MINISTERIO DA EDUCAGAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica

INSTITUTO FEDERAL
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

REGULAMENTO DO PATRIMONIO DO IFMS, DE 08DE MAIO DE 2015.

Estabelece orientacBes gerais sobre a Gestdo dos Bens Mdveis que
compdem o Acervo Patrimonial do Instituto Federal de Mato
Grosso do Sul (IFMS).

A PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE MATO GROSSO DO
SUL - IFMS,

considerando as disposicOes da Lei 4.320 de 17 de mar¢o de 1964 e da Lei 8.666 de 21 de junho de
1993, do Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967 e demais normas aplicaveis a matéria;

considerando a obediéncia aos principios da eficiéncia e do interesse publico por meio da racionalizagdo
dos procedimentos administrativos;

considerando a importancia de dotar o Sistema de Administracdo Patrimonial de uma estrutura
organizacional, calcada em técnicas administrativas e que possibilite o desenvolvimento das diretrizes basicas nas
atividades de registro, cadastro, tombamento, fiscalizacdo, conservacdo, avaliacdo, programacdo de uso e controle dos
bens patrimoniais do IFMS;

considerando que o controle dos bens patrimoniais constitui-se em ponderavel fonte de economia e
recursos;

considerando a necessidade de padronizar as rotinas de trabalho ligadas a area de bens patrimoniais
moveis;

RESOLVE:

_CAPITULO | )
DAS DISPOSICOES GERAIS E ATRIBUICOES

Art. 1° Dispor sobre as regras e procedimentos para padronizacdo das acdes de registro e
controle patrimonial, bem como procedimentos relacionados a recepgéo, entrada, utilizagdo, guarda, baixa,
movimentacéo, transferéncia e inventario desses bens no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
de Mato Grosso do Sul — IFMS.

CAPITULO Il 5
DO MATERIAL PERMANENTE, RECEBIMENTO E ACEITAGAO

SECAO |
DO MATERIAL PERMANENTE

Art. 2° Considera-se material permanente aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde
sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.
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81° Os semoventes cuja finalidade seja reproducdo, utilizacdo para trabalho ou utilizagdo de
seus produtos (por exemplo, leite, ovos etc.) e que atendam aos critérios de material permanente, devem ser
incorporados ao patriménio do IFMS.

82° Para classificacdo como material permanente, além dos critérios previstos no caput, seréo
observados, preferencialmente:

| - Os critérios previstos na Portaria n° 448 de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do
Tesouro Nacional (STN), a saber, durabilidade, fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade e
transformabilidade;

Il — A racionalizacdo de controle, mediante afericdo do custo de aquisi¢do e custo de controle,
mediante ato do Ordenador de Despesa;

I11 — Nao ser considerado peca de reposicao.

Art. 3° O setor de Patriménio ou Almoxarifado, ao constatar divergéncia na natureza de
despesa e/ou subelemento de despesa, comunicara ao Setor de Contabilidade, ou setor equivalente, para que se
proceda aos devidos tramites.

81° A comunicacdo de divergéncia, via memorando, devera conter justificativa da indicacdo do
material como permanente ou de consumo, ou erro identificado na classificacdo de subelemento de despesa.

82° A comissdo de Inventario, instituida anualmente, também podera deliberar na forma do
caput do art. 3°.

83° O servidor do Setor de Contabilidade, ou equivalente, responsavel pela analise da
justificativa, acolhendo-a, fara as modificacGes necessarias no SIAFI, remetendo cdpia ao Almoxarifado ou
Patriménio. Caso ndo a acolha, dara resposta negativa ao suscitante da davida.

Art. 4° Os materiais permanentes comprados com recursos descentralizados, mesmo que nédo
sejam utilizados nas dependéncias fisicas do IFMS, serdo controlados por servidor do setor de patrimonio da
Reitoria ou do Campus responsavel pelo curso ou projeto.

81° O controle e a incorporacdo desses materiais permanentes ao patriménio do IFMS serédo
executados pelo setor de patriménio.

82° Os materiais permanentes doados por 6rgdos do governo federal, anteriormente a
incorporacgdo ao patriménio do IFMS, deverdo ser conferidos com base no Edital do érgdo gerenciador.
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SECAO Il
DA INCORPORACAO

Art. 5° Caracteriza-se como incorporacdo, a inclusdo de um bem no acervo patrimonial do
IFMS, bem como a adicdo de seu valor a conta do ativo permanente. A incorporagdo tem como fatos
geradores a compra, a permuta, a doacao, a avaliacdo, a apropriacédo, a locacdo, o comodato e a transferéncia.

Paragrafo Unico: Para efeito deste regulamento, entende-se por:

| — Compra: a incorporagdo de um bem que tenha sido adquirido por meio de licitagdo ou
compra direta, na forma da lei.

Il — Comodato/Cessdo: a incorporacdo temporaria, de bens pertencentes a outros 6rgdos ou a
terceiros, emprestados/cedidos ao IFMS a titulo gratuito e por tempo determinado, mediante Termo de Cessédo
entre as partes.

Il — Doacdo: a transferéncia de propriedade de equipamentos ou materiais permanentes para o
IFMS, mediante Termo de Doagao ou Nota Fiscal de Doagé&o.

IV — Permuta: a incorporagdo no acervo patrimonial do IFMS de um bem pertencente a
terceiros que foi objeto de troca por outro bem pertencente ao IFMS, mediante Termo de Permuta ou
documento equivalente.

V — Apropriacdo: a incorporacdo de um bem patrimonial fabricado ou produzido pela
Instituicdo, mediante Guia de Produgéo Interna.

VI — Locacdo: a incorporacdo temporaria para fins de inclusdo no cadastro geral do IFMS dos
bens pertencentes a terceiros que estejam alugados ou arrendados a Instituicdo, os quais ficardo em condicdo
especial até que sejam devolvidos ao término do contrato.

VIl — Transferéncia: a incorporacdo de bens movimentados de uma Unidade Administrativa
para outra em carater definitivo, mediante Termo de Transferéncia entre as Unidades Administrativas, com a
respectiva Nota Fiscal e Nota de Empenho.

VIII — Avaliagdo: procedimento de identificagdo de um bem reconhecidamente pertencente ao
IFMS que néo dispbe de documentagdo de origem, mediante Termo de Avaliacdo, elaborado pela Comissao de
Inventario.

Art. 6° Os semoventes deverdo ser incorporados ao Patrim6nio do IFMS, desde que
caracterizados como bem permanente, conforme critérios definidos no artigo 2° e outros.

SECAO Il
DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DE COMPRAS

Art. 7° Considera-se recebimento a atribui¢do, conferida ao Almoxarifado, de recepgéo dos
equipamentos ou material permanente, sob pendéncia de confirmacao do requisitante (IN 205/88 — item 3).
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Art. 8° Todo o recebimento de material sera efetuado pelo Setor de Almoxarifado de cada
Campus ou Reitoria, que na impossibilidade da total verificacdo no ato de entrega, devera colocar na Ordem
de Entrega “material sob conferéncia” ou “recebimento provisorio” (IN 205/88 — item 3).

81° O recebimento ndo implica aceitacdo do material, esta ocorrerd apenas mediante o ateste da
Nota Fiscal, que podera ser efetuado posteriormente ao recebimento, tanto para compras com recursos
orcamentarios como extra orgamentarios.

82° Nos demais casos de recebimento de material permanente, sera observado procedimento
proprio.

Art. 9° O recebimento de material permanente devera ser comunicado ao Setor de Patriménio
para que se proceda a conferéncia do bem de acordo com Edital (Termo de Referéncia), ata de registro de
precos ou proposta do licitante vencedor.

Art. 10 O Setor de Patrimbnio convocara o requisitante para proceder a verificacdo e
conferéncia do material permanente. Se 0 material estiver de acordo com os critérios indicados no Edital
(Termo de Referéncia), o requisitante atestara e encaminhara a Nota Fiscal para pagamento.

81° O requisitante poderd ser pessoa diversa a que fez o pedido do material permanente,
hipdtese em que a comunicacdo referida no caput sera feita ao servidor responsavel pelo pedido.

82° Nas hipoteses previstas na Lei 8.666/93, de recebimento de material de valor superior a R$
80.000,00, assim como naquelas convenientes para 0 bom andamento do servico de recebimento e conferéncia
dos materiais permanentes, serd montada Comissdo de, no minimo 3 (trés) servidores, sendo pelo menos um
do Setor de Almoxarifado ou do Setor de Patrimonio, para verificacdo desses materiais.

Art. 11. Caso o material recebido esteja divergente do especificado no Edital, na ata de registro
de precos ou na proposta do licitante vencedor ou haja falha/defeito no material, o fornecedor devera ser
comunicado para que proceda a sua regularizacéo (IN 205/88 — 3.7).

81° Caso identifique divergéncias, o requisitante responsavel pela conferéncia dos materiais
deveréa especifica-las em relatério a ser enviado para a Diretoria de Recursos Materiais, na Reitoria e para a
Coordenagéo de Materiais, nos Campus.

82° Cabe a Diretoria de Recursos Materiais, na Reitoria, e a Coordenacdo de Materiais, nos
Campus, entrar em contato com o fornecedor para que sejam regularizadas as divergéncias identificadas nos
materiais entregues.

Art. 12. O ateste na Nota Fiscal apenas sera efetuado quando constatada a correspondéncia
entre as especificacdes indicadas no Edital (Termo de Referéncia) e as verificadas no material recebido.
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SECAO IV
DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DE DOACAO, CESSAO OU COMODATO

Art. 13. Os materiais permanentes provenientes de doacdo, ap6s seu recebimento e aceitagéo,
devem ser incorporados ao patriménio do IFMS.

Art. 14. Toda doacdo deverd ser autorizada, prévia e obrigatoriamente, pelo Diretor de
Administracdo, nos Campus e pelo Pro-reitor de Administracdo, na Reitoria.

Art. 15. A doacdo ou cessdo sera efetivada por meio de Termo de Doagdo ou Termo de Cessao
ou Nota fiscal de doacdo, que conterd, obrigatoriamente:

| — Nome e assinatura do doador/cedente, com seu CPF ou CNPJ, conforme o caso;
Il — Descri¢do pormenorizada dos bens e as respectivas quantidades;

I11 — Valor de cada material permanente, atribuido pelo doador/cedente;

IV — Assinatura do servidor do Setor de patrimonio, que recebera os materiais;

V — Assinatura de Diretor-Geral, no Campus e Reitor (a), na Reitoria.

81° Devera ser anexada ao Termo de Doacdo a Nota Fiscal de compra do produto, caso o
doador ndo a tenha, sendo possivel, deve-se buscar junto ao comercializador do bem a 22 via da Nota Fiscal.

82° O Diretor-Geral de Campus ou Reitor (a) poderd designar a outro servidor a
responsabilidade de aceitar doagdes.

Art. 16. Na auséncia de comprovante de valor dos equipamentos ou materiais permanentes
doados ao IFMS, a Comisséo de Inventario Ihes atribuiré valor de acordo com os parametros do mercado.

Art. 17. No caso de comodato de equipamentos ou materiais permanentes, deverdo ser
observados, no ato do recebimento, o prazo de cessdo e as Notas Fiscais dos bens constantes no Termo de
Cesséo.

Paragrafo Unico: O recebimento de materiais por comodato sempre serd autorizado pelo Reitor
(@) ou servidor por ele designado e seu controle sera efetuado pelo Fiscal do Termo e pelo Setor de
Patrimonio.
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CAPITULO 111
DO TOMBAMENTO, CARGA E DESCARGA

SECAO |
DO TOMBAMENTO

Art. 18. O tombamento € o processo de inclusdo de um equipamento ou material permanente no
sistema de controle patrimonial e no ativo permanente, o qual deverd sofrer processo de controle e
rastreamento.

Art. 19. Depois de formalizado o aceite de equipamentos ou materiais permanentes, o Setor de
Patrimdnio executard o registro, o controle, o rastreamento, a carga, a descarga, 0 controle de termos de
responsabilidade, a transferéncia do bem e baixa.

Art. 20. O tombamento, feito conforme as espécies de incorporacdo, conforme paragrafo Unico
do art. 5° consistira: na descricdo detalhada das caracteristicas fisicas do equipamento ou material
permanente, na atribuicdo de nimero patrimonial, na colocacdo de etiquetas com o respectivo nimero e na
atribuicédo de carga do bem a servidor do IFMS.

81° A descrigdo do material permanente devera conter, no minimo, as seguintes caracteristicas:

| - descricdo conforme, preferencialmente, a Nota de Empenho e a Nota Fiscal; e
subsidiariamente com o Edital (Termo de Referéncia) ou a Proposta da empresa, conforme o caso;

I - nimero de série, se existente no bem;

I11 - marca e modelo;

IV - estado do material;

V - elemento e subelemento de despesa de aquisicao;
VI - nimero da Nota Fiscal,

VII - garantia.

82° O numero patrimonial é sequencial e Unico para o bem, na Reitoria e nos Campus do
IFMS, desde sua entrada no acervo de materiais permanentes até a sua baixa.

83° Na auséncia de documentagdo héabil para comprovar o valor de material permanente, e
esgotados todos os instrumentos possiveis para se comprovar seu real valor, a Comissao de Inventario ficara
responsavel por avalia-lo, segundo parametros de mercado.

Art. 21. Deverd haver um arquivo digital da Nota Fiscal ou Termo de Doacdo para cada
material permanente do IFMS.
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Paragrafo dnico: Também deverd haver um arquivo digital com fotos dos materiais
permanentes.

SUBSECAO |
DAAFIXACAO DE ETIQUETAS

Art. 22. Etiquetas adesivas serdo afixadas conforme as dimensfes do material permanente, sua
localizacéo ou forma de acesso, forma de uso, valor artistico ou cultural e necessidade.

Art. 23. As etiquetas deverdo ser colocadas proximas a marca, em local de facil e perceptivel
localizagdo, de modo a proporcionar rapida leitura por codigo de barras.

Art. 24. Os bens ndo etiquetaveis serdo controlados por meio da relacdo do inventario e termo
de responsabilidade do servidor ou setor.

Paragrafo dnico: No caso do caput, ainda que com numero patrimonial no sistema
informatizado, podera ser feito seu controle por quantidades.

Art. 25. O Setor de Patrimbnio deverd deliberar em se manter a auséncia de etiquetas
patrimoniais, no caso de bens com grande mobilidade e inviabilidade de uso de etiquetas, hip6tese em que se
fard o controle por quantidades.

Paragrafo Unico - Qualquer deliberacdo da Comissao de Inventéario sobre materiais permanentes
devera ser remetida a Pro-Reitoria de Administracdo, na Reitoria, e a Direcdo-Geral, no Campus, para que seja
analisada e tomadas as providéncias cabiveis.

Art. 26. E dever das Comissdes de Inventario e dos servidores dos Setores de Patriménio do
IFMS promover acgdes de conscientizacdo para servidores e discentes quanto a ndo retirada de etiquetas
patrimoniais de equipamentos e materiais permanentes.

Art. 27. As etiquetas serdo colocadas, dentre outros:

| — Nas estantes, armarios, arquivos de aco e bens semelhantes, na parte frontal superior direita
do bem.

Il — Nas mesas e bens similares, estacGes de trabalho e em moveis projetados para serem
alocados proximos a paredes, do lado direito, considerando a perspectiva de quem utiliza os bens.

I1l — Nos computadores, monitores e bens similares, proximas a marca ou numero de série,
quando de facil localizagéo.

IV — Em cadeiras, poltronas e bens semelhantes, na parte de trds do encosto, exceto se
revestidos por tecido.

V - Nos aparelhos de ar condicionado e similares, em local fixo e permanente do aparelho, bem
como nas condensadoras externas, se houver.
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VI — Em veiculos de tracdo, na parte lateral esquerda do painel de direcdo, exceto se ndo for
parte sélida e permanente.

VIl — Em livros e materiais bibliograficos, salvo os de rara espécie, na contra capa do livro ou
na folha em branco anterior ao final do livro.

Paragrafo unico. Nos semoventes, o controle patrimonial sera feito através de brincos ou
elemento de identificagdo pertinente.

CAPITULO IV
DA MOVIMENTACAO DO MATERIAL PERMANENTE

Art. 28. Considera-se movimentacdo a saida do material permanente para conserto ou
manutencdo, distribuicdo, remanejamento, saida proviséria ou definitiva, empréstimo e arrendamento, com ou
sem a correspondente mudanca de responsabilidade.

81° Toda movimentagdo serd precedida de autorizagcdo do superior hierarquico a que esteja
vinculado o servidor com a carga do equipamento ou material permanente.

82° A movimentacdo de material permanente entre Campus, ou entre Campus e Reitoria,
ocorrera  com a respectiva Nota Fiscal, Termo de Movimentacdo e/ou Termo de
Transferéncia/Responsabilidade.

83° Em caso de urgéncia, devidamente justificada, material permanente podera ser transferido
entre os Campus e Reitoria, com posterior entrega de Termo de Transferéncia ou Termo de Responsabilidade
e Nota Fiscal.

84° Por ocasido de reparo, conserto, manutencdo ou revisdo, deverd ser preenchida Guia de
Autorizacdo de Saida, com o objetivo de controle patrimonial e para fins de responsabilizacdo por danos,
avarias, dentre outros.

85° Na forma do paragrafo anterior, 0 bem seré inserido no sistema informatizado, na categoria
“Servigo Externo”, na carga patrimonial do setor responsavel pela sua manutengao.

86° No caso do tipo de movimentacdo descrito no 84° deste artigo, o Setor de Patriménio
fornecera Ficha de Cadastro do material permanente e Nota fiscal, bem como Relatério de Depreciacdo do
item patrimonial para aferi¢do da viabilidade de conserto do bem.

Art. 29 E vedada qualquer movimentac3o, total ou parcial, de bem sem que tenha ocorrido o
seu recebimento definitivo.
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SECAO |
DA CARGA E DESCARGA

Art. 30. Concretiza-se a carga do bem quando se atribui a um servidor a efetiva
responsabilidade pela guarda e uso do equipamento ou material permanente, mediante o Termo de
Responsabilidade.

81° Nenhum bem devera ser movimentado ou distribuido sem o respectivo Termo de
Movimentacdo e Termo de Responsabilidade e mediante prévia autorizacdo do superior hierdrquico do
servidor que ficarda com a carga do bem.

82° Independente de carga, o servidor serd responsabilizado se danificar qualquer bem do
IFMS.

Art. 31. A descarga se efetiva quando da transferéncia da responsabilidade, ainda que transitoria
ou provisoria, ou baixa, mediante termo de transferéncia ou supressao do bem do Termo de Responsabilidade.

81° Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser movimentado, sem prévia
ciéncia, via e-mail, ao Setor de Patriménio e autorizacdo do superior hierarquico do responsavel pelo bem.

82° No Termo de Transferéncia deve constar possivel data de entrega em casos de transferéncia
transitoria.

83° No caso de feérias, licenca ou substituicdo de Chefias, devera ser atribuida, por meio de
Portaria, responsabilidade pelos encargos patrimoniais aos servidores substitutos.

84° Quando da exoneracdo de servidor, a DIGEP/COGEP cientificard o servidor para que
efetue a descarga dos bens no Setor de Patrimdnio nos Campus ou na Reitoria.

Art. 32. O Termo de Responsabilidade, de Transferéncia e de Movimentagdo deverdo conter:

I - nome e assinatura do servidor a ficar com a carga do equipamento ou material permanente,
bem como de seu chefe imediato;

Il - Campus, setor e dependéncia onde estara o servidor e 0 material permanente;

Il - declaracdo de que ficard responsavel pelo cuidado, zelo e conservacdo do material
permanente;

IV — nome e assinatura do servidor que fara a descarga do equipamento ou material
permanente, no caso de Termo de Transferéncia e Movimentacao;

V — descricdo dos bens, numero patrimonial e estado do material, caso possua alguma
deterioracdo ou dano, a ser colocado no campo ‘observacao’;

VI — nome e assinatura do servidor do Setor de Patriménio, no caso de Termo de Transferéncia
e Movimentag&o.
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81° Ocorrendo movimentagdo ou transferéncia, o servidor do Setor de Patrimonio averiguara a
informag&o que consta no campo ‘observagdo’ do Termo de Movimentagdo ou Transferéncia, bem como fard o
rastreamento do material permanente.

82° Se a transferéncia implicar mudanga de localidade (Cémpus ou reitoria) do material
permanente, devera ser feito, previamente, Termo de Transferéncia, o qual ira junto ao transporte.

83° Os bens permanentes destinados ao funcionamento do Programa Nacional de Acesso ao
Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC) ficardo registrados no setor em que os bens estiverem alocados e
na Coordenacao Geral do Programa.

Art. 33. O Termo de Responsabilidade serd individual, atraves do sistema informatizado ou
manualmente, através de formulario préprio, em que constara o nome do servidor e seu CPF.

81° Seré efetuada a carga do material permanente para o servidor que o utilize individualmente
ou seja responsavel pelo seu uso.

82° Quando varios servidores utilizarem de forma concomitante e individual o0 mesmo material
permanente sera feito um Termo de Corresponsabilidade entre estes servidores ou assinardo conjuntamente.

83° No caso dos paragrafos anteriores, o superior hierarquico imediato sempre assinarad o termo
de responsabilidade conjuntamente (Dec-Lei 200/67).

Art. 34. O servidor chefe de setor ficard responsdvel pelos equipamentos ou materiais
permanentes de uso comum do setor para o desenvolvimento de suas atividades.

Paragrafo Unico: No caso de laboratdrios, salas de convivéncia, salas de aula, bem como outros
ambientes que contenham bens que ndo sejam de uso individual, a responsabilidade ficara com o servidor
responsavel por autorizar sua utilizagdo ou com quem cuide do ambiente.

Art. 35. Ndo devera ser feita descarga de pecas isoladas ou partes de material que, para efeito

99 ¢c ”»" N

de carga, tenham sido registradas com a unidade “jogo”, “conjunto”, "cole¢do”, “’kit”, mas sim providenciada
a sua recuperacao ou substituicdo por outras com as mesmas caracteristicas, de modo que fique assegurada,
satisfatoriamente, a reconstituicdo da mencionada unidade.

Paragrafo unico: Na impossibilidade do previsto no caput, sera efetuada a respectiva anotacéo
nos Termos.

Art. 36. Os Termos de Responsabilidade serdo renovados nas seguintes hipoteses:
| — Independentemente da época:
a) quando houver tombamento;

b) mudanca do responsavel pelos materiais permanentes;
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¢) mudanca de localizagdo do setor dos equipamentos ou materiais permanente, quando
vinculados a determinado servidor.

d) mudanca de localizacao do setor em que estdo 0s equipamentos ou materiais permanentes.

Il — No periodo em que € realizado o inventario, concomitante ou posteriormente a0 mesmo,
por renovacao anual.

Art. 37. Independente de carga de equipamentos ou materiais permanentes, todo servidor é
responsavel pelo zelo e cuidado de todos os bens que integram o patriménio do IFMS.

Art. 38. Quando ocorrer transferéncia de equipamentos ou materiais permanentes entre
unidades do IFMS, devera o primeiro Termo de Responsabilidade e de Transferéncia ser assinado pelo
responsavel pelo Setor de Patrimonio.

Paragrafo Unico. Posteriormente, sera feito Termo de Responsabilidade em nome do servidor
que utilize o bem individualmente, ou seja, responsavel pelo seu uso.

SUBSECAO |
DA RESPONSABILIDADE

Art. 39. Todo servidor devera comunicar imediatamente ao Setor de Patriménio e a seu chefe
hierarquico qualquer dano ou desaparecimento de equipamento ou material permanente que estiver sob sua
carga.

Paragrafo Unico: Ainda que ndo esteja sob sua carga, tendo conhecimento de possivel dano ou
desaparecimento, o servidor devera efetuar a comunicacdo para que se proceda aos tramites necessarios.

Art. 40. Qualquer sinistro, extravio, furto ou roubo de equipamento ou material permanente
deveré ser apurado mediante sindicancia administrativa, a ser determinada pelo Diretor de Administracdo, nos
Campus ou Pro-Reitor de Administracdo, na Reitoria, que seguird o rito previsto na Lei 8.112/90 e 9.784/99
para apurar a responsabilidade funcional.

81° A ocorréncia de extravio, furto, roubo, ou qualquer outra que infrinja a lei devera ser
comunicada a autoridade policial competente, no prazo de até 24 horas a contar do fim das averiguacfes
quanto a possivel localizagdo do bem. O periodo para averiguacdes serd de, no maximo, 24 horas.

82° A apuracéo por sindicancia devera ser tempestiva.

Art. 41. Ap6s o fim de qualquer procedimento administrativo para apurar eventual
desaparecimento de material permanente, apds tramitacdo de sindicancia e autorizacdo de baixa do material
permanente pelo Diretor-Geral de Campus, 0 processo devera ser submetido a apreciacdo da Pro-Reitoria de
Administracdo que solicitara parecer da Procuradoria Juridica e da Auditoria.

Paragrafo Unico: O Setor de Patrimbnio mantera, em local Unico, registros impressos e
digitalizados de todos os processos de baixa.
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Art. 42. Em caso de extravio ou dano a bem puablico que implicar prejuizo de pequeno valor, a
apuracdo do fato podera ser realizada por intermédio de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), nos
termos da Instrucdo Normativa n® 04 de 17 de janeiro de 2009, da Controladoria-Geral da Unido (CGU).

~ CAPITULOV
DO INVENTARIO E AUDITORIA INTERNA

Art. 43. O inventério é o instrumento de controle para verificagdo dos equipamentos e materiais
permanentes em uso no IFMS, e poderd ser das seguintes modalidades: anual, inicial, eventual, de
transferéncia ou de extingéo/transformagéo.

§1° Considera-se:

| —anual: aquele destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo
de cada unidade gestora, em 31 de dezembro de cada ano; sendo constituido do inventario anterior e das
variacdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Il — inicial: aquele realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para identificacdo e
registro de seus bens;

Il — eventual: aquele realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade
gestora ou por iniciativa de 6rgdo fiscalizador interno ou externo;

IV - de transferéncia: quando da mudanca de dirigente de uma unidade gestora;
V - de exting¢do/transformacéo: quando da extin¢do ou transformacéo de uma unidade gestora.

§2° Fora do periodo do inventério anual poderd ocorrer, por amostragem, inventario de
determinados classificadores previstos no sistema informatizado.

Art. 44. A Comissdo de Inventario de cada Campus e da Reitoria sera composta de, no minimo,
03 servidores, ndo podendo ser do Setor de Patriménio e de Almoxarifado.

Paragrafo unico: Os servidores do Setor de Patrimdnio poderdo ser consultados para facilitagdo e
eficiéncia dos trabalhos das Comissdes.

Art. 45. Sdo competéncias da Comissao de Inventario:

I — solicitar a qualquer setor livre acesso, mediante acompanhamento de um servidor do
mesmo, para vistoria de seus equipamentos e materiais permanentes;

Il - solicitar ao detentor de Carga Patrimonial elementos de controle interno e outros
documentos necessarios aos levantamentos;

I11 - requisitar servidores, transporte, materiais e tudo o que for necessario ao cumprimento das
tarefas da Comisséo;
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IV - identificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens inventariados,
discriminando no relatorio circunstanciado os bens suscetiveis de desfazimento;

V — identificar e relacionar os bens que se encontram sem nimero de patrimonio ou sem devido
registro patrimonial, para as providéncias cabiveis;

VI — verificar os bens suscetiveis de conserto, conforme depreciacdo acumulada.

Art. 46. De janeiro a marco, as Comissdes de Inventario do IFMS realizarao o inventario anual,
sendo necessario durante 0 processo:

| — atualizar os Termos de Responsabilidade;

Il — verificar quais os bens que necessitam de manutengédo e reparo, assim como o estado de
conservacao dos bens, fazendo, neste caso, alteracdo no sistema informatizado, conforme art. 57, §3°;

I11 - identificar materiais permanentes eventualmente ndo tombados;
IV - identificar bens patrimoniados que eventualmente ndo possam ser localizados;
V - registrar 0s bens sem etiquetas de patrimoénio e seu possivel nimero patrimonial.

Art. 47. Cada Comissdo de Inventario fara um relatério circunstanciado conclusivo de todas as
observacdes pertinentes, constatadas ao longo do processo de inventario, especialmente no que se refere aos
incisos do artigo anterior.

81° Os relatdrios circunstanciados conclusivos deverdo ser encaminhados, até o dia 10 de abril
do ano corrente, a Pro-Reitoria de Administracdo, devidamente assinados, os quais comporao relatorio final a
ser enviado ao Reitor(a).

82° ApoOs compilagdo dos relatorios das Comissfes, caso necessario, serdo ouvidos a
Procuradoria Juridica e Auditoria.

Art. 48. Para deliberacdes relacionadas aos equipamentos e materiais permanentes, quando
necessario, podera utilizar-se da Comissao de Inventario.

Art. 49. A Auditoria Interna podera, a qualquer tempo, sugerir melhorias nos procedimentos de
controle do patriménio do IFMS.

SECAO |
PROCEDIMENTOS GERAIS DO INVENTARIO ANUAL

Art. 50. O Inventario Anual consistira nos seguintes procedimentos:

| — Designacédo de Comissdes de Inventario.
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Il — Determinacdo do modo de execucdo, bem como do periodo para realizagdo do inventario
pela Pro-Reitoria de Administracéo.

Il — Atribuicéo de responsabilidades aos membros da comisséo, sendo designado 01 (um) para
contagem, 01 (um) para recontagem e 01 (um) para conferéncia do ndmero patrimonial e do Termo de
Responsabilidade.

IV — Apuracéo de dados levantados e identificagcdo de eventuais divergéncias.

V — Elaboragdo do relatério de apuracdo dos bens permanentes, apontando possiveis medidas
corretivas, e posterior envio a Pro-Reitoria de Administracdo, na Reitoria, e a Direcdo-Geral, no Campus.

VI — Posteriormente, a Pro-Reitoria de Administracdo recebera os relatérios das Diregdes-
Gerais dos campus e juntamente com o da Reitoria, encaminhard um relatério final para conhecimento do
Reitor(a).

VIl — Realizacdo de alinhamento da quantidade real de bens com a indicada nos sistemas
informatizados do Setor de Patrim6nio e do Setor Financeiro, se necessario.

CAPITULO VI
DA BAIXA DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 51. Considera-se baixa a retirada de bem do controle patrimonial, em razdo dos seguintes
motivos: ndo mais ser considerado permanente, por erro de cadastro, sinistro, furto, roubo, devolucéo de bens
em comodato, obsolescéncia, dentre outros, mediante prévio processo administrativo ou sindicancia, com
autorizacdo do Ordenador de Despesas.

81° Em caso de desaparecimento, ainda que substituido o bem, a baixa serd precedida de
processo administrativo e s6 podera ser feita pelo Setor de Patrimoénio, ap06s autorizacdo do Ordenador de
Despesas.

Art. 52. Considera-se inservivel o material permanente:
I — Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, néo estiver sendo aproveitado;

Il — Recuperavel: quando sua recuperacdo for possivel e orcada a cinquenta por cento de seu
valor de mercado;

Il — Antieconémico: quando sua manutencdo for onerosa ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV — Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razao de ndo ser mais recuperavel.

81° O equipamento ou material permanente podera ser baixado nas hipoteses acima, mediante
analise da Comissao de Inventario ou Comissdo Especifica e autorizacdo do Diretor-Geral, no Campus ou
Pro-Reitor de Administracéo, na Reitoria.
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82° Para desfazimento e baixa de material permanente inservivel, a Comissdo de Inventario ou
Comissdo Especifica observara:

| - Relacdo de bens para desfazimento;

Il - Laudo de avaliacdo por pessoa especializada, quando a Comisséo entender que, pela
caracteristica do produto, haja necessidade de laudo especializado;

I - Justificativa do desfazimento;
IV - Contrato, conforme a modalidade de desfazimento;
V - Relacdo de bens baixados no processo.

83° Os materiais permanentes considerados inserviveis serdo alienados mediante venda,
permuta ou doagao.

84° A baixa de semoventes deve ser precedida de diagnostico médico-veterinério, que relatara
0s motivos da morte ou indicard os procedimentos para o sacrificio. Nesses casos, € importante que sejam
tomadas as medidas necessarias ao atendimento das exigéncias da vigilancia sanitaria. Se a baixa derivar de
sacrificio, o processo devera conter a documentacdo emitida pelo responsavel pela guarda do animal,
informando as circunstancias que o levaram ao sacrificio, e atestado do médico-veterinario responsavel em
que conste o motivo da morte.

Art. 53. Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, o Setor de Patrimonio
devera comunicar ao Setor de Contabilidade, mediante procedimento proprio para proceder a devida baixa
visando preservar a correcdo do acervo patrimonial.

Paragrafo Unico: Para cumprimento do caput deste artigo, devera ser feito um processo
administrativo com justificativa e elementos que comprovem o alegado, bem como a remessa, via e-mail, a
Pro-Reitoria de Administracdo, de copia digitalizada da conclusao aprovada pelo Diretor-Geral.

CAPITULO VII N
DO CADASTRO NO SISTEMA INFORMATIZADO E IMPRESSAO DE ETIQUETAS

Art. 54, Sdo utilizadas etiquetas patrimoniais para controle dos equipamentos e materiais
permanentes do IFMS, e os pedidos de reposicdo dessas etiquetas deverdo ser justificados e enviados via e-
mail para o Setor de Patrimonio, o qual é responsavel por esse controle.

Paragrafo Unico: O cadastro de itens patrimoniais observara os requisitos de padronizacdo e
uniformidade.

Art. 55. Materiais adquiridos, sob qualquer forma, deverdo ser tombados no prazo maximo de
10 dias uteis a contar do ateste da Nota Fiscal ou Termo de Doagdo/Cessdo ou Comodato, antes da saida do
material do Setor de Almoxarifado.
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Art. 56. Visando a racionalizacdo de materiais, todo equipamento ou material permanente que
ndo esteja sendo efetivamente utilizado em determinado setor ou ndo esteja com o respectivo Termo de
Responsabilidade, sera colocado sob a responsabilidade do Setor de Patrimonio, devendo este disponibilizar a
Coordenagdo de Materiais lista desses bens, a fim de designé-los para setores onde sejam uteis.

Pardgrafo Unico: Os Chefes de Setores, Pro-Reitores, Diretor(a)-Geral ficardo,
obrigatoriamente, com a carga dos bens de uso comum de seu setor.

Art. 57. Para fins do sistema informatizado, sera considerado:
| — cdodigo do material (CATMAT) e descricéo;

I1 — ndmero de série constante no bem, se houver;

Il — a data da aquisi¢do que consta na Nota Fiscal,

IV — a data de inicio de uso (data em que o bem esta efetivamente disponivel no Setor de
Almoxarifado ou data do ateste da Nota Fiscal);

81° A descricdo do item patrimonial observara as seguintes informagdes:

| — classificador do material permanente no sistema informatizado seguido de especificagdes
peculiares ao produto, por exemplo: Armario (classificador do sistema informatizado) baixo — 02 prateleiras —
COr XXXX)

Il — ndo havera, em hipdtese alguma, abreviacao da descrigdo do item patrimonial, podendo ser
reduzida sua especificacdo, visando a coeréncia nos relatorios e uniformidade de descricdo de produtos
semelhantes.

Il — para livros sera observada a seguinte sequéncia na descricdo do material: LIVRO —
NOME DA OBRA (CONFORME CAPA) — NOME DO(S) AUTOR(ES) e na marca sera colocada a
expressdo EDITORA+NOME DA EDITORA.

82° O estado do material, além da especificacdo de algum dano ou deterioracdo, sera
classificado como:

I — novo, desde que com até 02 anos de uso e em perfeito estado de conservagao;

Il — bom, se com mais de 03 anos de uso ou com alguma deterioracdo ou dano que n&o
prejudique seu funcionamento;

Il — regular, se com mais de 10 anos de uso ou com vérias deterioracGes ou danos, porem em
condigdes de ser utilizado.

83° Além da classificacdo do §2°, conjuntamente, se for o caso, sera colocada a seguinte
especificacdo:
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I — Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

Il — Recuperavel: quando sua recuperacgdo for possivel e orcada a cinquenta por cento de seu
valor de mercado;

Il — Antieconémico: quando sua manutencdo for onerosa ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV — Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razdo de ndo ser mais recuperavel.

N CAPITULO VI
DA REQUISICAO DE DISPONIBILIDADE DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 58. As consultas de disponibilidade de bens permanentes devem ser feitas na Diretoria de
Recursos Materiais, na reitoria, ou na Coordenacao de Materiais, nos campus.

Art. 59. Em caso de disponibilidade de material permanente em outro Campus ou na Reitoria,
sera autorizada a transferéncia do bem desde que respeitados os procedimentos constantes neste regulamento.
Essa transferéncia devera ser efetivada no sistema informatizado pelo servidor com autorizacao para o ato.

_ CAI?I'TULO IX )
DEPRECIACAO E RELATORIO MENSAL DE BENS MOVEIS

Art. 60. O relatorio de depreciacdo, bem como o Relatério Mensal de Bens Moéveis — RMB
serdo encaminhados mensalmente pelo Setor de Patriménio ao Setor de Contabilidade.

81° A cada relatorio de depreciacdo e RMB devera haver a anuéncia do Ordenador de Despesa.

Art. 61. O registro da depreciacdo serd realizado de forma analitica, pelo Setor de Patriménio, e
sintética, pelo Setor de Contabilidade.

Art. 62. A definicdo das taxas de depreciacdo devera considerar a deterioracao fisica do bem,
assim como seu desgaste pelo uso e a sua obsolescéncia.

Paragrafo Gnico. Os critérios indicados no caput também serdo utilizados para definir a
necessidade de depreciacdo de determinado bem ou de grupo de ativos.

Art. 63. A depreciacdo cessara ao término do periodo de vida Util do bem e desde que 0 seu
valor contabil seja igual ao valor residual.

Art. 64. A definicdo de vida util serd realizada, para os bens novos, pelo Setor de
Contabilidade, e, para os bens sujeitos a nova avaliacdo, por comissdo de servidores ou especialista
responsavel pelo processo.
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Paragrafo unico. Todos os fatores considerados para a determinacdo do tempo de vida util do
bem devem estar documentados, bem como os pardmetros e indices que tenham sido utilizados e as normas ou
laudos técnicos.

Art. 65. O registro da depreciacdo terd como método a linha reta, ou cotas constantes, que se
utiliza de taxa de depreciacdo constante durante a vida Gtil do ativo, caso seu valor residual ndo se altere.

Art. 66. A depreciagdo inicia-se no més seguinte a colocacdo do bem em uso, ndo havendo
depreciacdo em fracdo de tempo menor que um més.

Art. 67. Caso 0 bem a ser depreciado ja tenha sido usado anteriormente a sua posse pela
Administracdo Publica, o Setor de Contabilidade podera estabelecer como novo prazo de vida til para o bem,
de forma optativa:

| - metade do tempo de vida Util dessa classe de bens;

Il - resultado de uma avaliacdo técnica que defina o tempo de vida dtil pelo qual o bem ainda
poderé gerar beneficios para a instituicdo;

I11 - restante do tempo de vida util do bem, levando em consideracdo sua primeira instalacéo.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 68. O controle operacional e a gestdo dos veiculos automotores e dos semoventes
pertencentes ao patriménio do IFMS serdo feitos por sistema préprio e deverdo ser objeto de regulamentacéao
especifica.

Art. 69. Todo uso, movimentacgdo, ocupacao ou investidura ao patriménio do IFMS somente
podera ocorrer em estrita observancia as normas deste Regulamento.

Art. 70. O Setor de Patriménio, em conjunto com as unidades gestoras do IFMS, é responsavel
pela aplicacdo, cumprimento e observancia rigorosa das normas instituidas por este Regulamento.

Art. 71. Eventuais dificuldades no cumprimento das normas previstas neste Regulamento, bem
Como casos omissos, serdo dirimidos pela Pro-reitoria de Administragéo.

Art. 72. Os bens de terceiros que ingressarem nas dependéncias de qualquer unidade do IFMS
sera de responsabilidade de seus proprietarios, ndo cabendo a Instituicdo qualquer dnus pelo seu extravio,
deterioracdo, reparos e outros.

Art. 73. Devera ser constituida comissdo para analisar a viabilidade ou ndo de reformas ou
recuperacdo de bens permanentes do IFMS.
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Art. 74. Havendo a necessidade de alienagdo de bens permanentes deverd ser criada uma
comissdo na unidade demandante, Campus ou Reitoria, cabendo a comissao analise de viabilidade ou néo e a
responsabilidade de todo processo de alienacdo, conforme artigo 19 do decreto N° 99.658, de 30 de outubro de
1990. A constituicdo dos membros da comissdo deve levar em consideragdo a necessidade ou ndo de
conhecimento especifico dos produtos objeto de alienagéo.

Art. 75 E vedada a utilizacio de qualquer bem do IFMS para fins particulares, exceto em
situacdes de especial interesse publico, demonstrado em procedimento administrativo especifico, na forma da

lei.

Art. 76. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.

Campo Grande, 08 de maio de 2015.



