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Boletim de Servigo Eletrénico em 02/01/2024

Ministério da Educagao
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria

PORTARIA REI/IFTO N2 87, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2023

Aprova o Manual de Gestdo Patrimonial e
Almoxarifado do Instituto Federal do
Tocantins.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO TOCANTINS, reconduzido pelo Decreto Presidencial de 9 de maio de 2022, publicado no
Diario Oficial da Unido de 10 de maio de 2022, se¢do 2, no uso de suas atribuices legais e
regimentais, resolve:

Art. 12 Esta Portaria aprova o Manual de Gestdo Patrimonial e
Almoxarifado do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANTONIO DA LUZ JUNIOR
Reitor do Instituto Federal do Tocantins

MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

1.  APRESENTACAO

A importancia do controle patrimonial nas institui¢cdes, tanto publicas quanto
privadas, diz respeito principalmente a grande imobilizacdo financeira decorrente da
aquisicdo de bens, além dos custos adicionais decorrentes de sua manutencdo. Este
documento tem como objetivo a descri¢ao dos procedimentos que compdem o processo de
Administracdo Patrimonial de forma a estruturar e padronizar os procedimentos de Gestao
de Almoxarifado, Bens Permanentes e Bens Imdveis no dmbito do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins (IFTO).

O principal objetivo da padronizacdo dos procedimentos é a redugdo da
variabilidade dos processos, bem como possibilitar aumento da produtividade, por meio da
observancia de procedimentos operacionais padrdo, que corroborem com o alcance das
metas estabelecidas no Planejamento Institucional.

Em que pese a Gestdo Administrativa do IFTO ocorrer de forma
descentralizada, este Manual pretende mitigar as divergéncias oriundas da adogdo de
procedimentos distintos e aproximar as unidades do IFTO no tocante a padroniza¢do de
atividades, na resolucao de adversidades e, principalmente, no alcance da exceléncia dos
trabalhos relativos a Administragdo Patrimonial.

Este Manual foi elaborado pela Comissdo designada pela Portaria REI/IFTO n2
259/2023, de 15 de marg¢o de 2023, com a colaboragdo das unidades administrativas e do
Colégio de Dirigentes do IFTO. Além de tornar o desempenho das atividades de
Administracdo Patrimonial mais eficaz e adequado as atuais politicas de gestdao publica e de
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fiscalizacdo pelos érgdos de controle interno e externo, busca atender a necessidade de
proporcionar aos gestores e executores da gestdo do patriménio uma melhor compreensao
da natureza e da finalidade desta atividade.

2.  DEFINICOES

Almoxarifado: O Almoxarifado é o local destinado a guarda, localizagdo,
seguranca e preservacdo do material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir as
necessidades operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional do IFTO e
seus campi.

Bens moéveis: Compreende os bens que tém existéncia material e que podem
ser transportados por movimento préprio ou removidos por forca alheia sem dano a sua
estrutura. S3o exemplos de bens méveis maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas,
bens de informatica (equipamentos de processamento de dados e de tecnologia da
informacdo), mdveis e utensilios, materiais culturais, educacionais e de comunicacao,
veiculos, bens mdveis em andamento, dentre outros.

Bens imdveis: Aqueles com caracteristicas ndo removiveis, isto é, que ndo
podem ser deslocados sem perda das suas formas, e sdao representados por terrenos e
edificacdes.

Bem antiecondmico: Agquele que possui um custo de manuten¢do oneroso ou
seu rendimento é precdrio em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou ter se
tornado obsoleto.

Bem inservivel: Classificacdo genérica de bens que ndo possuem mais
utilizagcdo para a Administracao, conforme definicdo contida no art. 32 do Decreto n2 9.373,
de 11 de maio de 2018.

Bem irrecuperavel: Aquele que ndao 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.

Bem ocioso: Aquele que, mesmo em condig¢des de uso, nao estiver mais sendo
utilizado.

Bem recuperdvel: Aquele que sua recuperacdo seja possivel e orcada em
até cinquenta por cento de seu valor de mercado.

Bem relacionado: Bem cujo processo de identificacdo por etiqueta ndo é
necessario ou possivel, mas apesar de ndo possuir identificacao, é registrado e controlado.

Bens permanentes: Bens tangiveis ou ativos intangiveis, pertencentes ao ativo
nao circulante do IFTO.

Bens tangiveis: Bens também denominados corpdéreos ou materiais. Sdo
aqueles com conteudo fisico, tais como: modveis (mobilidrio), equipamentos, veiculos,
terrenos, prédios, obras de arte, edificacbes em geral e semoventes (animais utilizados pela
instituicdo).

Bens intangiveis: Bens também denominados incorpéreos ou imateriais. Sdo
aqueles sem conteuldo fisico, representados por valores de titulos e direitos, tais como:
acOes, titulos de crédito, marcas, patentes, softwares, direitos contratuais de qualquer
natureza, etc.

Material permanente: Aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Bens semoventes: Sao representados pelos animais utilizados pela instituicao
para trabalho, producgdo, reproducdao ou exposi¢cdao, excetuando-se animais utilizados para
corte ou laboratério.

Material de consumo: Aquele que, em razdao de seu uso corrente e da
definicdo do Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico, perde normalmente sua
identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos.

Patrimoénio: Para fins deste Manual, sera considerado patriménio o conjunto
de bens méveis e imdveis, tangiveis ou intangiveis.

Carga Patrimonial: E a efetiva responsabilidade pela guarda e/ou uso de um
bem. A atribuicdo da carga patrimonial é feita através do Termo de Responsabilidade.
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Termo de Responsabilidade: Documento que atribui a um servidor do IFTO a
responsabilidade funcional sobre bens ou conjunto de bens permanentes alocados para uso
da unidade gestora ou pelo servidor detentor do bem.

Aumento de carga patrimonial: Processo através do qual o bem passa a fazer
parte do patriménio da instituicdo. S3o hipdteses mais comuns do aumento da carga
patrimonial: compra, doacdo, permuta, cessdo e incorporacdo de bens de origem
desconhecida.

Descarga patrimonial: E a desincorporacdo de determinado bem do
patriménio da instituicdo, comumente chamada de baixa.

Inventdrio fisico: E o instrumento de controle para a verificacdo de bens
permanentes registrados no patrimonio da instituicdo. O inventario pode ser: anual, inicial,
eventual, de transferéncia de responsabilidade, de extingdo ou de transformacao.

Alienacdo: Operacdo de transferéncia do direito de propriedade do bem,
mediante venda, permuta ou doacao.

Amortizacdo: E a reducdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de
duracdo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou contratualmente
limitado.

Depreciacdo: E a reducdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

Reavaliacdo: E a adocdo do valor de mercado ou do valor de consenso entre
os membros da comissdo responsavel para bens do ativo.

Desfazimento: E a denominac3o dada ao processo adotado pela area publica
no tocante a retirada do seu patrimonio, de bens cuja utilizacdo ndo é mais necessaria,
sempre de acordo com a legislacdo vigente.

Doacdo: E a passagem gratuita do direito de propriedade dos bens de um
proprietdrio para outro, havendo necessidade de que o processo seja devidamente
documentado, principalmente a etapa final, com a emissao do termo de doacdo, de acordo
com as legislagOes vigentes.

Empréstimo: Consiste na saida de um bem de seu local de guarda para outro
local mediante assinatura do Termo de Empréstimo ou Cautela pelo novo responsavel pelo
bem.

Etiquetagem: E a identificacdo fisica do bem através de uma etiqueta (ou
chapa/placa) contendo o nimero de tombamento (nimero identificador de patriménio)
atribuido ao bem.

Exaustdo: E a reducdo do valor, decorrente da exploracdo, dos recursos
minerais, florestais e outros recursos naturais esgotaveis.

Extravio: E o desaparecimento de um bem provocado por perda, roubo ou
furto.

Incorporacdo: E o ato de registro no sistema informatizado de gestdo
patrimonial do material adquirido e a consequente variacdo positiva do patrimonio da
instituicao.

Inutilizacdo: Consiste na destruicdo total ou parcial de material que ofereca
ameaca vital para as pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes, de qualquer
natureza, para a Administracdo Publica.

Vida util: E o periodo de tempo no qual um bem atende a finalidade da sua
existéncia, produzindo resultados satisfatoérios.

Termo de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono: Utilizado no processo
de desfazimento de materiais que se encontram, por exemplo, nas seguintes situacdes: a)
infestados por insetos nocivos, com risco para outros materiais; b) téxico ou venenoso; ou c)
contaminado por radioatividade.

Comissao de Inventario de Bens Mdveis: Comissao especial constituida de, no
minimo, 3 (trés) servidores, por ato do dirigente de cada unidade gestora, com a finalidade
de proceder a localizacdo e a avaliacdo de bens moveis, entre outras providéncias, na forma
da legislacdo vigente.
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Comissdo de Recebimento e Aceitacdo de Bens: Podera ser constituida de
forma especial ou permanente, para proceder a aceitacdo de bens patrimoniais, adquiridos
pelo 6rgdo, dependendo de sua complexidade e/ou de seus valores.

Comissdo de Avaliacdo e Desfazimento de Bens: E constituida através de
portaria da autoridade competente e baseada em legislacGes especificas, com atribuicoes
bem definidas no tocante a analise dos bens considerados inserviveis (ociosos, recuperaveis,
antieconémicos ou irrecuperaveis), atribuindo-lhes valor, se for o caso, e definindo sua
melhor forma de desfazimento.

3.  GESTAO DE ALMOXARIFADO

O Almoxarifado é o local destinado a guarda, localizagdo, seguranca e
preservacdao de materiais adquiridos, que tem por finalidade suprir as necessidades
operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional do Instituto Federal do
Tocantins.

3.1. FUNGOES DO SETOR RESPONSAVEL PELAS ATIVIDADES DE ALMOXARIFADO

As principais fungbes do setor responsavel pelas atividades de almoxarifado
sao:

|- comunicar os fornecedores acerca da emissdo de Nota de Empenho para
providéncias cabiveis quanto ao envio do material adquirido;

Il - receber provisoriamente e conferir os materiais de acordo com o documento de
compra ou equivalente;

I - receber definitivamente e armazenar os materiais conferidos;

IV - registrar e controlar os materiais em estoque;

V- encaminhar ao setor financeiro as notas fiscais para pagamento;

VI - elaborar estatisticas de consumo por material e centro de custos para previsdo das
compras;

VII - elaborar o Relatério Mensal de Almoxarifado referente aos materiais movimentados

(RMA) e a outros relatdrios solicitados;

VIII - preservar a qualidade e a quantidade dos materiais estocados;
IX - prestar suporte na realizacao do inventdrio anual dos materiais estocados;
X- garantir que as instalacGes estejam adequadas para movimentacado e retirada dos

materiais, possibilitando um atendimento agil e eficiente;
Xl - organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

XIl - propor politicas e diretrizes relativas a estoques, programacdo de aquisicdo e
fornecimento de material de consumo; e

XII - estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo, para fins de
reposicao de estoque, bem como solicitar tal aquisicao.

As etapas do processo que fazem parte da estrutura funcional de um
almoxarifado estdo divididas em: recebimento, recebimento provisério, recebimento
definitivo, armazenagem e distribuigao.

3.2. PROCESSO DE RECEBIMENTO E ENTRADAS DE BENS

As atividades de recebimento e aceitacdo abrangem desde a recep¢dao do
material na entrega pelo fornecedor até a entrada nos estoques. Trata-se de atividade
intermedidria entre as tarefas de compra e pagamento ao fornecedor, sendo de
responsabilidade do setor de Almoxarifado a conferéncia inicial dos materiais destinados a
instituicdo. A fungao de recebimento e aceitagao de materiais compde um sistema global
integrado com as areas de contabilidade e compras, e é caracterizada como uma interface
entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil.
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De acordo com o item 3 da Instrucdo Normativa n2 205, de 8 de abril de 1988,
da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica, toda entrega de
material adquirido por um érgdo publico deve ser realizada no Almoxarifado, salvo quando
aquele ndo possa ou ndo deva ser ali estocado ou recebido. Entretanto, ainda que o local de
recebimento seja outro, o registro de entrada do material devera ser efetivado sempre no
Almoxarifado.

O recebimento e a aceitacdo compreendem as seguintes fases: Recebimento
Provisério > Conferéncia Quantitativa > Conferéncia Qualitativa > Recebimento Definitivo.

3.2.1. Recebimento

O recebimento é o ato pelo qual o material adquirido é entregue no local
previamente designado, geralmente o Almoxarifado. Pode ser dividido em duas etapas:
provisorio e definitivo.

Qualquer que seja o local de recebimento dos bens, mesmo que
permanentes, o registro de entrada do material serd sempre no Almoxarifado. Sdo
considerados documentos habeis para recebimento:

| - Nota Fiscal, Fatura e Nota Fiscal/Fatura;

Il - Termo de Cessdo/Doacdo ou Declaracdo exarada no processo relativo a Permuta;
I - Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou

IV - Guia de Producao.

Nesses documentos constardo obrigatoriamente a descricdo do material, a
guantidade, a unidade de medida e os precos (unitario e total).

Na ocasidao da emissdao da Nota de Empenho, o setor responsdvel pela
execucao orcamentdria deverd encaminhar o processo de aquisicdo ao setor de Almoxarifado
ou equivalente, que devera comunicar ao fornecedor o endereco e o hordrio de
funcionamento do setor de Almoxarifado para que a entrega ocorra nesse intervalo ou em
horario previamente agendado.

3.2.2. Recebimento provisoério

O recebimento provisério é o ato pelo qual o material serd recebido no
momento da entrega, ndo constituindo sua aceitacdao. Durante a chegada do material, o
responsavel pelo setor ird conferir a remessa verificando os seguintes critérios: descricao
e quantidade de volume e/ou itens recebidos, e verificagdo de avarias nas embalagens e
produtos.

No ato da entrega, o Almoxarifado procedera a averiguacdao da mercadoria,
observando as condi¢Bes fisicas dos itens e os documentos habeis (Nota fiscal ou
outros documentos equivalentes). Verificard também se a quantidade de volume entregue é
a mesma informada no documento que acompanha a mercadoria. Qualquer irregularidade
constatada justifica a recusa do recebimento e a imediata informac¢do do ocorrido ao setor
demandante e ao fornecedor responsavel pela entrega. Deve-se anotar na Nota Fiscal (ou
documento similar) o motivo que levou a recusa e solicitar a ciéncia do entregador, assim
como tirar uma coépia deste documento para fins de comprovagao.

3.2.3. Conferéncia Quantitativa

Consiste na observacdo da quantidade de itens solicitada pela unidade com a
quantidade efetivamente recebida. Procede-se a abertura dos volumes e a contagem das
unidades (pacotes, metragem, peso, etc.) comparando com a quantidade informada no
documento que originou o pedido (nota de empenho ou outro documento de formalizagao
de demanda).

Nesse momento, orienta-se verificar possiveis avarias na carga, as condigdes
de embalagem, umidade, danos ao produto, dentre outras divergéncias. Constatada alguma
ocorréncia, deve-se comunicar a divergéncia ao fornecedor para providéncias cabiveis.

3.2.4. Conferéncia Qualitativa

A conferéncia qualitativa deve ser realizada pelo setor que solicitou o
material, por servidor que tenha conhecimento técnico do produto ou, em casos especificos,
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por uma comissdo designada.

Compete ao setor de Almoxarifado comunicar, através de envio de e-mail
institucional, o recebimento do bem ao setor requisitante, para que este indique o servidor
ou comissao responsavel pela conferéncia qualitativa.

Nessa etapa, o servidor ou a missdo responsavel ird confrontar as
especificacoes do termo de referéncia com a natureza do produto; apds a conclusdo da
analise, manifestarad pela conformidade ou ndo conformidade do item analisado. Caso o
resultado seja pela conformidade, a nota fiscal serd anexada ao processo correspondente e
atestada eletronicamente pelo servidor e/ou pela comissdo responsavel. Caso a analise
resulte pela ndo conformidade, o responsavel pela conferéncia encaminhard ao setor de
Almoxarifado manifestacdo formal discriminando a desconformidade existente entre o que
foi comprado e o que foi recebido. Dessa forma, o Almoxarifado notificard a empresa, com
fundamento no documento recebido, solicitando a logistica reversa do produto no prazo de
30 (trinta) dias corridos.

3.2.5. Recebimento definitivo

Caracteriza o fim da etapa de verificacdo dos materiais e o ateste
do documento fiscal. O servidor ou a comissao responsavel pela aceitacdo do material, sob a
supervisdo do setor de Almoxarifado, anexara a nota fiscal aos autos do processo que gerou
o pedido e incluird o documento equivalente para ateste de materiais,
assinando eletronicamente; depois, encaminhard ao setor de pagamento da sua unidade.

3.3. ARMAZENAGEM

A estocagem dos produtos adquiridos deve ser feita de modo que estes
estejam protegidos contra agentes de infestacdo, acdes climdticas e tenham um manuseio
rdpido, pratico e seguro.

Em se tratando de produtos alimenticios, em caso de necessidade de
armazenamento, este devera ser feito, preferencialmente, dentro de ambiente refrigerado
ou armadrios, a fim de evitar a contaminacdo por agentes externos, a danificacdo de sua
embalagem e a alteracdo de sua estrutura, o que pode prejudicar sua conservacao,
integridade ou validade.

Os materiais de maior peso serdo alocados sobre pallets, respeitando a
instrugao de estocagem maxima discriminada pelo fabricante. As estantes e similares serao
reservadas para itens de pequeno porte e maior rotatividade de consumo.

Os materiais deverdao ser estocados e distribuidos de modo que a saida
imediata obedeca a ordem de entrada do material no Almoxarifado; prioritariamente, devem
ser utilizados os materiais com tempo de aquisicdo mais antigo, associando esse critério com
a validade dos lotes visando evitar a estocagem de produtos vencidos.

Produtos com as mesmas caracteristicas deverdo ser armazenados em
espacos continuos, identificados conforme sua natureza, especificacdo e utilidade, a fim de
facilitar sua movimentacdo, inspecdo e contagem nos inventdrios. Sugere-se que
a identificacdo obedeca ao sistema alfanumérico de codificacdo, processo que consiste em
uma combinacdo de letras e numeros, método que identifica com maior precisdo as
caracteristicas do produto e a sua localizacao.

3.4. DISTRIBUICAO

A distribuicdo dos materiais estocados deve ser realizada mediante
programacdo ou necessidade dos setores do IFTO, por meio de requisicdo especifica
apresentada ao setor de Almoxarifado.

3.5. RENOVAGAO DE ESTOQUE

Um dos objetivos principais do Almoxarifado é controlar a saida e a aquisi¢ao
dos materiais de consumo para fins de reposicao de estoque. O responsavel pelo setor de
Almoxarifado efetua o pedido ao constatar que os materiais mantidos em estoque atingiram
a quantidade minima para atender satisfatoriamente as necessidades dos setores
requisitantes até a compra de nova remessa.

Observando o disposto no subitem 2.5 da Instrugdo Normativa n2 205, de 8 de
abril de 1988, da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica, deve ser
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evitada a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espaco de tempo, a perda de
suas caracteristicas normais de uso e também daqueles propensos ao obsoletismo.

3.6. RELATORIO MENSAL DE ALMOXARIFADO — RMA

Com o objetivo de conferir e compatibilizar o saldo das contas dos materiais
disponiveis no estoque do Almoxarifado com os registros contdbeis, no inicio de cada més, o
responsavel pelo setor de Almoxarifado emite o RMA através do sistema de controle
patrimonial e o encaminha para o setor de contabilidade até o terceiro dia util de cada més.

3.7. DA CESSAO

A cessdo consiste na movimentacdo de material do estoque do Almoxarifado,
com transferéncia de posse, gratuita, com troca de responsabilidade, entre unidades do
IFTO ou para outro 6rgao do ambito da Administracdo Federal direta ou indireta. Nesse caso,
deve-se considerar, primeiramente, a cessdo entre unidades do Instituto Federal do
Tocantins.

No ambito do IFTO, a disponibilidade de materiais para cessdao podera ser
consultada por meio de plataforma digital, onde a atualizacdo dos itens disponiveis para
cessdo compete ao responsdvel pelo Almoxarifado. Serd adotado o critério ordem de
manifestacdo de interesse para fins de definicdo da unidade que recebera o material cedido.

3.8. DA ALIENACAO

A alienagdo consiste na operacdo que transfere o direito de propriedade do
material mediante venda, permuta ou doacgao.

O material recebido por doacgdo, cessdo ou permuta somente deve ser incluso
e registrado no Almoxarifado se estiver devidamente acompanhado do respectivo
documento de entrega, que pode ser o Termo, o Processo ou a Requisicao.

Compete a Geréncia/Diretoria de Administracdo colocar a disposicdo, para
cessdo, o material identificado como inativo nos almoxarifados e os outros bens moveis
distribuidos considerados ociosos e providenciar a alienacdo do material considerado
antieconémico e irrecuperavel.

3.9. INVENTARIOS DE ALMOXARIFADO

Os controles dos materiais em estoque no Almoxarifado serdo feitos por meio
de inventarios, que poderao ser realizados no inicio das atividades, anualmente, quando da
transferéncia de responsabilidade, de extin¢do ou de transformacao, e eventualmente.

Os inventarios consistem na verificacdo dos materiais existentes de acordo
com os relatérios processados pelo sistema eletronico do Almoxarifado. Conforme o art. 88
do Decreto-Lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967, os estoques serdo obrigatoriamente
contabilizados, fazendo-se a tomada anual das contas dos responsaveis, objetivando-se
verificar se os procedimentos estdo de acordo com as disposicdes legais que os
regulamentam.

O inventario tem por finalidade:

|- relacionar e especificar detalhadamente o material existente em estoque;
Il - apurar o material em estoque, para fins de transferéncia de responsabilidade;
I - avaliar as condi¢des de armazenamento dos materiais estocados;

V- avaliar a disposi¢ao fisica dos materiais, a fim de verificar a praticidade na sua
movimentacgao; e

V- apurar o material em estoque, para fins de encerramento, quando da extingdo ou
transferéncia de érgdos e entidades.

Todos os trabalhos inerentes ao inventario devem ser efetuados por meio de
uma comissdo especifica composta por, no minimo, 3 (trés) servidores de diferentes
setores que ndo trabalhem no setor de Almoxarifado.

Compdem o processo de inventario do Almoxarifado: portaria de nomeacgao
da comissdo; relatérios de saldos e movimentacGes de materiais do estoque; Termo de
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Conferéncia; encaminhamentos; relatdrio final da comissdo; e despacho final do ordenador
de despesas.

4.  GESTAO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS

A Gestdo Patrimonial compreende as atividades de tombamento, registro,
guarda, controle, movimentacdo, preservacdo, baixa, incorporacdo e inventdrio de bens
moveis provenientes de aquisicdo no mercado interno e externo, e de doagbes que
incorporam o acervo patrimonial mével de uma unidade gestora, assim como a indica¢do de
servidores como responsaveis no ambito das unidades gestoras.

A Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patriménio, assessorada diretamente
pelos responsdveis, no que concerne ao material permanente em uso, compete cuidar da
localizagao, do recolhimento, da manutencao e da redistribuicdo desse material, assim como
da emissdo de Termos de Responsabilidade, que conterdo os elementos necessdrios a
perfeita caracteriza¢ao do bem.

E de responsabilidade da Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimonio,
qguando da realizacao de servigos de recuperagao de bens patrimoniais, registrar o valor real
do servigco no sistema informatizado de gestao patrimonial de forma a atualizar o valor do
bem.

A qualidade de responsdvel, atribuida pelo dirigente da unidade gestora,
constitui prova documental de uso e conservagao de bens e pode ser utilizada em processos
administrativos de apuracao de irregularidades relativas ao controle do patriménio do IFTO.

Na mudanca de servidor que detenha carga patrimonial, devera ser realizado
inventario de transferéncia de responsabilidade para conferéncia e transferéncia do
patrimonio. O procedimento deve ser realizado, preferencialmente, na presenca do novo
responsavel, do antecessor e do coordenador de patriménio.

Todo servidor publico poderd ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado para uso e guarda, bem como pelo dano
que causar ao material.

O servidor poderd ser responsabilizado civiimente sempre que constatada sua
culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade do IFTO,
independente das demais san¢des administrativas e penais cabiveis.

Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a
respectiva carga patrimonial, que se efetiva com o aceite em sistema informatizado de
gestdo patrimonial ou assinatura aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de
Responsabilidade.

4.1. TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no
sistema de controle patrimonial do Instituto Federal do Tocantins e no seu balango contabil.
Isso significa dizer que o bem que entra no acervo da instituicdo apresentara igualmente um
aporte de recursos no balanco patrimonial. Por interferir no balanco patrimonial, essa
operacdo é atribuicdo exclusiva do responsavel pelo controle patrimonial da unidade. O
tombamento deve ser realizado sempre no momento em que o bem entra fisicamente na
instituicdo e envolve desde o lancamento dos bens no sistema patrimonial até a identificacdo
patrimonial do bem.

O tombamento de bens oriundos de projetos de pesquisa, emendas
parlamentares e termos de execucdo descentralizada que foram custeados e/ou
empenhados pela Reitoria serdo exclusivamente incorporados e tombados pela Coordenacdo
de Almoxarifado e Patrimobnio da Reitoria para posterior transferéncia a unidade de destino.
As aquisicoes empenhadas diretamente pelos campi deverdo ser tombadas na Coordenacao
de Almoxarifado e/ou Patriménio da unidade.

O registro patrimonial devera ser expresso mediante gravacao em plaquetas
metalicas, etiquetas adesivas resistentes ou outros meios que garantam a eficiéncia e a
durabilidade da expressdo do registro. O nimero de patriménio é Unico e sequencial para
todas as unidades do IFTO, sendo vedada a adocdo de sequéncia numérica diversa.

O procedimento de tombamento deve anteceder o registro da liquidacdo da
nota fiscal no Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal (SIAFI) e,
obrigatoriamente, na ocasido do envio da nota fiscal para o setor de execucgao financeira, a
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informacdo do numero do patrimonio deverd se incluida no processo de pagamento
pela Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patriménio.

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

4.1.1. Modalidades de Tombamento

Aquisicdo: E a modalidade de tombamento realizada quando o bem é
adquirido através de recursos orcamentdrios ou extraorcamentarios. Toda aquisicdo de
material através de despesa orcamentdria é realizada por empenho e por meio da nota fiscal
de aquisicao.

Comodato e Cessdo: Sdo denominagdes dadas ao empréstimo gratuito de um
bem permanente que deve ser restituido apds determinado prazo. O comodato é o
empréstimo realizado entre o IFTO e empresas privadas, enquanto a cessdao é o empréstimo
entre o IFTO e outros 6rgdos publicos. Ambos sdo realizados através de contrato ou
convénio. Como a posse do bem ndo pertence ao IFTO, um bem tombado por comodato ndo
tem seu valor adicionado ao montante de entradas no acervo patrimonial da unidade.
Quando ocorrer o retorno do bem ao seu proprietdrio, devera ser realizada uma baixa por
devolugcdo. Caso o bem seja doado definitivamente a unidade, o comodato deverd ser
alterado para doacao.

Doacdo: A doacdo significa a transferéncia da propriedade de bens
permanentes para o IFTO. O termo de doac¢do deve ser emitido pela entidade doadora e
deve apresentar todos os elementos identificadores do bem, tais como descri¢cao detalhada,
valor de aquisi¢ao, data de aquisicdao ou de entrega do bem ao IFTO.

Fabricacdo Prépria: Como o préprio nome indica, o tombamento por
fabricacdo ocorre quando o bem tiver sido fabricado por alguma unidade do IFTO. Pelo fato
da origem dos recursos de um tombamento por fabricacdo ser sempre a propria instituicdo,
nao ha necessidade de informar o documento relativo a esta origem. A Instru¢do Normativa
n2 205, de 8 de abril de 1988, da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da
Republica, no seu subitem 6.4, esclarece que: "A inclusdo em carga do material produzido
pelo érgao sistémico serd realizada a vista de processo regular, com base na apropriacao de
custos feita pela unidade produtora ou, a falta destes, na valoracdo efetuada por comissdo
especial, designada para este fim." E ainda em seu subitem 6.4.1, que: “O valor do bem
produzido pelo drgdo sistémico serd igual a soma dos custos estimados para matéria-prima,
mao-de-obra, desgaste de equipamentos, energia consumida na producao, etc.”.

4.2. AFIXACAO DE PLAQUETAS

E o processo de marcacdo numérica, mediante qualquer método ou meio de
gravacdo, que permite a identificacdo do material permanente para controle. O tombamento
devera ser realizado apds inserir os dados dos documentos fiscais no sistema utilizado para
gestdo patrimonial, momento em que serdo geradas etiquetas contendo o sequencial
numérico, atribuindo-se um ndmero patrimonial exclusivo a cada bem.

As atividades pertinentes a emissdao dos registros patrimoniais, a afixacdo das
correspondentes plaguetas ou a utilizacdo de outros meios de identificacdo do bem mdvel
serdo realizados exclusivamente pela Coordenacdo de Patrimbnio da unidade, logo apds o
recebimento, aceite e registro do material.

Apds a consecucdo das atividades descritas, a drea contdbil providenciara o
registro contabil do bem no SIAFI, e o coordenador de Almoxarifado e/ou Patriménio fara a
distribuicdo da carga patrimonial por meio do Termo de Responsabilidade.

As substituicdes de pecas ou de qualquer componente de um bem
patrimonial capazes de alterar a sua identificacdo deverdo ser obrigatoriamente
comunicadas a coordenacao responsavel. Em caso de reparo de bens, o nimero de registro
patrimonial deve ser mantido, anotando-se, quando necessdrio, as alteracGes verificadas e
procedendo-se a atualizacdo da descricdo do bem e valor, se for o caso, para fins de pronta
identificagao.

Na colocacdo da plaqueta, deverao ser observados os seguintes aspectos:

|- garantir a facil visualizacdo para efeito de identificacdo;

Il - evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;
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I - evitar fixar a plaqueta em partes que ndo oferecam boa aderéncia;

IV - evitar dreas que possam acarretar a deterioragdo da plaqueta; e
V- observar se a plagueta ndo estd sendo fixada sobre alguma indicacdo importante do
bem.

Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas e a sua prépria natureza
impossibilitem a aplicacdo de plaqueta também terdo nimero de tombamento e serdo
marcados, em separado, conforme orientacio da Coordena¢do de Almoxarifado e/ou
Patrimodnio.

Em caso de perda, descolagem ou deterioracao da plaqueta, o setor onde o
bem estiver localizado deverd comunicar, impreterivelmente, o fato a Coordenacdo de
Almoxarifado e/ou Patrimonio com vistas a sua reposicdo.

Para o material bibliografico, o nimero de registro patrimonial podera ser
aposto mediante carimbo.

4.3. IDENTIFICAGAO DE BENS NAO PLAQUETAVEIS

Em consonancia com os principios da racionalidade e da economicidade
previstos 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 esses 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, movimentacado e
baixa deverdo ser feitas normalmente. Apenas seu controle fisico serd feito através do seu
guantitativo e localizacdo. O responsavel pelo controle patrimonial deverd avaliar a
necessidade da fixacdo da plaqueta no bem considerando o exposto. Para auxiliar na
identificacdo, estdo relacionadas a seguir algumas condicionantes que podem ser avaliadas
na classificacdo do bem:

Pela dimensdo: Bens de pequeno porte que ndo comportam a fixacdo da
plagueta. Exemplo: alguns tipos de camera fotografica digital.

Pela funcionalidade: Bem que tem como funcdo conter ou transportar
produtos liquidos ou gasosos cuja reposicdo pressupde a substituicdo do bem. Exemplos:
extintor de incéndio, botijdo de gas.

Pela mobilidade: Bens cuja utilizacdo exija constante movimentacdo e assim
torne o controle por plagueta muito oneroso. Exemplos: carteira de estudante, cadeiras fixas
sem brago.

Pelo valor artistico ou histérico: Bens de valor artistico ou histdrico
imensuravel que possam ser danificados pela pura afixacdo da plagueta. Exemplos: quadros
ou objetos de arte.

Pela dificuldade de acesso: Bens cuja localizacdo (instalacdo) torne
impraticavel seu controle através de plaqueta de patrimonio. Exemplos: antena parabdlica,
aquecedor solar, placas de energia solar.

4.4. TERMO DE RESPONSABILIDADE

A Instrucdo Normativa n2 205, de 8 de abril de 1988, da Secretaria de
Administracdo Publica da Presidéncia da Republica, em seu subitem 7.11, apresenta que:
“Nenhum equipamento ou material permanente poderd 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 pela Coordenagdo de
Almoxarifado e/ou Patrimoénio, em duas vias, e assinados pelo responsavel pela guarda e
conservagdao do bem. Uma via sera arquivada na Coordenacdo de Almoxarifado e/ou
Patriménio da unidade gestora, e a outra serd entregue ao signatario.

Os Termos de Responsabilidade ou Recebimento serdao emitidos sempre que
ocorrer:
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| - tombamento de novos bens;

Il - mudanga de responsavel pela guarda de bens;
I - mudanca de localizacdo de bens; e

IV - renovacgao anual.

No ambito da unidade, o gestor maximo devera expedir portaria com a
identificacdo dos agentes responsaveis pela carga patrimonial, de acordo com a sua
respectiva localizacao.

Orienta-se que, nos casos de movimentacao de servidores e de vacancia, a
Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimdnio deve ser consultada para emissdo de "Nada
Consta Patrimonial".

4.5. DA CARGA, DESCARGA E MOVIMENTAGAO DE BENS

Carga é a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu
consignatario. A descarga é a transferéncia desta responsabilidade.

A movimentacdo de bens mdveis na unidade gestora dar-se-a por:
empréstimo; transferéncia de carga patrimonial; e necessidade de reparo e manutencao.

O controle das movimentacbes e alteracdes ocorridas no parque de bens
patrimoniais moveis da unidade gestora é feito mediante a comunicacdo formal a
Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimdnio, que ira registrar no sistema informatizado de
gestdo de patrimonio.

Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia
a Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimdnio ou ao responsavel, e ainda deve-se verificar
a existéncia de garantia ou a existéncia de contrato de manutencdo preventiva ou corretiva.

A retirada de um bem para reparo deve ser feita mediante atribuicdo de
responsabilidade ao servidor encarregado do respectivo servico ou envio do bem para
manutencdo externa, e esta deve ser precedida de autorizacdo do gestor autorizando a
execucdo do servigo.

A solicitacdo de servicos deve ser preenchida e assinada pelo responsavel
mediante provocacdo escrita do titular do setor, constando o(s) nimero(s) de patrimoénio e a
descricdo dos materiais e equipamentos a serem consertados, e encaminhada a
Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimoénio.

III

Nos casos de situacdo patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria
gue impeca seu uso normal, o bem deve ser recolhido ao Depdsito do Patrimonio.

O recolhimento de bens em periodo de garantia deve ser aprovado pelo
dirigente de cada unidade gestora.

O remanejamento de bens pode ocorrer em trés modalidades:
|- transferéncia entre detentores de carga patrimonial sem movimentacdo fisica,
também chamada de transferéncia de titularidade de funcdo de confianca;
Il - transferéncia entre detentores de carga patrimonial com movimentacao fisica; e
I - somente a movimentacgao fisica do bem.

4.6. TRANSFERENCIA DE BENS ENTRE UNIDADES DO IFTO

A transferéncia de bens entre unidades do IFTO ocorrerd mediante solicitacdo
formal da unidade interessada e aprovacdo da movimentacao pelo ordenador de despesas
da unidade detentora do bem, devendo obedecer aos seguintes procedimentos:

| - abertura de processo;
Il - instrucdo do processo com a solicitacdo da transferéncia, quando houver;

I - confeccdo do Termo de Transferéncia Patrimonial pela Coordenacdo de
Almoxarifado e/ou Patrimonio de origem;

IV - assinaturas dos gestores das unidades — Cedente e Cessionario;
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V- assinaturas dos responsaveis pelo patriménio da unidade gestora;

VI - documento de transferéncia realizada através do sistema de gestdo de patrimonio
(Sistema Unificado de Administracdo Publica — SUAP ou equivalente); e

VII - langamento patrimonial no SIAFI relativo a transferéncia realizada pelos setores de
contabilidade das unidades envolvidas (saida e entrada).

No ambito do IFTO, a transferéncia de material ocioso entre as unidades deve
ser incentivada e priorizada. Os materiais que ndo tiverem mais utilidade na unidade
detentora devem ser disponibilizados em plataforma prépria do IFTO para que as outras
unidades possam manifestar interesse na transferéncia do material. Sera adotado o critério
de ordem de manifestacdo de interesse na definicdo da unidade que receberd o material
disponivel.

4.7. CONTROLE PATRIMONIAL
4.7.1. Controle Fisico

E o conjunto de procedimentos adotados pela Coordenagdo de Almoxarifado
e/ou Patrimonio voltados a verificagdo da localizagdo e do estado de conservagdo dos bens
patrimoniais.

O controle fisico tem cardter permanente, em decorréncia da prdpria
necessidade de acompanhamento da posigao fisico-financeira do ativo imobilizado.

O controle fisico envolve as seguintes modalidades:

4.7.1.1. Controle de Localizacdo

Consiste na verificacdo sistematica do local onde estd situado o bem, com
vistas a determinacdo fidedigna das informacdes existentes no cadastro sobre essa
localizacao.

A divergéncia constatada entre a localizacdo real do bem e a que constar no
relatério de cadastro deve ser imediatamente corrigida pela Coordenacdo de Almoxarifado
e/ou Patrimdnio.

4.7.1.2. Controle do Estado de Conservagao

Consiste no acompanhamento sistematico do estado de conservac¢do dos bens
patrimoniais, objetivando manter sua integridade fisica, observando-se a prote¢ao do bem
contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar corrosao, oxidagao,
deterioracdo e outros fatores que possam reduzir a sua vida util.

A verificacdo do estado fisico dos bens sera realizada mediante inventarios
locais periddicos, realizados por iniciativa da Coordenac¢do de Almoxarifado e/ou Patrimdnio,
ou no decorrer do inventdrio anual, ou quando manifestada pelo detentor da carga
patrimonial, podendo ser identificadas as seguintes condi¢des de conservagao:

|- bom: quando estiver em perfeitas condicdes e em uso normal;

Il - ocioso: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

I - recuperavel: quando sua recuperacao for possivel e orcada em até 50% (cinquenta
por cento) de seu valor de mercado;

IV - antiecondbmico: quando sua manutencao for onerosa ou seu rendimento for
precdrio em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; e

V- irrecuperdvel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua
recuperacao.

Nos casos em que a vistoria constatar qualquer mudanga na situagao atual do
bem em relagdo a que esta registrada, a Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimo6nio

pode alterar a informacdo contida no registro, informando a nova situacdo do estado de
conservacao.

https://sei.ifto.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2382782&infra_sist... 12/23



19/11/2025, 09:15 SEI/FTO - 2183151 - Portaria Normativa
4.7.1.3. Controle de Utilizagao

Consiste na identificacdo e andlise, pela Coordenac¢do de Almoxarifado e/ou
Patriménio ou do detentor da carga patrimonial, das condi¢cdes de utilizacdo dos bens
patrimoniais, observando o seguinte:

I - conhecimento das condi¢gdes de utilizagdo do bem em fungao das atividades
desenvolvidas pela unidade administrativa;

Il - cumprimento das normas técnicas do fabricante no que se referem a capacidade
operacional e ao manuseio; e

I - compatibilidade entre a finalidade, as caracteristicas do bem e a natureza dos
servigos a ele atribuidos.

A analise das condigbes de utilizagdo dos bens patrimoniais sera feita através
de verificagdes locais, realizadas por iniciativa da Coordenagdo de Almoxarifado e/ou
Patrimodnio.

4.8. DESAPARECIMENTO E DEPREDACAO DE BENS MOVEIS

O desaparecimento de um bem patrimonial mével — total ou parcial — por
furto, roubo, depredacdo ou qualquer outro sinistro devera de imediato ser comunicado pelo
responsavel pela carga patrimonial a Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patriménio ou
apurado de oficio pela Administracdo, observando-se os seguintes encaminhamentos e
providéncias:

|- Caberd ao detentor da carga patrimonial registrar Boletim de Ocorréncia
no Departamento da Policia Federal, quando couber. Devera ser apresentada copia do
Boletim de Ocorréncia em até 15 (quinze) dias, contados da ocorréncia do fato gerador,
a Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimdnio para autuagdo no processo administrativo
correspondente.

Il - A Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimoénio devera registrar o ocorrido em
processo administrativo proprio, incluindo nos autos os documentos pertinentes e
registrando o valor atualizado do bem, conforme seu estado de conservac¢do. Em seguida, os
autos devem ser encaminhados ao gerente/diretor de Administracdo da unidade.

I - A Geréncia/Diretoria de Administragdo devera comunicar o fato ao gestor maximo
da unidade, que deverd encaminhar o processo para a Corregedoria do IFTO para
providéncias cabiveis.

IV - Apo6s finalizagdo do juizo de admissibilidade e/ou apuragdo dos fatos, a Corregedoria
devera encaminhar os autos para ciéncia do gestor maximo da unidade para providéncias
cabiveis ao ressarcimento ao erario e/ou baixa patrimonial, quando couber.

V- Na ocorréncia de sindicancia ou outro procedimento correcional, apds conclusdo da
apuracdao e sendo decidida pela responsabilizacdo do agente publico, o processo,
acompanhado de parecer conclusivo homologado pela autoridade maxima da unidade
gestora, deverd ser encaminhado ao responsabilizado para manifestacdo acerca da forma de
restituicdo, se reposicdao do bem ou ressarcimento do valor do bem ou do custo do reparo.

VI - No caso de opcdo do responsabilizado pela reposicdo do bem, o processo serd
encaminhado a Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimbénio da unidade para
comunicac¢ado ao interessado acerca da descricdo detalhada do material e indicacdo do prazo
de até 30 (trinta) dias corridos para apresentacdo do bem a essa Coordenacao.

VII - No caso de ressarcimento do valor do bem ou do custo do reparo pelo
responsabilizado, a Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas expedira comunicagao oficial
estipulando o prazo de 30 (trinta) dias corridos, a contar da data do recebimento da
comunicag¢ado, para que o responsabilizado se manifeste acerca da forma de ressarcimento,
conforme previsto no art. 46 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
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VI - Concluidos os procedimentos de apuragdo, o gestor maximo da unidade devera
encaminhar o processo a Coordenagdo de Almoxarifado e/ou Patriménio, que providenciara
os procedimentos para baixa patrimonial no sistema de controle patrimonial e posterior
encaminhamento ao setor de contabilidade para baixa no SIAFI.

4.9. INVENTARIO

Inventdrio fisico é o instrumento de controle que permite: o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade gestora; o
levantamento da situacdo dos bens em uso e a necessidade de manutencdo ou reparos; a
verificacdo da disponibilidade dos bens da unidade; e o saneamento do acervo.

De acordo com a Instrucdo Normativa n? 205, de 8 de abril de 1988, da
Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica, sdo cinco os tipos de
inventdrios fisicos:

“8.1. Os tipos de Inventarios Fisicos sao:

a) anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do
acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro década exercicio — constituido
do inventdrio anterior e das variacdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

b) inicial: realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para
identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

c) de transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do
dirigente de uma unidade gestora;

d) de extingdo ou transformacdo: realizado quando da extingdo ou
transformacdo da unidade gestora;

e) eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.”

Os inventdrios fisicos de cunho gerencial deverdo ser efetuados por comissao
designada pela autoridade maxima da unidade gestora, ressalvados aqueles de prestacdo de
contas, que deverdo se subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.

4.10. COMISSAO DE INVENTARIO

A comissao inventariante é a comissdao que deve executar o inventario fisico
dos bens permanentes. Ela deve ser formada por, no minimo, 3 (trés) servidores do quadro
permanente e ndo ter em sua composicdo servidores e/ou funcionarios lotados na
Coordenacgdo de Almoxarifado e/ou Patrimonio, no caso de inventarios de bens do ativo
permanente.

As atribui¢cdes da Comissdo de Inventario sdo:

|- verificar a localizagcao fisica de todos os bens patrimoniais da unidade de controle
patrimonial;

Il - avaliar o estado de conservagao desses bens;

1" - classificar os bens passiveis de disponibilidade;

IV - identificar os bens pertencentes a outros setores ou orgaos administrativos e que
ainda nao foram transferidos para seus setores de controle patrimonial;

V- identificar bens permanentes eventualmente ndo tombados;

VI - identificar bens patrimoniados que eventualmente ndo possam ser localizados; e

VII - emitir relatério final acerca das observacdes anotadas ao longo do processo do

inventdrio, constando as informacdes quanto aos procedimentos realizados, a situacdo geral
do patrimonio da unidade de controle e as recomendagdes para corrigir as irregularidades
apontadas, assim como para eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o
caso.

No ambito do IFTO, a designacdo da comissdo responsavel pelo inventario
fisico anual devera ser designada até o més de agosto de cada exercicio. Nos termos da
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Politica Centralizada de Administracdo do IFTO, é atribuicdo do gestor maximo da unidade as
providéncias cabiveis a designacdo da comissao responsavel.

4.11. BENS NAO INVENTARIADOS

Bens ndo inventariados sdao aqueles nao localizados durante a realizagao
do inventario. Quando da observa¢do da ocorréncia de bens ndo inventariados, o gestor
maximo da unidade gestora devera encaminhar o relatério a Coordenacdo de Almoxarifado
e/ou Patrimonio para, inicialmente, providenciar a notificagcdo ao detentor da carga.

Persistindo a ndo localizacdo do bem, o gestor maximo da unidade devera
encaminhar o processo administrativo de apuracdo da ocorréncia para a Corregedoria do
IFTO, que adotara os procedimentos cabiveis.

4.12. AVALIACAO E REAVALIACAO

Ao tratar de Ativo Permanente, a Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964,
permite que se proceda a avaliacdo e a reavaliacdo dos bens méveis e imdveis, procedimento
este que, utilizado adequadamente, vem a exprimir maior realidade quanto ao valor do
patrimbnio publico. Vejamos:

“Art. 106. A avaliagdo dos elementos patrimoniais obedecerd as normas
seguintes:

[...]

Il - os bens mdveis e imdveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de
producdo ou de construcao;

[...]
§ 32 Poderdo ser feitas reavaliacdes dos bens mdveis e imoveis.”

Entende-se como reavaliacdo a técnica de atualizacdo dos valores dos bens de
uma instituicdo, por meio do preco de mercado, de modo que a diferenca entre o valor
originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrada no patrimonio.

A reavaliacdo deve ser realizada por comissdo designada especificamente para
esta finalidade, que adotard os critérios de valor de mercado, estado de conservacao e vida
util exaurida do bem para indicar o valor reavaliado. Além da reavaliacdo do valor, a
comissdo devera indicar a nova vida util do bem reavaliado. Outros critérios de reavaliacdo
podem ser adotados mediante publicacdo por meio de portaria do gestor maximo da
unidade.

A reavaliacdo poderad ser realizada por lotes, quando se referir ao conjunto de
bens similares, com vida util e utilizacdo em condi¢cdes semelhantes.

Uma vez realizada a reavaliacdo, deve-se observar a periodicidade de 4
(quatro) anos, de modo a manter o patriménio avaliado a valor justo.

O procedimento de reavaliagdo de bens permanentes observard a
disponibilidade de registro no sistema de controle patrimonial adotado no ambito do IFTO.

4.13. DEPRECIACAO, AMORTIZACAO E EXAUSTAO

Segundo a Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, quando os
elementos do ativo imobilizado tiverem vida util econ6mica limitada, ficam sujeitos a
depreciacdo, amortizacdo ou exaustao sistematica durante esse periodo.

Os institutos da depreciacdo, amortizacdo e exaustdo tém como caracteristica
fundamental a reducdo do valor do bem.

A depreciacdo é feita para elementos patrimoniais tangiveis e tem multiplas
causas quanto a reducdo do valor — o uso, a acdo da natureza e a obsolescéncia —, de
forma que se inicia a partir do momento em que o item do ativo se tornar disponivel para
uso. Para depreciacdo, a base é a divisdo de seu valor contdbil pelo prazo de vida util do
bem, observando-se que a parcela sera abatida no valor contabil do bem e incluida no valor
da conta de depreciacdo. O desgaste ou a obsolescéncia desses bens devem ser registrados
em conta prépria retificadora de depreciacdo, a fim de apresentar o verdadeiro valor dos
ativos fixos nas demonstracoes elaboradas pela contabilidade.

A amortizacdo é realizada para elementos patrimoniais de direitos de
propriedades e bens intangiveis. A causa que influencia a redug¢do do valor é a existéncia ou
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exercicio de duragdo limitada, prazo legal ou contratualmente limitado.

Por fim, a exaustdo é realizada para elementos de recursos naturais
esgotaveis, e a principal causa da reducdo do valor é a exploracao.

Exemplos de elementos do patrimbnio que sofrem deprecia¢do, amortizacdo
e exaustdo sdo, respectivamente, veiculos, softwares e recursos minerais.

Os bens ndo depreciaveis, a titulo de exemplo, sdo:

| - terrenos rurais e urbanos;

Il - prédios ou construcdes nao alugados e nao utilizados pelo proprietdrio na producao
dos seus rendimentos ou destinados a revenda;

I - bens modveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse histérico, bens integrados em cole¢des, entre outros, os
guais normalmente aumentam de valor com o tempo;

IV - bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos, considerados
tecnicamente de vida util indeterminada; e

V- animais que se destinam a exposicdo e a preservagao.

5.  GESTAO PATRIMONIAL DE BENS IMOVEIS

Os bens imdveis que compdem o patrimoénio do Instituto Federal do Tocantins
sdo registrados no Sistema de Gerenciamento dos Imodveis de Uso Especial da Unido
(SPIUnet), da Superintendéncia do Patrimonio da Unido (SPU), e devem ser cadastrados e
atualizados conforme legislacdo vigente da SPU.

O SPIUnet faz a geréncia da utilizacdo dos imdveis da Unido, classificados
como “Bens de Uso Especial”, que tem como objetivo manter controle sobre os imodveis,
utilizacdes e usudrios, emitir relatérios gerenciais e permitir utilizacdo de elementos graficos
(mapas, plantas, fotos, etc.). Segundo o manual do SPIUnet, Imdveis de Uso Especial da
Unido sdo os imdveis de propriedade da Unido, os imdveis de terceiros que a Unido utiliza, os
imoveis de propriedade das Fundacdes e Autarquias e os imoveis das Empresas Estatais
dependentes, nos termos da Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000, de acordo
com a Portaria Interministerial n? 322, de 23 de agosto de 2001, publicada no Diario Oficial
da Unido no dia 27 de agosto de 2001, Ministério da Fazenda, Secao 1.

Os imdveis de uso especial da Unido devem ser cadastrados no SPIUnet
gerando, assim, um numero de Registro Imobilidrio Patrimonial (RIP), que se subdivide em:

|- RIP Imével — Corresponde ao cadastro do imdvel no total, resultando na soma dos
RIPs de utilizacao; e

Il - RIP Utilizacdo — Corresponde a utilizacdo de um imdvel ou parte dele por uma
determinada Unidade Gestora. Se o mesmo imodvel é utilizado por mais de uma Unidade
Gestora (UG), devera ser criada uma Utilizacdo para cada uma.

No SPIUnet, o RIP Imdvel contém as informacgdes referentes ao imdvel, e o RIP
Utilizacdo contém as informacgdes referente as benfeitorias do imédvel, alertando que, no
SIAFI, o que aparece é o RIP Utilizagao, chamado de “Conta Corrente”, com o seu respectivo
valor, localizado no campo “Valor da Utilizagao”. Os cadastros dos imdveis no SPIUnet devem
ser realizados a partir do momento que houver uma Escritura Publica em Cartério em nome
do IFTO. Os langamentos contabeis serdao automatizados no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira (SIAFI), facilitando a elaboracdo do Balango Patrimonial.

Todos os langamentos no SPIUnet devem seguir os passos descritos no
Manual da Superintendéncia do Patriménio da Unido (SPU).

Para que o usudrio possa fazer qualquer alteragao no SPIUnet que venha
refletir no SIAFI, é necessario que ele possua habilitagdo de executor. A senha deve ser
solicitada ao cadastrador do SIAFI da Reitoria do IFTO. A atualizagdao dos valores é feita
exclusivamente pelo SPIUnet, que aciona, automaticamente e em tempo real, o langamento
dos valores no SIAFI.
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Para solicitar o cadastramento de um novo usudario, a unidade deve
encaminhar para a SPU em Palmas o Formulario de Solicitacdo de Acesso ao SPIUnet,
devidamente preenchido com os dados do novo usudrio, com a assinatura do superior
imediato e do responsavel pela UG.

5.1. INCORPORACAO DE IMOVEIS

Apds conclusdo de obra, doacdo ou transferéncia de imdveis, deverdao ser
adotados os procedimentos para inser¢cdao do bem no Sistema de Gerenciamento dos Iméveis
de Uso Especial da Unido (SPIUnet).

No caso de conclusdo de obras, serd utilizado, para fins de incorporacdo, o
valor registrado na conta “Obras em Andamento”, e o pedido de incorporacdo devera ser
solicitado pelo gestor maximo da unidade a Pré-Reitoria de Administracdo, mediante
encaminhamento do Termo Definitivo de Recebimento de Obra.

O valor da referida obra registrado inicialmente na conta obras em
andamento, apds a devida incorporacdo, devera ser baixado para evitar duplicidade de
registros, uma vez que, atualizado no SPIUnet, o valor agregado ao imoével sera lancado de
forma automatica no SIAFI.

Apds incorporacdo, compete a Diretoria de Infraestrutura promover a
reavaliacdo do imével para atualizacdo do valor do bem, conforme procedimento disposto no
tdpico seguinte deste Manual.

No caso de incorporacdo em decorréncia de doa¢do ou cessdo, compete ao
gestor maximo da unidade encaminhar o Termo de Doac¢do ou Cessdo a Diretoria de
Infraestrutura para avaliacgdo do imdvel. Posteriormente, as informag¢bes deverdo ser
encaminhadas a Pré-reitoria de Administracdo para cadastro no SPIUnet.

Nas incorporagdes provenientes de aquisicdo, compete ao gestor maximo da
unidade encaminhar a Pré-Reitoria de Administracdo o contrato de compra e venda e a nota
fiscal para cadastro do imdvel no SPIUnet. Serd utilizado, para fins de incorporacdo, o valor
total da compra do imével.

5.2. REAVALIACAO DOS BENS IMOVEIS

Nos termos da Politica Centralizada de Administracdo Patrimonial no dmbito
do Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins, a reavaliacdo dos bens
imoveis deve ocorrer, no maximo, a cada quadriénio ou apés a conclusdo de obras ou
servicos de engenharia que acarretem alteracdo do valor do imével.

As diretrizes e a metodologia para reavaliacdo serdo definidas e publicizadas
pela Diretoria de Infraestrutura da Reitoria, que adotard os procedimentos cabiveis em
conformidade com as orientagGes da Superintendéncia do Patrimdnio da Unido (SPU).

Os resultados da reavaliacdo deverdao ser apresentados a Prd-Reitoria de
Administragdo para atualizagdo do Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial
da Unido (SPIUnet), que serd implementada pela Coordenacdo de Contabilidade e Custos ou
pelo Setor de Contabilidade da unidade, quando houver.

6. DESFAZIMENTO DE BENS

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do
acervo patrimonial da instituicdo, processo cujas atividades de identificagdo, recolhimento,
classificacdo, destinacdo e baixa do acervo patrimonial, realizadas de acordo com a legislacdo
vigente e expressamente autorizadas pelos gestores das unidades, culminardo no efetivo
desfazimento.

6.1. PRE-REQUISITOS PARA DESFAZIMENTO

De modo geral, o Decreto n2 9.373, de 11 de maio de 2018, orienta os 6rgaos
e entidades da administracdo publica federal a fazerem o reaproveitamento, ou seja, a
reutilizacdo dos seus bens inserviveis, dando-lhes a devida destina¢cdo por meio da adequada
forma de desfazimento. Dentre as formas de desfazimento, o decreto traz expressamente a
cessao, a transferéncia ou a doacgdo de bens inserviveis.

De forma suplementar, quando o reaproveitamento de bens inserviveis for
considerado inoportuno ou inconveniente, o Decreto orienta que eles poderao ser alienados,
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em conformidade com a legislacdo aplicada as licitacGes e aos contratos, sendo indispensavel
a avaliacdo prévia.

Por sua vez, a Lei de LicitagGes e Contratos Administrativos, além da doacao,
traz a dacdo em pagamento, a permuta e a venda como outros tipos de alienacdo; entendida
a alienacdo como transferéncia de propriedade, diferentemente da cessdo e da
transferéncia, que se constituem em movimentac¢do de bens com transferéncia de posse.

6.2. AS FORMAS DE DESFAZIMENTO E DESTINACAO DE BENS INSERVIVEIS

Apds ser realizado o inventario anual dos bens modveis por comissdo
especifica, esta podera detectar que alguns bens ndo estdo sendo utilizados pela unidade,
podendo vir a ter um melhor destino e aproveitamento, que sera realizado de acordo com o
interesse publico e se processara pela movimentacdo, alienacdo e outras formas de
desfazimento de bens publicos.

No ambito do |IFTO, serdo adotadas as seguintes formas de
desfazimento: doacgao, leildo e inutilizagdo ou abandono.

6.2.1. Doagdo: Na hipdtese de se tratar de bem movel inservivel, exclusivamente para fins
de uso de interesse social, depois de avaliada a oportunidade e a conveniéncia
socioeconOmica relativamente a escolha de outra forma de alienagdo, podera ser feita em
favor:

|- da Unido, de suas autarquias e de suas fundacgGes publicas;

Il - das empresas publicas federais ou das sociedades de economia mista federal
prestadoras de servico publico, desde que a doacdo se destine a atividade-fim por elas

prestada;
I - dos estados, do Distrito Federal e dos municipios e de suas autarquias e fundacoes
publicas;
IV - de organiza¢Oes da sociedade civil, incluidas as organizagdes sociais a que se refere

a Lei n2 9.637, de 15 de maio de 1998, e das Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse
Publico (OSCIP5), a que se refere a Lei n2 9.790, de 23 de marco de 1999; e

V- de associacbes e de cooperativas que atendam aos requisitos previstos no art. 40
do Decreto n2 10.936, de 12 de janeiro de 2022.

A disponibilizacdo de bens mdveis inserviveis para fins de alienacdo, de cessdo
e de transferéncia no ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional deve ser realizada, prioritariamente, por meio de plataforma oficial de doacdes
do governo federal e em consonancia com o ato normativo que dispuser sobre a sua
utilizacdo.

6.2.2. Leildo: Modalidade de licitagdo para alienagao de bens imdveis ou de bens méveis
inserviveis ou legalmente apreendidos a quem oferecer o maior lance. O leildo podera ser
cometido a leiloeiro oficial ou a servidor designado pela autoridade competente da
Administracdo, e regulamento devera dispor sobre seus procedimentos operacionais.

O leildao sera precedido da divulgacdo do edital em sitio eletronico oficial, que
contera:

| - a descricdo do bem, com suas caracteristicas, €, no caso de imédvel, sua situacdo e
suas divisas, com remissao a matricula e aos registros;

Il - o valor pelo qual o bem foi avaliado, o preco minimo pelo qual podera ser alienado,
as condicOes de pagamento e, se for o caso, a comissdo do leiloeiro designado;

I - a indicacao do lugar onde estiverem os méveis, os veiculos e os semoventes;

IV - o sitio da internet e o periodo em que ocorrera o leildo, salvo se, excepcionalmente,
for realizado sob a forma presencial por comprovada inviabilidade técnica ou desvantagem
para a Administracdo, hipdtese em que serdo indicados o local, a data e o horario de sua
realizacao; e
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V- a especificacdo de eventuais Onus, gravames ou pendéncias existentes sobre os
bens a serem leiloados.

Além da divulgacdo no sitio eletronico oficial, o edital do leildo serd afixado
em local de ampla circulacdo de pessoas na sede da Administracdo e poderd, ainda, ser
divulgado por outros meios necessarios para ampliar a publicidade e a competitividade da
licitacao.

6.2.3. Inutilizacdo ou Abandono: Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da
alienacdo de material classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara
sua descarga patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono apds a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporadas ao
patriménio. Os desfazimentos por inutilizacdo ou abandono deverdao observar os termos da
Lei n? 12.305, de 2 de agosto de 2010, que institui a Politica Nacional de Residuos Sdlidos; e
adicionalmente, o Decreto n? 9.373, de 2018, no seu art. 992, o qual dispée que os
alienatérios e os beneficidrios da transferéncia de dominio se responsabilizardo pela
destinacdo final ambientalmente adequada dos bens maéveis inserviveis. No IFTO, as
comissdes de desfazimento poderdo requisitar a autoridade competente nos campi e na
Reitoria o suporte das dreas de gestdo ambiental local, para que se proceda a adequada
destinacdo ou disposicdo ambiental final.

6.3. CASOS ESPECIAIS DE DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS

Casos especiais sdo aqueles que ndo estdo expressamente apresentados no
Decreto n? 9.373, de 2018, e que, ou sdo tratados em legislacdo especifica, ou sdo
experimentados durante a execugao dos processos de trabalho nas unidades.

6.3.1. Desfazimento de materiais de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC): Apds
levantamento dos equipamentos, as pec¢as e os componentes de tecnologia da informacgdo e
comunicacao classificados como ociosos ou recuperaveis, ndo havendo interesse por parte
de nenhuma unidade da instituicdo, poderdao ser doados a Organizacdes da Sociedade Civil
de Interesse Publico que participem do programa de inclusdo digital do governo federal.

Dessa forma, devera ser adotado o procedimento indicado pelo érgao gestor
da Politica de Desfazimento de Bens Eletronicos para envio da relacdo de bens disponiveis no
ambito do IFTO. Destaca-se que devem ser retirados todos os arquivos dos HDs e dos demais
equipamentos que contenham armazenamento, de forma que suas informag¢des ndo possam
ser acessadas apdés o desfazimento (formatacdo, caso seja preciso). No caso dos
computadores e equipamentos que possuem licencas de softwares, estas podem ser
reaproveitadas em outros equipamentos, sendo alocadas onde houver necessidade.

6.3.2. Desfazimento de Residuos Perigosos: Os residuos perigosos serdo remetidos a
pessoas juridicas inscritas no Cadastro Nacional de Operadores de Residuos Perigosos,
conforme disposto no art. 38 da Lei n2 12.305, de 2010, a qual institui a Politica Nacional de
Residuos Sdlidos.

6.3.3. Desfazimento de Simbolos Nacionais: O art. 32 da Lei n? 5.700, de 12 de setembro
de 1971, determina que as Bandeiras em mau estado de conservagao devem ser entregues a
qgualquer Unidade Militar, para que sejam incineradas no Dia da Bandeira, segundo o
cerimonial peculiar.

6.3.4. Desfazimento de veiculos oficiais: O desfazimento de veiculos deve seguir o previsto
na Instrucdo Normativa n2 3, de 15 de maio de 2008, da Secretaria de Logistica e Tecnologia
da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Ao dispor sobre
reaproveitamento, cessdao e alienacdo de veiculos oficiais, estabelece que os drgdos ou
entidades da Administragao Publica Federal deverdao proceder ao desfazimento de veiculos
classificados como ociosos, antiecondmicos ou irrecuperdveis, na forma do Decreto
pertinente e da propria Instrucdo Normativa.

O veiculo classificado como irrecuperavel serd alienado pelo d6rgdo ou
entidade, obedecidos os dispositivos contidos no Decreto n? 1.305, de 9 de novembro de
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1994, e demais normativos vigentes.

6.4. FLUXO ADMINISTRATIVO

A partir da andlise e do entendimento da legislacdo e da teoria levantadas
sobre o processo de baixa patrimonial de bens mdveis, chega-se a seguinte sequéncia de
andlise de fluxos a serem seguidos para se proceder ao processo de baixa de forma correta,
composto pelos seguintes passos:

19 etapa — Coordenacdo de patrimonio ou setor equivalente: Fazer
levantamento de bens passiveis para desfazimento, proceder a abertura do processo
administrativo equivalente e orientar o gestor mdximo da unidade a designar a Comissdo de
Desfazimento de Bens.

292 etapa — Gestor maximo da unidade: Constituir Comissao de Desfazimento
de Bens, nos termos do art. 10 do Decreto n2 9.373, de 2018, que estabelece que a comissao
responsdavel deverd ser composta por, no minimo, 3 (trés) servidores do drgao.

32 etapa — Comissdo de Desfazimento de Bens: A Comissdo tera as seguintes
atribuicGes: obter o levantamento dos bens inserviveis; formar lotes por grupo de material;
efetuar a avaliacdo fisica e financeira dos bens inserviveis levantados; classificar os bens
inserviveis como: ociosos, recuperdveis, antieconémicos ou irrecuperaveis; definir a forma
de desfazimento e destinagao; instruir o processo administrativo de desfazimento; elaborar
relatério de desfazimento de materiais e submeté-lo a apreciagdo e vista do reitor/diretor-
geral; e adotar os procedimentos para o efetivo desfazimento, quando for necessario.

42 etapa — Ordenador de Despesas: Apreciar e aprovar o relatério de
desfazimento da comissdao e autorizar o desfazimento por meio de despacho decisério. Em
caso de nao aprovacao do relatério, os autos devem ser restituidos a comissdo para ajustes
necessarios.

52 etapa — Efetivo desfazimento dos bens: Sera realizado de acordo com as
formas de desfazimento, detalhadas a seguir.

6.5. Desfazimento via Doacdo

Apds receber o processo administrativo com o relatério da comissdo e a
autorizacdo de desfazimento emitida gestor maximo da unidade, a Coordenacdo de
Patrimonio deve:

|- disponibilizar relacdo de bens disponiveis para doacdo na plataforma oficial de
doagdes do governo federal;

Il - havendo manifestacdo de interesse pela doacdo dos bens disponibilizados na
plataforma oficial de doagdes, viabilizar, nos termos dos normativos vigentes, a
movimentacdo fisica dos bens para a entidade interessada; e

I - ndo havendo manifestacdo de interesse nos bens disponibilizados na plataforma
oficial de doagOes, cientificar a ocorréncia a Comissdao de Desfazimento, que sera
responsavel pelos procedimentos cabiveis a publicagao de edital de chamamento para
selecdo de entidade interessada na doacdo, adotando-se o critério de ordem de
manifestacao de interesse.

6.6. Desfazimento via Leildo

O desfazimento via leildo deve ocorrer em conformidade com a legislacdo
aplicavel as licitagdes e aos contratos no ambito da Administragdao Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional.

Neste caso, orienta-se que o gestor maximo da unidade constitua comissdo
especifica responsavel pela organizacdo e realizacdo do leildo, nos termos da legislacdao
vigente.

6.7. Desfazimento via Inutilizacdo ou Abandono

Esgotadas as possibilidades de doag¢do dos bens classificados como
antiecondémicos ou irrecuperdveis, podera ser adotado o desfazimento por inutilizagdo ou
abandono, devendo ser inutilizados ou submetidos ao desfazimento com destinagdo
ambientalmente adequada, aplicando-se o disposto nas normas especificas que
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regulamentam o assunto, de acordo com a natureza e o tipo do bem. O desfazimento dos
bens baixados por inutilizacdo podera ser realizado por meio de descarte ou incineracao.

|- Para o descarte dos bens, o 6rgdo devera realizar parcerias com cooperativas,
associa¢des e/ou outras instituicdes de cunho social, devendo ser formalizado documento
assegurando que a instituicdo parceira realizard o descarte de acordo com as normas
ambientais. Este documento deverd constar no processo fisico de baixa por inutilizacdo dos
bens.

Il - As partes de bens que possuam componentes de madeira contaminadas por insetos
nocivos ou que estejam extremamente deterioradas deverdao ser incineradas, podendo o
orgao realizar, para essa finalidade, parcerias com cerdmicas ou industrias, por exemplo.

I - Nenhuma parte dos bens baixados por inutilizacdo podera ser descartada de forma
irregular, em desacordo com as normas ambientais, ficando proibido o abandono de bens
e/ou de suas partes em lugares indevidos, sob pena de responsabilizacdo.

Para todas as formas de desfazimento, concluido o efetivo desfazimento dos
bens, compete a Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimonio providenciar a baixa
patrimonial e encaminhar a relacdo de bens baixados ao setor de contabilidade para que se
proceda a baixa contabil.
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