MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologi@o Rio Grande do Sul
Reitoria

INSTRUCAO NORMATIVA N © 004, de 25 de marco de 2013.

Regulamenta a gestdo de materiais no ambito
do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Sul.

A Reitora do Instituto Federal de Educacéo, Ciémecibecnologia do Rio Grande do
Sul, no uso de suas atribuicbes legais, resolvelaempntar a gestdo de materiais no
ambito do IFRS.

Art. 1° A gestdo de materiais no ambito do Instituto Feldée Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Sul, reger-se-a palpadito ndecreto-lei n® 200 de 25
de fevereiro de 1967Decreto n° 99.658 de 30 de outubro de 199Mystrucéo
Normativa DASP 142/82 de 12 de agosto de 1988strucdo Normativa SEDAP
205/88 de 08 de abril de 198®ortaria STN 448/2002 de 13 de setembro de 2002 e
demais legislacBes em vigor e por esta Instrucambliiva.

| — DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Os principais conceitos aplicaveis a gestao dena# no IFRS incluem:

l. Material: € a designacdo genérica de equipamegntoomponentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, riasgpgimas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividadesghnizac6es publicas federais,
independente de qualquer fator, bem como, aqueiendor de demolicio ou
desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagaesiduos economicamente
aproveitaveis.

. Bens patrimoniais de Terceiros: Aqueles questam beneficios com sua
utilizacdo e que sao incorporados a atividade cpmral do 6rgao mediante termos de
cessédo, comodato, permissao de uso ou deposito;

[l Bens patrimoniais Préprios: Aqueles que prestzeneficios com sua utilizacéo
e que sdo adquiridos em observancia aos termosgddalcdo em vigor pertinentes a
Administracdo Publica Federal,

IV. Carga: a efetiva responsabilidade pela guacdaservacdo e uso de material
pelo seu consignatario;

V. Descarga: a baixa ou transferéncia da efetispamsabilidade pela guarda,
conservacao e uso de material pelo seu consigmatari

VI.  Controle Patrimonial: Registro correto de todos bens médveis e imoéveis,



adquiridos por recursos or¢camentarios e outrasdemhe incorporacdes, que estdo sob o
dominio do IFRS;

VII. Gestéao Patrimonial: Processo de incorporac¢égistro, conservacao e controle
do acervo fisico, contabil e documental dos bensigeentes de uma organizacao;

VIIl.  Material Permanente: Aquele que, em razasele uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade soperidois anos, nos termos do art.15,
§2°, da Lei n® 4.320/64 e Portaria STN n°. 448/2002

IX.  Nomero Patrimonial: Aquele que identifica, mdiualmente, todos os bens
mdveis no ato de sua incorporacao;

X. Operacao Patrimonial: Registro de entradas, mertacdes e saidas de bens do
acervo da Instituicao;

XI.  Sistema SIGP: Sistema Informatizado de Gest#arRonial desenvolvido com

o objetivo de cadastrar, incluir, alterar, excleiconsultar a entrada e saida de bens,
fornecer relatorio de entrada e saida, implantas b UORG e UG, consultar, incluir,
excluir movimentacdes, fornecer relatorio de movitagdes;

XIl.  Sistema SIAFI: Sistema Integrado de Adminigéa Financeira do Governo
Federal. E um instrumento moderno e eficaz no olenr acompanhamento dos gastos
publicos;

Xlll. Sistema SPIUNET: E o Sistema de Gerenciameiat®atriménio Imobiliario de
uso especial da Uniao;

XIV. Termo de Responsabilidade (TR): E o contrantres 0 usuério e a Area de
Patrimonio pela guarda e uso do bem;

XV. Unidade Gestora (UG): Unidade orgcamentaria @miaistrativa que realiza atos
de gestao orcamentaria, financeira e/ou patrimponial

XVI. Unidade Organizacional (UORG): Local fisico dexercicio/lotacdo dos
servidores. Utilizada para identificar a lotacacoaexercicio do agente publico;

XVII. Unidade Administrativa de Servigos Gerais (8&): Unidade Gestora (UG) que
tem por competéncia gerir e executar atividadesedacos gerais;

XVIII. Vida Util: E o espaco de tempo entre a edaaem servico desse bem e o
posterior descarte para desmantelamento e reac|ag@ando for o caso. Expressa a
durabilidade de um bem.

Il - DO INGRESSO DE MATERIAIS NA UNIDADE

Art. 3° O ingresso de materiais na Unidade Gestora deéode aquisicdo, cessao,
doacédo, permuta, transferéncia ou producéo interna.

Art. 4° Aquisicdo € a modalidade de ingresso de matepaismeio de processo de
compra gerido pelo setor de Compras da Unidadeo@estusteado através de recursos
orgamentéarios ou extra orcamentarios.

Art. 5° As aquisicbes de material, para reposicdo de @sto@/ou para atender
necessidade especifica de qualquer unidade orgamad deverdo ser efetuadas
atraves do setor de Compras da Unidade Gestorsitagte.



Paragrafo anico. A Pré-Reitoria de Administracd@esiira normas orientando 0s
procedimentos para a aquisicdo unificada de maat&@uso comum entre os Campus

do IFRS, visando a racionalizagdo dos processos ecamomicidade para a
Administracao.

Art. 6° Todo pedido de aquisicdo somente sera processpd® rificacdo da
inexisténcia do material solicitado ou de similaw, sucedaneo que possa atender as
necessidades do usuario, em Catalogo de Materaisido pelo Almoxarifado.

Paragrafo unico. O requisitante podera solicitastificadamente, a inclusao de itens no
Catdlogo de Materiais do Almoxarifado, os quaispsamnalise da Direcdo de
Administracdo, poderéo integrar o estoque da Ueidaektora.

Art. 7° Deverd ser evitada a compra volumosa de mateuigestos, num curto espaco
de tempo, a perda de suas caracteristicas normaisode, também, daqueles propensos
ao obsoletismo.

Art. 8° O ingresso por cessdo € a movimentacdo de matdoiahcervo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de respitidade, entre 6rgaos ou entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquidanelacional do Poder Executivo ou
entre estes e outros, integrantes de qualquer elogaigd Poderes da Unido, por prazo
determinado, devendo o mesmo ser restituido deledimdado o prazo.

81° O bem cedido nado pertence ao patrimonio, né&tgortanto, seu valor adicionado
ao acervo patrimonial, contudo, seu lancamentcabintevera ser feito como bens de
terceiros.

§2° Quando do retorno ao proprietario, a descaegard ser realizada sob a forma de
devolugao.

Art. 9° O ingresso por doacdo € a transferéncia da pdzuiee de determinados
materiais ao IFRS, de forma gratuita.

§1° E permitido o recebimento de doac¢Bes de mtgmiavenientes de pessoas fisicas
ou juridicas, mediante prévia verificacdo da vidhile e pertinéncia do material a ser
doado, realizada pela Direcdo Geral do Campusesdgado.

82° A doagédo dar-se-a mediante a lavratura de Tderidoacdo emitido pelo doador,
apresentando todos os elementos identificadoresbeln, tais como, descricdo
detalhada, valor da aquisicdo e data de entredpeiglyp assim como, expressa rendncia
dos direitos de propriedade, autorais e de imagem.

Art. 10 O ingresso por permuta decorre de procedimentuipréde alienacdo de
material, com regulamento no art. 14, do Decret@®%58, de 30/10/1990.

Art. 11 O ingresso por transferéncia decorre de moviméaotate material de uma
Unidade Gestora para outra, dentro do IFRS.

Art. 12 O ingresso por producgéo interna decorre da incagdom de material produzido
pelo IFRS.

lIl - DO RECEBIMENTO E ACEITACAO

Art. 13 Recebimento é o ato pelo qual o material € entregu IFRS, no local



previamente designado.

81° O ato de recebimento transfere, do forneceddFRS, apenas a responsabilidade
pela guarda e conservacao do material, ndo implacam aceitagéo.

82° O recebimento ocorrera no Almoxarifado, salwamgio o material ndo possa ou nao
deva ali ser estocado ou recebido, caso em queeyarse fara nos locais designados.

83° Independente do local de recebimento, o regitrentrada do material sera sempre
no Almoxarifado.

Art. 14 O recebimento decorrera de aquisicado, cessaoadppermuta, transferéncia
ou producéo interna.

81° S&o considerados documentos habeis para ameceb:
l. Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura;

Il. Termo de Cessdo/Doacdo ou Declaracdo exaradgracesso relativo a
Permuta;

[ll.  Guia de Remessa de Material ou Nota de Traésfaa;

IV.  Guia de Producgao

§2° Nos documentos mencionados no paragrafo antemstardo, obrigatoriamente:
l. Dados cadastrais do fornecedor e destinatario;

Il. Descricao do material,

Il. Quantidade;
IV.  Unidade de medida;
V. Precos unitario e total.

Art. 15 Aceitacdo é a operacdo segundo a qual se dectadgcumentacao fiscal, que
o material recebido satisfaz as especificacbesatadas.

Paragrafo unico. O material recebido dependera gaaaaceitacdo, de conferéncia e,
guando for o caso, exame qualitativo.

Art. 16 O material que apenas depender de conferénciaosaermos do pedido e do
documento de entrega, sera recebido e aceito peloregado do Almoxarifado ou por
servidor designado para esse fim.

Art. 17 Se o material depender, também, de exame qualitptra sua aceitacdo, o
encarregado do Almoxarifado indicara esta condigdodocumento de entrega do
fornecedor e informar& ao setor solicitante a redade da realizacdo desse exame.

81° O exame qualitativo sera realizado por comiss@ecial, composta por no minimo
03 (trés) servidores, nos termos do art. 15, 8&P, Lei 8.666/93, da qual,

necessariamente, fardo parte o encarregado do Ahfedo e o requisitante do
material ou servidor por ele designado.

§2° A designacgao da comissao especial sera realqgahdo da emissdo do empenho.

Art. 18 Quando o material ndo corresponder com exatidapadoi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado debireento providenciara junto ao
fornecedor a regularizacdo da entrega para efeitxéitacéo.

Art. 19 Nenhum material devera ser liberado aos usuasiptes de cumpridas as



formalidades de recebimento, aceitagcdo e registrocampetente instrumento de
controle.

IV — DA ARMAZENAGEM

Art. 20 A armazenagem compreende a guarda, localizacgimasea e preservacao do
material adquirido, a fim de suprir adequadamestanecessidades operacionais das
unidades integrantes da estrutura do IFRS.

Art. 21 Os principais cuidados na armazenagem, dentreQsfio:

l. 0s materiais devem ser resguardados contra@ durroubo, e protegidos contra
a acao dos perigos mecéanicos e das ameacas cisydiean como de animais daninhos;

Il. 0S materiais estocados a mais tempo devemaoseedidos em primeiro lugar,
(primeiro a entrar, primeiro a sair), com a finatié de evitar o envelhecimento do
estoque;

Il. 0s materiais devem ser estocados de modo silplitgr uma facil inspecdo e um
rapido inventario;
IV.  0s materiais que possuem grande movimentacéendeer estocados em lugar

de facil acesso e proximo das areas de expedigdanaterial que possui pequena
movimentacdo deve ser estocado na parte mais ddicdda areas de expedicao;

V. 0s materiais jamais devem ser estocados emtoatitato com o piso. E preciso
utilizar corretamente os acessorios de estocagesogaroteger;

VI. aarrumacdo dos materiais ndo deve prejudiGresso as partes de emergéncia,

aos extintores de incéndio ou a circulacdo de pesspecializado para combater a
incéndio (Corpo de Bombeiros);

VIl.  0s materiais da mesma classe devem ser camckrst em locais adjacentes, a
fim de facilitar a movimentacé&o e inventario;

VIIl. os materiais pesados e/ou volumosos devenestcados nas partes inferiores
das estantes e porta-estrados, eliminando-se ossride acidentes ou avarias e
facilitando a movimentacéo;

IX.  o0s materiais devem ser conservados nas emlrelag@inais e somente abertos
guando houver necessidade de fornecimento parceladmr ocasido da utilizacéo;

X. a arrumacao dos materiais deve ser feita de mog@nter voltada para o lado
de acesso ao local de armazenagem a face da esthalag etiqueta) contendo a
marcacdo do item, permitindo a facil e rapida teitde identificacdo e das demais
informagdes registradas;

XI.  quando o material tiver que ser empilhado, devetentar para a seguranca e
altura das pilhas, de modo a nao afetar sua qudalidalo efeito da pressao decorrente,
o arejamento (distdncia de 70 cm aproximadamente teto e de 50 cm
aproximadamente das paredes).

V — DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO



Art. 22 Os Campus e a Reitoria do IFRS serdo supridosugxamente por seus
Almoxarifados.

§1° E permitida a transferéncia de materiais eareCampus do IFRS, mediante
solicitacdo justificada do encarregado do Almoxadf do Campus requisitante e
anuéncia do requisitado, apés verificacdo da vitgale da operacéo.

§2° A movimentagdo de material mencionada no paf@@mnterior ocorrera por meio
de Nota de Transferéncia, com reflexos contdbeisQ@mpus envolvidos.

Art. 23 Distribuicdo é o processo pelo qual se faz cheganaterial em perfeitas
condi¢des ao usuario.

Paragrafo unico. O processo de fornecimento ocGoper Pressao ou Requisicao.
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Art. 24 O fornecimento por Pressdo € o processo de usdtdteo, pelo qual se
entrega material ao usuario mediante tabelas deéspmpreviamente estabelecidas pelo
setor requisitante, e nas épocas fixadas, indepgmdente de qualquer solicitacdo
posterior do usuario.

Art. 25 O fornecimento por Requisicdo € 0 processo pedb spientrega o material ao
usuario mediante apresentacdo de uma requisicdm@ee material) de uso interno.

Art. 26 As requisi¢cdes/fornecimentos deverao ser feitosa@do com as tabelas de
provisao e o Catalogo de Materiais do Almoxarifado.

Art. 27 As quantidades de materiais a serem fornecidogrédevser controladas,
levando-se em conta o consumo meédio mensal dasdesdusuarias, nos 12 (doze)
altimos meses.

Art. 28 Nas remessas de material para unidades de ontedglades, o setor remetente,
quando utilizar transporte, devera atentar paegaiste:

l. grau de fragilidade ou perecibilidade do matgria
. meio de transporte mais apropriado;
[ll.  valor do material, para fins de seguro petmsportadora; e

IV.  nome e endereco detalhado do destinatario mheaf@ facilitar o desembaraco da
mercadoria ou a entrega direta a esse destinatario.

Paragrafo uUnico. As remessas de material para desdde outras localidades, mas
pertencentes a mesma Unidade Gestora, serdo dealireediante Guia de Remessa de
Material; no caso de diferentes Unidades Gestoraalizar-se-a por Nota de
Transferéncia

Art. 29 A Guia de Remessa de Material e a Nota de Tramsfex, além de outros
dados informativos julgados necessarios, deveraterco

l. dados cadastrais das unidades remetente eatasit)
Il. descricdo padronizada do material;

[ll.  quantidade;

IV.  unidade de medida;

V. precos unitario e total;

VI.  numero de volumes;

VII.  peso;



VIIl. acondicionamento e embalagem; e
IX.  grau de fragilidade ou perecibilidade do matieri

Paragrafo Unico. A unidade remetente comunicaré, npeio eletrbnico (e-mail), a
remessa de qualquer material, e a destinatarimedana forma, acusara o recebimento.

Art. 30 Para atendimento das requisi¢cdes de materialestfmue ja se tenha exaurido,
cabera ao encarregado do Almoxarifado encamintraspectivo pedido de aquisicao
ao setor de Compras do Campus.

VI — DA CARGA E DESCARGA

Art. 31 Toda movimentacéo de entrada e saida de cargasdewobjeto de registro nos
setores de Almoxarifado, para materiais de conswn@atriménio ou equivalente,
guando se tratar de equipamento ou material pemteeen uso pelo setor competente.

81° Em ambos os casos mencionados no caput, aéociarrde tais registros esta
condicionada a apresentacdo de documentos qustifis|jiem.

§2° O material sera considerado em carga, no Alnfaga, com o seu registro, apos 0
cumprimento das formalidades de recebimento esgéeit

Art. 32 Quando obtido através de doacao, cessdo ou permuataterial sera incluido
em carga, a vista do respectivo termo ou processo.

Art. 33 A inclusdo em carga do material produzido peloSFRra realizada a vista de
processo regular, com base na apropriacdo de destopela unidade produtora ou, a
falta destes, na valoracéo efetuada por comisgiEzies designada para este fim.

Paragrafo unico. O valor do bem produzido serdl igsmma dos custos estimados para
matéria-prima, mao-de-obra, desgaste de equipasjergnergia consumida na
producéao, etc.

Art. 34 A descarga devera, quando viavel, ser precedidaxaene do material,
realizado por comissao especial.

Paragrafo Unico. Face ao resultado do exame metnono caput, a Direcdo de
Administracdo do Campus avaliara a necessidadatdézar a descarga do material ou
a sua recuperacdo, que, ainda, se houver indiciarrelgularidade na avaria ou
desaparecimento desse material, mandara procedpuracdo do fato por meio de
Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) emitigieela Controladoria Geral da
Unido (CGU), através da IN CGU n° 4, de 17/02/2@0Bna forma definida pelo Titulo
V daLein®8.112, de 11/12/1990, conforme o caso.

Art. 35 A descarga sera baseada em processo regularconsem todos os detalhes
do material, tais como, descricdo, estado de coas&n, preco, data de inclusdo em
carga, destino da matéria-prima eventualmente afiémel e demais informacoes tidas
por pertinentes.

Art. 36 A descarga decorrerd, no caso de material de sunspelo atendimento as
requisicdes internas, e em qualquer caso, por @essinda, permuta, doacéo,
inutilizagao, abandono, extravio, furto ou roubo.

Art. 37 Nao devera ser feita descarga isolada das pegaartas de material que, para

efeito de carga tenham sido registradas com a daitjago”, "conjunto”, "colecao",



mas sim providenciada a sua recuperagdo ou sugdtitpor outras com as mesmas
caracteristicas, de modo que fique asseguradafasatiamente, a reconstituicdo da
mencionada unidade.

Paragrafo unico. Na impossibilidade dessa recuferag substituicdo, devera ser feita,
no registro do instrumento de controle do materéalpbservacdo de que ficou

incompleto(a) o(a) "jogo", "conjunto”, "colecdohaando-se as faltas e os documentos
gue as consignaram.

VIl — DA OTIMIZACAO E CONTROLE DOS MATERIAIS

Art. 38 Compete a Direcdo de Administracdo e aos demtiseseresponsaveis pela
gestdo de materiais no Campus, a otimizacao fisisanateriais em estoque ou em uso,
através da simplificagdo de variedades, reutiliaag&cuperacdo e movimentacao
daqueles considerados ociosos ou recuperaveis, bemo a alienacdo dos
antieconémicos e irrecuperaveis.

Art. 39 Os estoques devem ser objeto de constantes reves@malises, visando a
identificacdo dos itens ativos e inativos.

81° Consideram-se itens ativos, aqueles requisiteetpularmente em um dado periodo
estipulado pelo Campus.

8§2° Consideram-se itens inativos, aqueles ndo nemtados em certo periodo
estipulado pelo Campus e comprovadamente desndosgsadra utilizacao nestes.

Art. 40 O Almoxarifado, com base nos resultados obtidogaam da revisdo e analise
efetuadas, promovera o levantamento dos itenszaedb pesquisas junto as unidades
organizacionais do Campus, com a finalidade detatarsse ha ou ndo a necessidade
desses itens naqueles setores.

Art. 41 O registro sistematico de todas as informacfes eqwolvem um item de
material devera ser feito de modo a permitir unil B#sesso aos dados pretendidos, bem
como, conter dispositivos de "Alerta” para situac@o desejadas.

Paragrafo unico. O controle devera sempre satiséazseguintes condicdes:

l. facil acesso as informacoes;

Il. atualizacdo num menor tempo possivel entrecaréncia do fato e o registro.
Art. 42 Compete ao Almoxarifado, especificamente quantcoatrole de estoque:

l. determinar o método e grau de controles a sedotados para cada item;

Il. manter os instrumentos de registros de entradasdas atualizados;

Il. promover consisténcias periddicas entre osstags efetuados com a existéncia
fisica do material na quantidade registrada;

IV. identificar o intervalo de aquisicAo para cadam e a quantidade de
ressuprimento;

V. emitir os pedidos de compra do material rotam@iente adquirido e estocavel,

VI.  manter os itens de material estocados em nivempativeis com a politica
tracada pelo IFRS;



VII. identificar e promover a retirada fisica deepdsitos dos itens inativos devido a
obsolescéncia, danificacdo ou a perda das casddtasi normais de uso e
comprovadamente inserviveis.

Art. 43 O controle deve ser feito de maneira diferenta gada item de material de
acordo com o grau de importancia, valor relatiebfieuldades no ressuprimento.

81° Os controles podem ser:

l. registro de pedidos de fornecimento (requisij;oes
Il. acompanhamento periédico;

[ll.  acompanhamento a cada movimentag&ao.

§2° Em se tratando de itens que envolvam valoese@bds ou de importancia vital para
a organizacdo, a medida que séo requisitados @ewbsrvar o intervalo de aquisi¢cao
para que nao ocorram faltas e consequentementeagu estoque.

Art. 44 O acompanhamento dos niveis de estoque e as eeasdquando e quanto
comprar obedecerdo ao regramento contido nos sabité, 7.7 e 7.8 da Instrucdo
Normativa SEDAP 205/1988.

Art. 45 Os setores de Almoxarifado e Patrimdnio, ou edentas, sob orientacdo da
Direcdo de Administragédo, deverdo acompanhar amentacdo de material ocorrida
no ambito do Campus, registrando os elementospedgaveis ao respectivo controle
fisico periddico com a finalidade de constataresgsrnecessidades dos usuarios e evitar
0s eventuais desperdicios.

VIl — DA MOVIMENTACAO DE MATERIAS

Art. 46 A movimentacdo de material entre 0 Almoxarifadwu&ro depdsito ou unidade
organizacional requisitante devera ser precedidapse de registro no competente
instrumento de controle a vista do respectivo danimde descarga.

Art. 47 Compete ao Almoxarifado, sob orientagcdo da Diredg@oAdministracéo,
supervisionar e controlar a distribuicéo raciorahthterial requisitado, promovendo o0s
cortes necessarios nos pedidos de fornecimentarddades usuéarias, em fungéo do
consumo médio apurado em série historica antevertegnha servido de suporte para a
projecdo de estoque vigente com finalidade de rewa&anpre que possivel, a demanda
reprimida e a consequente ruptura de estoque.

Art. 48 Nenhum equipamento ou material permanente po@erdisribuido a unidade
requisitante sem a respectiva carga, que se efetwa o competente Termo de
Responsabilidade, assinado pelo consignatarioalvests aqueles de pequeno valor
econdbmico, que deverdo ser relacionados (relacdga)caconsoante dispbe a
I.N./SEDAP n°142/83.

Paragrafo unico. O Termo de Responsabilidade deoerér:

l. a descricdo detalhada do material, indicand@nda existente, o ndmero de
série, a marca e o modelo;

Il. 0 numero de registro patrimonial atribuido &
[ll. o valor, decorrente do preco de aquisicaotcwde producdo, arbitragem ou



avaliacao;

IV. a situacdo do bem, que devera ser “bom”, “awips“recuperavel”,
“antiecondmico” ou “irrecuperavel’;

V. a identificacdo do servidor responsavel;
VI.  alocalizacéo fisica do material,
VII.  outros elementos julgados necessarios.

Art. 49 Cumpre ao setor de Patrimbnio ou unidade equitglesob orientacdo da
Direcdo de Administracdo, no que concerne ao nadtdistribuido, cuidar da sua
localizag&o, recolhimento, manutencédo e redisigdmyi assim como da emissédo dos
competentes Termos de Responsabilidade que desender os elementos necessarios
a perfeita caracterizacdo do mesmo.

Art. 50 Para efeito de identificacdo e inventario os eamuipntos e materiais
permanentes receberdo nimeros sequenciais deoggigimonial.

81° O numero de registro patrimonial devera sestap@mo material, mediante gravagéo,
fixacdo de plaqueta ou etiqueta apropriada.

§2° Para o material bibliografico, o niumero de segipatrimonial podera ser aposto
mediante carimbo.

Art. 51 Na fixac&o das identificacdes deverao ser obsesvasd seguintes critérios:

l. Deverdo ser afixadas em local visivel e de facisso, preferencialmente na
parte frontal superior dos moveis e equipamentesando facilitar a realizacdo do
inventario;

Il. Devem ser fixadas em superficie plana e isdetaesiduos que comprometam a
fixacdo das mesmas, tais como agua, po, gordueg,estre outros;

[l Nas cadeiras e poltronas a identificacdo dé@wer afixada na estrutura principal,
ou seja, coluna ou encosto;

Paragrafo unico. Quando ocorrer o extravio de aiuymaqueta ou etiqueta, o
responsavel pela guarda do bem devera comunicaiocabd setor Patriménio, a qual
providenciara a reposicdo das mesmas.

Art. 52 Em caso de redistribuicdo de equipamento ou nahfgermanente, o Termo de
Responsabilidade devera ser atualizado fazendelsecdnstar a nova localizacdo, seu
estado de conservacgao e a assinatura do novo cat#sig.

Art. 53 Nenhum equipamento ou material permanente po@erangvimentado, ainda
qgue, sob a responsabilidade do mesmo consignas@io,prévia ciéncia do setor de
Patrimonio ou unidade equivalente.

Art. 54 Todo equipamento ou material permanente someiger@ser movimentado de
uma unidade organizacional para outra, atravésetlor sle Patriménio ou unidade
equivalente.

Art. 55 Compete ao setor de Patriménio ou a unidade €euiea promover
previamente o levantamento dos equipamentos e iamatpermanentes em uso junto
aos seus consignatarios, com a finalidade de danstg aspectos quantitativos e
gualitativos desses.

Art. 56 O consignatario, independentemente de levantameetera comunicar ao



setor de Patriménio ou unidade equivalente qualguegularidade de funcionamento
ou danificacdo nos materiais sob sua responsatdida

Art. 57 O setor de Patrimonio ou unidade equivalente, s@ntacéo da Direcdo de
Administracdo, providenciara a recuperacao do nahdanificado sempre que verificar
a sua viabilidade econdmica e oportunidade.

IX — DOS INVENTARIOS FiSICOS

Art. 58 Inventério fisico € o instrumento de controle pareerificacdo dos saldos de
estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dosayaiios e materiais permanentes,
em uso no Campus, que ira permitir, dentre outros:

l. 0 ajuste dos dados escriturais de saldos e nemtagdes dos estoques com o
saldo fisico real nas instalacdes de armazenagem;

Il. a analise do desempenho das atividades doregeaio do Almoxarifado atraves
dos resultados obtidos no levantamento fisico;

lll. o levantamento da situacdo dos materiais estog no tocante a otimizacdo dos
estoques;

IV. o levantamento da situacdo dos equipamentoateriais permanentes em uso e
das suas necessidades de manutencéo e reparos;

V. a constatacao de que o bem movel ndo € necessdiela unidade.
Art. 59 O inventario fisico sera:

l. anual - destinado a comprovar a quantidade alar Wos bens patrimoniais do
acervo de cada Unidade Gestora, existente em 3dedembro de cada exercicio,
constituido do inventario anterior e das variagpagimoniais ocorridas durante o
exercicio;

Il. inicial - realizado quando da criacdo de umaddde Gestora, para identificacao
e registro dos bens sob sua responsabilidade;

lll.  de transferéncia de responsabilidade - redbzguando da mudanca do dirigente
de uma Unidade Gestora;

IV. de extingdo ou transformacéao - realizado quas@aextincdo ou transformacao
da Unidade Gestora;

V. eventual - realizado em qualquer época, poidti@ do dirigente da Unidade
Gestora ou por iniciativa do 6rgéo fiscalizador.

Art. 60 Nos inventarios destinados a atender as exigéncadrgao fiscalizador, os
bens moveis (material de consumo, equipamento,rialafeermanente e semoventes)
serdo agrupados segundo as categorias patrimauagantes do Plano de Contas
vigente.

Art. 61 No inventario analitico, para a perfeita caraztag@o do material, figurarao:

l. descri¢céo padronizada;

Il. namero de registro;

lll.  valor (preco de aquisicdo, custo de produc@aor arbitrado ou preco de



avaliacao);
IV. estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconéraicarecuperavel);
V. outros elementos julgados necessarios.

Art. 62 O material de pequeno valor econémico que tiver casto de controle
evidentemente superior ao risco da perda poder&adrolado através do simples
relacionamento de material (relagéo carga), dedacoym o estabelecido no item 03, da
I.N./DASP n°142/83.

Art. 63 O bem movel cujo valor de aquisicdo ou custo aelygédo for desconhecido
sera avaliado tomando como referéncia o valor deosemelhante ou sucedaneo, no
mesmo estado de conservacao e a pre¢co de mercado.

Art. 64 Sem prejuizo de outras normas de controle dosnsist competentes, podera
ser utilizado como instrumento gerencial o InvaatdRotativo, que consiste no
levantamento rotativo, continuo e seletivo dos nwge existentes em estoque ou
daqueles permanentes distribuidos para uso, feitacdrdo com uma programacao de
forma a que todos os itens sejam recenseados g dlmnexercicio.

Art. 65 Como modalidade alternativa, podera também sérado o Inventario por
Amostragens para um acervo de grande porte, quast®mo levantamento em bases
mensais, de amostras de itens de material de wrmdeado grupo ou classe, e inferir
0s resultados para os demais itens do mesmo gruplasse.

Art. 66 Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no éamtlo SISG deverdo ser
efetuados por Comissao designada pelo Diretor Gexsdalvado aqueles de prestagéo
de contas, que deverao se subordinar as normastémsa de Controle Interno.

X — DA CONSERVACAO E RECUPERACAO

Art. 67 E obrigacéo daquele a quem tenha sido confiaderiabpara a guarda ou uso,
zelar pela sua boa conservagao e diligenciar ntideeda recuperagdo do que se
avariar.

Art. 68 Com 0 objetivo de minimizar os custos com a reg@mside bens moéveis do
acervo, compete aos setores de Patrimbnio e Ibfua@® ou unidades equivalentes,
sob orientacdo da Direcdo de Administragao, plamef@eracionalizar a manutencéo e
recuperacao para todos 0s equipamentos e mateelisanentes em uso no Orgao ou
entidade, objetivando o melhor desempenho possivela maior longevidade desses.

81° A manutencéo periodica deve obedecer as exa&ggdos manuais técnicos de cada
equipamento ou material permanente, de forma raeismal e econémica possivel para
o IFRS.

82° A recuperagdo somente sera considerada vidweldespesa envolvida com o bem
movel or¢car no maximo a 50% (cinquenta por cendadel valor estimado no mercado;
se considerado antiecondmico ou irrecuperavel, denmh sera alienado, de
conformidade com o disposto na legislacao vigente.

X| — DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO



Art. 69 Todo servidor publico poderd ser chamado a respiidade pelo
desaparecimento do material que |lhe for confiadoa guarda ou uso, bem como pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a quaitpterial, esteja ou ndo sob sua
guarda.

Art. 70 E dever do servidor comunicar, imediatamente, etorsde Patriménio ou
unidade equivalente, qualquer irregularidade odarcom o material entregue aos seus
cuidados.

Art. 71 O documento basico para ensejar exame do matéoialaveriguacao de causas
da irregularidade havida com o mesmo, serd a caacdd do responsavel pelo bem,
de maneira circunstanciada, por escrito, sem pejde participacdes verbais, que,
informalmente, antecipam a ciéncia, pelo adminilstrados fatos ocorridos.

Paragrafo Unico. Recebida a comunicacdo, a DiraegoAdministracdo, apos a
avaliacdo da ocorréncia, procedera nos termostigio &4 desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 72 No caso de furto ou roubo de bens sob sua redpbdade, a comunicacao
devera ser devidamente documentada ao setor dm@atr ou unidade equivalente, o
qual procedera a lavratura do Boletim de OcorréRoigial.

Art. 73 Os servidores investidos em funcdo de direcaordenacdo e chefia tém
responsabilidade pelo acervo patrimonial perterceat sua Coordenacao/Setor,
mediante os respectivos Termos de Responsabilidade.

Art. 74 No caso de bens patrimoniais de uso comum, cabbefia da unidade
organizacional avocar ou atribuir a responsabikdpdtrimonial a qualquer servidor
lotado na sua unidade.

Art. 75 A atribuicdo de responsabilidade deve ser feitmmomento da entrega do bem
patrimonial ao usuario, mediante assinatura do ®ete1Responsabilidade, constando
deste, obrigatoriamente, o local fisico onde o berancontra.

Art. 76 A troca de responsabilidade devera ser feita gelor de Patriménio ou
unidade equivalente, ressaltando a importanciaeddioacdo e conferéncia do bem
permanente pelo seu futuro detentor, antes datlamrdo Termo de Responsabilidade.

Art. 77 Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, furgiemprego, devera passar
a responsabilidade do material sob sua guardaranousalvo em casos de forca maior,
guando:

l. impossibilitado de fazer, pessoalmente, a p&ssade responsabilidade do
material, podera o servidor delegar a terceiroa essimbéncia; ou

Il. nao tendo esse procedido na forma do inciserami podera ser designado
servidor do Campus, ou instituida comissao espeeial Diretor Geral, nos casos de
cargas mais vultosas, para conferéncia e passagematerial.

Art. 78 Caberd ao servidor que estiver deixando o catgmab ou emprego, tomar as
providéncias preliminares para a passagem de reapitidade sobre o material

permanente de sua carga, indicando, inclusive,mende seu substituto ao setor de
Patrimonio ou unidade equivalente.

81° A passagem de responsabilidade deverd ser dbiigatoriamente, a vista da
verificacdo fisica de cada material permanente watara de novo Termo de
Responsabilidade.

82° Na hipdtese de ocorrer qualquer pendénciaregularidade caberd ao setor de



Patriménio ou unidade equivalente adotar as pro¢id8 cabiveis necessarias a
apuracao e imputacao de responsabilidade.

XIl — DA SAIDA DE MATERIAIS DA UNIDADE

Art. 79 Para fins de saida de material da unidade, canssde

l. Transferéncia - modalidade de movimentacdo ddenmad com troca de
responsabilidade, de uma unidade organizacional q#ra, dentro do mesmo 6rgdo ou
unidade gestora.

Il. Cessdao - modalidade de movimentacdo de matialcervo, com transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidadee ebtgdos ou entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquidanelacional do Poder Executivo ou
entre estes e outros, integrantes de qualqueradoaid Poderes da Unido.

lll.  Alienacdo - operacao de transferéncia do threle propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doacéo.

IV.  Outras formas de desfazimento - rentncia aeitdide propriedade do material,
mediante inutilizacdo ou abandono.

Paragrafo unico. O material considerado generictanmservivel, para a reparticao,
orgao ou entidade que detém sua posse ou propeiedienk ser classificado como:

a. ocioso - quando, embora em perfeitas condic@&sisth, ndo estiver sendo
aproveitado;
b. recuperavel - quando sua recuperacdo for pdssivercar, no ambito, a

cinquenta por cento de seu valor de mercado;

C. antieconémico - quando sua manutencdo for oageros seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgastegiuro ou obsoletismo;

d. irrecuperavel - quando nédo mais puder ser atibzpara o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em dez&wiabilidade econdmica de sua
recuperacao.

Art. 80 Compete a Direcdo de Administracdo, sem prejuigzoodtras orientacdes
superiores que possam advir:

l. Colocar a disposicao, para transferéncia oudcess material identificado como
inativo nos almoxarifados e os outros bens movisisilolidos, considerados ociosos ou
recuperaveis;

Il. Providenciar a alienacdo do material consideragtiecondmico e irrecuperavel,
nos termos do Decreto n°. 99.658, de 30/10/1990.

Art. 81 O material classificado como ocioso ou recuperagefra objeto,
prioritariamente, de transferéncia no ambito doSF& na impossibilidade desta, cessao
a outros 6rgdos que dele necessitem.

81° A transferéncia e a cessao serao efetivadasambed\Nota de Transferéncia ou
Termo de Cesséao, conforme o caso, do qual conatardicacdo de transferéncia de
carga patrimonial, da unidade cedente para a c&s&ge o valor de aquisi¢do ou custo
de producéo.



82° Quando a cessao envolver entidade autarquicaladional ou integrante dos
Poderes Legislativo e Judiciario, a operacao séndoeffetivar-se mediante doacéo.

Art. 82 Nos casos de alienagdo, a avaliacdo do materiabraleser feita de
conformidade com os precos atualizados e praticaolosercado.

Paragrafo Unico. Decorridos mais de 60 (sesseida)dd avaliacdo, o material devera
ter o seu valor automaticamente atualizado, tomaedpor base o fator de correcdo
aplicavel as demonstracdes contdbeis e considesmaoperiodo decorrido entre a
avaliacdo e a conclusédo do processo de alienacéo.

Art. 83 As avaliagOes, classificagdo e formacao de ldbesn assim os demais
procedimentos que integram o processo de aliendgduoaterial, serdo efetuados por
comissdo especial, instituida pela Dire¢cdo Geral@mpus e composta de, no minimo,
03 (trés) servidores integrantes de seu quadraes®opl, observadas as disposi¢cdes do
Decreto n°. 99.658, de 30/10/1990.

Art. 84 Nao sendo possivel o reaproveitamento no ambitdHRS, os Campus

informardo mediante oficio ou meio eletrbnico degde certificado digitalmente por

autoridade certificadora, credenciada no ambitdnflaestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - BRASIL, a Secretaria de Logiatie Tecnologia da Informacdo do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestadsi&mcia de microcomputadores de
mesa, monitores de video, impressoras e demaispageantos de informatica,

respectivo mobiliario, pecas-parte ou componentgassificados como o0cioso,

recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel, digpos para reaproveitamento.

81° A Secretaria de Logistica e Tecnologia da mégdo indicara a instituicao
receptora dos bens, em consonancia com o Progranecldisdo Digital do Governo
Federal.

82° Nao ocorrendo manifestacdo por parte da Seereta Logistica e Tecnologia da
Informacdo no prazo de trinta dias, o Orgdo oudadg que houver prestado a
informacéo a que se refere o caput podera proeedeéesfazimento dos materiais.

Art. 85 Verificada a impossibilidade ou a inconveniénce alienacdo de material
classificado como irrecuperavel, a Direcdo de Adstiacdo determinara sua descarga
patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, apdsieada das partes economicamente
aproveitaveis, porventura existentes, que serawpocados ao patrimonio.

81° A inutilizagdo consiste na destruicdo totaparcial de material que ofereca ameaca
vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégicomoonvenientes, de qualquer natureza,
para a Administracdo Publica Federal.

82° A inutilizagdo, sempre que necessario, seta faediante audiéncia dos setores
especializados, de forma a ter sua eficacia assagur

83° Os simbolos nacionais, armas, muni¢des e raigt@irotécnicos serdo inutilizados
em conformidade com a legislacéo especifica.

Art. 86 S&o motivos para a inutilizacao de material, @eotrtros:

l. a sua contaminacao por agentes patoldgicos,pEesibilidade de recuperacao
por assepsia;

Il. a sua infestacéo por insetos nocivos, com nEg@ outro material;
1. a sua natureza toxica ou venenosa,
IV.  asua contaminacéo por radioatividade;



V. o perigo irremovivel de sua utilizacao fraudtéepor terceiros.

Art. 87 A inutilizacdo e o abandono de material serdo oheriiados mediante Termos
de Inutilizagdo ou de Justificativa de Abandono, qusis integrardo o respectivo
processo de desfazimento.

Xl — DISPOSICOES FINAIS

Art. 88 Todas as unidades académicas e administrativggo®rsuplementares e
complementares, assim como, todos os servidore-R8 submetem-se as normas
estabelecidas nesta Instrucado Normativa.

Art. 89 As disposi¢des contidas nesta Instrugcdo Normatpekeréo ser detalhadas pelos
Campus, em nivel operacional, conforme a necessid#sl adequacdo as suas
especificidades.

Art. 90 Até a implantacdo de sistema informatizado de gesdtéémateriais no ambito
do IFRS, serdo aceitos os documentos expedidosistemas proprios dos Campus,
desde que atendam aos requisitos minimos constagsInstrucdo Normativa.

Art. 91 A critério da Direcado Geral do Campus, poderdas#orizada expressamente a
utilizacdo de materiais pelo servidor detentor a@a patrimonial, fora das instalacdes
fisicas do Campus, para utilizagdo a servico d@uicsio.

Paragrafo Unico. A autorizacdo mencionada no csqrét efetivada mediante Termo de
Permisséo e Cesséo de Uso.

Art. 92 Integram a presente 0os Anexos | — Termo de Reapdiade, Il — Nota de
Transferéncia, 1l — Guia de Remessa de MateNak Termo de Cesséo, V — Termo de
Doacéo e VI — Termo de Permissdo de Uso de Maferaldas instalacdes fisicas do
Campus.

Art. 93 Os casos omissos serao resolvidos pelo Comitéddeimstracdo do Instituto
Federal do Rio Grande do Sul.

Art. 94 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor 30 diasaua assinatura.

Bento Goncalves, 25 de marco de 2013.

Claudia Schiedeck Soares de Souza
Reitora do IFRS



