. Designar os servidores abaixo relacionados para compor a Comissao
de Inventario Fisico Anual — Exercicio de 2016, dos Bens Patrimoniais do

Campus

- Servidor — Presidente
- Servidor — Membro;
- Servidor — Membro;

Art. 2°. O trabalho da comisséao inicia na data da publicacéo desta Portaria e
a conclusao dos trabalhos devera ser feita em até 30 dias corridos, prorrogaveis, nao
podendo ultrapassar a data de encerramento do exercicio de 2016.

Art. 3°. Os procedimentos para realizacdo do inventario de bens moveis

seguem no Anexo | a esta Portaria.

Art. 4°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 5°. Cientifiquem-se e cumpra-se.

nome

Reitor/Diretor Geral
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ANEXO | a Portaria n? de de 2016.

PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DO INVENTARIO FiSICO

De acordo com a INSTRUGAO NORMATIVA N.2 205, DE 08 DE ABRIL de 1988 da
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO PUBLICA:

DOS INVENTARIOS FiSICOS

8. Inventdrio fisico é o instrumento de controle para a verificacdo dos saldos de
estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no
drgdo ou entidade, que ird permitir, dentre outros:

a) o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacdes dos estoques com o saldo
fisico real nas instala¢des de armazenagem;

b) a analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado através dos
resultados obtidos no levantamento fisico;

c) o levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos
estoques;

d) o levantamento da situa¢do dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das
suas necessidades de manutencao e reparos; e

e) a constatacdo de que o bem mdvel ndo é necessdario naquela unidade.
8.1. Os tipos de inventdrios fisicos sdo:

a) anual — 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
inventdrio anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

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

c) de transferéncia de responsabilidade — realizado quando da mudanca do dirigente de
uma unidade gestora;

d) de extingdo ou transformacdo — realizado quando da extingdo ou transformacdo da
unidade gestora;

e) eventual — realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade
gestora ou por iniciativa do érgao fiscalizador.

Pagina | 71



PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE INVENTARIO FiSICO

12 — A Comissdo inventariante devera dar ciéncia aos Departamentos, Diretorias,
Coordenacgbes a serem inventariados com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da
data marcada para o inicio dos seus trabalhos.

a) As unidades gerenciais a serem inventariados, apds o recebimento da comunicagao,
deverdo tomar as medidas necessdrias a fim de facilitar a realizacdo do levantamento de bens,
evitando ao maximo a movimentacdo de material.

b) A comissdo podera solicitar auxilio dos servidores e colaboradores, a fim de facilitar
localizagdo e identificacdo dos bens;

c) Os membros da comissdo de inventario, devidamente identificados, deverao ter livre
acesso aos diversos setores onde se encontrem ou possam ser encontrados bens pertencentes ao
patrimonio do IFMT, desde que previamente agendada a inspecdo no local;

d) A negativa do agente responsavel pela unidade gerencial em permitir a abertura do
local ou a realizacdo do inventdrio acarretara a responsabilizacdo funcional por meio de sindicancia,
observado o devido processo legal.

2 - O inventario fisico dos bens é feito, verificando-se os bens modveis existentes nos
locais com respectivo numero de patrimonio e descri¢do, levando em consideracdo:

a) Os itens localizados fisicamente e presentes nos setores devem ser relacionados e
devidamente identificados pelo nimero de tombamento, descricdo e responsavel pela guarda;

b) Os bens que ndo possuem numero de tombamento, sem plaqueta, devem ser
lancados na listagem com a descricdo, n? de série (caso possuam) e responsavel pela guarda, para
posterior avaliagdo e confeccdo de plaquetas, pela Coordenagdo-Geral de Patrimbnio da
Reitoria/Departamento de Contabilidade e Financas, regularizando assim a situacdo;

c) Ao final dos trabalhos uma cépia do inventdério fisico, deve ser encaminhada aos
responsaveis pela guarda e uso do bem patrimonial de cada setor (Pré-Reitorias, Diretorias,
Coordenacses e outros);

d) Apds o levantamento fisico, a comissdo devera efetuar a conciliagdo contabil dos
bens;

e) Ao final do processo de inventario, a comissdo deve elaborar o Relatdrio Final de
Inventario;

32 — QO relatério final de inventario, deve ser homologado pelo Ordenador de Despesa do
Campus/Reitoria para conhecimento e posterior encaminhamento a Auditoria Interna.

nome

Reitor/Diretor Geral
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ANEXO I - MODELO DE MEMORANDO DE COMISSAO DE INVENTARIO

SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Memo. Circular n° 0xx/2016 — Comissao de Inventario
(cidade), de de 2016.

Da Comissao de Inventario
Aos (Préo-Reitorias, Diretorias, Coordenacoes, etc)
Assunto: Inventario de Bens

Prezados Senhores,

A Comissédo de Inventario, instituida pela Portaria n° xx de xx de xx de
2016, comunica o inicio da realizacdo do Inventario de Bens Patrimoniais Moveis do

campus do IFMT.

Na oportunidade, informa que o Inventario de bens é determinacéo legal e
deve ser realizado por iniciativa do dirigente, demonstrando a situagao do acervo da
Unidade Gestora. Esse procedimento tem por objetivo executar o levantamento, a
verificacdo e a atualizacdo do estado de conservacdo do acervo patrimonial do
Campus do IFMT.

Visando dar agilidade ao processo de Inventario e considerando a

indicacdo de um servidor para auxiliar nos trabalhos da Comisséo, esta solicita a
cada indicado, que verifique se existe algum bem em local diferente do local de sua
guarda (ex.: livros, notebook, tablets, projetores, cameras digitais, ferramentas
elétricas, etc.) e providencie o retorno desse bem ao seu local até a data fixada no
cronograma em anexo, para que seja verificada pela Comisséo, a situacao do bem.
O cronograma de execucédo podera sofrer modificacdes conforme a necessidade da
Comisséo.

A Comissao solicita ainda, que seja preenchido o Formulario de Bens
Particulares (quando houver bens particulares existentes no local).

As duavidas a respeito deste Inventario e de seus procedimentos deveréo
ser encaminhadas para essa Comissao de Inventario.

Atenciosamente,

Nome do Servidor
Presidente
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SERVIGO PU!.IO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

ANEXO | ao Memo n° de de de 2016.

CRONOGRAMA DE EXECUCAO:

DATA HORARIO LOCAL EQUIPE
dd/mm/2016 | 08:00-12:00 Local Membros da
Comissao
dd/mm/2016 | 14:00-18:00 Local Membros da
Comissao
Membros da
dd/mm/2016 08:00-12:00 local Comissio
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ANEXO ] - MODELO DE RELATORIO FINAL DE INVENTARIO

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

RELATORIO DE INVENTARIO EVENTUAL DE BENS MOVEIS, DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO -
REITORIA/CAMPUS

A Comisséao Inventariante nomeada pela Portaria n° xx, de xx de xxxx de 2016,
designada para a realizagdo do Inventario anual de Bens Moveis, apresenta o relatorio de

conclusao dos trabalhos.
1-OBJETIVO

O objetivo desse relatério € apresentar os resultados do Inventario anual de
Bens Mdveis, na Reitoria/Campus , Visando atender a determinacédo legal, bem
como identificar os bens existentes, 0os ndo inventariados e seus estados de conservagéao,
para que sejam tomadas as providéncias cabiveis para os ajustes no Patrimbnio da

Reitoria/Campus

2 -METODOLOGIA DO TRABALHO

Foram realizados levantamentos fisicos dos bens da

Reitoria/Campus , usando como base os bens existentes no Sistema

Unificado de Administragdo Publica — SUAP, confrontando com os existentes nos locais,

resultando assim do anexo “A” a relacao dos bens da Reitoria/Campus.

Os bens que nao foram localizados foram descritos no anexo “B” a este relatdrio.
Os bens sem identificagao foram descritos no Anexp “C”.

Os bens de particulares foram descritos em relatério préprio com a autorizacéo
de permanéncia assinado pela chefia imediata, conforme anexo “D”.

Os bens inserviveis estao relacionados no Anexo “E”.

3 — DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

Os trabalhos foram desenvolvidos entre os dias de e

de de 2016 nos locais pré-determinados, que foram

previamente comunicados com antecedéncia, conforme Memorando n°® xx/2016 e anexos.
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Os membros da comisséo realizaram o levantamento dos bens, relatando o
namero do tombo, a localizagdo, o estado de conservacdo, os bens que ndo foram

tombados e os que néo foram localizados.

4 — RESULTADOS OBTIDOS
4.1. (local)

Relatar aqui todas as alteracdes encontradas durante a realizagdo do inventario
fisico, pode ser apresentadas na forma de tabelas, graficos ou outras formas que a

comissao julgar pertinente.

4.2.BENS DE OUTROS CAMPI

Relatar aqui bens que estdo em situacdo de empréstimos, anexando o0s
respectivos termos de empréstimos, ou outros documentos que comprovem a situacao do

bem.
4.3. BENS DE OUTROS ORGAOS OU PROGRAMAS

Relatar aqui se existem bens em situa¢cGes diversas (ex. comodato) de outros
orgdos ou programas. Pode ser relatado também bens como celulares (em comodato de

empresas prestadoras de servico de telefonia mével).
4.4, BENS EMPRESTADOS A OUTROS CAMPUS/ORGAOS

Relatar aqui bens que estdo em situacdo de empréstimos para outros campi do
IFMT, anexando o0s respectivos termos de empréstimos, ou outros documentos que
comprovem a situacdo do bem, ou ainda que estdo a disposicdo de outros Orgaos,

anexando também os respetctivos termos de cesséo.
5. CONCLUSAO E RECOMENDACOES

Descrever aqui todas as recomendacdes, sugestoes, dificuladades ou problemas

relacionados a execucao do inventério.

(cidade), de de 2016.
nome
Presidente
nome nome
Membro Membro
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ANEXOS AO RELATORIO DE INVENTARIO

1. Anexo “A” — Relacdo de bens — Reitoria/Campus;
2. Anexo “B” — Relacédo de bens néo localizados;

3. Anexo “C” — Relatorios de bens sem identificacao;
4. Anexo “D” — Relatorios de bens particulares;

5. Anexo “E” — Relatorio de bens inserviveis.
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ANEXO K - MODELO DE RELATORIO DE BENS NAO LOCALIZADOS

SERVICO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS

INVENTARIO ANUAL — 2016

RELATORIO DE BENS NAO LOCALIZADOS

1. LOCAL:

2. SETOR:

3. RESPONSAVEL PELO SETOR:

4. CARGO OU FUNGAO GRATIFICADA:

N2 PATRIMONIO DETALHAMENTO DO BEM

OBSERVACOES

Assinatura dos Responsaveis pelo levantamento:

ORIENTACOES:

1. LOCAL: (ex. PROAD, DSGP, etc.)

2. Setor: (ex. Coord. Licitacdo; Coord. Pagto)

3. Responsavel pelo Setor: Nome do responsavel

4. Cargo ou Funcdo: (ex. Diretor de TI/Coordenador de Pagamento)

Pagina | 78




ANEXO L - MODELO DE RELATORIO DE BENS INSERVIVEIS

SERVICO PUBJ.ICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

INVENTARIO ANUAL — 2016

RELATORIO DE BENS INSERVIVEIS

1. LOCAL:

2. SETOR:

3. RESPONSAVEL PELO SETOR:

4. CARGO OU FUNGCAO GRATIFICADA:

N2 ESTADO DE
PATRIMONIO DETALHAMENTO DO BEM CONSERVAGAO (*)

Assinatura dos Responsdveis pelo levantamento:

ORIENTACOES:

1. LOCAL: (ex. PROAD, DSGP, etc.)

2. Setor: (ex. Coord. Licitagdo; Coord. Pagto)

3. Responsavel pelo Setor: Nome do responsavel

4. Cargo ou Funcdo: (ex. Diretor de TI/Coordenador de Pagamento)

(*) ESTADO DE CONSERVACAO

Decreto n299.658/90 - Art. 39, Pardgrafo Unico. O material considerado genericamente inservivel,
para a reparticdo, 6rgdo ou entidade que detém sua posse ou propriedade, deve ser classificado
como:

a) Ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢Ges de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

b) Recuperavel - quando sua recuperacdo for possivel e orcar, no ambito, a cinqlienta por cento de
seu valor de mercado;

c) Antieconémico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude de
uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) Irrecuperdvel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de
suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econ6mica de sua recuperagao.
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ANEXO M - MODELO DE RELATORIO DE BENS PARTICULARES

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

RELATORIO DE BENS PARTICULARES

ATENCAO:

e Preencha este formulario somente se existirem bens particulares nesse local.
o Devolva-o preenchido e assinado juntamente com a listagem para arquivamento no
Setor de Patrimonio.
ATENCAO: UTILIZE UMA FOLHA PARA CADA PROPRIETARIO DE BENS

Dados da Unidade

Unidade

Orgao

Setor

Local

Responsavel pela Guarda

Nome do Inventariante

RELACAO DE BENS PERTENCENTES AO SIGNATARIO

Declaro, sob penas da lei, a quem interessar possa, que 0s bens acima relacionados séo de
minha propriedade, que possuo documentacdo comprobatoria de propriedades e
autorizacdo de minha chefia imediata para seu uso neste local.

Assinatura;

Nome Completo do Declarante:

Cargo:

CPF:

N° no SIAPE:

Autorizacdo da Chefia imediata para uso de bens particulares:
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ANEXO N - MODELO DE RELATORIO DE BENS SEM PATRIMONIO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

SERVICO PUBLICO FEDERAL

CAMPUS

RELATORIO DE BENS SEM PATRIMONIO (plaqueta, etiqueta ou cédigo de barras)

1. LOCAL:

2. SETOR:

3. RESPONSAVEL PELO SETOR:

4. CARGO OU FUNGAO GRATIFICADA:

DETALHAMENTO DO

ITEM MATERIAL

QTDE

NUMERO DE
SERIE

MARCA

MODELO

ESTADO DE
CONSERVAGAO

RESPONSAVEL

ORIGEM DO
BEM

LOCALIZAGAO
DO BEM

ESTADO DE CONSERVACAO:
1-BOM

11-OCIOSO OU EXCEDENTE
II-ANTIECONOMICO
IV-RECUPERAVEL
V-IRRECUPERAVEL

Assinatura dos Responsaveis pelo levantamento:

ORIGEM DO BEM:
1-NOVO

2-USADO
3-DESCONHECIDA
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ANEXO O - FORMULARIO DE CADASTRO PARA ACESSO AO SPIUnet

MINISTERIO DO PLANEJAM ENTO, ORCAMENTO E GESTAD
SECRETARIA DO PATRIMONIO DA UNIAD

CADASTRO PARA ACESSO AO SPIUnet - Formulario

. DATA
1 - INCLUSAC DE ACESSO
2 - ALTERAR PERFIL
3 - CANCELAR ACESSO
4 - ALTERAR SENHA
1. SOLICITAGAD DE CADASTRAMENTO
1.1. IDENTIFICACAQ DO OPERADOR
1- HOME COMPLETO I-CPF
3NOME PREFERENCIAL & CARGOFUNGED
5-WOME DA UNIDADE GESTORA & WOMERD D& UG
7- ENDEREGD & TELEFONE
3- E-MAIL 10- ASSINATURA DO OPERADOR
1.2. ATRIBUTOS DE CREDENCIAMENTO
Ti- PERFIL 50LICITADD
1 - Consulta limitada a UG 6 - Habilitagdo de usuarios na jurisdigio
2 - Consulta limitada a jurisdigio 7 - Consulta limitada ao Grupo de UG's
3 - Consulta Irrestrita 8 - Cadastramento de Agdes Judiciais
4 - Cadastramento limitado a UG
5 - Cadastramento limitado a jurisdigio
12- 58 seleclonado o fem 7, relaclonar as Unidades Gestoras a senam consultadas
13- NOME DO SUPERIOR IMEDIATO
T4- CARGOIFURGED 15- ESSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO COM CARIMBO
2. AUTORIZACAO PARA CREDENCIAMENTO
T6- NOME DO ORDENADOR DE DESPESAS D& UGIORGANENTIDEADE
T7- CARGOIFUNGED 16- A5SINATURE DO ORDENEDOR COM CARIMB0
3. CREDENCIAMENTO { PARA USDO DO CADASTRADOR )
13- NOME DO CADAS TREDOR Z0- DATA DO CREDENCIEMENT O
Z1- NOME UNIDADE GESTORA, ZI- NOMERD DA UG
73~ ESSINETURA DO CADAS TRADOR COM CARIMBO
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