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1. APRESENTACAO

A partir da vigéncia da Constituicdo de 1988, a Administracdo Publica passou a
conviver com normas e leis mais rigidas de controle contabil, financeiro, orcamentéario e
patrimonial, exigindo a adaptacdo e desenvolvimento, por parte dos 6rgéos e instituicdes
publicos.

O Governo Federal adotou politicas mais intensivas e rigorosas de controle, entre as
guais se destacam a implantagdo do Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI
- e 0 aumento da fiscalizacdo exercida pelos 6rgéaos externos, como o Tribunal de Contas da
Unido (TCU) e a Controladoria Geral da Uniéo (CGU).

Esses 6rgaos tém estado cada vez melhor aparelhados, tanto do ponto de vista
administrativo quanto tecnoldgico, e tém atuado de forma mais rigorosa na fiscalizagdo do
uso e conservacdo do patrimbénio publico. O que acarreta uma mudangca nos sistemas
internos de controle, tornando necessarias atualizacdes que reflitam a nova leitura dos
principios que regem o patrimdnio publico.

O sistema de controle patrimonial bem como o0s procedimentos e as rotinas
operacionais devem incorporar os interesses da administracdo quanto a um controle eficaz,
permitindo um melhor gerenciamento e planejamento do patriménio publico.

Neste manual pretende-se apresentar conceitos e principios que devem ser
adotados para uma gestdo patrimonial adequada. O conhecimento destes conceitos e
principios permitird compreender a importancia do controle patrimonial.

2. INTRODUCAO

Dentre as varias atribuicbes administrativas das Unidades Gestoras que compdem o
Instituto Federal Baiano, esta a de efetuar a aquisicdo, manutencao, controle e desfazimento
do seu ativo permanente.

A funcdo controle patrimonial, engloba as atividades de recepc¢ao, registro, controle,
utilizacdo, guarda, conservacao, e desfazimento dos bens permanentes da Instituicdo, no
gue diz respeito aos bens moveis.

Este manual tem por objetivo organizar e regularizar o controle fisico dos bens
moveis da Instituicdo, além de proporcionar aos gestores e usuarios do patriménio uma
melhor compreensédo da natureza e da finalidade desta atividade.

A funcdo deste manual é orientar as agbes dos servidores do Instituto Federal
Baiano, responsaveis por gerenciar o controle patrimonial no &mbito do Campus, de forma a
tornar essa atividade mais dindmica, eficaz e adequada as atuais politicas de gestéao publica
e de fiscalizagéo externa.

Neste manual sdo apresentadas as orientacdes de operacdo do Siga Patrimonio,
bem como os conceitos béasicos e a legislacdo pertinente ao assunto. As orientagdes
apresentadas dizem respeito a todas as acles referentes a atividade administrativa
denominada controle patrimonial, ou seja, as rotinas de tombamento, transferéncia,
movimentacao, baixa e inventario, e detalham os procedimentos que devem ser seguidos

para o seu correto exercicio.

Uma vez que a atividade de controle patrimonial estd em constante renovagédo na
busca de melhorias tanto do ponto de vista da execugcdo quanto da reavaliacdo das

necessidades e exigéncias inerentes a esfera patrimonial, o presente documento, assim
como o Siga, séo produtos inacabados e em permanente processo de aperfeicoamento.



3. IMPORTANCIA DO CONTROLE PATRIMONIAL

A importancia do controle patrimonial nas instituicbes, tanto publicas quanto
privadas, dizem respeito principalmente a grande imobilizacdo financeira decorrente da
aquisicao do parque instalado e da massa de custos adicionais decorrentes desses bens.

O controle dos bens permanentes do Campus é feito de forma descentralizada em
cada Unidade Gestora, de modo a facilitar as opera¢cdes e permitir maior autonomia por
parte dessas unidades.

A Reitoria tem como responsabilidade dar suporte técnico e orientacdo quanto a
execucao do controle patrimonial e vem realizando varias a¢des nesse sentido, tais como a
criagcéo do Siga.

O sistema é uma ferramenta, uma parte integrante do controle patrimonial e, de
maneira alguma, esgota as funcdes inerentes a esta atividade. Fungbes como a
identificacdo dos bens através da afixacdo de plaquetas e o inventario anual sao
fundamentais para que o controle seja completo e eficaz.

A estrutura basica deste manual segue a estrutura de atividades relativas ao controle
patrimonial, quais sejam: tombamento, transferéncia, movimentacado, baixa e inventario. Em
cada tdpico sdo abordados aspectos conceituais, legislacdo e procedimentos a serem
adotados em sua execucao.

4. ASPECTOS CONCEITUAIS E DE ORGANIZAGCAO
4.1 LEGISLACAO

As operacOes inerentes ao controle patrimonial estdo amparadas na seguinte
legislacao.

Instrucdo Normativa nimero 205/88 da Sedap — que é o principal instrumento que
rege o controle de material, tanto de consumo, quanto permanente, na Administracdo
Publica Federal. Nela estdo descritas as principais atividades a serem desenvolvidas pelos
orgaos componentes da Administracao Publica Federal, abordando os temas:

a. Aquisicao

b. Racionalizacdo

c. Recebimento e aceitacao
d. Armazenagem

e. Requisicdo e distribuicao

f. Carga e descarga

g. Saneamento de material

h. Controles

i. Renovacéo de estoque

j- Movimentacao e controle

k. Inventarios fisicos

I. Conservacgéo e recuperacao
m. Responsabilidade e indenizacéo
n. Cessao e alienacao.

Decreto 99658/90 — que regula o reaproveitamento, a movimentacdo, a alienacgdo e
outras formas de desfazimento de material no a&mbito da Administracdo Publica Federal.

4.2 CONTROLE PATRIMONIAL

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os bens moveis,
adquiridos por recursos or¢gamentarios e ndo or¢camentarios, que estdo a disposicdo do
Campus para a realizacdo de suas atividades.



Para a eficacia do controle patrimonial € fundamental a atualizagdo constante dos
registros de entrada, atualizagdo, movimentacédo e saida de bens do acervo patrimonial.

A operacao de entrada é realizada através do Tombamento, as alocag¢des internas
sdo realizadas através da Transferéncia e da Movimentacdo e a operacdo de saida é
realizada através da Baixa de bens.

Visando preservar a qualidade das informacdes, todo bem permanente devera ser
identificado individualmente, estar vinculado a um local especifico e sob a responsabilidade
de um servidor.

A verificacdo dessas informagdes, bem como da qualidade do servico realizado pelo
Setor de Patriménio, é realizada através dos Inventarios.

Deve ser controlado todo acervo da Instituicdo, seja de bens moveis ou imoveis.

4.3 MATERIAL PERMANENTE

De acordo com o dicionario, patrimbnio é “o conjunto de bens, direitos e obrigacdes
economicamente apreciaveis, pertencentes a uma pessoa ou empresa” (Dicionario Houaiss
da Lingua portuguesa, p. 2151).

Para efeito deste manual, a referéncia a patrimoénio deve ser entendida como sendo
o conjunto de bens moveis, também denominados, materiais permanentes.

A Instrugdo Normativa 205/88 da Sedap define material como:

“.. designacdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral, matérias primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades das organizacGes publicas federais,
independente de qualquer fator, bem como aquele oriundo de demolicdo ou
desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos
economicamente aproveitaveis” (item 1).

A Lei n.° 4320, art. 15, § 2° de 17 de margco de 1964 define como material
permanente aquele com duracao superior a dois anos.

O Art. 3° da Portaria n° 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda, define a adocao de cinco condi¢cbes excludentes para a identificacdo
do material permanente, sendo classificado como material de consumo aquele que se
enguadrar em um ou mais itens dos que se seguem:

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

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

lll - Perecibilidade — material sujeito a modifica¢cdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica hormal de uso;

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

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacgao.

Verificadas as condi¢cBes acima citadas, devem ser analisados, por fim, mais dois
parametros que complementam a defini¢céo final da classificagéo:

a. A relacéo custo de aquisi¢cdo/custo de controle do material, como previsto no item
3.1 da IN N° 142 DASP (Departamento Administrativo do Servi¢co Publico), que determina,
nos casos dos materiais com custo de controle maior que o risco da perda do mesmo, que o
controle desses bens seja feito através do relacionamento do material (relagdo-carga) e
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verificacdo periodica das quantidades. De um modo geral, o material de pequeno custo que,
em funcéo de sua finalidade, exige uma quantidade maior de itens, redunda em custo alto
de controle, devendo ser, portanto, classificado como de consumo;

b. Se o bem esta sendo adquirido especificamente para compor o0 acervo patrimonial
da Instituicdo. Nestas circunstancias, este material deve ser classificado sempre como um
bem permanente.

Além disso, é importante frisar que a classificacdo do bem, para efeito de sua
inclusé@o no sistema de controle patrimonial, deve ser coerente com a adotada no respectivo
processo de aquisicéo

4.4 NUMERO PATRIMONIAL

Todo bem componente do acervo patrimonial deve ser identificado individualmente
no momento do seu tombamento.

Essa identificagdo consiste na atribuicdo de um namero patrimonial exclusivo e deve
permitir aos agentes do controle patrimonial coletar informacdes relativas a localizacéo,
estado de conservacao, situacdo desse bem face ao acervo, bem como o responsavel por
sua guarda e conservacéo.

4.5 TERMO DE RESPONSABILIDADE

A IN 205/88, em seu item 7.11 nos apresenta 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 devem ser emitidos pelo Setor de Patrimdnio
sempre que ocorrer:

* Tombamento de bens;
* Mudanca de responsavel pela guarda de bens;
* Mudanca de localizagdo de bens; e

* Renovacéao anual

4.6  OPERACAO PATRIMONIAL

As operacgfes patrimoniais consistem no registro de entrada, movimentagdes e saida
de bens do acervo da instituicdo. A entrada de material permanente € denominada
Tombamento.

As alteracdes da localizacdo de bens na instituicio denominamos Movimentagao,
guando nao ha troca pela responsabilidade por sua guarda, ou Transferéncia, quando ha a
transferéncia de posse e guarda para um novo responsavel.

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

E importante salientar que o registro patrimonial tem sua correspondéncia no balanco
financeiro da instituicdo, representando recursos imobilizados.

O responsavel institucional pelos recursos é sempre o Gestor, dai a importancia de
sua anuéncia e autorizagdo nas operagfes que impliguem na entrada ou saida de recursos
da Unidade.



4.7 TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de inclusédo (entrada) de um bem permanente no sistema
de controle patrimonial do Instituto e no seu balango contabil. Isso significa dizer que o bem
gue entra no acervo da instituicdo, apresentara igualmente um aporte de recursos no
balanco patrimonial.

Por interferir no balango patrimonial, essa operacdo é atribuicdo exclusiva do
responsavel pelo controle patrimonial do Campus.

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

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

4.7.1 MODALIDADES DE TOMBAMENTO

Aquisicao

E a modalidade de tombamento realizada quando o bem é adquirido através de
recursos orcamentarios ou extra-orgamentarios.

Toda aquisicdo de material através de despesa orcamentaria é realizada por
empenho.

A nota fiscal tera sempre o nome e CNPJ do Campus no campo cliente.
Comodato e Cesséo

Comodato e Cessédo sao denomina¢cfes dadas ao empréstimo gratuito de um bem
permanente que deve ser restituido apos determinado prazo.

O Comodato é o empréstimo realizado entre o IFBaiano e empresas privadas,
enguanto a Cessdo é o empréstimo entre o IFBaiano e outros 6rgaos publicos. Ambos sdo
realizados através de contrato ou convénio.

Como a posse do bem néo pertence ao IFBaiano, um bem tombado por comodato
nao tem seu valor adicionado ao montante de entradas no acervo patrimonial do Campus.

Quando ocorrer o retorno do bem ao seu proprietario, devera ser realizada uma
baixa por devolucdo. Caso o bem seja doado definitivamente ao Campus o comodato
devera ser alterado para Doacéo.

Doacéao

A doacdo significa a transferéncia da propriedade de bens permanentes para o
IFBaiano.

O termo de doacédo deve ser emitido pela entidade doadora e deve apresentar todos
os elementos identificadores do bem tais como descricdo detalhada, valor de aquisi¢éo, data
de aquisi¢céo ou de entrega do bem ao Campus.

Fabricacao

Como o proprio nome indica o tombamento por fabricagéo ocorre quando o bem tiver
sido fabricado por algum Campus do IFBaiano. Pelo fato da origem dos recursos de um
tombamento por fabricagdo ser sempre a propria Instituicdo, ndo ha necessidade de
informar o documento relativo a esta origem.

A IN 205/88 no seu item 6.4 esclarece que:

‘A inclusdo em carga do material produzido pelo 6rgdo
sistémico serd realizada a vista de processo regular, com
base na apropriacdo de custos feita pela unidade produtora
ou, na falta destes, na valoracdo efetuada por comissao

especial, designada para este fim.”



E ainda em seu item 6.4.1, que,

“O valor do bem produzido pelo érgdo sistémico sera igual a
soma dos custos estimados para matéria-prima, mao-de-obra,
desgaste de equipamentos, energia consumida na producéo,
etc.”.

4.7.2 AFIXACAO DE PLAQUETAS

A afixacdo da plaqueta devera ocorrer preferencialmente logo apds o processo de
tombamento, sendo executada pelo responsavel pelo controle patrimonial na unidade.

A plaqueta utilizada é padronizada para toda a Instituicdo e identificada pelo termo
IFBaiano — Bom Jesus da Lapa, patriménio, seguido pelo nimero sequencial.

A plagueta de patrimdnio deve ser afixada em local visivel e de facil acesso.

4.7.3 IDENTIFICACAO DE BENS NAO PLAQUETAVEIS

Em consonancia com os principios da racionalidade e economicidade previstas na
Constituicdo Federal o controle patrimonial sobre bens permanentes deve ser
compatibilizado com o custo do bem, ja que seria inconcebivel gastar mais para guardar ou
controlar um bem do que para adquirir outro em seu lugar.

Tendo em vista estes principios, o emplaguetamento de bens cujas caracteristicas
fisicas ou funcionais exigem um controle menos individualizado deve ser flexibilizado, sem,
contudo, resultar num controle menos eficaz.

No sistema de controle patrimonial, o bem continua a ser identificado pelo seu
numero patrimonial e as operacdes de tombamento, transferéncia, movimentacfes e baixa
deverdo ser feitos normalmente.

Apenas seu controle fisico serd feito através do seu quantitativo e localizacgéo.

O responsavel pelo controle patrimonial do Campus devera avaliar a necessidade da
fixacdo da plaqueta no bem considerando o exposto acima. Para auxiliar na identificacao,
estdo relacionadas abaixo algumas condicionantes que podem ser avaliadas nha
classificacdo do bem:

Pela dimenséo: bens de pequeno porte que ndo comportam a fixacdo da plaqueta.
Exemplo: alguns tipos de camera fotogréfica digital.

Pela funcionalidade: bem, que tem como funcdo conter ou transportar produtos
liguidos ou gasosos, cuja reposicao pressupde a substituicdo do bem. Exemplos: extintor de
incéndio, botijao de gas.

Pela mobilidade: bens cuja utilizacdo exija constante movimentag&o e assim torne o

controle por plagueta muito oneroso. Exemplos: carteira de estudante, cadeiras fixas sem
braco.

Pelo valor artistico ou histérico: bens de valor artistico ou historico imensuravel que
possam ser danificados pela pura afixagdo da plaqueta. Exemplos: quadros ou objetos de
arte.

Pela dificuldade de acesso: bens cuja localizagéo (instalagcdo) torne impraticavel seu
controle através de plaqueta de patrimdnio. Exemplos: antena parabdlica, aquecedor solar.

4.8 MOVIMENTACAO

O processo de movimentacdo consiste na saida de um bem de seu local de guarda
para manutengdo ou empréstimo sem a correspondente troca de responsabilidade.



No caso de empreéstimo, deverd haver uma data provavel de devolu¢do do bem, caso
a devolucéo néo ocorra, caracteriza-se um procedimento de Transferéncia.

49  TRANSFERENCIAS

A transferéncia constitui na mudanca da responsabilidade pela guarda e
conservacgdo de um bem permanente e ocorre nas seguintes situacoes:

* Quando ha alteracao no responsavel pelo local onde o bem esta situado.
* Quando o bem é transferido de um local de guarda para outro.

Somente serd permitida a transferéncia de um bem entre setores apés solicitacéo
feita através de formulario proprio (ANEXO 1) e apGs a autorizacdo do responsavel pelo
patriménio no Campus.

4.10 INVENTARIO

Inventario fisico € o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada Campus, o levantamento da
situacdo dos bens em uso e a necessidade de manutencdo ou reparos, a verificacdo da
disponibilidade dos bens da unidade, bem como o0 saneamento do acervo.

Tem também a funcdo de analisar o desempenho das atividades do setor de
patriménio através dos resultados obtidos no levantamento fisico.

Os inventarios fisicos de cunho, no ambito do Campus deverédo ser efetuados por
comisséo designada pelo Departamento de Administracdo e Planejamento — DAP.

4.10.1 COMISSAO DE INVENTARIO

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

As atribuices da Comissao de Inventario séo:

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

b. a avaliacdo do estado de conservacao destes bens;
c. a classificacdo dos bens passiveis de disponibilidade;
d. a identificacdo de bens permanentes eventualmente ndo tombados;

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

g. a emissdo de relatorio final acerca das observagbes anotadas ao longo do
processo do inventério, constando as informagdes quanto aos procedimentos realizados, a
situacdo geral do patriménio do Campus e as recomendagdes para corrigir as
irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura,
se for o caso.

4.10.2 BENS NAO INVENTARIADOS

Bens néo inventariados sdo aqueles ndo localizados durante a realizacdo de
inventario, ou a qualguer momento.

Quando da observacdo da ocorréncia de bens nédo inventariados, o Dirigente do
Campus devera designar Comisséo de sindicancia cujas atribui¢cdes principais séo:



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

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

* Elaborar relatério para o dirigente do Campus com suas conclusdes e
recomendacdes.

4.11 DESFAZIMENTO

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo
patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislacdo vigente e expressamente autorizada
pelo dirigente do Campus. ApOs a conclusdo do processo de desfazimento devera ser
realizada a baixa dos bens nos registros patrimoniais.

4.11.1 LEGISLACAO

As seguintes normas regulam o desfazimento de bens pela Administracdo Federal.
* Instrucdo Normativa SEDAP n° 205/88

* Decreto 99658/90

* Instrucdo Normativa SEDAP n° 142/83

4.11.2 SITUACOES DE BAIXA
* Bens inserviveis
* Devolugao de bens em comodato

* Erros de tombamento

Bens inserviveis
Pré-requisitos

» Existéncia de bens classificados como inserviveis, conforme determinacdo do
Decreto 99658/90.

» Avaliagdo dos bens por comissdo especialmente instituida pelo dirigente da
unidade, cujas atribuicbes sdo: Classificar os bens inserviveis (0ciosos, recuperaveis,
irrecuperaveis e antieconémicos); avaliar os bens conforme sua classificacdo; formar os
lotes de bens conforme sua classificac@o e caracteristicas patrimoniais; instruir os processos
de desfazimentos conforme a classificacdo dos bens inserviveis.

Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:
a. Portaria de designacédo da comissdo de desfazimento

b. Relacéo dos bens para desfazimento.

c. Laudo de avaliagao.

d. Justificativa do desfazimento.

e. Contrato, conforme a modalidade de desfazimento.

f. Relacdo de bens baixados no processo.



Devolugéo de bens em comodato

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

N&o prescinde de processo formal de desfazimento, mas deve ser documentado
através da copia do Termo de Comodato do convenente e de oficio de autoriza¢éo de baixa
do dirigente da unidade.

Erros de tombamento

Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, o Setor de Patrimdnio
deverd comunicar, por escrito, ao dirigente do Campus solicitando autorizacdo para
proceder a devida baixa visando preservar a corre¢ao do acervo.

A autorizacdo de baixa serd dada mediante oficio da Diretoria da Unidade. A
modalidade de baixa a ser escolhida sera sempre Langcamento indevido.

4.11.3 MODALIDADES DE DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS
Alienacao

Consiste na operacdo de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doac&o.

Os bens a serem alienados deverdo ter seu valor reavaliado conforme pregos
atualizados e praticados no mercado.

O material classificado como ocioso ou recuperavel sera cedido a outros 6rgaos que
dele necessitem.

Venda

Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou antieconémicos poderao
ser vendidos mediante concorréncia, leildo ou convite.

Permuta

A permuta com particulares podera ser realizada sem limitacdo de valor, desde que
as avaliacbes dos lotes sejam coincidentes e haja interesse publico. Nesse caso,
devidamente justificado pela autoridade competente, o material a ser permutado podera
entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido, condicdo que devera constar do
edital de licitacdo ou do convite.

Doacéao

A doacdo podera ser efetuada ap6s a avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia,
relativamente a escolha de outra forma de alienacéo.

Material classificado como ocioso podera ser doado para outro 6rgédo ou entidade da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para outro 6rgao
integrante de qualguer dos demais Poderes da Uniéo.

Se o material for classificado como antiecondmico, a doac¢do podera ser realizada
para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas publicas, sociedade de
economia mista, instituicdes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo
Federal e OrganizagBes da Sociedade Civil de Interesse Publico.

Atencdo: Conforme atualiza¢cdes no Decreto 99658/90, os microcomputadores de
mesa, monitores de video, impressoras e demais equipamentos de informatica, respectivo
mobiliario, pecas parte ou componentes, classificados como 0ciosos ou recuperaveis,
poderdo ser doados as instituicbes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo
Governo Federal e Organizacgfes da Sociedade Civil de Interesse Publico que participem de
projeto integrante do Programa de Inclus&o Digital do Governo Federal.
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Inutilizacdo ou abandono

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagcdo de material
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua descarga
patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, apés a retirada das partes economicamente
aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporados ao patrimonio.

A inutilizac&o consiste na destruicéo total ou parcial de material que ofereca ameaca
vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico, ou inconveniente de qualquer natureza, para
a Administracao Publica Federal.

O desfazimento por inutilizagcdo e abandono deverd ser documentado mediante
Termos de Inutilizagdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integrardo o respectivo
processo de desfazimento.

4.12 O SIGA

O Sistema Integrado de Gestdo Académica é um aplicativo operacional desenvolvido
pela DGTI tem por objetivo o registro, o controle e o acompanhamento de todas as
atividades de Patrimodnio executadas nos Campi do Instituto Federal Baiano.

O SIGA é um aplicativo integrado a um gerenciador de banco de dados de grande
porte, que permite acesso mais &agil as informagfes, bem como a centralizagdo dessas
informacfes de modo a oferecer a possibilidade de consultas gerais ha base de dados de
todo o Instituto.

E destinado a registrar, controlar e acompanhar as atividades de patriménio,
principalmente quanto a tombamento, movimentagdes e baixas de materiais, bem como,
subsidiar a realizacédo de inventarios e o planejamento de bens permanentes no ambito das
unidades administrativas e académicas do Campus.

4.12.1 OBJETIVOS

O SIGA tem por objetivo permitir o controle e o acompanhamento das atividades
executadas pela area de Patriménio no concernente a tombamento, movimentacao,
transferéncias e baixa de materiais para os diversos Campi do Instituto.

Dentre as principais funcfes executadas pelo Sistema, estao:

a. Lancamento de tombamentos, baixas e transferéncias.

b. Emisséo de documentos que registram essas operacoes (termos de
responsabilidade).

c. Relatérios de bens patrimoniais, tanto quantitativos, quanto financeiros.
d. Relatérios contabeis ( depreciacdo, movimentacgdo, notas fiscais )

e. Relatério e/ou consultas que permitam o acompanhamento, controle e geréncia da
area de Patriménio.

5. DA SEGREGACAO DAS RESPONSABILIDADES
De acordo com o artigo 9° da Instrugdo Normativa (IN) 205 da Sedap, de 8/4/88,

“é obrigagdo de todos a quem tenha sido confiado material
para guarda ou uso, zelar pela sua boa conservacdo e
diligenciar no sentido da recuperacdo daquele que se
avariar’.

Ainda no seu artigo 10°, a IN 205 determina:
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“10. Todo servidor publico podera ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento do material que |he
for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que,
dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja
ou néo sob sua guarda.

10.1. “E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem
de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados.”

Dessas observagbes podemos inferir que todo servidor € responsavel pelo bom uso
dos bens permanentes que Ihe tenham sido confiados.

Assim, a responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel, deve ser
exercida por quem dele se utliza e implica na constante avaliagdo do estado de
conservacgédo, condicbes de operacdo e utilidade, bem como na atualizagdo dos registros
patrimoniais desses bens.

No ambito do Campus, a responsabilidade pelo controle patrimonial esta
compartilhada por seu Ordenador de Despesas (Diretor de Unidade Académica ou Orgéo
Administrativo, inclusive Pro-Reitor) e pelo Setor de Patrimonio.

6. DA CORRESPONDENCIA DE TODO BEM A UM UNICO NUMERO
PATRIMONIAL:

A identificacdo dos bens permanentes por um Unico numero decorre ndo s6 de
determinacéo legal (IN 205/88 da Sedap — item 7.13) como também da propria natureza de
gualquer acéo de controle.

7. DA CORRESPONDENCIA DE TODO BEM A UM UNICO LOCAL DE
GUARDA:

Todo material permanente s6 podera estar vinculado a um unico local de guarda.
Entendido aqui, local de guarda, como o local fisico do Setor onde o bem permanente
estiver situado.

Assim, a estrutura do Siga foi desenvolvida de forma que todo bem esteja
relacionado em um anico local de guarda, permitindo o mapeamento de todo acervo
patrimonial do Campus.

Assim, o tombamento e as movimentacfes sempre se referirdo ao local de guarda do
bem, juntamente com a informacao de responsabilidade vinculada a essa localizacao.

8. DA QORRESPONDENCIA DA GUARDA DE UM BEM A UM UNICO
RESPONSAVEL:

Todo bem patrimonial estara sempre sob a guarda de um Unico responsavel, mesmo
gue dele se utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa compete a responsabilidade pela
guarda do bem e pelo acionamento das providéncias para sua conservagdo e manutencao,
guando necessaria.

Obs.: Mesmo que o termo de responsabilidade estiver sob assinatura de mais de um
servidor, o responsavel considerado sera o chefe do setor ao qual o bem esta situado desde
gue o0 mesmo tenha assinado juntamente com seus subordinados.
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9. DA COMPETENCIA EXCLUSIVA DE CONTROLE E GUARDA DE
BENS PERMANENTES A SERVIDOR DO QUADRO PERMANENTE DO
IFBAIANO.

Somente servidores do quadro permanente do IF Baiano poderdo ser
responsabilizados pelo controle e pela guarda de bens patrimoniais da Instituicdo.

Mas dada a conjuntura atual, em que h& na Instituicdo um grande numero de
servidores ndo pertencentes a seu quadro permanente, recomenda-se que quando um item
de patrimdnio for destacado para uso ou controle de um servidor que néo pertenca a este
guadro, a responsabilidade correspondente, representada pela assinatura no Termo de
Responsabilidade, seja direcionada ao servidor do quadro imediato e hierarquicamente
superior aquele.

10.RESPONSAVEL PELA GUARDA, CONSERVAGCAO E UTILIZACAO
DE BENS PATRIMONIAIS.

Sao atribuicdes do responséavel pela guarda:
a. O zelo pela utilizacéo correta do bem;

b. a assinatura dos Termos de Responsabilidade que relacionam os bens sob sua
guarda;

c. a solicitacdo para a manutencdo ou reparo do bem que apresentar mau
funcionamento, a ser encaminhada ao responsavel a quem estiver vinculado;

d. a solicitacdo de tombamento de bens que foram recebidos por doacéo, cesséo,
permuta ou comodato, diretamente no seu local, a ser encaminhada ao responsavel a quem
estiver vinculado;

e. a informacdo ao responsavel pelo controle patrimonial imediato da existéncia de
bens ociosos ou inserviveis em seu Local, para as providéncias devidas; e

f. a imediata comunicacdo de eventos relacionados ao extravio do bem (furto, roubo,
movimentacdes ndo autorizadas, etc.), ao responsével imediato pelo controle patrimonial.

11. RESPONSAVEL PELO CONTROLE PATRIMONIAL NO CAMPUS

O responsavel pelo controle patrimonial no Setor é o servidor indicado pelo
respectivo dirigente, encarregado pelas rotinas e providéncias da atividade de controle
patrimonial de sua area de abrangéncia, que inclui todos os locais vinculados ao Setor.

No Siga, o responsavel pelo controle patrimonial devera ter permissao de consulta a
todos os atributos dos bens no seu Setor, como também permissdo para emissdo e
impressdo dos Termos de Responsabilidade e movimentagdo, para manutencdo ou
empréstimo, dos bens entre Locais de seu Setor.

S&o atribuicdes do Responsavel pelo controle no Setor:

~

a. A correta orientacdo aos USUARIOS sobre as rotinas necessarias a perfeita
guarda e conservagao dos bens patrimoniais do Campus;

b. a emissédo de Termos de Responsabilidade que relacionam os bens de todos os
locais de seu Setor;

c. as providéncias para a manutengdo ou reparos de bens alocados nos locais de
seu Setor, sempre que acionado pelo Usuério ou por sua propria avaliagao;

d. a solicitagdo de tombamento por doacdo, cessdo, permuta ou comodato de bens
gue foram recebidos diretamente no seu Setor, a ser encaminhada ao responsavel a quem
estiver vinculado;
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e. a fixacdo de plaqueta ou etiqueta de patrimdnio em bens inseridos no Siga e
alocados em Locais do seu Setor, tdo logo seja encaminhada pelo responsavel a que tiver
vinculado;

f. a informacao da disponibilidade de bens que se apresentarem sem funcionalidade
em Locais de seu Setor, a ser encaminhada ao responsavel imediato pelo controle;

g. o encaminhamento de informacdes gerenciais relativas ao patriménio do Campus
ao dirigente e ao responsavel imediato pelo controle, quando solicitadas; e

i. as providéncias para apuragdo dos eventos relacionados ao extravio dos bens
alocados no Campus, quais sejam:

* Informar imediatamente a ocorréncia do evento a seu dirigente e ao responsavel
imediato pelo controle patrimonial,

» Acionar o servico de seguranca do Campus para a lavracdo do correspondente
Boletim de Ocorréncia;

* Encaminhar cépia de Boletins de Ocorréncia e/ou outros documentos decorrentes
da acao do servico de seguranca ao responsavel imediato pelo controle patrimonial.

12. OPERACIONALIZACAO DO SIGA
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Pericdo do Relatério: 012011

Instituigio: IFBALANG - REITORIA

Saido
Conta C v RS) Entrada (R$) Saida (RS) Saldo (RS)
142121200 APARELHOS E 17.250.00
UTENSILIOS
DOMESTICOS
142120800 APAR ., EQUIP E
UTENS. MED ,
ODONT . LABOR. E
HOSP.
142125200 VEICULOS DE
TRACAO MECANICA
142122400 EQUIPAMENTO DE
PROTECAOQ,

00 000 17,250 00

00 000

SEGURANCA E
SOCORRO
142123600 MAQUINAS
INSTALACOES E
UTENS. DE
ESCRITORIO
142123200 MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
GRAFICOS

142120400 APARELHOS DE
MEDICAO E

ORIENTACAO

142120600 APARELHOS E
EQUIPAMENTOS DE
COMUNICACAO

142121800 COLECOES E

391867
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13. ANEXOs

:-- INSTITUTO FEDERAL DE FICHA DE SO“C'TAEAO
£  EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE VIOVIMIENTACAO
@@ ES BAIANO

= =8 Campus Bom Jesus da Lapa DE BENS

NOME DO SETOR:
RESPONSAVEL PELO
BEM:

NOME DO SETOR:
RESPONSAVEL PELO
BEM:

ITEM DESCRICAO NUMERO DE TOMBO

AUTORIZO A SAIDA DOS BENS PATRIMONIAIS ACIMA
RELACIONADOS

ASSINATURA: DATA:

RECEBI OS BENS PATRIMONIAIS ACIMA
DESCRITOS

ASSINATURA: DATA:
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