Ministério da Educacao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Campus Bom Jesus da Lapa

PORTARIA71/2019 - BJL-GAB/BJL-DG/RET/IFBAIANO, de 1 de outubro de
2019

Institui o Regimento Interno do Patrimonio do Instituto
Federal Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BAIANO - CAMPUS BOM JESUS DA LAPA, no uso de suas atribuicbes delegadas pela Portaria n? 446, de
19/03/2018, publicada no D.O.U. de 20/03/2018, e de acordo com as disposi¢cdes da Lei 11.892, de 29/12/2008, e
Portaria RET-GAB n2 2.564, de 26/09/2018;

CONSIDERANDO o que consta no Protocolado SIGA n? 23328.501172/2019-27, datado de 17 de
junho de 2019;

CONSIDERANDO o que estabelece os artigos 87, 88, 89 e 90 do Decreto-Lei n? 200 de 25 de

fevereiro de 1967 e o art. 17 da Lei n2 8.666 de de 21 de junho de 1993, e demais legislacBes pertinentes;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e uniformizar a responsabilidade pelo detentor de

todo e qualquer material ou equipamento do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa;

CONSIDERANDO o objetivo de normatizar internamente o controle de movimenta¢do de bens
patrimoniais por meio de normas préprias dos érgdos de material e patrimonio, que por regimento sdo

complementadas para consecucgdo dos objetivos;
RESOLVE:

Art. 12 Instituir o Regimento Interno do Patrimonio no ambito do Instituto Federal de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologia Baiano — Campus Bom Jesus da Lapa, com a finalidade de disciplinar os procedimentos
inerentes ao recebimento, controle, padronizagdo, distribuicdo, alienacdo e baixa dos bens integrantes do

Patrimonio, conforme o ANEXO | desta Portaria.

Art. 292 Esta Portaria entra em vigor nesta data.

ANEXO | - REGIMENTO INTERNO DO PATRIMONIO DO IF BAIANO - CAMPUS BOM JESUS DA LAPA



1. DA CONCEITUACAO

1.1 Material: designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados ou possiveis de emprego nas atividades das organizagGes Publicas
Federais, independentes de qualquer fator.

1.2 Transferéncia: modalidade de movimentagdo de material, com troca de responsabilidade, de uma unidade
organizacional para outra.

1.3 Alienagdo: operagdo de transferéncia do direito de propriedade do material, mediante venda, permuta ou
doacgdo.

1.4 Cessdo: modalidade de movimenta¢do de material do acervo patrimonial, com transferéncia gratuita de posse
e troca de responsabilidade, de um érgao para outro e entre a Administragao Publica.

1.5 Outras formas: renuncia ao direito de propriedade do material, mediante inutiliza¢cdo e/ou abandono.

1.6 Bens patrimoniais: consideram-se bens patrimoniais, os bens méveis e imdveis.

1.6.1 Bens moveis: sdao todos os equipamentos e materiais permanentes que, em razdo da utilizacdo, ndo percam
a identidade fisica e constituem meio para a produgado de outros bens e servigos.

1.6.2 Bens imdveis: sdo os imdveis em geral, tais como as terras, edificagdes, obras em andamento, benfeitoria e
instalagBes incorporadas as custas do Ativo Permanente, inclusive as despesas correlatas.

1.7 Responsavel: é todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositdrio, responsavel, encarregado ou outra forma
gue resulte em responsabilidade pela guarda, depdsito ou uso do bem de propriedade da Unido.

1.8 Comissdo: grupo de trabalho criado pela Administracdo, de carater permanente ou especial, com objetivos
previamente fixados.

1.9 Incorporagdo: para efeito administrativo e controle patrimonial, os bens mdveis e imdveis que ingressarem no
IF Baiano- Campus Bom Jesus da Lapa passam a incorporar, distintamente, o seu patriménio, logo apds sua

aceitagao.

2. DA CLASSIFICACAO

2.1 Da classificacdo dos bens moveis e imdveis.

2.1.1 Para a classificacdo dos bens mdveis e imdveis observar-se-a a classificacdo do Patrimonio do IF Baiano-
Campus Bom Jesus da Lapa de conformidade com a legislagdo vigente.

2.1.2 Os bens moveis e imoveis, para efeito de controle patrimonial, serdo divididos em grupos, subgrupos, etc.
2.1.3 A classificagdo dos bens méveis e imdveis obedecerd a um sistema numérico, para que, de forma codificada,

possa indicar o seu grupo contabil, a sua natureza, espécie e caracteristica.

3. DO REGISTRO PATRIMONIAL (TOMBAMENTO)
3.1 No registro patrimonial dos bens méveis far-se-a de forma analitica, conforme subitens 4.2, 4.3, 4.4, 4.5 e 4.6.
Na forma sintética, através de inscricgdo no Ativo Imobilidrio (SIAFI), seguindo-se de registros contabeis que
evidenciem o Acervo Patrimonial do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa.
3.2 No registro analitico dos bens permanentes devera conter a indicacdo dos elementos necessdarios a sua
caracterizagdo, bem como os agentes responsaveis pela sua guarda e administragao.
3.3 O registro patrimonial dos bens imdveis deverd conter, dentre outras, as seguintes indicagGes:

a) Tipo de imdvel, localizagdo e atividade a que se destina;

b) Planta completa, dimensdes, confrontagdes e caracteristicas principais;

c) Titulo de propriedade ou documento que autorize a posse;

d) Custo de construgdo ou de aquisigdo.

3.4 Para efeito de identificagdo e inventario, os bens moveis receberdo nimeros proprios de registro patrimonial.



3.5 Os numeros de registro patrimonial para qualquer cddigo terdo ordem crescente rigorosa, a partir de
0001(um), a fim de evitar falhas ou repetigdes.
3.6 O controle rigoroso da série numérica de registro patrimonial é de exclusiva competéncia e responsabilidade
do Patrimonio do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa.
3.7 A identificacdo dos bens moveis far-se-a, basicamente:

a) Pela sigla do 6rgdo (IFBAIANO/BJL);

b) Pelo nimero de registro patrimonial.
3.8 Para o registro patrimonial deverdo ser utilizadas plaquetas proprias, aparafusadas, rebitadas ou coladas,
desde que contenham os requisitos determinados no item anterior.
3.9 E vedada a emissdo de qualquer documento relacionado com bens mdveis, sem a citagdo do nimero de
tombamento, marca, origem, valor unitario, sobretudo em se tratando de Solicitacdo de Transferéncia, Termo de
Responsabilidade (TR), de Cessdo e Doag¢do (TCD) e Termo de Cessdo de Uso, Guarda e Responsabilidade
(TCUGR).
3.10 O numero dado a um bem é certo e definitivo ndo podendo ser reaproveitado, ainda que o mesmo seja
baixado do acervo.
3.11 No caso de transferéncia de bem mdével de uma localizagdo para outra, entre setores ou departamentos, o
bem transferido conservard o nimero de origem e, em hipotese alguma, poderd receber novo tombamento, sob
pena de apurac¢do de responsabilidades.
3.12 No caso de transferéncia de bem médvel entre unidades do mesmo drgdo, o bem transferido recebera nova
identificacdo, de acordo com o padrdo da unidade IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa.
3.13 A identificagdo dos bens imdveis far-se-a, basicamente:

a) Pela sigla do érgdo;

b) Pelo nimero de registro patrimonial;

c) Pelo registro no Departamento de Patrimonio da Unido - DPU;

d) Pelo registro e controle no Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI, ou érgdo equivalente.

4. DO INGRESSO DE BENS PATRIMONIAIS NO IF BAIANO - CAMPUS BOM JESUS DA LAPA
4.1 O ingresso de bens ao patrimonio do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa, acontecerd por:

a) Compra;

b) Cessdo definitiva;

c) Permuta;

d) Doagdo;

e) Fabricagdo prépria;

f) Construgdo (imdvel);

g) Acervo;

h) Outros.
4.2 Os bens patrimoniais que tenham ingressado no IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa por uma das
modalidades especificadas no item anterior, excetuados as presentes no item subsequente, serdo
obrigatoriamente, tombados antes de serem distribuidos e ou utilizados.
4.3 Os bens patrimoniais ingressados por empréstimo, cessdo proviséria e comodato e que tenham de ser
devolvidos futuramente, ndo receberdo nimero de registro patrimonial, devendo ser feito o controle a parte, de
modo especial, visando facilitar a sua localizagdo e manutengdo.
4.4 Os bens mdveis e imoveis, adquiridos, construidos ou recebidos pelo IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa,

com recursos de convénios ou outros instrumentos similares e que ndao tenham de ser restituidos, apds sua



vigéncia, deverdo receber o nimero de registro patrimonial e especificagdo cadastral com o niumero do convénio,
bem como a fonte de recursos de que forem provenientes.
4.5 Para o registro patrimonial de bens modveis fabricados pelas unidades do IF Baiano - Campus Bom Jesus da
Lapa, é necessario a especificacdo do bem e o valor que |he sera atribuido, computando-se apenas, o custo do
material utilizado.
4.6 No caso de aquisicdo de bem imdvel, decorrente de conclusdo de construgdo ou de recebimento por doagdo,
IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa, providenciard o imediato e respectivo tombamento, a vista da
documentacdo habil, apds registro no setor de patrimonio.
4.7 Todos os bens patrimoniais ingressados, definitivamente, no IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa, deverao,
a vista das respectivas documentacdes, serem cadastradas junto ao Patrimonio.
4.7.1 A documentac¢do de que trata o referido item, deverd, necessariamente, conter:

a) CondigGes de ingresso;

b) Procedéncia;

c) Especificacdo completa;

d) Quantidade;

e) Valor unitario.
4.8 O recebimento pelo IF Baiano- Campus Bom Jesus da Lapa do material encomendado, ndo implica em
aceitacdo, apenas transfere a responsabilidade pela guarda e conservacdo do material, do fornecedor ao
recebedor.
4.9 O aceite acontecera somente mediante declaracdo expressa na documentacao fiscal, apds devida conferéncia
e que o material recebido satisfaz as especifica¢cdes contratadas.
4.9.1 Havendo a exigibilidade de exame qualitativo, o responsdvel pelo patrimdnio, indicard esta condi¢do no
documento de entrega do fornecedor e solicitard ao setor competente o exame correspondente para respectiva
aceitagao.
4.9.2 Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi solicitado, apresentar faltas ou defeitos, o
responsavel pelo recebimento providenciard junto ao fornecedor a regularizacdo da entrega para o efetivo

aceite.

5. DAS COMISSOES
5.1 Todo e qualquer levantamento patrimonial, com fins de inventario, localizagdo, avalia¢cdo e baixa de bens,
deverd ser realizado por Comissao Especial, constituida de no minimo 03 (trés) servidores, sendo um presidente e
os demais membros, preferencialmente, conhecedores de sistema patrimonial e com prazo de execugdo
previamente fixado.
5.2 S3o competentes para constituirem comissdes permanentes ou especiais, as autoridades com atribuigdes
regimentais especificas ou por delegacdo.
5.3 Podem ainda ser constituidas:
a) ComissGes Permanentes de LicitagOes;

b) Comissdes Permanentes de processamento de habilitagdo preliminar, inscricdo em  registro cadastral,
inclusive sua alteragdo ou cancelamento;

c) ComissGes Especiais para o recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido para a

modalidade de convite (art. 23 da Lei no 8.666/93).

6. DA AVALIACAO
6.1 De conformidade com as disposi¢Bes contidas na Lei no 4.320/64, Lei no 8.666/93 e Decreto-Lei no 200/67, a

avaliagdo dos bens patrimoniais devera ser feita:



6.1.1 No caso de venda ou permuta, de conformidade com os pregos atualizados e praticados no mercado.

6.1.2 No caso de doagdo, serd indicado no respectivo termo, o valor de aquisi¢do ou custo de produgéo.

6.2 Todo e qualquer material permanente, resultante de montagens com pec¢as ou materiais de transformacdo,
inclusive acessorios, serdo avaliados em conjunto com o mesmo.

6.3 Na verificagdo do estado de conservacdo de cada bem movel, sera adotada a seguinte classificagdo:

6.3.1 Ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢cbes de uso, ndo estiver sendo aproveitado.

6.3.2 Recuperdvel - quando sua recuperagdo for possivel e orgar no maximo, a 50% (cinquenta por cento) de seu
valor de mercado.

6.3.3 Antieconémico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoléncia.

6.3.4 Irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de sua recuperagao.

6.4 A avaliagdo de bens modveis e imdveis serd feita por uma Comissdo Especial nomeada para tal, podendo

solicitar o auxilio de técnicos especializados de outras areas.

7. DA RESPONSABILIDADE

7.1 Todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, encarregado ou que tenha a guarda e utilizagdo de bens e
valores publicos, é responsavel por sua conservagao e pelo bom e fiel emprego.

7.2 Apds recebimento do bem, aceitacdo, registro e tombamento junto ao Patrimonio, fica condicionada sua
imediata distribuicdo ao setor requisitante, a elaboragdo da Solicitacdo de Transferéncia de Bens e do respectivo
Termo de Responsabilidade.

7.3 A distribuicdo de todo e qualquer bem pertencente ao acervo patrimonial, ficard condicionada a assinatura do
respectivo termo de responsabilidade (TR), pela pessoa encarregada do setor requisitante.

7.4 O servidor que se movimentar de um setor para outro levando consigo o material sob a sua guarda,
responsabilidade, ou ficar com a posse de outros materiais, devera comunicar-se com o Patriménio, objetivando
promover a atualiza¢do do respectivo Termo de Responsabilidade.

7.5 Todo e qualquer ato de criacdo, extingdo ou alteracdo na estrutura do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa,
devera ser imediatamente e oficialmente comunicado ao setor de Patriménio, para adogdao das providéncias
cabiveis.

7.6 Toda movimentagdo de pessoal, incluindo os atos de designacdo, exoneragdo e/ou demissdo, deverdo ser
comunicados ao setor de PatrimoOnio para adogdo de providéncias de ajuste e controle dos materiais sob a guarda
dos mesmos.

7.7 Nos termos do art. 90 do Decreto-Lei no 200/67, responderdo pelos prejuizos que causarem a Fazenda
Publica, o responsdavel pela guarda de bens, dinheiro e valores publicos.

7.8 Os responsaveis pelos bens patrimoniais s6 se desobrigam da responsabilidade que assumem, quando da
assinatura dos Termos de Responsabilidade, nas seguintes situagdes:

7.8.1 Recolhimento dos bens.

7.8.2 Transferéncia para outras unidades ou érgaos publicos, mediante a respectiva documentagao.

7.8.3 Baixa, obedecidas as formalidades legais.

7.8.4 Transferéncia para outro servidor lotado no IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa.

8. DA MOVIMENTAGCAO (TRANSFERENCIA)
8.1 E expressamente proibida a movimentacdo de bens patrimoniais, sem a anuéncia ou controle por parte do

patrimonio.



8.2 Toda e qualquer movimentagdo de bens, incluindo mudancga de salas, unidades ou drgdos, sera precedida de
autoriza¢do e acompanhamento do Patriménio.

8.3 A movimentagdo ou transferéncia de bens mdveis entre as varias unidades do mesmo 6rgao, serd processada
mediante o preenchimento da Solicitacdo de Transferéncia de Bens, em duas vias, devendo ser assinada pelo
setor solicitante, com destino ao Patrimdnio.

8.4 O Patrimonio, de posse da Solicitagdo de Transferéncia de Bens, providenciard a entrega do bem ao érgdo

solicitante, juntamente com o respectivo Termo de Responsabilidade.

9.DO CONTROLE E FISCALIZAGCAO

9.1 O controle efetivo dos bens patrimoniais do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa, serd realizado pelo
Patriménio.

9.2 O Patrimonio devera manter no SIGA-Patrimdnio, Sistema de Controle de bens mdveis e imdveis do IF Baiano
- Campus Bom Jesus da Lapa, atualizado de forma clara e objetiva, a especificagao correta do bem em linguagem
padronizada, o valor histérico ou de avaliagdo, o nome atualizado do responsavel pelo bem e outros elementos
porventura cabiveis.

9.3 O deslocamento ou movimentagdao de qualquer bem patrimonial para fins de conserto ou reparo, s6 podera ser
feito, se acompanhado da competente documenta¢do e autorizagdo de saida pelo Patrimonio, devendo ainda o
responsdvel pelo conserto ou reparo, passar recibo e assumir a responsabilidade pela guarda e adequada
conservagdo pelo tempo em que permanecer em seu poder.

9.4 A substituicdo de pecas, acessérios ou componentes de um bem patrimonial, capaz de alterar sua
identificacdo, serdo obrigatoriamente comunicadas ao Patriménio, para os devidos ajustes.

9.5 O Patriménio podera realizar inspecdes e fazer verificages fisicas, no sentido de evitar que bens moveis e
imdveis ociosos, supérfluos, antiecondmicos, excedentes ou em condi¢des de alienagdo sejam mantidos em
estoque ou sem uso, em como informar a Autoridade Superior qualquer tipo de irregularidade como roubo, furto,

sinistro, uso indevido, abandono e apropria¢do indébita.

10. DA CONSERVAGAO E RECUPERAGAO

10.1 Quando ocorrer a necessidade de reparo, pintura ou reforma de qualquer bem, o Patrimonio devera
diligenciar no sentido de que o numero de registro patrimonial seja mantido intacto ou imediatamente
restabelecido para fins de pronta identificagdo.

10.2 Os bens mdveis em estoque, provenientes de recolhimento ou devolugdo, deverdo ser mantidos em perfeito
estado de conservacgdo e condigdes de uso, cabendo ao Patriménio a guarda e armazenamento.

10.3 Se os servigos de reparo e conserto de bens, se revelarem inoportunos e inconvenientes aos interesses do IF
Baiano- Campus Bom Jesus da Lapa, o PatrimOnio, em circunstanciado relatério, devera propor a sua baixa
patrimonial.

10.4 Idénticas providéncias devem ser tomadas pelos responsdveis por bens patrimoniais em uso, sejam por

iniciativa propria ou por recomendagdo do Patriménio.

11. DO EMPRESTIMO

11.1 O empréstimo de bens mdveis, por tempo determinado, a Membros e Servidores do IF Baiano- Campus Bom
Jesus da Lapa, ap0s verificagdo de sua disponibilidade e conveniéncia administrativa, podera ser concretizado,
mediante a Formalizagdo do Termo de Cessdo de Uso, Guarda e Responsabilidade.

11.2 A cessdo, empréstimo ou transferéncia de bens moveis e imdveis, para uso de terceiros, obedecida a
legislagdo vigente (Lei no 8666/93), s6 poderd se concretizar mediante assinatura de contrato de Comodato ou

Concessdo de Uso, exceto se destinado a 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica, cuja concessdo sera a de



Direito Real de Uso, no caso de imdveis.

12. DA ALIENACAO
12.1 A alienagdo de bens patrimoniais, subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justificado,
serd precedida de avaliagdo e obedecerd as seguintes normas:
12.1.1 Quando imoveis, dependera de autorizagdo legislativa para 6rgdos da administracdo direta, autarquias e
fundagbes. Para os demais, inclusive entidades paraestatais, dependerd de avaliagdo prévia e de licitagdo na
modalidade de concorréncia, dispensada esta nos seguintes casos:

a) Doagdo em pagamento;

b) Doacdo, permitida para outro érgdo ou entidade da Administracdo Publica, de qualquer esfera do governo;

c) Permuta, por outro imdével que atenda aos requisitos constantes do inciso X, art. 24 da Lei no 8.666/93;
12.1.2 Quando moveis, dependera de avaliacdo prévia e de licitagdao, dispensada esta nos seguintes casos:

a) Doacdo - permitida exclusivamente para fins de interesse social, apds avaliagdo de sua oportunidade e

conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra forma de alienagdo;

b) Permuta - permitida exclusivamente entre érgdos ou entidades da Administragdo Publica.
12.2 A Administragdo poderd conceder Direito Real de Uso de bens imdveis, dispensada licitacdo, quando

destinado a outro érgdo ou entidade da Administragao Publica.

13. DA CESSAO

13.1 A cessdo de bens mdveis obedecerd a conveniéncia administrativa e a sua classificagdo, que devera ser
ocioso ou recuperavel.

13.2 A cessdo de bens imdveis e mdveis, com a transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade,
serdo, respectivamente, realizados entre 6rgdaos do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa e entidades da
Administracdo Publica.

13.3 A cessdo de bens patrimoniais serd efetivada mediante Termo de Cessdo, do qual constardo a indicacdo da
carga patrimonial da unidade cessionaria, o valor de aquisi¢cdo, avaliacdo ou custo de producdo, devendo ser
assinado pelo Diretor da unidade IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa e chefe do Patriménio, apds anuéncia

da autoridade competente, contida no processo administrativo.

14. DA DOAGAO

14.1 Permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliagdo de sua oportunidade e
conveniéncia socioecondmica, no caso de bens moveis.

14.2 A doagdo de bens mdveis, com a transferéncia gratuita da posse e troca de responsabilidade, poderd ser
realizada entre o |F Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa e outras entidades da Administracdo Publica Federal,
Estadual e Municipal e para instituicdes filantrdpicas, reconhecidas oficialmente, apds avaliagdo de comissdao
especialmente designada.

14.2.1 Bem mével classificado como ocioso ou recuperavel, poderd ser doado aos dérgdaos dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judicidrio, outras entidades da Administracdo Federal, Estadual e Municipal e para instituicGes
filantropicas, reconhecidas oficialmente.

14.2.2 Bem movel classificado como antiecondmico, podera ser doado para os Estados, Distrito Federal e
Municipios mais carentes.

14.2.3 O material ou equipamento classificado como antieconémico e/ou irrecuperavel, podera ser doado para
institui¢Ges filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal.

14.3 Para se habilitar a doagdo pretendida, a entidade filantrépica devera encaminhar requerimento a autoridade

superior do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa, fazendo constar do mesmo a documentagdo comprobatdria



de seu funcionamento e regular reconhecimento de utilidade publica, sem fins lucrativos.

14.4 A doagdo se efetivara, mediante preenchimento e assinatura do Termo de Doacdo.

15. DESCARGA DE MATERIAL

15.1 Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo de material classificado como irrecuperavel, a
autoridade competente podera determinar a descarga patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono, apds a retirada
das partes economicamente aproveitaveis, por ventura existentes, que serdo incorporadas a outros bens
patrimoniais.

15.2 A utilizacdo da faculdade acima prevista, apds localizagdo e avaliacdo, deverd constar de circunstanciado
relatério a ser submetido a autoridade e ou comissdao competente do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa,

para decisdo.

16. DA BAIXA
16.1 Os bens modveis e imdveis de posse do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa estdo sujeitos a baixa
patrimonial, transferéncia, cessdo ou doagao.
16.2 A baixa patrimonial podera ocorrer, observadas as condi¢bes e formalidades legais, em decorréncia de:

a) Acidente;

b) Extravio;

c) Sinistro;

d) Cessdo definitiva;

e) Venda;

f) Permuta;

g) Doagdo;

h) Descarga.
16.3 A baixa de um bem patrimonial, de conformidade com o disposto neste item, sé se concretizara quando
consumado e comprovado o fato que deu origem a baixa, por meio de processo ou documento habil que o
substitua.
16.4 No ato da baixa, o setor responsavel devera, obrigatoriamente, fazer referéncias: ao processo ou documento
equivalente, causas ou circunstancias da baixa e nimero de tombamento.
16.5 No caso de baixa em virtude de sinistro, acidente ou extravio, estd sé podera ser autorizada apds conclusao
final do Processo de Sindicancia ou Inquérito que, obrigatoriamente, deve ser instaurado para a averiguagdo das
causas e apura¢do das responsabilidades.
16.6 Nas demais hipoteses, a baixa sé se verificara apds conclusdo final do processo correspondente a cada
caso.
16.7 Sob pena de apuragdo de responsabilidades, é vedada, sob qualquer hipétese e circunstancia, a baixa de

qualquer bem patrimonial, em desacordo com o estabelecido nessa Norma.

17. DO INVENTARIO
17.1 O levantamento geral dos bens mdveis e imdveis tera por base o Inventario Fisico e Analitico de cada setor
ou departamento, que compde a estrutura formal do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa.
17.2 A realizagdo do inventario objetiva basicamente:
a) Verificar a existéncia fisica dos bens;
b) Possibilitar o levantamento global do acervo patrimonial;
¢) Manter permanentemente atualizados os registros e levantamentos efetuados;

d) Confirmar as responsabilidades pela guarda de bens patrimoniais;



e) Permitir a conferéncia e atualizagdo dos bens patrimoniais, no minimo, por ocasido do encerramento dos
exercicios.
17.3 Os inventarios dos bens patrimoniais pertencentes ao |F Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa - ou sob
guarda e administragdo, poderdo ser efetuados em 5 (cinco) hipoteses:

a) Inicial;

b) Passagem da responsabilidade;

c) Anual;

d) Encerramento;

e) Apuracdo de responsabilidade.
17.3.1 Entende-se como Inventdrio Inicial, aquele que o 6rgdo ou unidade organica deve realizar para conhecer e
controlar os bens mdveis e imdveis que recebeu, assim como os que possui em decorréncia de recebimento,
transferéncia, doa¢do, empréstimo, compra ou qualquer outra modalidade de ingresso, dentro do 12 (primeiro)
ano de seu funcionamento.
17.3.2 O Inventario de Passagem de Responsabilidade sera feito todas as vezes em que ocorrer a transferéncia de
responsabilidade, por qualquer motivo, inclusive em caso de falecimento, no prazo maximo de 30 (trinta) dias.
17.3.3 Inventdrio Anual é aquele realizado em 31 de dezembro, em que a Administragdo deve proceder para
prestacdo de contas e verificagdo se os bens existentes coincidem com os constantes do Ultimo exercicio, mais os
incorporados, menos os baixados ou transferidos, mais os recebidos através de transferéncia, obedecendo ainda
as datas de entrega a serem previamente definidas pela Diretoria e setor de patriménio do IF Baiano - Campus
Bom Jesus da Lapa.
17.3.4 O Inventdrio de Encerramento ocorrerd sempre que uma reparticdo for extinta ou quando os bens que
compdem o acervo dessa reparticdo forem distribuidos por diversas outras dependéncias, mediante ato especifico
superior.
17.3.5 O Inventario de Apuracdo de Responsabilidades, de carater ocasional, serd aquele levado a efeito com a
finalidade de detectar possiveis danos causados ao patrimoénio do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa,
decorrentes de fraudes, irresponsabilidades, negligéncias e sinistros entre outros.
17.4 Todo e qualquer documento utilizado para fins de levantamento de responsabilidade, deverd consignar,
invariavelmente, o estado de conservagdo, nimero de tombamento e nimero do Termo de Responsabilidade, e o
seu valor real (de mercado), na data da ocorréncia.
17.5 Para qualquer modalidade de Inventdrio, a Comissdo responsavel pela sua realizagdo deve atentar para o

fato de que todo bem em uso, necessita estar sob a responsabilidade do seu usuario.

18. DOS FORMULARIOS UTILIZADOS

18.1 Solicitagdo de Transferéncia de Bens - STB, destina-se a promover a transferéncia ou movimentagdo de bens
patrimoniais de um setor para outro no mesmo 6rgao.

18.2 Termo de Responsabilidade - TR, documento identificador do responsdvel pela guarda, uso, conservagdo e
localizagdo de bem patrimonial.

18.3 Termo de Cessdo de Uso, Guarda e Responsabilidade - TCUGR, documento destinado a oficializar o
empréstimo, para uso particular de Membro ou Servidor, por tempo determinado.

18.4 Termo de Cessdo/Doagdo - TCD, formuldrio necessério a efetivacdo da transferéncia de posse e troca de

responsabilidade entre IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa e outros 6rgdos da Administragdo Publica.

19. DAS DISPOSICOES GERAIS
19.1 Os casos omissos e as duvidas porventura existentes serdo resolvidos de conformidade com a legislagdo

vigente.



19.2 Havendo alteragdo da legislagdo vigente por outra superveniente, esta normatizacdo podera ser alterada
e/ou aditada por instrugbes complementares.
19.3 Este Regimento, entra em vigor ap0ds aprovagao do Diretor- Geral do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e

Tecnologia Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa, através de emissdo de Portaria.
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