MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Pr6-Reitoria de Administragéo

INSTRUCAO NORMATIVA PROAD N° 02, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2022

Regulamenta  os  procedimentos
administrativos relativos a gestédo
patrimonial e de materiais no ambito do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do Rio Grande do Sul.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL, no uso das atribuicdes que Ihe s&o
conferidas pela Portaria n® 180/2020, de 17 de fevereiro de 2020, publicada no DOU em 27 de
fevereiro de 2020; e

CONSIDERANDO o0 Decreto n°® 9.373 de 11 de maio de 2018, que dispbe sobre
alienagdo, cessdo, transferéncia e a destinagdo final dos bens moveis, no ambito da
administracdo federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO o0 Decreto n® 9.764 de 11 de abril de 2019, que dispbe sobre o
recebimento de doagdes de bens mdveis e de servigos de pessoas fisicas ou juridicas de direito
privado pelos 6rgados e pelas entidades da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;

CONSIDERANDO o Decreto n° 10.667, de 05 de abril de 2021, que altera o Decreto n°
9.764 de 11 de abril de 2019, que dispbe sobre o recebimento de doacbes de bens mébveis e de
servicos de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos 6rgéos e pelas entidades da
administracdo publica federal direta, autérquica e fundacional,

CONSIDERANDO a Instru¢cdo Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988, que objetiva
racionalizar com minimizacdo de custos o uso de material no &mbito do SISG, através de técnicas
modernas que atualizam e enriguecem essa gestao;

CONSIDERANDO as normas gerais e procedimentos constantes dos manuais de
contabilidade aplicadas ao setor publico.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos gerais para a gestdo patrimonial e de
materiais, que integram o patriménio do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Sul - IFRS.

CAPITULO | - DOS BENS

Art. 2° Bens sdo todos os elementos que compdem o ativo patrimonial do IFRS, sejam
eles de consumo ou permanentes. Sao agrupados com as seguintes classificages:



| - Bens Méveis: sdo bens que tém existéncia material e que podem ser transportados,
por movimento proprio ou removidos por forca alheia, sem alteracdo da substancia ou da
destinacdo econdmico-social, para a producao de outros bens ou servicos, tais como: maquinas,
aparelhos, equipamentos, ferramentas, equipamentos de processamento de dados e de
tecnologia da informacao, méveis e utensilios, materiais diversos, entre outros:

a) Material de Consumo: é aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da
Lei n° 4.320/1964, perde sua identidade fisica ou tem sua utilizacao limitada a dois anos;

b) Material Permanente: € aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica ou tem uma durabilidade superior a dois anos. Além disso, na classificacao da
despesa com aquisi¢cdo de material, devem ser adotados os seguintes critérios que distinguem
material permanente de material de consumo:

1. Durabilidade - Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condicfes de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

2. Fragilidade - Se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel, caracterizando
sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

3. Perecibilidade - Se esta sujeito a modifica¢cdes (quimicas ou fisicas) ou se deteriora ou
perde sua caracteristica pelo uso normal,

4. Incorporabilidade - Se esta destinado a incorporagdo a outro bem, e ndo pode ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal. Pode ser utilizado para
a constituicdo de novos bens, melhoria ou adicdes complementares de bens em utilizagcéo (sendo
classificado como 4.4.90.30), ou para a reposi¢éo de pegas para manutengéo do seu uso normal
gue contenham a mesma configuracao (sendo classificado como 3.3.90.30);

5. Transformabilidade - Se foi adquirido para fim de transformacéao.

Art. 3° Quanto a sua natureza e finalidade, os bens patrimoniais e 0s materiais sao
classificados na forma disposta no Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP),
conforme aspectos e critérios de classificacdo em naturezas de despesas contabeis, sendo
classificados como consumo se atenderem a pelo menos um dos critérios mencionados no inciso
I, alinea b do artigo 2°.

CAPITULO Il - DA INCORPORACAO DOS BENS

Art. 4° A incorporacao dos bens compreende o0 seu recebimento, aceitagcao e registro.

Art. 5° O recebimento é o ato pelo qual o bem encomendado é entregue a instituicdo, no
local previamente determinado, cuja origem decorre dos seguintes fatos geradores:

| - Compra: modalidade de aquisicao remunerada de bens, para fornecimento de uma s6
vez ou parcelado, através de documento comprobatorio préprio (nota fiscal, fatura ou documento
fiscal equivalente), vinculado a uma nota de empenho regularmente emitida;

Il - Cessdo: modalidade em que os bens séo recebidos mediante transferéncia gratuita
de posse e troca de responsabilidades entre 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica
Federal, direta, autarquica e fundacional, no &mbito dos trés poderes;



Il - Doacdo: modalidade em que os bens sdo recebidos gratuitamente, provenientes de
instituicdo publica ou privada, pessoas fisicas, projetos, termos de coopera¢do e/ou termos de
convénios, entre eles projetos com recursos internacionais, conforme termo de doagéo;

IV - Doacdo em pagamento: quando a instituicdo aceita que o devedor cumpra obrigacao
existente pela substituicdo do pagamento em espécie por bens;

V - Permuta: modalidade em que ocorra a troca de bens, podendo ser concretizada com
gualquer instituicdo publica;

VI - Producgéo interna: decorre da incorporacéo de materiais produzidos pelo IFRS;

VIl - Identificacdo de materiais de origem desconhecida: quando localizados nas
dependéncias da institui¢ao.

§ 1° A doacdo de material bibliografico podera ser realizada diretamente na unidade,
através de processo administrativo, sem a necessidade de cadastro no Sistema de Doagdes do
Governo Federal.

§ 2° Os Termos de Doacgédo de Bem devem ser emitidos e assinados em documento
cadastrado diretamente no sistema de protocolo utilizado pela instituicdo, conforme modelos
disponiveis no Anexo | para doacdo realizada por pessoa fisica e no Anexo Il para doacao
realizada por pessoa juridica.

§ 3° O recebimento dos bens se fard nos locais previamente designados pelo setor de
patrimdnio ou equivalente da unidade.

§ 4° O recebimento é ato provisorio, ndo implica a aceitagdo do bem, somente
transferindo a sua responsabilidade pela guarda e conservacgao, do fornecedor ao recebedor, até
sua aceitacao.

§ 5° Para o recebimento, a documentacdo hébil devera conter obrigatoriamente:

a) Descricdo do material,

b) Quantidade;

¢) Unidade de medida; e

d) Valores unitarios e totais.

7

Art. 6° A aceitacdo é a operacdo a qual se declara, no documento habil para seu
recebimento, que o material recebido satisfaz as necessidades contratuais.

§ 1° Séao considerados documentos habeis para o recebimento dos bens:
a) Nota Fiscal ou Fatura;

b) Termo de Cessé&o ou Doacéo ou Declaracdo para o caso de permuta;
c¢) Guia de remessa de material ou nota de transferéncia;

d) Guia de producéo;

§ 2° Nos documentos mencionados no paragrafo anterior constardo, obrigatoriamente:
a) Dados cadastrais do fornecedor e destinatario;
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b) Descrigdo dos itens;

¢) Quantidade;

d) Unidade de medida;

e) Valores unitarios e totais.

§ 3° O bem recebido dependera, para sua aceitacéo definitiva, de conferéncia e, quando
for o caso, de exame de qualidade.

§ 4° O bem que depender somente de conferéncia sera aceito no mesmo ato previsto no
caput deste artigo.

§ 5° Se depender de aceitagdo qualitativa, o servidor responsavel pelo recebimento
indicara esta condicdo no documento previsto no caput deste artigo, e solicitara ao demandante
para seu adequado encaminhamento e aceitacao.

8 6° A aceitacdo qualitativa pela area demandante serd formalizada por meio de emissdo
de Termo de Recebimento Provisério e Definitivo.

Art. 7° Quando o bem recebido ndo corresponder com exatiddo aos quantitativos e
especificagdes previstos no ato administrativo que o originou ou ainda, apresentar faltas, falhas
ou defeitos, o responsavel pelo recebimento providenciara junto ao fornecedor a regularizacéo
da entrega para efeito de aceitacao.

Art. 8° O registro dos bens permanentes e de consumo seré feito em sistema eletrénico
de gestao patrimonial, adotado pela instituicéo.

8 1° O registro dos bens permanentes no sistema eletrénico de gestdo patrimonial sera
individualizado, contendo numeracao Unica e sequencial para todas as Unidades Gestoras.

§ 2° A identificagéo fisica do registro patrimonial permanente sera expressa mediante
tombamento patrimonial nele afixado, exceto nos casos em que haja impossibilidade ou
inviabilidade de afixacéo.

§ 3° O sistema de gestdo patrimonial possuira controle sobre a durabilidade dos bens
patrimoniais, mediante registro do termo de garantia, de incidéncias de falhas ou defeitos, envios
para manutencdo ou conserto e do estado de conservacdo do material, indicando sua condi¢céao
de uso, conforme classificagédo prevista nesta Instrucdo Normativa.

Art. 9° A incorporacé@o de materiais de origem desconhecida dependera de constituicao
de comissao designada para a incorporacdo de bens dessa origem, pela Pré-reitoria de
Administragdo ou Diretoria/Coordenadoria equivalente nos campi, que emitird relatorio
circunstanciado, descrevendo as atividades e atos praticados e a eventual origem do material,
caso seja identificado, o valor contébil sugerido, a partir da pesquisa de precos, a classificagao,
nos termos do art. 23, § 2° e § 3°, desta Instrucdo Normativa, além de outras informacdes
consideradas relevantes e o relatorio final acerca da incorporagéo.

Paragrafo Unico. Caso seja identificada posteriormente a origem do material incorporado
por origem desconhecida, 0 mesmo devera ser regularizado nos respectivos registros.

CAPITULO Il - DA ARMAZENAGEM, REQUISICAO, DISTRIBUICAO E
TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE E ACAUTELAMENTO
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Art. 10 A armazenagem compreende a guarda, localizacéo, seguranca e preservacao dos
bens antes de sua distribuicéo.

Art. 11. As requisigcbes de materiais de consumo seréo realizadas via sistema patrimonial
definido pela instituicdo, conforme orientacdes e critérios estabelecidos pelo setor responsavel
pelo almoxarifado ou equivalente da instituicéo.

Art. 12. As requisicBes de material permanente de uso individual deverao ser formalizadas
através de oficio, via documento avulso, pelo sistema de protocolo, direcionada ao setor
responséavel pelo Patriménio ou equivalente da instituicdo, aprovada a solicitacdo pela chefia
imediata.

Paragrafo Unico. As requisicdes, tanto de material de consumo como permanente, serao
atendidas conforme a disponibilidade e necessidade de cada setor.

Art. 13. A distribuicdo é o processo pelo qual se faz chegar o material requisitado, em
perfeitas condigbes ao usuario, apos aprovada a requisicdo e compreende tanto materiais novos
como materiais j& existentes na institui¢ao.

Art. 14. A distribuicéo de bens patrimoniais permanentes de uso individual compreende a
movimentacao fisica do bem e sua incorporacgdo a carga do servidor, com a devida lavratura do
termo de acautelamento.

Paragrafo anico. Os bens de uso comum e coletivo estardo sob responsabilidade da
chefia da unidade, conforme estrutura organizacional da instituigdo.

Art. 15. A distribuicdo do material s6é podera ocorrer dentro da unidade gestora que
adquiriu o bem.

Paragrafo Unico. Sendo necesséria a transferéncia do bem para outra unidade gestora,
os fluxos de transferéncia nos sistemas patrimoniais e Sistema Integrado da Administracdo
Financeira do Governo Federal - SIAFI deverao ser seguidos, com o devido processo eletrénico
formalizado, via sistema de protocolo da instituic&o.

Art. 16. A distribuicdo temporaria compreende as seguintes situages:

| - Envio do bem para manutencao ou reparo fora das dependéncias da institui¢cao;
Il - Utilizagdo a servico fora das dependéncias da institui¢ao.

§ 1° Para movimentagOes previstas neste artigo, um termo de autorizacdo de uso deve
ser emitido e assinado em documento cadastrado diretamente no sistema de protocolo utilizado
pela instituicao, conforme modelo disponivel no Anexo IV desta Instrucao Normativa.

§ 2° O Termo referido no 8§ 1° devera ser encaminhado para o setor responsavel pela
gestéo patrimonial da instituicao.

§ 3° E vedada a movimentagdo temporaria de material para uso que ndo se destine
exclusivamente as atividades vinculadas aos objetivos organizacionais da institui¢ao.

Art. 17. E expressamente vedada a distribuicdo e a utilizacdo de qualquer material
permanente decorrente de compra, de doacgéo, de permuta, ou qualquer outra forma de ingresso,
antes que seja definitivamente incorporado ao patriménio da instituicdo, nos termos desta
Instrugdo Normativa.



Art. 18. A atribuicdo da responsabilidade deve ser feita no momento da entrega do bem
patrimonial ao setor requisitante, mediante guia de transferéncia, constando deste,
preferencialmente, a localidade onde o bem se encontra.

Art. 19. O acautelamento é utilizado pelo responsavel pelo Patrimdnio ou equivalente da
instituicdo possibilitando a transferéncia da responsabilidade de um bem diretamente a um
servidor, que guardard o bem com cautela e precaucéo.

CAPITULO IV — DA GUARDA DOS BENS

Art. 20. A carga do material, que compreende a efetiva responsabilidade pela sua guarda
e uso apoés sua distribuicdo, sera transferida ao servidor solicitante e/ou a chefia imediata a que
se destina, formalizada por meio do guia de movimentacdo ou termo de acautelamento, conforme
0 caso.

Paragrafo Unico. A carga de material permanente em uso por colaborador que ndo tenha
a condicao de servidor publico sera atribuida ao respectivo chefe da unidade administrativa,
ficando vedado transferir a carga de qualquer material permanente a colaborador que ndo tenha
a condigao de servidor publico.

Art. 21. A guarda de bens permanentes regulados por normas especiais devera obedecer
estritamente ao disposto no respectivo instrumento normativo, cujos termos deverdao ser
informados ao responséavel pela carga no momento da distribuigcdo do item pelo responsavel pelo
Patrim6nio ou equivalente da institui¢ao.

Paragrafo Unico. A armazenagem e o uso dos bens que possuam garantia deverdo seguir
estritamente as orientac¢des fornecidas pelo fornecedor.

Art. 22. O chefe da unidade administrativa responsavel pelo Patrimbnio ou equivalente
da instituicdo deverd providenciar a atualizagdo do registro patrimonial e/ou a transferéncia de
carga do material permanente, quando ocorrer as seguintes situacoes:

l. Alteracdo de carga do bem permanente entre servidores;

Il. Alteracdo de lotacao e/ou exercicio, aposentadoria, exoneracéo, redistribuicdo,
remocao ou outros afastamentos relativos a servidor.

Paragrafo Unico. O servidor devera comunicar a unidade administrativa responsavel pela
gestao patrimonial da instituicdo, sobre a sua exoneracgao, redistribuicdo ou remocdao, para que
seja emitido “nada consta”, para compor o processo de desligamento do servidor daquela
unidade, bem como as devidas altera¢gfes das cargas patrimoniais sob a sua guarda.

CAPITULO V — DO DESFAZIMENTO OU BAIXA PATRIMONIAL

Art. 23. Os processos de desfazimento e baixa patrimonial serdo coordenados pela
unidade administrativa responsavel pelo Patrimbnio ou equivalente da instituicdo, que recebera
os pedidos de baixa ou desfazimento, levando as demandas a Pro-reitoria de Administracéo ou
Diretoria/Coordenadoria de Administracdo da unidade, para que providencie a designacdo de
comissao, com no minimo trés integrantes do quadro efetivo de servidores, para avaliacdo dos
bens cabiveis de desfazimento e baixa.



§ 1° A comissédo designada para avaliagdo do desfazimento e baixa patrimonial devera
emitir relatério acerca dos bens avaliados, informando ou ndo os bens para baixa patrimonial,
orientando qual o seu destino final, conforme o caso.

§ 2° A comissdo deverd classificar e avaliar os bens permanentes, de acordo com seu
estado de conservacéo, observados os seguintes critérios:

l. Bom: quando estiver em perfeitas condi¢cdes de uso;
Il. Inservivel: quando o bem nao estiver mais em condi¢cfes de uso.

8 3° Para ser considerado inservivel o bem devera ser classificado como:

l. Ocioso: quando encontrar-se em perfeitas condi¢cdes de uso, mas néo é possivel
aproveita-lo;

Il. Irrecuperavel: quando o bem nao pode ser utilizado para o fim que se destina,
devido a perda de suas caracteristicas, devido ao uso normal ou avaria em razdo
do tempo, ou seu custo de recuperacdo seja maior que cinquenta por cento de
seu valor de mercado, ou de analise de seu custo beneficio demonstrar ser
injustificavel a sua recuperacao;

M. Antiecondmico: bem cuja manutengdo seja onerosa ou seu rendimento seja
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou se tornou
obsoleto.

8§ 4° O processo de desfazimento, exceto a transferéncia interna, sera integralmente
conduzido por comisséo de desfazimento.

§ 5° A destinacdo dos bens indicados para desfazimento devera observar estritamente
as modalidades de desfazimento, em fungdo do estado de conservagdo do material, seus
possiveis recebedores, ou situacdes que demandam sua inutilizacdo, consoante aos arts. 4° a
16 do Decreto n°® 9.373/2018, observando-se a Lei n° 12.305/2010, que dispde sobre a Politica
Nacional de Residuos Soélidos.

8§ 6° O desfazimento de equipamentos de informatica observara o disposto no art. 14 do
Decreto n°® 9.373/2018 e demais atos normativos expedidos pelo Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacgoes.

§ 7° Para cada desfazimento de material, incluindo os casos de inutilizacéo e de extravio
por violéncia, sera lavrado o respectivo documento que formaliza o desfazimento que compora
0 processo de baixa patrimonial, a ser promovida pela unidade administrativa que faz a gestao
patrimonial da unidade.

8§ 8° A remocéo fisica dos bens patrimoniais sera providenciada pela unidade de
infraestrutura ou unidade administrativa responsavel pela gestédo patrimonial da institui¢&o.

§ 9° O remanejamento ou transferéncia de materiais de consumo e permanente entre 0s
campi somente ocorrera mediante autorizacdo prévia da Proé-reitoria de Administracdo ou
Diretoria/Coordenadoria de Administragdo ou unidade administrativa equivalente, através de
processo administrativo eletrénico, utilizando os fluxos e modelos de documentos previamente
estabelecidos pela institui¢ao.

Art. 24. A alienacao dos bens podera ocorrer nos seguintes casos:

l. Bens considerados inserviveis, mediante concorréncia ou leildao;



Il.  Materiais ou produtos elaborados pela instituicdo, que n&do possam ser
consumidos pelas atividades fins da unidade, poderdo ser comercializados
atraveés de alienacéo, leildo ou venda direta, conforme a legislagédo em vigor.

§ 1° A alienacgéo dos bens, subordinada a existéncia de interesse publico e a autorizagdo
da unidade administrativa responsavel (Diretoria de Administragdo ou equivalente), dependera
de avaliagcdo prévia feita por comissao designada, com participacdo de servidores do setor de
licitacBes, via leildo ou outra modalidade prevista pela Administracdo, desde que atendidas as
normativas vigentes.

§ 2° A avaliacdo prévia sera feita considerando o preco de mercado, pesquisa de precos
através de orcamentos de fornecedores da regido e pre¢os publicados em érgédos oficiais de
cotacao ou, na impossibilidade de obter esses valores, pelo valor histérico corrigido pelos indices
normativos ou valor atribuido por avaliador competente.

§ 3° A licitagdo sera dispensada e a avaliagdo prévia devera ser feita pelo valor da
aquisicao ou pelo custo de producéo nos seguintes casos de alienagéo:

l. Doacdo, permitida exclusivamente para fins de uso e interesse social, apos
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica relativamente a
escolha de outra forma de alienagéo, ndo devendo acarretar quaisquer 6nus ao
IFRS;

Il. Permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da Administragéo
Publica;

Il Transferéncia de bem ocioso e servivel para outro 6rgado publico através do
Sistema de Doacfes do Governo Federal.

Art. 25. A permuta entre 6rgdos da administracdo publica podera ser realizada sem
limitacdo de valor, desde que haja concordéncia entre ambas as instituicdes. Nesse caso,
devidamente justificado pela autoridade competente, através de processo devidamente
fundamentado e proveniente de sistema proéprio utilizado pela instituigéo.

Art. 26. A doacao podera ser efetuada apO6s a avaliagdo de sua oportunidade e
conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienacdo. O material classificado como
ocioso poderéa ser doado para outro 6rgédo ou entidade da Administragdo Publica, de qualquer
um dos poderes da Uniéo.

CAPITULO VI — DAS RESPONSABILIDADES RELATIVAS A GUARDA E USO DOS
BENS PATRIMONIAIS

Art. 27. E dever do servidor comunicar imediatamente ao chefe da unidade administrativa
responséavel pela gestéo patrimonial da entidade, qualquer ocorréncia com o material entregue e
gue esteja a seus cuidados ou que por ventura possa ter ocorrido com algum outro bem que
tenha chegado ao seu conhecimento.

§ 1° O chefe da unidade administrativa responsavel pela gestao patrimonial da instituicdo
devera informar a Pré-reitoria de Administracéo ou Diretoria/Coordenadoria de Administracéo da
unidade sobre o ocorrido, para que seja instaurado o procedimento necessario para a avaliagdo
da ocorréncia.

§ 2° A Pro-reitoria de Administracéo ou Diretoria/Coordenadoria de Administragdo da
unidade adotara todos os procedimentos previstos no item 10 da IN n° 205/1988, da Secretaria
de Administragdo Publica da Presidéncia da Republica e na Portaria Normativa n° 27 de 11 de
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outubro de 2022, da Controladoria Geral da Unido, que disp6e sobre o Termo de Ajustamento
de Conduta (TAC), para avaliar a ocorréncia, identificando eventuais responsabilidades e formas
de ressarcimento, se for o caso.

Art. 28. Todo servidor publico poder4d ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do bem que lhe foi confiado, para sua guarda ou uso, bem como pelo dano
gue, dolosa ou culposamente, causar a qualquer bem, esteja ou ndo sob sua guarda,
considerando o devido processo administrativo em que Ihe seja assegurado o contraditério e a
ampla defesa.

Paragrafo Unico. A responsabilizacdo do servidor ocorrera nos termos dos artigos 121 ao
126-A da Lei n°® 8.112/1990.

Art. 29. No caso de algum dano ou extravio do material de uso compartilhado com
colaborador que nao detenha a condicao de servidor publico, o servidor que detenha a posse do
bem ter& responsabilidade por este, juntamente com a sua chefia imediata.

8 1° No caso de dano ou extravio por dolo, culpa ou negligéncia de pessoal terceirizado,
a responsabilidade pela sua recuperacgdo, substituicdo ou indenizacdo em dinheiro sera de
responsabilidade da empresa contratada.

§ 2° No caso mencionado no § 1°, sera aberto processo administrativo para apurar a
causa e eventual culpa pelo extravio ou dano ao bem, assegurado o contraditério a ampla defesa.

Art. 30. No caso de ocorréncia envolvendo o uso de violéncia (roubo, furto, arrombamento
etc.) deverdo ser adotadas imediatamente as seguintes providéncias:

l. Quando dentro das dependéncias da instituicdo, o detentor da carga patrimonial
comunicara a Proé-reitoria de Administracdo ou Diretoria/Coordenadoria de
Administracdo nos campi, que promover4, juntamente com o servidor responséavel
pelo (s) bem (ns), o registro do boletim de ocorréncia policial, solicitando
orientagdes e procedimentos para fins de pericia oficial de natureza criminal,
sendo que a unidade administrativa devera instaurar o processo para apuracao
administrativa da ocorréncia;

Il. Quando fora das dependéncias da instituicdo, o detentor da carga patrimonial
promoveré o registro do boletim de ocorréncia policial, solicitando orientacdes e
procedimentos para fins de pericia de natureza criminal, comunicando a Pro-
reitoria de Administrag&o ou Diretoria/Coordenadoria de Administragdo nos campi
e entregando coOpia do boletim de ocorréncia, para acompanhamento e
instauracdo de processo para apuracdo administrativa da ocorréncia.

§ 1°. Qualquer bem que seja retirado da instituicdo para fins de trabalho ou uso dentro
das atribui¢cdes do cargo e ac¢des institucionais, devera estar acompanhado de Termo de Cessao
de Uso de Bens Moveis.

8 2° O Termo de Cessdo de Uso de Bens Mdveis deve ser emitido e assinado em

documento cadastrado diretamente no sistema de protocolo utilizado pela instituicdo, conforme
modelos disponiveis no Anexo Il desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO VIl — DO INVENTARIO E DA COMISSAO DE INVENTARIO

Art. 31. O inventério fisico dos bens de consumo e patrimoniais € o instrumento de
controle para a verificagdo dos saldos de bens que a instituicdo possui e ocorrera pelo menos
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uma vez no ano e nas condicdes previstas no Item n° 8 da Instrucdo Normativa n°® 205/1988, da
Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica.

Art. 32. Durante a realizacao do inventario fisico, fica vedada qualquer movimentacédo de
bens, exceto mediante autorizacdo especifica da comisséo de inventario local.

Art. 33. Ao término de cada inventério anual, sera lavrado em cada unidade, o Termo de
Responsabilidade que contera todos os bens patrimoniais nela existentes e a indicacao de seu
responsavel.

Art. 34. O inventario anual de bens moveis serd executado por comissdo central,
nomeada pelo Reitor do IFRS, composta de no minimo trés membros, dentre os quais um sera
designado presidente e sera subsidiada pelos chefes dos setores de patriménio ou equivalente
das unidades, aos quais cabera informar a comissao de inventario o acervo patrimonial existente
na respectiva unidade, na forma e prazo estabelecidos pelas comissdes central e local.

Paragrafo Unico. A comissdo central deve oficiar os diretores gerais dos campi para
nomeacdo das comissdes de inventario locais a serem coordenadas pela comisséo central, além
de consolidar o resultado final dos trabalhos do inventario anual dos campi e do 6rgéo.

Art. 35. Cabera a Pro-reitoria de Administragéo coordenar a realizagéo do inventario anual
de bens méveis no IFRS, tanto de consumo como permanente, delegando competéncia para as
Diretorias/Coordenadorias de Administracdo dos campi para coordenarem as comissoes locais,
conforme cronograma e definicdes da comisséo central e PROAD.

Art. 36. Sera composta comissao de inventario fisico local nas unidades, para contagem
dos bens de consumo e permanente, sendo que ao final dos trabalhos, devera ser emitido
relatério da comissdo com o0s apontamentos e divergéncias encontradas, informando possiveis
solucdes acerca dos casos com irregularidades.

8§ 1° A comissdao de inventario terd livre acesso a qualquer recinto para efetuar
levantamentos e conferéncias de bens. Cabera a cada servidor permitir o acesso a armarios e
locais que por ventura possam estar guardados os bens patrimoniais.

§ 2° Qualquer fato ou irregularidade identificada que impega o correto desenvolvimento
dos trabalhos da comissao devera ser formalmente comunicado a comissao central.

8 3° Qualquer servidor que tentar impedir, dificultar ou deixar de colaborar com a
comissao de inventario podera ser responsabilizado administrativamente.

§ 4° As divergéncias apontadas e nao justificadas deverdo ser objeto de apuracéo,
podendo a comissao de inventario sugerir a instauracdo de comissao de sindicancia.

Art. 37. A comissdo de inventario, ao final dos trabalhos, apresentara:

| - Relatorio de atividades desenvolvidas;

Il - Relatério dos bens agrupados por unidade, setor ou local, conforme o caso;
Il - Indicag&o do estado de conservacao dos bens; e

IV - Relatdrio sobre o controle patrimonial.

§ 1° Ao final dos trabalhos a comissdo devera enviar o relatério a Pro-reitoria de
Administracdo na reitoria ou a Direcdo Geral do campus, para que sejam tomadas as devidas
providéncias, com relacdo ao resultado dos trabalhos.
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§ 2° A Pro-reitoria de Administragéo na reitoria ou a Direcdo Geral do campus oficiara a
contabilidade e o setor responsavel pela gestdo patrimonial da unidade, enviando copia do
relatério final da comissdo de inventario, para que sejam realizados, quando necessario, 0s
ajustes nos sistemas.

CAPITULO VIII - DA DEPRECIACAO, AMORTIZACAO OU EXAUSTAO

Art. 38. A depreciagdo, amortizagdo ou exaustdo de cada material permanente e suas
eventuais reavaliagcdes e reducao a valor recuperavel, serdo registradas no sistema de gestao
patrimonial da instituicdo, em consonancia com o0s normativos expedidos pela Secretaria do
Tesouro Nacional em especial o Manual do Siafi e o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico.

§ 1°. O Relatério de Movimentacdo de Bens Moveis e dos Intangiveis (RMB e RMI) e o
Relatorio de Movimentacdo do Almoxarifado (RMA) deverdo informar os valores das entradas,
saidas, baixas, da depreciacdo e amortizagcdo mensal, quando for o caso, além de toda a
movimentacao ocorrida no més.

§ 2° Os relatérios contendo o valor da depreciagédo, amortiza¢cdo ou exaustdo devem ser
enviados, via sistema de protocolo utilizado pela instituicdo, para a Contabilidade da unidade,
até o 5° dia util do més seguinte, para conferéncia e apuracao.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. A Pro-reitoria de Administracdo publicard fluxos de processos e modelos de
documentos em complemento a esta Instrucdo Normativa, no prazo de 60 dias apds a sua
entrada em vigor, bem como promovera os treinamentos e suporte necessarios a execucao dos
mesmos.

Art. 40. Cabera as Diretorias/Coordenadorias de Administragcdo dos campi o
acompanhamento, organizacdo e execucao dos fluxos referentes a esta Instrucdo Normativa no
seu respectivo campus.

Art. 41. Cabera aos servidores requerentes e demais envolvidos nos processos referidos
nesta Instrucdo Normativa, a consulta aos fluxos e modelos de documentos para a sua correta
execucao.

Art. 42. A Pré-reitoria de Administracdo podera expedir instru¢cdes complementares
necessarias para a execuc¢ao do disposto nesta Instrucdo Normativa.

Art. 43. Os casos omissos serdo dirimidos pela Pro-Reitoria de Administragdo do IFRS.

Art. 44. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 02 de janeiro de 2023.

TATIANA WEBER
Pro-Reitora de Administragédo do IFRS
Portaria n® 180/2020

(O documento original encontra-se assinado na Pro-reitoria de Administracao)

11



N ANEXO | )
TERMO DE DOACAO DE BEM DE PESSOA EISICA AO IFRS
(Utilizar Modelo de Documento Disponivel no SIPAC Protocolo)

TERMO DE DOAGAO DE BEM

Pelo presente instrumento, as partes, [Nome completo do(a) doador(a)], pessoa fisica,
[profissdo], domiciliado na cidade de [nome da cidade/estado]; CPF n° [numero do CPF],
doravante denominada “DOADOR(A)”; e o INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL - [Reitoria ou Campus XX], autarquia criada pela Lei
n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, inscrita no CNPJ sob o n° [nUmero do CNPJ], com sede
na [nome do logradouro], Bairro [nome do bairro], na cidade de [nome da cidade/estado],
representado por seu [Reitor ou Diretor(a) Geral], [nome completo do(a) representante], CPF n°
[ndmero do CPF], doravante denominado “DONATARIO(A)”, tém entre si justa e acordada a
doacao dos bens moveis adiante especificados neste termo, a qual se regera pelas clausulas e
condi¢cbes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — Neste ato, o DOADOR (A) repassa ao DONATARIO (A), a titulo de
doacéo, os bens descritos neste documento, de sua propriedade, o qual declara encontrarem-se
em perfeito estado de funcionamento e conservagdo, transferindo-os ao patriménio do
DONATARIO (A), que declara aceita-los.

CLAUSULA SEGUNDA — A doac&o objeto do presente termo é celebrada em caréater definitivo
e irrevogavel, ndo envolvendo 6nus ou encargo de qualquer espécie ao DONATARIO (A).

CLAUSULA TERCEIRA — O presente termo de doacgido entrard em vigor na data de sua
assinatura.

Constituem objetos do TERMO DE DOACAO DE BEM os sequintes materiais:

ITEM DESCRICAO QTDE. UNID. NOTA VALOR VALOR
FISCAL UNIT. TOTAL

*Caso haja nota fiscal adicionar cépia da mesma.
**Caso nao haja nota fiscal, o valor praticado no mercado devera ser colocado.

Observacdes:

DOADOR (A):
[Nome completo] e CPF [nUmero do cpf]

DONATARIO (A):
[Nome completo] e CPF [numero do cpf]
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ANEXO 1l
TERMO DE DOACAO DE BEM DE PESSOA JURIDICA AO IFRS
(Utilizar Modelo de Documento Disponivel no SIPAC Protocolo)

TERMO DE DOAGAO DE BEM

Pelo presente instrumento, as partes, [Nome completo do(a) doador(a)], pessoa juridica de direito
[privado ou publico], com estabelecimento na [nome do logradouro], bairro [nome do bairro], na
cidade de [nome da cidade)/(estado]; inscrita no CNPJ sob o n° [nimero do CNPJ], doravante
denominada “DOADOR(A)”; e o INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL - [Reitoria ou Campus XX], autarquia criada pela Lei
n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, inscrita no CNPJ sob o n°
[ndmero do CNPJ], com sede na [nome do logradouro], Bairro [nome do bairro], na cidade de
[nome da cidade/estado], representado neste ato por seu [Reitor ou Diretor(a) Geral], [nome
completo do(a) representante], CPF n° [numero do CPF], doravante denominado
“DONATARIO(A)”, tém entre si justa e acordada a doagdo dos bens moveis adiante
especificados neste termo, a qual se regera pelas clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — Neste ato, 0 DOADOR (A) repassa ao DONATARIO (A), a titulo de
doacao, os bens descritos neste documento, de sua propriedade, o qual declara encontrarem-
se em perfeito estado de funcionamento e conservagédo, transferindo-os ao patrimoénio do
DONATARIO (A), que declara aceita-los.

CLAUSULA SEGUNDA - A doac&o objeto do presente termo é celebrada em carater definitivo
e irrevogavel, ndo envolvendo 6nus ou encargo de qualquer espécie ao DONATARIO (A).

CLAUSULA TERCEIRA — O presente termo de doagdo entrard em vigor na data de sua
assinatura.

Constituem objetos do TERMO DE DOACAO DE BEM os sequintes materiais:

ITEM DESCRICAO QTDE. UNID. NOTA VALOR VALOR
FISCAL UNIT. TOTAL

*Caso haja nota fiscal adicionar cOpia da mesma.
**Caso nao haja nota fiscal, o valor praticado no mercado devera ser colocado.

Observacdes:

DOADOR (A):
[Nome completo] e CPF [nUmero do cpf]

DONATARIO (A):
[Nome completo] e CPF [nUmero do cpf]
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ANEXO llI
TERMO DE CESSAO DE USO DE BENS MOVEIS
(Utilizar Modelo de Documento Disponivel no SIPAC Protocolo)

TERMO DE CESSAO DE USO DE BENS MOVEIS que entre si celebram o INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL -
[REITORIA OU CAMPUS XX] e a [nome da cessionarial, na forma abaixo.

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — [Reitoria ou
Campus XX], pessoa juridica de direito publico, autarquia integrante da Administragcéo indireta
da Unido, criada pela Lei 11.892 de 30 de dezembro de 2008, vinculada ao Ministério da
Educacéo, com sede na cidade de [nome da cidade)/(estado], inscrita no CNPJ sob o n° [niumero
do CNPJ], doravante denominado CEDENTE, neste ato devidamente representada pelo [Reitor
ou Diretor(a) Geral], [nome completo do(a) cedente], CPF n° [nimero do CPF] e de outro lado
[Nome completo, CNPJ, endereco completo etc.], doravante denominado(a) CESSIONARIO(A),
tém entre si ajustado o presente TERMO DE CESSAO DE USO, tendo em vista o que consta do
processo n° [numero de protocolo do processo], mediante as seguintes condicoes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O Termo tem por objeto a cessdo de uso de bem (ns) mével (is) pertencente (s) ao CEDENTE e
descrito na relacdo de bens, em favor do (a) CESSIONARIO (A), que ficara (80) alocados
na

CLAUSULA SEGUNDA - DO PRAZO DE VIGENCIA

O Termo tera vigéncia de , a contar da data de
sua assinatura, facultada sua prorrogacdo mediante manifestacdo escrita, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias, observado o interesse da Administragéao.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACC)ES E RESPONSABILIDADES DA CESSIONARIA
O (A) cessionario (a) se obriga:

I. Cobrir toda e qualquer despesa relativa a manutencao e a conservacao do objeto desta
Cesséo, bem como os danos porventura causados por seus agentes;

II. Devolver o (s) bem (ns), objeto do presente ajuste, em perfeitas condi¢cbes, ressalvado o seu
desgaste normal, tanto na hipétese de término do prazo fixado na Clausula Segunda, como no
caso de sua rescisdo antecipada.

[ll. Permitir ao CEDENTE a fiscalizag&o do (s) bem (ns).

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

CLAUSULA QUARTA - DA DISSOLUCAO

A Cessdao podera ser dissolvida de comum acordo, bastando, para tanto, manifestacao escrita
de uma das partes, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

CLAUSULA QUINTA — DA RESCISAO UNILATERAL

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — [Reitoria ou
Campus XX] podera rescindir, unilateralmente, a Cesséo, verificado o descumprimento de
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quaisquer das clausulas constantes deste Termo ou, ainda, a superveniéncia de norma legal que
impeca sua continuidade.

RELACAO DE BENS CEDIDOS
N° Ordem Classificacéo N° Patriménio Descricdo do bem Valor
1.
2.
3.

Pelo Cedente:

Pela Cessionéria:
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ANEXO IV
TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DE BENS FORA SEDE
(Utilizar Modelo de Documento Disponivel no SIPAC Protocolo)

Setor responsavel pelo bem:
Destino:

Motivo da saida do bem:

RELACAO DE BENS

N° Patriménio Descricado do bem Valor

Responsavel pelo bem:
[Nome completo]

Chefia Imediata:
[Nome completo]

Coordenador (a) do Patriménio:
[Nome completo]
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