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UTILIZACAO DOS BENS PERMANENTES DO CAMPUS SAO JOSE

Este manual é destinado a todos os servidores do Campus Sdo José e tem por
finalidade orientar sobre a responsabilidade, a utilizagdo e as regras para
movimentagdo dos bens permanentes, dentre outros, de acordo com as normas
internas e com a legislagdo vigente.

MATERIAL PERMANENTE

De acordo com as Normas de Execugdo da Coordenagdo Geral de Contabilidade
da Secretaria do Tesouro Nacional, atualizadas periodicamente, "material permanente
¢ aquele que em razdo de seu uso corrente ndo perde a sua identidade fisica, mesmo
quando incorporado a outro bem e/ou fem uma durabilidade superior a dois anos".

As citadas Normas de Execugdo também apresentam pardmetros excludentes
para identificagdo de material permanente. Portanto, sera material de consumo, e
ndo permanente, o bem que atender quaisquer das seguintes condigdes:

- Durabilidade: quando o material em situagdo normal de utilizagdo, perde ou tém
reduzidas as suas condigdes de funcionamento no prazo maximo de 2 anos. Ex.: papel,
caneta, tonner, efc.

* Fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita @ modificagdo, por ser quebradigo ou
deformadvel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda da sua identidade.
Ex.: borracha, ldpis, pendrive, etc.

* Perecibilidade: quando o material estd sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou
que se deteriora e perde a sua caracteristica hormal de uso. Ex.: alimentos, produtos
quimicos, etc.

* Incorporabilidade: quando destinado a fazer parte de outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Ex.: tampos, prateleiras,
fechaduras, etc.

* Transformabilidade: quando adquirido para fim de transformagdo. Ex.: pldstico,
argila, ligas metdlicas, madeira para marcenaria, pegas para montagem de
equipamentos, etc.
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CLASSIFICACAO DOS MATERIAIS PERMANENTES

Os materiais sdo classificados quanto ao uso:

* Uso coletivo - quando o bem estd disponivel para uso de vdrios servidores. Ex.:
mobilidrio de refeitérios, bebedouros, etc.

* Uso individual e/ou continuo - quando o bem estd disponivel para utilizagdo de um
dnico servidor ou que por ele é utilizado por mais de 50% do tempo de sua jornada de
trabalho didria.

Sdo classificados, fambém, quanto a situagdo patrimonial:

* Bom - em perfeitas condigdes de uso.

+ Ocioso - estd em perfeito estado, mas ndo estd sendo utilizado no setor.

+ Recuperdvel - ndo se encontra em condigdes de uso e seu custo de recuperagdo é
inferior a 50% do valor de mercado ou a andlise de custo e beneficio justifique a sua
recuperagdo.

« Inservivel - item que ndo se encontra mais em condigdo de uso, seja por avaria,
manutengdo onerosa, rendimento precdrio, obsoletismo ou recuperagdo
economicamente inviavel.

Os bens podem ser adquiridos por meio dos seguintes processos:

+ Compra - aquisigdo remunerada de material com utilizagdo de recursos
or¢amentarios.

* Doagdo - recebimento de materiais permanentes grafuitamente de entidades
publicas ou privadas.

« Permuta - troca de bens ou materiais entre 6rgdos da Administragdo Publica.

« Cessdo - recebimento de bens com transferéncia gratuita de posse e direito de uso
de outros 6rgdo da Administragdo Piblica. Trata-se de empréstimo e deve ter prazo
de validade.

« Transferéncia - recebimento de bens de outra unidade da prépria institui¢do ou de
outro drgdo publico federal, apenas com regularizacdo da carga patrimonial. Tem
cardter permanente.

* Produgdo Interna - Bens produzidos no préprio orgdo.

CAMPUS SAO JOSE
Rua: José Lino Kretzer, 608 | Praia Comprida | Sdo José /SC | CEP: 88103-310
Fone: (48) 3381-2800 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0003-22



®
Ministério da Educacdo

|
. . . I N STITUTO F E D E RAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

GESTAO PATRIMONIAL

A gestdo patrimonial do Campus Sdo José é realizada pelo Setor de Patrimdnio
e compreende as seguintes atividades:

* Registro e Incorporagdo - cadastro em sistema informatizado, detalhando as
caracteristicas do bem.

« Tombamento - identificagdo do bem por meio de etiquetas com nimero de
patrimonio.

* Guarda - quando ¢ atribuida a responsabilidade ao servidor considerado o usudrio
continuo do bem por meio do termo de responsabilidade.

« Armazenamento - responsabilidade do Setor de Patrimdnio quando os bens ndo
estdo sendo utilizados.

« Controle - registro e acompanhamento da localizagdo fisica dos bens e dos
responsdveis pelo uso.

* Movimentagdo - alteracdo da localizagdo fisica e ldgica do bem para manutengdo ou
reparo, recolhimento, redistribui¢do e remanejamento, cessdo e descarte.

* Preservagdo - obrigacdo de todos os servidores que tenham bens em sua guarda ou
uso.

« Baixa - retirada contdbil do bem do ativo imobilizado de uma instituigdo.

« Inventdrio - instrumento de controle para verificacdo e levantamento fisico dos
bens permanentes da instituigdo. E realizado por comissdo.

PRINCIPAIS ACOES PATRIMONIAIS QUE ENVOLVEM OS SERVIDORES

RESPONSABILIDADE

Todo servidor plblico tém o dever de zelar pelos bens patrimoniais da
Instituigdo.

Nenhum material permanente pode ser distribuido para um servidor sem a
respectiva Carga Patrimonial, que se efetiva com o aceite em sistema informatizado
de gestdo patrimonial e assinatura do Termo de Responsabilidade.
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Os bens de uso individual e/ou continuo sdo de responsabilidade do servidor
que os utiliza.

Aos servidores responsdveis por bens permanentes compete:

« zelar pelo bom uso.

« controlar os bens e a sua localizagdo.

« comunicar possiveis avarias e extravios ao Setor de Patrimanio.

+  solicitar a movimentagdo dos bens ao Setor de Patrimdnio, nos casos previstos.

Deverd ser realizada a transferéncia de responsabilidade sempre que ocorrer:

« Alferagdo do responsadvel pelo local onde o bem esta situado.
« Transferéncia do bem de um local para outro.

* Afastamento, cessdo ou licenga superiores a 90 dias.

« Aposentadoria.

IMPORTANTE 1: Quando da aposentadoria, o servidor deverd solicitar ao Setor de
Patrimonio a Declaragdo Negativa de Bens, jd que ndo é permitido ter bens
permanentes sob sua guarda ou responsabilidade nessa situagdo. Segundo a legislagdo
vigente, as irregularidades na guarda e utilizagdo dos bens publicos podem retardar
e/ou impedir os processos de aposentadoria.

IMPORTANTE 2: Somente os bens localizados poderdo ser transferidos para outro
responsdvel. A localizagdo dos bens é de responsabilidade do servidor que possui a sua
guarda. Entretanto, o Setor de Patrimdnio pode auxiliar fornecendo informagdes.

IMPORTANTE 3: Todos os servidores podem acessar ao sistema informatizado de
controle patrimonial para consulta sobre os bens que estdo sob sua responsabilidade.
Basta digitar o enderego eletrénico https://dgp.ifsc.edu.br, colocar o login e senha (o
mesmo do e-mail institucional) e selecionar o subsistema “patrimdnio”. Na aba
“consulta” escolher "bens - na minha carga”.
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MOVIMENTACAO DOS BENS

A movimentagdo dos bens (alteragdo da localizagdo fisica e ldgica) poderd
ocorrer nhas seguintes situagoes:
* Bens ociosos.
« Bens recolhidos para reparo.
« Remanejamento dos bens dentro da propria instituigdo.
« Bens inserviveis.

IMPORTANTE 1: A movimentagdo dos bens sé poderd ocorrer com a autorizagdo do
Setor de Patrimdnio e deverd ser solicitada pelo servidor que possui a carga
patrimonial dos mesmos. A comunicagdo devera ser realizada formalmente por meio do
endereco eletrénico patrimonio.sje@ifsc.edu.br .

IMPORTANTE 2: Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem
consulta prévia ao Setor de Patrimadnio, que ird verificar a existéncia de garantia ou a
existéncia de contrato de manutengdo preventiva ou corretiva.

COMISSOES

As comissdes sdo compostas por, ho minimo, trés servidores desighados por ato
formal do Diretor-Geral do Campus para realizar atividades especificas. As comissdes
relacionadas aos bens publicos sdo:

« Comissdo Permanente de Avaliagdo de Bens - comissdo de cardter permanente,
composta por docentes e técnicos administrativos das diversas dreas, tem a fungdo de
avaliar os bens permanentes provenientes de doagdes, cessdes e/ou transferéncias,
assim como os bens que comp&em o patrimdnio do campus.

* Comissdo de Desfazimento de Bens - participa dos processos de desfazimento
de bens, avaliando e dando parecer sobre o estado dos materiais. Cada processo de
desfazimento possui uma comissdo especifica.

* Comissdo de Inventdrio - encarregada de realizar os trabalhos de verificagdo
documental e de localizagdo fisica dos bens, por ocasido da realizagdo de inventdrio.

« Comissdo de Sindicdncia - implantada para apuragdo de irregularidades,
extravios, perdas, danos, roubos, etc. 5
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INVENTARIO

Id

Inventdrio fisico é o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial da instituigdo.

Durante o inventdrio é verificada a localizagdo fisica dos bens, realizado o
levantamento da situagdo dos bens em uso, do estado de conservacdo e da
necessidade de manutencdo ou reparos, dentre outras. Sdo cinco os tipos de
inventdrios fisicos:

* Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de
cada unidade gestora, a carga patrimonial de cada detentor, a exatiddo dos registros
de controle (tombamentos, baixas, transferéncias).

* Inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificagdo e
registro dos bens sob sua responsabilidade.

« De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga do dirigente
de uma unidade gestora.

* De extingdo ou transformagdo: realizado quando da extingdo ou transformagdo
da unidade gestora.

« Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade
gestora ou por iniciativa do 6rgdo fiscalizador.

TODOS os servidores devem participar e colaborar no processo de inventdrio,
pois trata-se de uma agdo prioritdria da Instituigdo.

IMPORTANTE: Durante o periodo de Inventdrio estdo suspensas as movimentagdes
fisicas dos bens, incorporagées, transferéncias, cessées ou baixas.

IRREGULARIDADES

Irregularidades sdo quaisquer ocorréncias que resultem em prejuizo ao 6rgdo
relativamente aos bens de seu acervo, percebidas por servidores no desempenho de
suas fungdes ou por comissdes inventariantes.

6
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E dever e obrigagdo de fodo servidor comunicar formalmente qualquer
irregularidade observada no uso dos bens sob sua responsabilidade, bem como nos de
uso comum, ao detentor da carga e ao Setor de Patrimdnio, sempre por escrito, sem
prejuizo de comunicagdes verbais e de outras que a administragdo julgar necessdrias.

A auséncia da comunicagdo pode gerar responsabilizagdo ao servidor, ou ao
terceirizado, estagidrio, etfc.

Todo o registro de irregularidades com bens publicos deve ser consignado em
processo administrativo, sendo este aberto por determinagdo do detentor da carga,
com a comunicagdo da irregularidade.

Principais irregularidades/ocorréncias:

* Extravio - Desaparecimento do bem ou de seus componentes.

* Avaria - Dano parcial ou total ao bem ou aos seus componentes. Modificagdo dos
bens ou utilizagdo para outros fins que ndo o original ou ao que se destinam.

« Inobservdncia do prazo de garantia - Gera custo adicional e desnecessdrio para
a Instituicdo.

* Falta de aceite - Falta de aceite em sistema informatizado ou recusa na
assinatura do termo que transfere carga patrimonial do bem.

*  Mau uso - Emprego ou operagdo inadequados de equipamentos ou materiais, por
desleixo ou mad fé.

Todas as comunicagdes de irregularidades devem constituir processo
administrativo - Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) ou Sindicdncia - a
serem avaliadas imediatamente pelo Setor de Patriménio.

Sempre que for constatado que a avaria ou o extravio de bens se deu por mad-
fé, desleixo ou falta de cuidado do servidor, a instituigdo deverd empreender agdes
de restituigdo ao erdrio que vdo desde o conserto até a reposigdo do bem ou
ressarcimento pelos prejuizos causados.

Além disso, segundo o Art. 6° da IN/CGU n° 4, de 17 de fevereiro de 2009, se
a irregularidade tiver indicios de conduta dolosa do servidor, ndo cabe o Termo
Circunstanciado Administrativo, deve ser aberta Sindicancia para apuragdo dos fatos,
podendo, ainda, ser responsabilizado civilmente, independente das sangdes
administrativas e penais cabiveis. 7
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