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RESOLUCAO

RESOLUCAO AD REFERENDUM N° 25, de 10 de maio de 201 2.

Dispbe sobre o Manual de Procedimentos de
Administracdo de Bens Patrimoniais do Instituto

Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA,
no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas e atendendo as determinacdes da Lei n°
11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008 e,

Considerando a Portaria n® 531/2010, de 13 de outubro de 2010;

Considerando a normatizacdo dos procedimentos de administracédo de bens patrimoniais
no ambito do Instituto Federal Farroupilha;

Considerando a envergadura de seus procedimentos;
Considerando a objetividade na elaboracédo do Manual;

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir o Manual de Procedimentos de Administracdo de Bens Patrimoniais do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, disciplinadas por esta
Resolucdo em seu anexo unico.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia Farroupilha, em Santa Maria — RS, 10 de maio de 2012.

Carlos Alberto Pinto da Rosa
REITOR — PRESIDENTE CONSUP
Port. MEC 48/2009
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ANEXO UNICO A RESOLUCAO AD REVERENDUM N°25 / 2012

CAPITULO |

OBJETIVOS GERAIS

Art. 1° O presente Manual de Procedimentos de Administragéo de Bens Patrimoniais tem
por objetivo regulamentar o procedimento interno estabelecendo normas e disposi¢cdes
necessdrias para administracdo do patriménio representado pelos bens publicos
permanentes que integram o ativo imobilizado do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia
e Tecnologia Farroupilha — IF-Farroupilha, criado pela Lei n® 11.892, de 29 de dezembro
de 2008.

§ 1° O patrimdnio do Instituto Federal Farroupilha sera constituido:

| - pelos bens e direitos que compdem o patrimdnio de cada uma das unidades gestoras

gue o integram;

Il - pelos bens e direitos que vier a adquirir;

Il - pelas doacGes ou legados que receber; e

IV - por incorporacdes que resultem de servigos por ele realizado.

§ 2° O objeto é a gestdo de bens patrimoniais a partir da incorporacdo ao patriménio da
instituicdo, posteriormente aos atos de recebimento e aceitagdo, até a exclusdo do

mesmo, que se da pelos atos de procedimentos num processo de baixa.

CAPITULO Il

DAS DEFINICOES

Art. 2° Para os fins desta Instrucédo, consideram-se:

| — 6rgéo, a unidade de atuacdo integrante da estrutura da Administracdo direta e da
estrutura da Administragdo indireta.

Il — entidade, a unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica.

[l — unidade setorial, € o 6rgdo integrante da estrutura da Administracdo de cada
Campus e da Reitoria, denominado setor, coordenacdo, colegiado, comisséao,
departamento, diretoria, no exercicio de suas atribuicdes e competéncias legais.

IV — autoridade, o servidor publico ocupante de cargo efetivo no exercicio de funcdo de
confianga ou investido na responsabilidade de érgao e dotado de poder de decisao sobre
0 mesmo.

V — patrimbénio ou unidade de patriménio, 6rgdo superior responsavel pela direcéo,
controle, decisdo e comando dos assuntos inerentes aos bens patrimoniais.
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VI — bens patrimoniais, conjunto de bens, mdével ou imével, consumo e permanente,
adquiridos ou doados, cuja titularidade do dominio pertenca ou venha a pertencer ao
Instituto Federal Farroupilha.

Art. 3° Sao cinco as condi¢des excludentes para a identificacdo do material permanente,
sendo classificado como material de consumo aquele que se enquadrar em um ou mais

itens, de acordo com a Portaria 448/2002, dos que se seguem:

| — Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢cdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos.

Il — Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou

deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade.

Il — Perecibilidade, quando sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que se

deteriora ou perde sua caracteristica normal.

IV — Incorporabilidade, quando destinado a incorporacédo a outro bem, nao podendo ser

retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal.
V — Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéo.

Art. 4° Os componentes relacionados no artigo anterior esgotam todos os tipos de bens

materiais ou servicos possiveis de serem adquiridos ou contratados pelo IF-Farroupilha.

CAPITULO 1l

DA UNIDADE GESTORA SETORIAL DE BENS PATRIMONIAIS E SUA COMPETENCIA

Art. 5° Para fins deste manual, unidade gestora setorial compreende o 6rgao integrante
da estrutura do Instituto Federal Farroupilha que rege a gestdo de bens patrimoniais,
denominado consoante dispée o Regimento desta entidade.

Art. 6° A unidade gestora de cada Campus e da Reitoria é 6rgao superior dotado do
poder de direcdo, controle, decisdo e comando dos assuntos de sua competéncia
especifica, em carater exclusivo, e tem por finalidade a administragdo, o gerenciamento
e a operacionalizacdo dos bens publicos que estejam sob seu dominio, sujeito a
subordinacdo e ao controle hierarquico de uma chefia mais alta no que concerne a sua
atividade fim.

Paragrafo unico . A critério de cada Campus ou consoante dispor o Regimento do
Instituto Federal Farroupilha, poderd compor a unidade gestora de bens patrimoniais,
além do 6rgédo de Patrim6nio, o setor de Almoxarifado, Transportes, Servicos de Apoio

ou equivalentes, constituindo a Gestao Integrada de Bens Patrimoniais.

Art. 7° A competéncia para administracdo ou gestdo patrimonial dos bens no ambito da
estrutura administrativa do Instituto Federal Farroupilha, 6rgaos descentralizados
(Campus) e 6rgao de cupula (Reitoria), é dos respectivos 6rgdos executivos que forem

estatutariamente definidos para esse fim.
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NOTA EXPLICATIVA

1. Competéncia.

Toda unidade da Administracdo Pdblica possui um 6érgdo superior
(setor/departamento/coordenacao/diretoria), organizado de acordo com a relevancia da
matéria para a Administracdo em seu estatuto, que exerce a funcdo administrativa de
gestao patrimonial. Dito de outra forma, possui um centro de competéncia, conferido a um
titular (pessoas — 6rgéo e agentes) para gerir atividade administrativa de gestao de bens
publicos. Neste caso, hd um érgdo que possui a prerrogativa de normatizar e gerenciar
essas atividades, mediante a expedicdo de atos que submetem aos demais aos seus

efeitos, gerados pelo exercicio desta atividade que |he foi legalmente atribuida.

Art. 8° A unidade de Patriménio de cada Campus e da Reitoria, é 6rgdo de atividade fim,
responsavel pela coordenacdo das atividades de patrimdnio e logistica de materiais no
ambito do Instituto Federal Farroupilha, tem por finalidade elaborar, executar e
acompanhar os programas, projetos e atividades relacionadas com o desenvolvimento
institucional, qualidade, normatizacéo, racionalizagdo de instrumentos, métodos, rotinas

e procedimentos de trabalho da area de patriménio e logistica de aquisi¢cdo de material.
Paragrafo uUnico. Para os fins que disp8e o caput deste artigo, séo atribuicdes basicas
gue compete ao Patriménio, em cada 6rgdo, o seguinte:

| - Elaborar, implantar e coordenar programas e projetos referentes ao desenvolvimento
institucional das atividades da area de patrimbnio, no que se refere ao patrimonio
mobiliario e imobiliario;

Il - Promover a normatizacao e racionalizacao de instrumentos, métodos, procedimentos
e rotinas da area de patrimonio;

Ill - Propor normas e procedimentos operacionais relativos as atividades de gestéo de
recursos de patrimdnio no ambito do respectivo campo de atuagéo;

IV - Supervisionar, e orientar, as atividades de logistica dos demais 6rgaos que compdem
o Instituto Federal Farroupilha;

V - Promover a aplicacdo de novas tecnologias, visando assegurar a melhoria dos
servicos, 0 aumento da produtividade e a contencao de despesas na area de patriménio;
VI - Coordenar e supervisionar os servicos de recebimento, conferéncia, guarda e
distribuicdo de bens permanentes reutilizaveis no ambito do Instituto Federal Farroupilha;
VII - Supervisionar a utilizagéo dos bens patrimoniais do Instituto Federal Farroupilha;
VIII - Coordenar, dar apoio administrativo e interagir com outros setores a respeito de
bens patrimoniais;

IX - Proceder a padronizacgédo e codificagao de materiais;

X - Providenciar acdes para a conservacao e alienacdo de bens materiais;
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XI — Coordenar a realizacao do inventario anual, conforme esta instrucéo;
XII — Promover a digitalizacéo, reproducéo e arquivo de documentos;
Xl — Propor medidas e supervisionar as atividades de manutencdo e conservacdo de
prédios;
XIV - Propor medidas e supervisionar manutencéo e conservacao da frota veicular;

XV - Fiscalizar e controlar o uso de veiculos oficiais, na forma estabelecida em
regulamento, para efeito de observancia das normas administrativas e de transito,

respeitada a competéncia dos 6rgaos especificos;
XVI - Emitir relatorios apontando para a alienacéo de bens;
XVII - Estabelecer normas sobre a organizacdo de arquivos de sua competéncia.

XVIII — acompanhar a depreciacédo e reavaliacdo, por comissdo especial, a cargo da
contabilidade de cada unidade gestora.

CAPITULO IV

DAS ATIVIDADES QUE ANTECEDEM A GESTAO DE BENS PATRI MONIAIS

Art. 9° Sdo atividades atipicas a gestdo de bens patrimoniais desenvolvidas pela
unidade gestora setorial:

| — receber o pedido das unidades setoriais internas de cada unidade gestora.

Il — atentar para o prazo de recebimento e pagamento definidas em edital de licitacdo

cujo objeto sera entregue pelo fornecedor vencedor do procedimento licitatorio.
NOTA EXPLICATIVA

1. Atividade atipica.

7 bY

Apesar de ser uma atividade atipica, isto é, ndo comum a gestdo patrimonial
porque precede a entrega do material na instituicdo, porém, ndo deixa de ser atividade
realizada pela unidade de Patrimbnio, no tocante a bens permanentes, e pelo
Almoxarifado, no tocante a bens de consumo. E importante dar conhecimento a esses
procedimentos realizados por esses dois 0rgdos de controle, quando da aquisicdo de

bens e materiais por procedimento licitatério.

Antes da autorizacdo de compra pela Diretoria de Administracéo e Planejamento,
na pessoa de seu agente competente ou quem lhe faca as vezes, os pedidos devem ser
encaminhados a unidade de gestdo de bens patrimoniais, Almoxarifado e Patriménio. D&-
se por pedido ou requisicao.
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Secdao | - Do Pedido

Art. 10° O pedido € a solicitagcdo de material formalizado pela unidade setorial interna de

cada Campus, na pessoa de seu agente titular.

Paragrafo unico. De acordo com o que dispde a Lei n° 8.666/93, em seu artigo 15, § 7°,

inciso Il, nas compras deverdo ser observados:

| - a definicBo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do
consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa serd obtida, sempre que possivel,
mediante técnicas quantitativas de estimacéo.

Il — as condicdes de guarda e armazenamento que nao permitam a deterioracdo do
material.

Art. 11° O pedido sera entregue a unidade de Patriménio e Almoxarifado de cada

Campus para realizar a triagem de seu contetdo, atentando-se, nesta ordem:
| — se ha produtos em estoque.

Il — se ha registro de precos em Atas do IF-Farroupilha vigentes.

lll — se hé registro de precos em Atas de outros 6rgdos publicos federais.

IV — na auséncia dos incisos anteriores, no todo ou em parte do pedido, remeter-se-a o
pedido a Comissao de Licitacdes para proceder a aquisicao.

NOTA EXPLICATIVA
1. Planejamento. Pedido

Deve-se preocupar com o0 planejamento das aquisicdes de material. A compra
feita em quantidades insuficientes pode prejudicar a continuidade do servigo ou obrigar
0 0rgdo a contratagcbes emergenciais e antieconémicas. De outro lado, a compra em
demasia pode implicar desperdicio, pela perda de recursos relacionada a deterioracao
dos bens causada pelo tempo. Por tudo isso, o pedido deve ser centralizado nos 6rgaos
do Almoxarifado e Patrimbnio, a fim de verificar sua disponibilidade em estoque ou
aquisicdo conforme demanda. Os gestores , sobretudo os responsaveis pela solicitagdo
da demanda (Almoxarifado e Patriménio), devem assumir a responsabilidade pelo devido
planejamento da compra a ser efetuada, conforme demanda de cada unidade, historico

de pedidos e atendimento da real necessidade de suprimentos e mobiliario.

Cada unidade setorial interna (setor/departamento/coordenacao/diretoria de cada
orgdo (Campus/Reitoria ou unidade gestora), na pessoa de seu agente titular, é

responsavel pela elaboracédo e formalizacdo de seu pedido

Art. 12° As unidades internas integrantes de cada Campus e da Reitoria serdo supridas

exclusivamente pelo seu Almoxarifado por distribuicéo.
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Paragrafo Unico. Distribuicdo € o processo pelo qual se faz chegar o material em
perfeitas condicées ao usuario.

NOTA EXPLICATIVA
1. Distribuicéo
E um processo de fornecimento, que é formalizado pelo pedido, pelo qual se

entrega o material ao usuario mediante sua apresentacdo (pedido de material/motivacao)

de uso interno no Campus ou Reitoria.

Art. 13° Conforme a IN n° 205/88, o pedido, além de outros dados informativos julgados
necessarios, devera conter:

| — descricdo padronizada do material.
Il — quantidade.

[Il — unidade de medida.

IV — precos (unitério e total).

V — nimero de volumes, se for o caso.

VI — peso, se for o caso.
NOTA EXPLICATIVA
1. Tramite do pedido

Entregue a motivacdo a unidade de gestéao setorial de bens patrimoniais de cada
Campus, este terd competéncia para no prazo de até dois dias Uteis emitir parecer (ou
ciéncia equivalente), o qual sera anexado ao processo de motivacdo (ou no proprio
documento, se for o caso), e remetera a Diretoria de Administracdo e Planejamento ou

orgao equivalente, para apreciar e decidir sobre a aquisi¢cdo ou ndo do pedido.

Art. 14° O pedido, ap6s deferimento pelo 6érgdo competente e com todos o0s
documentos relacionados acima, sera encaminhada ao setor de compras ou licitacdes
para proceder a aquisi¢ao.

Art. 15° Apo6s os tramites legais dos procedimentos licitatérios, homologada a licitacio
ou deferida o procedimento de “carona”, sera dado ciéncia expressa a unidade gestora
de bens patrimoniais sobre a ratificacdo do(s) pedido(s) encaminhado(s) e autorizado(s)

a aquisicao, observado, pela unidade setorial competente, da suficiéncia de recursos
financeiros para tanto.

NOTA EXPLICATIVA

1. Da solicitagdo da compra
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A unidade gestora de bens patrimoniais, apos recebimento da comunicacao de
homologacéo do pregéo ou dos tramites do procedimento carona cujo pedido originou 0
processo aquisitivo, considerando os pedidos e as necessidades de cada unidade interna
do Campus, comunicara o O0rgao competente dos itens pelos quais sera expedido o

empenho.

Art. 16° Apos o recebimento da comunicagéo prescrita no artigo anterior, a unidade

gestora de bens patrimoniais comunicara expressamente a unidade setorial competente
os itens do processo licitatorio que pretende adquirir, que atenda as demandas de

materiais devidamente a ela formalizadas, que emitira o respectivo empenho.
Art. 17° Emitido o empenho, o 6rgdo competente para tanto o remetera a unidade de
Patrimdnio ou Almoxarifado.

Paragrafo Unico. Recebido o empenho, com toda a documentagéo pertinente, a unidade
procedera ao contato com o fornecedor vencedor do processo licitatério dos itens

relacionados no empenho e atentara:
| — para o prazo previsto em edital para entrega de material, acompanhando-o.

Il — a descricdo do objeto descrito no empenho em conformidade com o edital.

NOTA EXPLICATIVA
1. Comunicacéo. Nota de empenho. Dados

A nota de empenho , com os dados do edital , descricdo dos objetos a ele
relacionados, dados do fornecedor como nome, telefone e endereco, a ser expedido
pelo 6rgdo competente serd remetido a unidade gestora. Neste caso, é do setor de
Almoxarifado e Patrimbnio a atribuicdo do diligenciamento, ou seja, atividade ligada a
funcao “compras”, responsavel pelo acompanhamento dos pedidos ja colocados junto aos
fornecedores da instituicdo, tornando de forma plena a atribuicdo de controle de materiais
por ambos os oOrgdos, formando um centro de infra-estrutura, logistica de materiais,

gestao de materiais ou bens patrimoniais no Campus a que esteja vinculado.

A partir da entrega dos documentos, nasce para oS setores em comento a
atribuicdo de acompanhar a entrega e organizar toda a logistica de entrega e

recebimento dos materiais adquiridos.

A atividade de pré-recebimento inicia-se com o recebimento dos documentos de
compra prosseguindo com o contato com o fornecedor e termina com a entrega do

material na instituicdo. Esta fase € o que antecede o recebimento do objeto.
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Secdao Il - Do Prazo para Pagamento em Processo Licitatorio

Art. 18° Os editais de licitagdo do Instituto Federal Farroupilha, quanto ao prazo para

pagamento do material recebido, atentarao conforme adiante se declara.

§ 1° Para compras cujo valor ndo exceder a R$ 8.000,00 (oito mil reais), e observado,
sempre, a legislacdo em vigor, o objeto sera liquidado em até 5 (cinco) dias Uteis apds
seu recebimento definitivo.

§ 2° Para compras cujo valor exceder ao disposto no paragrafo anterior, o objeto sera
liguidado em até 30 dias ao término da execugao do contrato, no todo ou em parte, por
parte do particular.

8§ 3° Se 0 objeto entregue depender de montagem ou instalagdo o prazo computar-se-a a

partir da regularizacéo que potencializa o uso pelo 6rgao adquirente.

Art. 19° Para compras oriundas de Atas de Registro de Preco de outros 6rgios

publicos federais, atentar-se-a4 ao prazo estipulado em edital e, na sua omissédo, ao
prescrito no artigo 5°, § 3°, e artigo 73, ambos da Lei n° 8.666/93.

NOTA EXPLICATIVA
1. Recebimento e Pagamento

Nao se pode confundir o recebimento do objeto de forma definitiva com o prazo
para pagamento. O pagamento dar-se-a ap0s a execucdo do contrato (recebimento
provisorio e/ou definitivo). Dito de outro modo, € a partir do adimplemento da obrigacéo
por parte do fornecedor que o inicio do prazo de até 30 dias serd computado para
pagamento.

2. Adimplemento do contrato

O adimplemento do particular (fornecedor) ndo se aperfeicoa através da simples
tradicdo (entrega) a outra parte (6rgdo) da prestacdo devida. Adimplir o contrato
administrativo significa executar a prestacdo , bem como transferir a posse do objeto a
Administragdo, configurando, somente, o adimplemento, apdés a verificacdo da
regularidade da prestacdo (apOs conferéncia quantitativa e qualitativa no recebimento
provisorio).

3. Prazo para pagamento. § 1°

O prazo para pagamento que alude o § 1° é 5 dias Uteis, e computar-se-a a partir
do recebimento definitivo  do objeto.

O prazo para o pagamento serd computado segundo as regras gerais acerca de
execucao do contrato, recebimento do seu objeto (regra do artigo 73 da Lei n°® 8.666/93).

4. Prazo para pagamento. § 2°
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Esse prazo (30 dias) é o prazo maximo para pagamento quando tratar-se de
compras cujo valor ultrapasse R$ 8.000,00. Apds a entrega do objeto e seu recebimento
(provisorio e definitivo), a liquidagdo (pagamento) da fatura (documento fiscal)

apresentada ndo podera ultrapassar 30 dias.
5. Disposicoes legais
A Lei de licitagbes e contratos administrativos (Lei n® 8.666/93) estabelece o

seguinte acerca do tema:

Art. 52 Todos os valores, precos e custos utilizados nas licitacbes terdo como
expressdo monetaria a moeda corrente nacional, ressalvado o disposto no art. 42
desta Lei, devendo cada unidade da Administracao, no pagamento das obrigacées
relativas ao fornecimento de bens, locacdes, realizacdo de obras e prestacdo de
servicos, obedecer, para cada fonte diferenciada de recursos, a estrita ordem
cronolégica das datas de suas exigibilidades, salvo quando presentes relevantes
razfes de interesse publico e mediante prévia justificativa da autoridade

competente, devidamente publicada.
[...]

§ 32 Observados o disposto no caput, os pagamentos decorrentes de despesas
cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24 , sem
prejuizo do que dispde seu paragrafo Unico, deverdo ser efetuados no prazo de

até 5 (cinco) dias Uteis , contados da apresentacéo da fatura.

Art. 40. O edital contera no preambulo o nimero de ordem em série anual, o
nome da reparticdo interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de
execucao e o tipo da licitagdo, a mencao de que sera regida por esta Lei, o local,
dia e hora para recebimento da documentacéo e proposta, bem como para inicio

da abertura dos envelopes, e indicara, obrigatoriamente, o seguinte:

[...]

XIV - condi¢Bes de pagamento, prevendo:

a) prazo de pagamento nao superior a trinta dias , contado a partir da data final
do periodo de adimplemento de cada parcela. [grifo nosso]

6. Orientacoes do Tribunal de Contas da Uniéao

S&o as seguinte, de acordo com a orientacdo do TCU, as condi¢cdes pra
liquidacao e pagamento:

As despesas podem ser liquidadas e pagamentos efetuados em favor do
contratado somente apds executado e aceito o objeto , no todo ou parte,

conforme dispuser a convocacgéao e o contrato.

Para efetivacdo de pagamento, se 0 objeto tratar-se de compra de mdéveis e

equipamentos, por exemplo, o recebimento do bem deve incluir montagem

Manual de Procedimentos de
Administracao de Bens Patrimoniais



17
guanto a maveis, instalagdo e funcionamento quanto a equipamentos.
Prazos para pagamento terdo inicio a partir da data de apresentacdo da nota
fiscal/fatura, observando-se que:
. para valores iguais ou inferiores a R$ 8.000,00: os pagamentos deverdo ser

efetuados em até cinco dias uteis;

. para valores superiores: 0os pagamentos deverdo ser efetuados em prazo que néo
ultrapasse trinta dias.

No tocante a pagamento parcelado, o prazo sera contado da data de execucgéo e

aceitacdo de cada etapa ou parcela de obra executada ou de servigo prestado.

Prazo de pagamento estabelecido no contrato comeca a contar da data em que
a documentacdo encaminhada para liquidacdo da despesa estiver completa e
totalmente certa, inclusive quanto a regularidade junto as Fazendas Federal,
Estadual e Municipal, a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia por

Tempo de Servigo (FGTS).

Pode a Administracdo recusar-se a efetuar o pagamento se, no ato de atestar o
fornecimento do bem, a execucdo da obra ou a prestacdo dos servicos, o objeto
do contrato ndo estiver de acordo com as especificacbes apresentadas e

aceitas, ndo executado ou nao concluido.

Deve-se sempre, pois, acompanhar as delibera¢g6es do Tribunal de Contas da Unido.

CAPITULO V
DAS ATIVIDADES INERENTENS A GESTAO DE BENS PATRIMON IAIS

Secdao | - Disposicdes gerais

Art. 20° Sio atividades inerentes a gestdo de bens patrimoniais no ambito do Instituto
Federal Farroupilha:

| — recebimento:

a) recebimento da aquisi¢cdo por compra.

b) da aceitacéo.

Il — incorporacao ou cadastramento dos bens em sistema patrimonial.
Il — etiquetagem ou identificacdo externa.

IV — emissdo ou expedicdo do termo de responsabilidade ou uso.

V — recolhimento.

VI — redistribuicao.

VIl — inventério fisico.
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VIII — alienacao.

IX — baixa.

Secdao Il - Do Recebimento

Art. 21° Recebimento € o ato pelo qual um material ou bem é entregue fisicamente no
orgdo publico em local previamente designado, transferindo a responsabilidade pela

guarda e conservacgéo do bem do fornecedor ao érgéo recebedor.

8 1° O recebimento é exercido exclusivamente pelo Almoxarifado, na pessoa de seu
agente titular, independentemente da entrega ocorrer no Almoxarifado ou em outro local,

na posse de documento habil para tanto.

§ 2° O encarregado do Almoxarifado do Instituto Federal Farroupilha, de cada Campus e
da Reitoria, limitar-se-a a verificar a sua conformidade com o discriminado na Nota Fiscal,
fazendo constar na mesma a data de recebimento e, se for o caso, as irregularidades

observadas.

NOTA EXPLICATIVA
1. Recebimento. Regra comum

Da-se quando o objeto oriundo de uma aquisicdo ou doacao € entregue no 0rgao.
Transfere-se, neste momento, a guarda e conservacdo por aquele que o detém em sua

posse.

2. Recebimento. Regra especial. Aquisicdo por compr a: provisério e

definitivo.

O recebimento pode ser dividido conforme for o processo de aquisicdo. Por
compra ou outro (doacgéo, cessao, permuta, empréstimo, transferéncia). Recebimento por
compra possui outros requisitos além do recebimento comum, ou seja, possui 0

recebimento por compra duas fases : provisoério e definitivo.
3. Recebimento pelo Almoxarifado

Somente o servidor publico ocupante de cargo efetivo podera receber o objeto.
Servidores contratados, colaboradores, estagiarios e outros trabalhadores que néo
possuem vinculo juridico estatutario com esta entidade educacional ndo poderao
auferirem-se neste ato. Contudo, ndo é qualquer servidor publico ocupante de cargo
efetivo que tem a prerrogativa de efetuar o recebimento de qualquer objeto, seja material

permanente ou material de consumo. Assim, somente 0 servidor investido na
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responsabilidade pelo Aimoxarifado de cada unidade gestora. E de competéncia exclusiva

do encarregado pelo Almoxarifado.

Neste sentido, é a orientacdo jurisprudencial do egrégio Tribunal de Contas da

Unido,
Faca constar das notas fiscais o recebimento do material pelo
responsavel pelo almoxarifado. Acoérddo 2237/2006 Primeira

Camara.
Na mesma linha, a IN n® 205/88, item 3, declara o seguinte:

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é
entregue ao 6rgdo publico no local previamente designado, nao
implicando em aceitacdo. Transfere apenas a responsabilidade pela
guarda e conservacdo do material, do fornecedor ao 6rgéo
recebedor. Ocorrerd nos almoxarifados, salvo quando o mesmo
nao possa ou ndo deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a
entrega se fara nos locais designados. Qualquer que seja o local
de recebimento , o registro de entrada do material sera sempre no
Almoxarifado . [grifo nosso]

Da leitura acima, é possivel identificar que independe do local de entrega para
gue o ato do recebimento seja efetuado pelo encarregado do Almoxarifado. A este
compete o registro de entrada do material, de consumo ou permanente, na instituicao,
pois sera efetuado o registro sempre no almoxarifado. O encarregado do Almoxarifado

apenas recebera fisicamente o bem.

Imperioso salientar que tal registro deve ser documentado. Excecdo a regra do
registro documentado € o registro por recibo. Da-se por recibo quando utiliza-se
comumente o préprio documento fiscal para que apor-se a assinatura de recebimento de
bens. O “recebido”, proveniente de um carimbo ou manuscrito, com a identificagcdo do
responsavel pelo recebimento, assinatura, matricula ou portaria funcional e data da
entrega.

4. Competéncia exclusiva do Almoxarifado

O Almoxarifado € o 6rgdo que tem a prerrogativa legal de efetivar o primeiro
recebimento fisico do bem na instituicdo, cujos atos posteriores sdo de competéncia
privativa do titular do Patriménio, ambos orgédos de controle integrantes da estrutura do

Instituto Federal Farroupilha. Portanto, ndo pode ser objeto de delegacdo a competéncia
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do recebimento realizado pelo titular do almoxarifado, matéria de competéncia exclusiva
deste 6rgdo. E o que dispde o artigo 13, inciso I, da Lei n.° 9.784/99, combinado com o
item 3 da IN n° 205/88. E pelo encarregado do almoxarifado é processa-se o ato de

recebimento, seja 0 comum ou o especial.

Deve-se, pois, a administracdo atentar para tais procedimentos pois 0 nao
atendimento acarreta vicio de legalidade e legitimidade no exercicio deste ato, tornando-o

invalido.

Art. 22° Para efeito deste manual, sdo considerados documentos habeis para
recebimento, em tais casos rotineiros:

| — Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura.

Il — Termo de Cessao/Doacéo ou Declaracéo exarada no processo relativo a Permuta.

Il — Termo de Movimentacdo de Material, Nota Fiscal ou Termo de Transferéncia; ou

IV — Guia de producéo.

8 1° No que tange ao inciso | deste artigo, a nota fiscal expedida sob a forma eletrénica,

ndo podendo aceita-la sem estar assentado a data de sua emissdo o encarregado pelo

recebimento do objeto.

§ 2° Quanto a regularidade da autenticidade do documento fiscal, far-se-4 na fase de

recebimento provisério, pelo érgdo competente.

8§ 3° Qualquer assentamento no documento fiscal, seja recebimento, seja aceitacdo ou

registro patrimonial, deve ser realizado no verso de sua 12 via.
NOTA EXPLICATIVA

1. Nota fiscal eletronica

Para aquisicdo de objeto por compra, deve a administracédo atentar para o fato de
ser obrigatoria para a efetivagcdo do recebimento a apresentacédo, pelo fornecedor, de
documento fiscal eletrénico.

2. Autenticidade. Verificagéo. § 2°

Concomitante ao recebimento, deve 0 encarregado para tanto verificar a
autenticidade do documento fiscal, imprimindo documento pertinente, de acordo com a
orientacdo prescrita na propria documentacéo fiscal. Se autorizado, da-se prosseguimento
ao recebimento. Caso contrario, devera contatar o fornecedor imediatamente para
regularizacdo do documento antes de efetivar-se o recebimento do objeto.

3. Registro em documento fiscal. § 3°

No documento fiscal deve-se, sempre, qualquer que seja o registro, apor-se no
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verso da 12 via do documento original. Com isso, evita-se quaisquer rasuras no
documento, tornando-o irregular, passivel de responsabilizacdo e multa pelo agente que

do contrario o fizer.

4. Orientacfes do TCU

Afira, na fase de liquidagdo da despesa , a validade do respectivo documento
fiscal, como forma de atender ao disposto no art. 36, § 25 do Decreto n°
93.872/1986. Ndo aceite notas fiscais sem data de emissdo, para fim de atender o
contido no art. 63 da Lei n°® 4.320/1964. Acérdao 301/2005 Plenario. [grifo nosso].

Emita empenho e efetue pagamentos somente a fornecedores que estejam em
plena regularidade fiscal para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal,
nos termos dos arts. 29, inciso Ill, 55, incisos Il e XllI, e 71 da Lei n°® 8.666/1993, e
63, 8 2° inciso |, da Lei n°® 4.320/1964. Acoérdao 645/2007 Plenario. [grifo nosso].

Proceda, ao efetuar suas compras, a emissao de uma nota de empenho para
cada empresa contratada e por ocasido da contratacdo, anteriormente ao
recebimento da fatura, conforme preceituam os arts. 58 a 65 da Lei n® 4.320/1964.

Decisdo 955/2002 Plenério. [grifo nosso].

Subsecéo | - Do Recebimento da Aquisicéo por Compra

Art. 23° O material, permanente ou consumo, oriundo da aquisicdo por compra, por
intermédio de procedimento licitatério, sera recebido, de acordo com o artigo 73, inciso |l,
da Lei n°® 8.666/93:

| — provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material com
a especificacédo, em até 15 (quinze) dias.
Il — definitivamente, apés a verificacdo da qualidade e quantidade do material e

consequente aceitacdo, e observar-se-a o seguinte:

a) caso satisfatorio as verificac6es deste inciso, o servidor ou Comissdo, conforme o
caso, atestara a efetivacdo da entrega dos materiais na Nota Fiscal e a encaminhara ao

6rgdo competente, para fins de pagamento.

b) caso insatisfatorio as verificacdes, sera lavrado Termo de Rejeicdo e Devolucao, no
gual se consignarao as desconformidades verificadas, devendo ser substituido, no prazo
de até 30 (trinta) dias contados da comunicacdo formal desta Administracdo, os
equipamentos rejeitados para fins de novas verificacoes.

C) caso a substituicdo ndo ocorra no prazo acima determinado, ou caso o hovo material
também seja rejeitado, estara a contratada incorrendo em atraso na entrega, sujeita a

aplicacdo de penalidades.
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d) os custos de substituicio dos materiais rejeitados correrdo exclusivamente as

expensas da contratada.

§ 1°. Far-se-a o recebimento provisério por termo circunstanciado quanto a aquisicao de
material permanente de grande vulto, cujo valor ultrapasse R$ 37.500.000,00, e, nos

demais casos, por recibo, no documento fiscal, pelo responsavel pelo Alimoxarifado.

§ 2° No prazo de até 15 (quinze) dias contados do recebimento provisério, o servidor ou
Comissao, designada para analise técnica dos objetos, procedera ao recebimento
definitivo, verificando a qualidade dos materiais entregues em conformidade com o

exigido no edital.
§ 3° Poder4 ser dispensado o recebimento provisério no caso de géneros alimenticios.

§ 4° O recebimento definitivo da-se apds a verificacdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitagdo no recebimento provisério, e presume-se aceito 0

objeto independentemente de haver sido realizado ou ndo o recebimento provisério.

8§ 5° O recebimento definitivo, cujo valor da aquisicao ultrapasse R$ 80.000,00, sera
confiada a Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais, de no minimo, trés

membros.

§ 6° Presumir-se-& recebido definitivamente o material se decorrido o prazo a que alude
0 paragrafo 2°, sem olvidar da responsabilizacdo daquele cuja omissdo acarretou a

dilacdo do periodo aprazado.

Art. 24° O material sera recebido em estrito acordo com o licitado.
NOTA EXPLICATIVA
1. Prazo para pagamento e prazo para recebimento

Importante ndo confundir os prazos de pagamento com o prazo de recebimento.
O prazo maximo para recebimento do objeto serd de 15 (quinze) dias contados da
entrega do objeto no 6rgdo, computados o prazo para verificacdo da qualidade e
guantidade da prestacdo. Apds esse prazo, se a aquisi¢cao nao ultrapassar a R$ 8.000,00,
a liquidacdo da despesa far-se-4 em até 5 (cinco) dias uteis. Acima do aludido valor, em
até 30 (trinta) dias.

Logo, tem a Administracdo dois prazos : um de recebimento; outro de pagamento.
O primeiro podera ser em até 15 (quinze) dias contados da entrega, prazo suficiente para
0 6rgdo competente verificar o objeto de acordo com as regras contratadas, devidamente
prescritos nos editais. O segundo (pagamento), computa-se a partir do término do
primeiro prazo ou antes, quando a Administracdo der por recebido definitivamente o
objeto. Somando-se os prazos, tem 0 0rgéo publico prazo maximo de 45 dias a contar da
entrega para liquidar e pagar pelo objeto contratado, se ndo houver contratempos e o
material estar de acordo com o edital.
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2. Recebimento. Regra especial. Provisoério e defini  tivo

Hodiernamente, o recebimento, quando oriundo por processo de compra, tem
duas fases distintas, as quais estéo previstas no artigo 73, inciso I, da Lei n.° 8.666/93, a
gual dispde que:
Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido :
[...]
Il - em se tratando de compras ou de locacdo de equipamentos:

a) provisoriamente , para efeito de posterior verificacdo da conformidade do

material com a especificacéo;
b) definitivamente , apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao.
§ 12Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-
se-& mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.
O recebimento provisério , em analogia ao inciso |, alinea a, do mesmo
dispositivo legal em comento, deve ser realizado em até 15 dias pelo responsavel pelo
recebimento. Realizar-se-a por Comissao ou servidor previamente designado para atestar

0 recebimento do objeto conforme o contratado.

Linha do tempo

Entrzga do objeto Recebimento definitivo
Recebimento pelo Recebimento prowvisorio
Almoxarifado [conferé&ncia)

Importante atentar para a seguinte figura ilustrativa:

Pela leitura da figura acima, podemos concluir que no momento em gue o objeto é
entregue no almoxarifado ou em outro local previamente designado, logicamente recebido
pelo encarregado do Almoxarifado, computar-se-4 o prazo do recebimento provisorio. E
no recebimento provisério  que o servidor previamente designado ou comisséo, se for o
caso, providenciara a conferéncia quantitativa e qualitativa, se for o caso, dos objetos

entregues e recebidos em primeiro momento pelo titular do almoxarifado. O o6rgao
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competente devera, a partir do recebimento provisorio , examinar o objeto para

verificar sua adequabilidade em face das exigéncias legais, contratuais e técnicas.

Durante a conferéncia, é importante dar ciéncia dos atos praticados ao fornecedor,
para que o mesmo seja ouvido e acompanhe os exames e verificagcbes. Comumente o
contrato costuma disciplinar as regras a serem seguidas. Na conferéncia , caso encontre
defeito, deve-se comunicar o fornecedor, que tera acesso aos laudos e documentos
produzidos pela Administracdo. Podera, ainda, requisitar a repeticdo das provas ja
realizadas e a realizacdo de outras. Mantida a decisdo de rejeicdo, 0o material sera
rejeitado, no todo ou em parte, e devolvido ao fornecedor no estado em que se
encontrarem, caso ndo atenda as solicitacbes de regularizacdo da entrega, reparar 0s
defeitos, substituir a coisa ou repetir a prestagéo.

O recebimento definitivo , por sua vez, é o que se faz em carater permanente,
incorporando o material recebido ao patriménio do o6rgdo e considerando o0 ajuste
regularmente executado pelo fornecedor contratado. No recebimento definitivo ndo é

possivel impugnar a execucgdo, reter as garantias contratuais ou aplicar multa.
3. Delibera¢bes do TCU sobre o tema

Nesse sentido, € pacifico o entendimento jurisprudencial do Tribunal de Contas da
Unido — TCU, que

atente, nas aquisicbes com valor superior ao estabelecido para a modalidade
“convite”, para a obrigacdo de designar comissao, composta por, no minimo, trés
membros, para o recebimento e conferéncia da quantidade e qualidade dos
objetos licitados, consoante disposto no art. 15, § 8°, da Lei n® 8.666/1993. Realize
0 recebimento de equipamentos de grande vulto mediante termo circunstanciado,
de acordo com o mandamento do art. 73, § 1° da Lei n° 8.666/1993. Acérdéo
1292/2003 Plenario.

Providencie, quando do pagamento de faturas, o correto recebimento dos bens e
servicos, nos termos do art. 73 da Lei n° 8.666/1993, bem assim verifique a
situacdo de regularidade da contratada ou do fornecedor. Acérddo 2567/2010

Primeira Camara.

Adote os procedimentos previstos no art. 73 da Lei n° 8.666/1993 da para o

recebimento dos objetos contratados. Acérddo 1365/2010 Segunda Camara.

Faca constar das notas fiscais o recebimento do material pelo responséavel pelo

almoxarifado. Acorddo 2237/2006 Primeira Camara.
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4. Consideracdes finais

O recebimento definitivo dar-se-a4 imediatamente ap6s o recebimento provisério,
computando-se 0 prazo de 15 dias do recebimento provisorio. Assim, a administracio
tera o prazo maximo de 15 dias desde a entrega do objeto para efetivar o recebimento
definitivo. Se porventura, ndo houver realizado o ato de recebimento provisorio ou
definitivo dentro do prazo estipulado para pagamento conforme prescricdo legal ou
editalicia, ter-se-a por recebido definitivamente o material, sem prejuizo de apuragédo da
responsabilidade pela omissdo da realizacdo de atos pelo responsavel e eventuais

prejuizos dele oriundos para a Administracao.

Tanto o recebimento provisorio guanto o recebimento definitivo séao
procedimentos especiais de recebimento quando o material é adquirido por processo de
compra, mediante licitagdo.

Quando uma aquisicado por compra for superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais)
deve-se proceder do mesmo modo, ou seja, por recebimento provisério e definitivo,

atentando-se, também, aos procedimentos e prazos.

No entanto, devera ser formada uma Comissdo Permanente de Recebimento
de Material , composta por no minimo 03 (trés) membros, para efetuar o recebimento
definitivo do material, conforme dispde o § 8°, do artigo 15, da Lei n° 8.666/93. Ao titular
do almoxarifado, neste caso, realizara apenas o recebimento provisorio, mediante recibo ,
por ele assinado, respeitada esta ordem, o gestor de contratos ou responsavel pela

compra ou pedido cuja motivacao de compra que ensejou a aquisicéo subscreveu.

Logo, quando o objeto entregue e que depende do ato de recebimento néo for
adquirido pro processo de compra, mas sob outras formas (cessdo, doacao...), ndo se
aplica ao disposto na Lei de Licitacbes e Contratos, ou seja, hdo se aplica o recebimento

provisorio e nem o definitivo.

Subsecéo Il - Do ato concomitante ao recebimento: da aceitacéo

Art. 25° Apo6s o recebimento provisorio, realizar-se-a4 a aceitacdo, que é o ateste da

entrega do objeto pelo responsavel em conformidade com o contrato.

Art. 26° A aceitacdo é ato pelo qual se declara, no documento fiscal, que o objeto
entregue satisfaz as condicdes contratadas, e precede o recebimento definitivo.

8 1° Concretiza-se a atestacdo com a declaracéo e assinatura do responsavel no verso

da nota fiscal/fatura ou documento equivalente.
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§ 2° Atestacdo, no caso de compras, cabe a servidor do 6rgao ou entidade contratante
ou a outra pessoa previamente designada pela Administracéo para esse fim.
§ 3° Pode ser designado um determinado servidor, uma comissdo, ou até mesmo o chefe

de um setor especifico.

8§ 4° A nomeacdo de que trata o pardgrafo anterior poderd ser realizada por simples
despacho da autoridade administrativa no proprio processo de aquisicao/pagamento,
sem a necessidade de portarias, salvo por ser inerente ao cargo desempenhado, cuja
designacéao se torna desnecessaria, como os bens entregues em almoxarifado.

8 5° Nao se dara aceitacéo se no documento fiscal/fatura ndo constar data de emissao.

8 6° N&o sera realizada a aceitagdo sem haver descriminagéo clara e precisa do objeto
contratado e seus elementos caracteristicos, tais como:

| — identificacéo do item;

Il — quantidade;

[Il — valor unitario dos bens adquiridos; e

IV — valor dos servigcos contratados.

Art. 27° O objeto contratado deve estar de acordo com as especificacdes licitadas,

apresentadas e aceitas.

Art. 28° Nenhum documento fiscal ou fatura ser4 encaminhada para pagamento sem a
devida atestagdo pelo seu responsavel, servidor ou comissao, observado o que dispde o

8 5° do artigo 23 deste manual.

8 1° O responsavel pela atestacdo é o servidor que detenha competéncia técnica para

analisar a adequabilidade da entrega de bens, que foi previamente designado.

§ 2° Consequentemente a atestacdo, somente pode ocorrer o pagamento apos
cumpridas pelo contratado todas as obriga¢gfes contratuais assumidas, ou de parte

dessas.

Art. 29° A aceitacio compreende sempre a conferéncia e, quando for o caso, o exame
gualitativo, sendo estes procedimentos a ela inerentes.

8§ 1° A conferéncia sempre € ato concomitante a atestacdo e da-se pela analise dos
termos do pedido e do documento de entrega, sendo recebido e aceito pelo encarregado
do almoxarifado ou por servidor ou comisséo designado para esse fim, conforme for a

natureza do bem.

§ 2° Compete ao encarregado pelo recebimento provisoério diligenciar junto ao fornecedor,
afim de regularizar a entrega para efeito de aceitacéo pelo responsavel:

| — quando o material ndo corresponder com exatidao ao que foi pedido;

Il — apresentar faltas ou defeitos.

§ 3° O exame qualitativo € obrigatério quando tratar-se de material de cunho técnico,

peculiar ou de informatica, e sera realizado, no prazo de cinco dias Uteis, respeitado o

prazo para recebimento definitivo:
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| — pelo técnico da éarea, devidamente designado pelo Diretor de Administracdo e

Planejamento;

Il — na recusa ou falta do técnico do inciso anterior, por servidor de notério conhecimento
na area, lotado no Campus ou em outra unidade do Instituto Federal Farroupilha, em

prazo de até cinco dias Uteis da comunicacao para tanto.

Art. 30° Entende-se por responsavel pelo ateste, além daquele previsto no § 1° do
artigo 28:

| — servidor que realizou o pedido cuja motivacdo de compra que ensejou a aquisi¢cao

subscreveu, potencialmente detentor de capacidade técnica;
Il — o titular do Almoxarifado, salvo quando nao se tratar de material técnico ou peculiar;

lIl — outro servidor, desde que expedida norma legal para este fim especifico, salvo a

excecao prescrita no inciso anterior;

IV — quando tratar-se de compra cujo valor ultrapasse R$ 80.000,00, pela comisséo

prescrita no § 5° do artigo 23 deste manual;

V — sem prejuizo dos responsaveis arrolados nos incisos anteriores, devera também ser

aceito por servidor designado para acompanhar o contrato.

Paragrafo Unico. O atesto das notas fiscais ou faturas apresentadas quando da entrega
do objeto sera feito somente por pessoa que detenha competéncia técnica para analisar

a adequabilidade da entrega de bens.

Art. 31° A critério do responséavel pelo Almoxarifado e do Patriménio a atestacdo dos
materiais entregues, apos recebimento provisorio, quando ndo forem de cunho técnicos,
peculiares ou de informatica, nem quando houver qualquer divida pelo encarregado pelo
recebimento quanto ao objeto, podera por ele ser efetuado, quando ndo houver

designacao prévia, em casos excepcionais.

§ 1° Tratando-se de material de cunho técnico, peculiar ou de informéatica, o material sera
aceito pelo seu requisitante e, na falta deste, pelo responsavel pela unidade interna, seu

substituto legal ou seu chefe imediato.

§ 2° Recusando-se a dar o aceite, o servidor encarregado pelo almoxarifado ou servidor
designado ou comissédo, conforme o caso, devera comunicar de forma expressa e escrita
ao seu superior imediato os motivos pela indeferida do aceite pelo possivel responsavel,
para que, no prazo de 02 dias Uteis, dé prosseguimento aos demais tramites para
regularizar a situacéo, podendo, se for o caso, adotar os seguintes critérios, sem prejuizo

de outros:

| — dar-se-a por aceito o material tacitamente, com a consequente responsabilizacédo do

servidor em processo administrativo;

Il — mediar junto ao servidor que rejeitou o aceite juntando documentos que justifiguem a

omissao por ele expedidos;

[Il — outros critérios que achar pertinente.
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1. Distin¢cbes: recebimento e aceitacao (art. 25)

O ato de recebimento precede a outros dois atos que formalizam a entrada do
material na instituicdo. Recebimento n&o é o mesmo que o ato de aceitagdo e o de
distribuicdo . S&o atos executados por pessoas distintas em momentos distintos.

2. Definigéo de aceitacao (art. 26)

A aceitacdo € a operacdo, posterior ao ato de recebimento, segundo a qual se
declara, na documentacao fiscal, que o material recebido satisfaz as especificacdes
contratadas, de acordo com a IN n° 205/88, item 3.3. A aceitacdo da-se pelo
assentamento do carimbo “aceite”, com a assinatura do responsavel pela aceita¢cdo, nome,
matricula e data. A aceitacdo também existe apenas no processo de compra . E ato anexo

ao recebimento definitivo, quando for por termo circunstanciado.
3. Local da atestacao (art. 26, § 1°)

Antes, importante ressaltar o posicionamento acerca do tema pelo Tribunal de
Contas da Unido, ao prescrever que atestacdo de recebimento de bem, execucéo de
obra ou prestacdo de servico deve ser feita, por se rvidor da Administracdo, no

verso do documento apresentado, apos atendidas toda s as condi¢Bes contratadas.

4. Deliberacéo do TCU (art. 26, § 3°)

Designe representante da Administracé@o para fiscalizar a execucdo dos contratos,
nos termos do art. 67 da Lei n°® 8.666/1993. Acérddo 90/2011 Plenario.

5. Deliberacéo do TCU (art. 27)

As normas de execugdo orgamentario-financeira condicionam o atesto a
verificacdo da regular execucdo do objeto, pois, por meio deste, certifica-se a
conformidade do objeto contratado com o objeto efetivamente executado. E, pois,
0 atesto, por exceléncia, o ato mais importante do processo de liquidacdo da
despesa, que consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por
base os titulos e os documentos comprobatorios do respectivo crédito (artigo 63
da Lei 4.320/1964). Mediante o atesto, o Poder Publico, por intermédio de servidor
competente, busca garantir que o pagamento a ser efetuado é realmente o
pagamento devido. AC-3307-42/07-2

6. Conferéncia (art. 29)

ApoOs o recebimento, o material ficara dependendo da aceitacdo para prosseguir
aos demais atos de gestao patrimonial. A aceitacdo engloba a conferéncia e, quando for o
caso, exame qualitativo. Para efetuar a aceitagcdo, pois, deve-se proceder a conferéncia
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e, quando for o caso, de exame qualitativo . Esses dois momentos de procedimentos sédo

inerentes a aceitacgao.

7. Conferéncia (art. 29, § 1°)

Retomando, a conferéncia da-se pela analise dos termos do pedido (processo
de pré-recebimento) e do documento de entrega , e sera recebido e aceito pelo

encarregado do almoxarifado ou por servidor designado para esse fim.

Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara junto ao

fornecedor a regularizacao da entrega para efeito de aceitacéo.

Sera aceito pelo encarregado do almoxarifado quando os termos do pedido e o
documento de entrega ndo forem materiais ou objetos técnicos e peculiares ou de
informatica, nem quando houver qualquer duvida pelo encarregado pelo recebimento
guanto ao objeto, momento em que sera aceito pelo servidor que motivou a compra, seu
substituto ou chefe imediato. Negando-se a dar o aceite, o servidor encarregado pelo
Almoxarifado devera comunicar de forma expressa e escrita ao seu superior imediato 0s
motivos pela indeferida do aceite pelo possivel responsavel para que, no prazo de 02 dias

Uteis, dé prosseguimento aos demais tramites para regularizar a situacao.

Como néo ha previsao legal impeditiva, podera, ainda, desde que expedida norma
legal especifica para este fim, o material ser aceito pelo responsavel pelo Patriménio
guando tratar-se de bens permanentes e na falta do encarregado pelo Almoxarifado, bem
como ndo forem os materiais técnicos e peculiares ou de informética, nem quando houver

gualquer davida pelo encarregado pelo recebimento (Almoxarifado) quanto ao objeto.
8. Responsavel pela atestacao (aceitacao) (art. 30)
Entende-se por responsavel pela aceitacao:

| - servidor que realizou o pedido cuja motivacdo de compra que ensejou a

aquisicao subscreveu,

Il — o titular do Almoxarifado, salvo quando ndo se tratar de material técnico ou

peculiar;
lIl — outro servidor, desde que expedida norma legal para este fim especifico;
IV — comissao permanente de recebimento de materiais;

V — servidor designado para acompanhar o contrato.
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Logo, a conferéncia ¢é um ato inerente e precedente a aceitacdo. Ha, no

recebimento, um ato de conferéncia de volumes, mas ndo de material, ou seja, a

conferéncia com as especificagdes contidas no edital com a descricdo do material

entregue com o respectivo documento habil para recebimento € realizada apdés seu

recebimento , isto €, somente na aceitacao.

9. Deliberagbes do TCU (art. 30)

O TCU, quanto ao exposto, € incontroverso quanto a aceitagdo, ao prescrever que

Deve ser exigida a atestacdo, nos comprovantes de pagamentos efetuados, do

recebimento dos materiais ou servicos. Decisao 653/1996 Plenario.

Observe com rigor a obrigacdo de se colocar o atesto de recebimento por parte de um
funcionario/comissdo nas Notas Fiscais em todas as compras e servigcos. Acérdao
1710/2006 Primeira Camara.

Observe, nos recebimentos de notas fiscais relativas a aquisicdo de bens ou
prestacdo de servicos, a necesséaria atestacdo dos servidores designados para
acompanhar os contratos , de acordo com o art. 67 da Lei n® 8.666/1993. Acérdao

666/2004 Segunda Céamara. [grifo nosso].

Permita que o atesto de faturas ou notas fiscais seja feito som  ente por pessoa que

detenha competéncia técnica para analisar a adequab ilidade da prestacdo de
servicos ou entrega de bens . Emita empenho e efetue pagamentos a fornecedores que
estejam em plena regularidade fiscal para com as Fazendas Federal, Estadual e
Municipal, nos termos dos arts. 29, inciso lll, 55, incisos Ill e Xlll, e 71 da Lei n°®
8.666/1993, e 63, 8 2° inciso |, da Lei n°® 4.320/1 964. Ac6rddo 645/2007 Plenario. [grifo

nossal.

Apesar de ndo ser relevante para o desfecho final do processo, ndo posso deixar de
levar em consideracéo, em favor do responsavel, a caréncia de pessoal e de recursos
orcamentarios para o desempenho, a contento, das mais diversas atribuicdes
administrativas desenvolvidas. Ora, ndo posso apenar o responsavel pela néo-
realizacdo de inventario de forma tempestiva e atua lizacdo dos termos de
responsabilidade quando restar comprovado que 0 mesmo n&o pPOSSuUi recursos
humanos e materiais suficientes para essa finalidade. Nao estou a exigir a comprovacao
por parte desta Corte, pois compreendo que esse Onus € exclusivamente do
administrador , que, no caso concreto, limitou-se a fazer essa afirmativa. Mas ndo posso,
repito, deixar de levar em consideracdo as caréncias por que passam os gestores das
instituices federais de ensino. Acérdao 792/2008 - Segunda Camara. [grifo nosso].

Além dessa questdo, outro aspecto que chamou a atencdo foi a exigéncia de
nomeacao de servidor responsavel pela fiscalizacéo dos contratos , violando, assim,
0 art. 67 da Lei 8.666/93. A esse respeito, gostaria apenas de destacar que a melhor
compreensédo do aludido dispositivo € no sentido de que pode ser designado um

determinado servidor, uma comissdo, ou até mesmo o chefe de um setor
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especifico, a exemplo do almoxarifado , neste caso, sem a necessidade de
personificar esse ou aquele servidor. Acordao 792/2008 - Segunda Camara. [grifo

nossal.

Outro aspecto que deve ser considerado é que a nomeacdo podera ser realizada por

simples despacho da autoridade administrativa no proprio processo de
aquisicdo/pagamento, sem a necessidade de portarias. Em certos casos, por ser
inerente ao cargo desempenhado, a designacdo se torna até mesmo desnecesséaria
a exemplo, mais uma vez, dos bens entregues em almoxarifado . N&o vejo como
razoavel , exceto em casos especiais, a cada aquisicao se designar um servidor para

receber materiais estocaveis em almoxarifado . O mesmo se diga com relagdo a
setores que cuidam de limpeza, vigilancia e outros servigos especificos. Acérddo

792/2008 - Segunda Camara. [grifo nossa].

10. Exame qualitativo

Por sua vez, o exame qualitativo é facultativo, mas ndo o sera quando houver
recusa pelo encarregado do Almoxarifado ou servidor designado quando as
peculiaridades do objeto entregue assim 0 necessitar, momento em que devera ser
comunicado a Diretoria de Administracédo e Planejamento ou equivalente ou érgao que Ihe
for atribuida esta competéncia para que proceda a 6érgédos ou técnicos competentes para a

realizacdo do exame.

Respeitado o prazo para o recebimento definitivo, o exame qualitativo deve ser
expedido mediante parecer técnico que subsidiara o encarregado pelo aceite, conforme
as regras deste manual, num prazo maximo de 05 dias Uteis apés o0 recebimento
provisorio. Se for o caso, o0 responsavel pelo aceite podera, 24h apds a entrega do
parecer técnico, solicitar um novo exame qualitativo se 0 mesmo nao for suficiente ou nao
atender ao pedido de exame qualitativo pelo 6rgdo competente, sem prejuizo da
responsabilidade do parecerista da insuficiéncia das informagbes ou contradicbes em
seus fundamentos. Devera, no segundo exame, respeitar o prazo de 05 dias uteis,

contudo, atentando-se ao prazo de 20 dias para efetuar o recebimento definitivo.
11. Novo exame qualitativo

No caso de solicitagdo de um novo exame qualitativo, o prazo para recebimento
definitivo podera ser prorrogado por mais 05 dias, totalizando, neste caso, 25 dias para a
expedicdo do recebimento definitivo , excecdo a regra cujo prazo maximo é 20 dias,
com toda a documentacédo a ele inerente.

12. Outras orientacdes do TCU

De acordo com o TCU,
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No que tange ao fiscal responsavel pelo acompanhamento da execuc¢éo do
contrato , faz-se necesséario que a Administracdo atente-se para o principio da
segregacdo de funcdes ao ndo designar para esse mister membros da
comisséo de licitacéo (item 9.4.3 do Ac6rdao/TCU-12 Camara n° 1997/2006). Esse
raciocinio também deve ser estendido a titulares de cargos/funcdes
comissionados que praticam, dentre outros, atos de gestdo inerentes a esses
contratos ou cuja area seja beneficiada com as acdes previstas n  esses

ajustes . [grifo nosso]

Importante atentar pela orientacéo jurisprudencial deste 6érgéo de controle externo,
ao prescrever que ndo podem atestar aqueles cuja area seja beneficiada pelo contrato.
Deve-se, pois, atentar tdo somente para o disposto no artigo 67 da Lei de Licitagbes, ou
seja, deve ser designado um fiscal para tratar do contrato a que alude a determinado

objeto a ser adquirido por procedimento licitatorio.

Subsecéo IIl - Da Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais

Art. 32° O recebimento de materiais ou bens objeto do contrato ou instrumento
equivalente, cujo valor global por recebimento ultrapasse o limite de convite, consignado
na alinea “a” do inciso Il do artigo 23 da Lei federal de Licitacdbes e Contratos
Administrativos — Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes deverdo ser confiados a uma
comisséo de no minimo 3 (trés) e no maximo 8 (oito) membros designados e nomeados
pelo dirigente maximo de cada unidade do Instituto Federal Farroupilha.

Paragrafo Unico. A investidura dos membros desta Comissao dar-se-&, majoritariamente,
por servidores qualificados, considerando-se estes aqueles que possuem conhecimento

sobre licitacdo e sobre o0 objeto licitado, ndo se exigindo habilitacao.

Art. 33° A Comissédo serd composta por um Presidente, um Vice-Presidente, um
Secretario e demais membros, se houver, sendo um membro lotado no 6rgao de
Almoxarifado e o outro membro, no 6rgéo de Patrimonio.

§ 1° Os membros da Comissdo deverdo ser servidores de cargo efetivo do Instituto

Federal Farroupilha.

§ 2° A designacéo dos membros da Comisséo ndo excedera a 1 (um) ano, vedada nova
designacdo da totalidade de seus membros para a mesma Comissao, no periodo

subsequente.

Art. 34° Compete a Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais receber

materiais ou bens permanentes adquiridos por este 6rgdo por meio de compra, conforme
o disposto no art. 15, § 8°, da Lei Federal n°® 8.666/93.

Paragrafo Unico. Sao atribuicbes da Comissdo Permanente de Recebimento de
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Materiais:

| — receber e examinar, no que diz respeito a quantidade e a qualidade, o material

entregue pelo contratado em cumprimento ao contrato ou instrumento equivalente;

Il — rejeitar o material sempre que estiver fora das especificacbes do Contrato ou
instrumento equivalente, ou em desacordo com a amostra apresentada na fase de
licitacdo;

Il — expedir Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR — por ocasido da aceitacdo
do material e, Termo de Rejeicdo — TR —, no caso de rejeicdo de material, no todo ou em

parte, conforme o caso;

IV — receber os recursos dirigidos a autoridade superior, interpostos contra seus atos;

V —rever seus atos, de oficio ou mediante provocacgao;

VI — remeter a autoridade superior 0os recursos interpostos, devidamente instruido e
informado, sempre que mantiver sua decisao.

Art. 35° Sao competéncias do Presidente e do Vice-Presidente, quando no exercicio da
Presidéncia, da Comisséo de Recebimento de Material:

| — tomar todas as providéncias para que o recebimento do material se faca no interesse

publico e nas condi¢6es do contrato ou instrumento equivalente;

Il — a representacé@o desse colegiado e o relacionamento, formal e informal, desse 6rgao
com outros internos e com entes externos;

lIl — votar nos casos de empate;

IV — determinar a juntada e o desentranhamento de documentos nos processos

submetidos ao exame da comissao de recebimento de material;
V — solicitar assessoria e laudos;
VI — providenciar a publicacdo de atos a isso sujeitos;

VIl — solicitar informac6es necessarias a instrucéo e tramitacdo de processos a cargo da

comissédo de recebimento de material;

VIII — prestar as informacdes que Ihe forem solicitadas.

Art. 36° Compete ao Secretario:

| — auxiliar o Presidente na direcdo das sessoes, publicas ou reservadas;

Il — lavrar as atas de reunides da Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais;
lll — votar;

IV — rubricar os documentos do processo;

V — preparar, conforme orientacéo do Presidente, a correspondéncia a ser expedida e os

avisos e atos para publicacdo, submetendo uns e outros a Presidéncia.
VI — atender as determinacées do Presidente dessa Comisséo.
Art. 37° Compete aos membros da Comiss&o:

| — participar das sessoées, publicas ou reservadas, da Comissdo Permanente de

Manual de Procedimentos de
Administracéo de Bens Patrimoniais

33



Recebimento de Materiais;
Il — votar;

Il — auxiliar o Presidente e o Secretdrio em suas tarefas e atender as suas

determinagoes.

Art. 38° Os membros titulares da Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais
desempenharéo suas fun¢des concomitantemente com as atribuicbes de seus cargos ou
funcdes.

Art. 39° Compete aos 6rgdo de Patrimonio e Almoxarifado a convocacgio expressa da

Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais no prazo de 48 (quarenta e oito
horas) horas do seu recebimento, para que o colegiado inicie-se nos tramites da

aceitacdo do objeto.

Art. 40° A Comissdo compete atentar para o prazo de recebimento definitivo deste
regulamento.

Paragrafo Unico. Supre-se o disposto no caput deste artigo quando a CPRM, por ato de
oficio, dar inicios as atividades que lhes séo inerentes no que tange ao mesmo objeto a

que foi recebido pelos 6rgaos do artigo 39.

Art. 41° Quando, para a aceitacdo do material adquirido, for necessario conhecimento
técnico em area especifica, a Comissdao Permanente de Recebimento de Materiais
devera solicitar a unidade técnica competente a indicacao de servidor(es) habilitado(os)
para o respectivo exame técnico, quando de sua composi¢cao, ndo haver pessoal
especializado.

8 1° O prazo para exame técnico por aquisi¢ao referido no caput sera de:

| — no maximo 3 (trés) dias Uteis para a area de engenharia;

Il — no maximo 5 (cinco) dias Uteis para a area de Tecnologia da Informacao;

§ 2° A éarea de Tecnologia da Informacdo somente realizard exame técnico de outra

aquisicao quando terminado o exame técnico da aquisicao anterior.

8§ 3° Poderd a Comissao recorrer ao conhecimento técnico de servidores de outros
orgaos, quando:

| — Inexistir pessoas habilitadas no quadro permanente; e

Il — Sobrevier duvidas quanto a exposicdo dos motivos e/ou dados técnicos expedidos
em laudos de membros ou agentes do quadro permanente.

8§ 4° O prazo que dispbe o § 1°, incisos | e Il, podera ser prorrogado por igual periodo,

uma Unica vez, desde que justificada expressamente pelo setor competente.

Art. 42° Ocorrendo a n&o-aceitacdo do material ou bem por qualquer motivo,
devidamente justificado e salutar, a Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais
dara ciéncia ao 6rgdo competente pela contratualizacdo do processo licitatorio, o qual
notificara o fornecedor para, no prazo de 5 (cinco) dias (teis do recebimento da

Notificacé@o, proceder a regularizagéo, reparar os defeitos ou substituir a coisa ou repetir
vianual ae rrocealmentos ae
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a prestagao.
Paragrafo Unico. A competéncia do caput podera ser delegada a unidade responsavel
pelo recebimento, desde que expedido ato da autoridade que designou a Comissao
dispondo sobre a delegacéao.
Art. 43° Apbés a verificagdo da qualidade, quantidade e validade dos materiais
adquiridos e estando estes de acordo com as especificacdes exigidas, a Comisséo de
Recebimento de Materiais devera emitir o Termo de Recebimento Circunstanciado.
Art. 44° Ocorrendo atrasos na entrega dos materiais ou bens, a unidade competente
pelo recebimento devera fazer constar no termo circunstanciado ou por meio de certidao
propria o nimero de dias em atraso.
Art. 45° Nenhum material ou bem devera ser liberado aos usuérios antes de cumpridas

as formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no competente instrumento de

controle.

Paragrafo Unico. Havendo recebimento e aceitacdo do material ou bem permanente,
este podera ser liquidado.

Art. 46° Os membros da Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais

responderao solidariamente por seus atos, consoante dispde o § 3°, do artigo 51 da Lei
N.° 8.666/93.

Secdo Il - INCORPORACAO OU CADASTRAMENTO DOS BENS EM SISTEMA
PATRIMONIAL (TOMBAMENTO)

Art. 47° Realizado todos os procedimentos de entrega do material, o documento fiscal

sera remetido ao titular do Patriménio, que procedera a incorporacdo ou cadastramento

dos bens no sistema patrimonial.

8§ 1°. Na posse do documento fiscal e dos demais documentos identificadores do objeto,
a unidade patrimonial formalizara o processo de inclusédo de bens incorporados ou
cadastrados no més, que devera conter no minimo:

| — capa com a identificacdo do més e ano de incorporacao;

Il — solicitacdo de autuagcédo de documento, expedido pelo protocolo do sistema;

Il - original ou copia da nota de empenho assinada em todos 0s campos;

IV — cépia do documentos fiscal, com o aceite e recebimento assentados;

VI — termo circunstanciado de recebimento, se for o caso;

VII — registro patrimonial;

VIII — documento expedido pelo setor financeiro de apropriacdo e liquidacéo da nota.

§ 2° O disposto no paragrafo anterior atentard o empenho com o respectivo documento

fiscal, com seu registro patrimonial, nesta ordem.
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§ 3° Sera incluido, ainda, o relatério mensal de movimentacao de bens, balancete gerado
pelo sistema patrimonial e o balancete do sistema contabil, todos, do respectivo més de
incorporacao.

§ 4° Quanto a incorporacdo de bens por doagéo, serd formalizado processo com a

seguinte documentacéo:
| — capa com a identificagdo do més e ano de incorporacéo;
Il — solicitacao de autuacédo de documento, expedido pelo protocolo do sistema;

Il — ata de avaliacdo e incorporacdo de bens moveis por doacdo, expedida pela
Comissao competente.

IV — formulario de incorporacéo por classificacdo por conta contabil.

V — nota de lancamento de incorporacdo do imobilizado de bens moéveis doados por

outro instituicao.

VI — comunica, do Diretor do departamento, quanto ao recebimento de doacdes, com
parecer do Diretor Geral.

VIl — anexacdo de demais documentos comprobatérios dos materiais a serem
incorporados, como notas fiscais de simples remessa, termo de recebimento pelo
almoxarifado, carta de apresentacao e outros pertinentes.

VIII - langcamento (tombamento) do bem no setor de patrimdnio.
Art. 48° Registrado e incluido o bem no patriménio da Instituicdo, expedir-se-4 o

respectivo termo de uso ou responsabilidade, efetivando-se a transferéncia do objeto e

responsabilidade pela guarda e conservacao a unidade setorial interna de cada Campus.

NOTA EXPLICATIVA
1. Atos pGs-recebimento

Apos o recebimento, realizado pelo titular do Almoxarifado, e imediatamente apés
a aceitacdo, o documento fiscal devera ser anexado ao processo de pré-recebimento, o
gual sera encaminhado ao titular do Patriménio, mediante memorando, o qual, com toda a
documentacdo, procedera a incorporacdo ou cadastramento dos bens no sistema

patrimonial.

A partir da entrega desta documentacdo, devidamente protocolada, que devera
ser arquivada no setor de Patrimbnio, e caso adote algum procedimento de controle
(processo de aquisicdo daquele bem objeto de recebimento e aceite), devera tirar copia
do documento fiscal de compra e anexar a este controle, formando um processo de
inclusao patrimonial daquela aquisicéo.

O processo de incluséo patrimonial (tombamento), formado pelo involucro de

pastas de processo padronizadas, devera conter, no minimo, os seguintes documentos:
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a) antes da entrega do bem e do processo de pré-recebimento:
— original ou copia da nota de empenho assinada em todos os campos;

—  capa contendo a descricdo do material, fornecedor, nUmero de empenho,

classificacao contabil.
b) apos a entrega do bem e do processo de pré-recebimento, incluir:
—  coOpia do documentos fiscal, com o aceite e recebimento assentados;
—  termo circunstanciado de recebimento, se for o caso;

— documento expedido pelo setor financeiro de apropriacdo e liquidacdo da

nota.

As vezes, a descricdo contida na documentacdo habil para o recebimento do
material se apresenta de forma incompleta ou resumida. Compete ao setor de Patriménio
a verificacdo da especificacdo, adequando-a a nossa padronizacdo, se houver, e
acrescentando dados importantes que identifiguem o bem, como medidas, cores, numero
de série, se forem equipamentos, a fim de identifica-lo a qualquer momento, seja por

ocasiao de inventario, seja por ocasiao de processo de alienacao.
2. Da incorporacdo do bem no patrimonio do érgéo

A incorporacéao do bem é realizada por lancamento contabil no Sistema Integrado

de Administracao Financeira do Governo Federal — SIAFI.

E a partir da incorporacéo e registro (tombamento) que o bem objeto de inclus&o
entra no acervo patrimonial da Instituicdo, transferindo a responsabilidade de guarda e

conservacgao para a instituicdo por intermédio dos seus servidores utentes.

3. Abrangéncia do tombamento segundo o Tribunal Reg  ional Federal da 42
Regiao

De acordo com decisdo do Tribunal Regional Federal da 42 Regido — TRF4, “o
tombamento € um dos instrumentos possiveis de identificacdo e protecdo, necessario
guando se trata de bem privado, mas dispensavel, por 6bvio, quando o bem ja integra o
patriménio do 6rg&o publico.” APELACAO CIVEL N° 2005.70.01.004660-4/PR.

Secéo IV - ETIQUETAGEM OU IDENTIFICACAO EXTERNA
Art. 49° A identificacdo externa do material da-se pela sua etiquetagem, sem o qual
nenhum material sera movimentado do Almoxarifado, ou, se for recebido em outro lugar,

nao podera ser utilizado.

Paragrafo Unico. Pelas peculiaridades do bem, podera ser dispensada a etiquetagem,
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mas é imprescindivel seu registro em sistema patrimonial.

NOTA EXPLICATIVA
1. Momento da etiqguetagem

A etiguetagem € outra forma de controle patrimonial, realizada, sempre que
possivel, concomitantemente ao cadastramento e sempre antes da distribuicdo. Nenhum
material serd movimentado (saird) do almoxarifado, salvo quando entregue no local de
destinacao, sem o devido registro e etiquetagem. Contudo, mesmo entregue em local de
destinacdo, o mesmo nao podera ser utilizado sem este procedimento e a entrega do

respectivo termo de responsabilidade devidamente assinado.

A etiquetagem nada mais é que a identificacdo do material, que devera adotar um

padrao institucional e peculiarizado conforme o material.

Sec&o V - EMISSAO DOS TIiTULOS DE OUTORGA DE USO, MOVIMENTACAO E
EMPRESTIMO

Art. 50° A emiss&o do termo de responsabilidade, de movimentacdo e empréstimo é

exclusivo, quanto a bens permanentes, da unidade setorial de Patriménio.

Paragrafo Unico. Sao titulos juridicos de outorga de uso o termo de responsabilidade,
termo de movimentagdo e termo de empréstimo.

Subsecéo | - Do Termo de Responsabilidade’

Art. 51° Nenhum material podera ser distribuido & unidade setorial interna requisitante

sem a expedicdo do termo de uso ou responsabilidade, assinado pelo titular do

Patriménio e pelo responsavel pela unidade setorial utente.

Art. 52° O termo de responsabilidade sera emitido sempre quando:

| — houver tombamento de bens;

Il — houver mudanca de responsavel pela guarda de bens;

Il — houver mudanca de localizacdo de bens;

IV — na renovacao anual.

Art. 53° Sao responsaveis pela assinatura do termo de responsabilidade:

| — o bibliotecario, no que tange aos materiais bibliograficos;

Termo de Responsabilidade expedido pelo sistemaraial.
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Il — o coordenador administrativo, coordenador de curso, chefe de setor, diretor do
Campus ou servidor publico, no que tange aos demais bens, observado sempre a

localizacdo do material, sua peculiaridade e seu utente.
Paragrafo Unico. O servidor detentor do titulo de responsabilidade, compete:

| — assumir a responsabilidade pelos bens que estdo destinados a seu uso ou do setor

gue esta sob sua chefia ou direcéo.

Il — comunicar a Geréncia de Patrimbnio qualquer movimentacao dos bens sob a sua

responsabilidade.

Il — comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados. (item 10.1 - I.N. SEDAP n° 205/88).

IV — nos impedimentos legais temporarios (férias, licencas, afastamentos, e outros),
informar de forma expressa e escrita 0 home do seu substituto para que a ele seja

atribuida a responsabilidade proviséria pela guarda do bem.

V — todo servidor ao ser desvinculado do cargo, funcao ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, comunicando expressamente ao

gestor patrimonial, salvo em caso de for¢ga maior, quando:

a) impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material,
podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia;

b) ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor
do 6rgéao, ou instituida Comisséo Especial pelo dirigente da Diretoria de Administracdo e
Planejamento ou 6rgéo equivalente, nos casos de carga mais vultuosa, para conferéncia
e passagem do material.

VI — cabera ao 6rgdo de gestdo de pessoas cujo servidor estiver deixando o cargo,
funcdo ou emprego, solicitar uma declaracdo que ha ou ndo bens sob sua guarda,
indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle do material

permanente, aguardando a transferéncia do material ao sucessor, se houver bens.

VIl — do disposto no inciso anterior ficara condicionado a regularidade dos bens sob a
guarda do servidor potencialmente destituido, demitido, removido, redistribuido, afastado

ou desvinculado do cargo ou fungéo.

VIII — a passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da
verificagcdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de

Responsabilidade.

NOTA EXPLICATIVA
1. Procedimentos (art. 51)

Dispbe a Instrucdo Normativa 205/88, em seu item 7.11 que “nenhum
equipamento ou material permanente podera ser distribuido a unidade requisitante sem

a respectiva carga , que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade
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assinado pelo consignatério...”. Este € o primeiro e mais importante titulo expedido pelo

Patriménio.

Atualmente, tal expressao refere-se também aos termos de uso , 0s quais Sdo 0s
mesmos que os de responsabilidade, sendo a expressdo que melhor se encaixa na
expedicdo do ato além de ser conveniente, uma vez que o0 uso, que é o fim do bem, tem
como consequéncia a responsabilidade pelo seu detentor. Logo, o Termo de Uso
abrange o Termo de Responsabilidade . O Uso diz respeito a utilizagdo para o fim pela
qgual foi outorgado ao signatario; responsabilidade , como o proprio nome diz, é a

responsabilizacdo conforme o uso, assim como sua conservacao.
2. Termo como titulo de outorga de uso

Os termos sdo titulos juridicos de outorga, sejam termos de uso, de
movimentag&o ou transferéncia, conforme o caso, e devem ser emitidos pelo titular do
Patrimbnio, em duas vias, e assinados pelo responsavel pela guarda e conservacédo do
bem e pelo proéprio titular do Patriménio. Uma via sera arquivada na unidade responsavel

pela gestdo patrimonial do Campus e a outra sera entregue ao signatario.

O Termo gera uma responsabilidade pelo uso dos materiais ali relacionados e
cumpre ao 0rgdo gestor de bens patrimoniais no que concerne ao material distribuido,
cuidar da sua localizacdo, recolhimento, manutencédo e redistribuicdo, assim como da
emissao dos competentes Termos de Responsabilidade que deverdo conter os elementos

necessarios a perfeita caracterizacdo do mesmo, conforme IN n° 205/88, item 7.12.
3. Momento da emisséo do Termo
Os termos serdo emitidos sempre que ocorrer:
» Tombamento de bens;
* Mudanca de responsavel pela guarda de bens;
* Mudanca de localizacéo de bens; e
* Renovacao anual.
Abaixo os responsaveis pela assinatura dos Termos de Responsabilidade:
a) O responsavel pelos livros sera o bibliotecario do campus;

b) O responsavel pelos demais bens permanentes sera o coordenador
administrativo, coordenador de curso, chefe do setor ou o diretor do campus, conforme a

localizacéo e peculiaridade de uso dos bens.

O servidor responsavel pelo bem patrimonial respondera por sua guarda,
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movimentacao, utilizacao e conservacao.

205/88:

4. Competéncia do detentor do termo de responsabili  dade

Compete ao detentor do titulo de responsabilidade, consoante dispde a IN n°

a) Assumir a responsabilidade pelos bens que estdo destinados a seu uso ou do

setor que esta sob sua chefia ou direcéo.

b) Comunicar a Geréncia de Patriménio qualquer movimentacédo dos bens sob a

sua responsabilidade.

c) Comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida

com o material entregue aos seus cuidados. (item 10.1 - [.N. SEDAP n° 205/88).

d) Nos impedimentos legais temporarios (férias, licencas, afastamentos, e outros),
informar de forma expressa e escrita 0 nome do seu substituto para que a ele seja

atribuida a responsabilidade proviséria pela guarda do bem.

e) Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar
a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, comunicando

expressamente ao gestor patrimonial, salvo em caso de for¢ca maior, quando:

| — Impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do

material, podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

Il — Nao tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado
servidor do 6rgao, ou instituida Comissdo Especial pelo dirigente da Diretoria de
Administracdo e Planejamento ou érgdo equivalente, nos casos de carga mais

vultuosa, para conferéncia e passagem do material.

f) Caberd ao 6rgdo cujo servidor estiver deixando o cargo, fungcdo ou emprego,
tomar as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade,
indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle do material

permanente.

g) A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da
verificacdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

Ainda, quanto a responsabilidade do servidor utente ou néo, podera ser chamado

a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou

uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material,

esteja ou ndo sob sua guarda, bem como é seu dever comunicar, imediatamente, a quem
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de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados,
conforme itens 10 e 10.1 da IN n® 205/88.

Os termos de uso (responsabilidade) devem ser, como visto, assinados pelo
utente responsavel e pelo titular do Patrimoénio. Contudo, diverso quando se outorga a
utilizacdo a servidores sem vinculo permanente de trabalho com a instituicdo, a exemplo

dos servidores contratados, como adiante se declara.

Subsecéo Il - Do Termo de Responsabilidade Especial®

Art. 54° O servidor ou prestador de servicos contratados que no exercicio de sua

atribuicdo necessite utilizar bem ou conjunto de bens de forma exclusiva deverdo assinar
termo de responsabilidade.

8§ 1° O termo de responsabilidade especial também sera expedido a servidor ocupante

de cargo de provimento efetivo quando as peculiaridades do bem assim o exigir.

8§ 2° O termo de responsabilidade que alude este artigo deverd ser assinado em
conjunto com o responsavel pela unidade setorial que esteja lotado o servidor contratado
ou prestador de servico e depende, no corpo do termo, de autorizacdo do dirigente
maximo da unidade, apds, do visto da unidade de Patriménio.

NOTA EXPLICATIVA
1. Servidores temporarios, substitutos e colaborado res

Os servidores ou prestadores de servigos contratados e que no exercicio de suas
atribuicbes dependam utilizar bem ou conjunto de bens de forma exclusiva nao
poderdo assinar Termo de Uso ou Responsabilidade, apenas Termo Especial expedido,

cujo modelo integra esta Instrugao.
2. Expedicao do Termo de Responsabilidade Especial

O Termo de Uso ou Responsabilidade Especial devera ser expedido nos
mesmos moldes do Termo de Uso ou Responsabilidade padrdo, acrescidos do
assentamento da assinatura do chefe imediato que esteja subordinado o servidor
contratado e da autoridade méxima do 6rgdo, com o respetivo visto do titular do

Patrimonio ao final, preenchido os requisitos.

Os servidores temporarios (professores visitantes, substitutos e contratados) néo

poderdo ter sob sua guarda bens patrimoniais, salvo se as circunstancias e as

*Termo de Responsabilidade Especial Anexo | destaativa.
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peculiaridades do exercicio da funcéo ou atividade a que esta vinculado assim a exigir.
Nesses casos, 0s equipamentos por eles utilizados serdo de responsabilidade da chefia

da unidade, ndo estando os mesmos isentos das responsabilidades sobre o bem publico.
3. Termo de Responsabilidade Especial para Servidor  es Efetivos

Por sua vez, o § 1° deste artigo abre excecdo a regra de que todo material sera
de responsabilidade do encarregado ou chefe de qualquer unidade setorial. Estara, no
sistema, a cargo do responsavel pelo setor. Contudo, o real utente, ou seja, aquele
servidor que detém sob sua posse determinado bem ou equipamento, que em virtude das
peculiaridades do material ou de seu uso ensejam a emissao de um termo especial
(anexo ao termo comum) para que seja possivel identificar o real guardido (utente), a
exemplo de equipamentos de informética como netbook e notebooks a cargo de docentes
gue genericamente estdo lotados na direcdo de ensino mas nao possuem setor ou

coordenacao especifico ou por eles respondem.

Subsecéo Il - Do Termo de Movimentacgéo®

Art. 55° Para movimentar um bem que esteja sob a guarda de determinada unidade
setorial interna, deve, seu responsavel, comunicar expressamente o encarregado do
Patriménio, que expedira o respectivo termo de movimentacéo.

Art. 56° A movimentagdo sem troca de responsabilidade podera ser utilizado:

| — para conserto ou garantia, em que nao se efetuara troca de responsabilidade;

Il — para empréstimo transitério para outra unidade setorial interna, em periodo n&o
superior a dois dias ou durante a realizacdo de evento em que o Instituto Federal

Farroupilha seja participante.

§ 1° O termo de movimentac@o que alude o inciso | deste artigo sera emitido e assinado
pelo encarregado do Patrim6nio, tomando as providéncias cabiveis para o envio ao

conserto ou garantia.

§ 2° O termo de movimentacao que alude o inciso |l deste artigo sera emitido e assinado
pelo encarregado do Patriménio, bem como subscrito pelo requisitante ou responsavel
pela unidade setorial interna ou evento.

Art. 57° A movimentagdo, com troca de responsabilidade, comporta as seguintes
espécies:

| — transferéncia.

Il — cessao.

*Termo de Movimentagéo Anexo Il desta normativa.
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Il — empréstimo.
NOTA EXPLICATIVA
1. Conceito e tipos de movimentagao

Movimentacdo € a saida de um bem de um local para outro transitoria ou
permanentemente. Constitui no seu deslocamento para outro local no ambito da mesma
administracdo ou néo, da mesma esfera governamental ou n&o, para terceiros particulares,

pessoas fisicas ou juridicas. Ha movimentacdo com ou sem troca de responsabilidade.
2. Movimentacado sem troca de responsabilidade (art. 56)

Havera saida de bem (movimentacdo) sem troca de responsabilidade quando
tratar-se de “empréstimo” precéario e transitério, ndo mais que dois dias ou durante a
realizacdo de determinado evento cuja unidade gestora do Instituto Farroupilha que

possui a posse do bem patrticipe.

Outrossim, quando o bem for remetido para conserto ou manutencao devera ser

expedido o termo.
3. Movimentagao com troca de responsabilidade (art. 57)

Ha movimentacdo com troca de responsabilidade quando houver transferéncia,
cessdo ou empréstimo de bem publico de dominio do Instituto Farroupilha na respectiva

unidade gestora.

Essas espécies de movimentacdo, que se efetivam apenas com troca de
responsabilidade, sdo procedimentos que o gestor patrimonial deve atentar para nao
haver qualquer tipo de confuséo entre a movimentagéo pura e simples (art. 56), com esta

(art. 57) e com a alienacéo.
4. Momento da movimentacao

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado, ainda
gue sob a responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia ciéncia expressa e
escrita do titular de Patrimonio ou gestor de bens patrimoniais, consoante IN n° 205/88,
item 7.13.4. Acrescente-se que todo equipamento ou material permanente somente
podera ser movimentado de uma unidade organizacional para outra por intermédio do
Departamento de Administracdo ou unidade equivalente, como dispde a IN n°® 205/88,
item 7.13.5.

5. Espécies de movimentacao (art. 57, incisos I, I e lll)

S&o espécies do género movimentacao, conforme incisos Il e Ill, do artigo 3°, do

Decreto n°® 99.658/90:
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| - transferéncia - modalidade de movimentacdo de material, com troca de
responsabilidade , de uma unidade organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgao
ou entidade;

Il - cessdo - modalidade de movimentacdo de material do acervo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsa bilidade , entre 6rgdos ou
entidades da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo ou entre estes e outros, integrantes de qualquer dos demais Poderes da Uni&o.

Ambas as espécies de movimentacdo, transferéncia e cessédo, sdo para o
deslocamento (saida) de material no ambito da mesma esfera governamental, ou seja, no

ambito federal.

No caso de empréstimo, da-se pela saida do bem do 6rgédo cuja posse passara

por tempo aprazado ou nao a terceiros.

Subsecéo IV - Do Termo de Movimentacgao para o Exterior

Art. 58° Para movimentar um bem que esteja sob a guarda de determinada unidade
setorial interna para fora do pais, deve, seu responsavel, comunicar expressamente o
encarregado do Patrimonio, que expedira o respectivo termo de movimentacdo para o
exterior, apos autorizacéo expressa do dirigente maximo do Campus ou da Reitoria.

§ 1° A movimentacdo de que trata este artigo € um empréstimo transitério em periodo
nao superior a dois dias ou durante a realizacao de evento em que o Instituto Federal
Farroupilha seja participante em territério estrangeiro, considerando-se 0s seguintes
paises:

| — Argentina;

Il — Paraguai;

[Il — Uruguai.

§ 2° Todo bem movel, inclusive veiculo oficial, podera ser objeto de movimentacao de
gue trata o presente artigo.

§ 3° Antes de emitir o termo de traslado de material, deve o encarregado do Patrimonio
contatar os 6rgaos competentes acerca da saida e ingresso de bens no territério dos
paises arrolados no 8§ 1° deste artigo, verificando toda a documentagdo pertinente a
matéria que |he for exigida.

§ 4° O termo que alude esta subsecéo ser4 o mesmo do termo de movimentacao.

NOTA EXPLICATIVA

1. Movimentagao de bens para o exterior
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Excecdo a regra de que a movimentagcdo pura ocorre sem troca de
responsabilidade, assim como a transferéncia e cessdo, suas espécies, com troca de
responsabilidade, € a movimentagdo de bens méveis para desenvolvimento de atividades

tipicas da Instituicdo na Argentina, Uruguai e Paraguai.

Nesse sentido, € vedado a utilizacdo de bens méveis e imoveis, bem como
veiculos oficiais para traslado internacional de servidores, ressalvados 0s casos previstos

no art. 3°, alineas "b" e "c¢", do Anexo ao Decreto n°® 1.280, de 14 de outubro de 1994.

O material necessario para o desempenho do servico do Instituto Federal
Farroupilha na Argentina, Uruguai ou Paraguai, ou para os servidores do Instituto Federal
Farroupilha em raz&o de seu servico, estara isento de restricdes de carater econémico, de
direitos, de taxas de impostos e/ou gravames de qualquer natureza a importagdo e a
exportacado nos paises mencionados. Tampouco se aplicardo as mencionadas restricdes
aos veiculos utilizados pelos servidores desta entidade, tanto para o exercicio de suas
funcdes naqueles paises, como certa o percurso entre o local desse exercicio e 0 seu

domicilio, de acordo com o artigo 14 do Decreto n°® 1.280, de 14 de outubro de 1994.

Subsecéo V - Do Termo de Transferéncia®
Art. 59° Para transferir um bem que esteja sob a guarda de determinada unidade

setorial interna para outra, deve, seu responsavel, comunicar expressamente o

encarregado do Patrimdnio, que expedira o respectivo termo de transferéncia.

Paragrafo uUnico. A movimentacdo por transferéncia da-se sempre por troca de
responsabilidade de uma unidade interna para outra dum mesmo Campus ou de outro,
dentro de uma mesma entidade.

Art. 60° A transferéncia realizar-se-a mediante a formalizacdo de um processo, cujos
documentos sdo os que adiante se declara:

| — solicitacdo, mediante memorando, de autuacdo de documento, pela unidade de

Patriménio, com o respectivo protocolo.
Il — pedido, documentado, do DAP para o setor de Patrimoénio.

Ill — portaria de designacdo de Comissdo Permanente de Baixas e Transferéncias de
bens.

IV — Ata de reunido da Comissao.

V — Relatério de baixa do sistema de controle patrimonial, devidamente assinado e

rubricado.

VI — nota de langcamento de transferéncia de bens para outro 6rgéo.

“Termo de Transferéncia
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VII — nota de langcamento de recebimento de bens pelo 6rgao recebedor.
VIII — termo de encaminhamento do processo, por despacho, a unidade recebedora.

Paragrafo Unico. A documentacao do artigo anterior sera recebida pela unidade gestora
a que os bens foram destinados que procedera o registro contabil e patrimonial destes,
da seguinte forma:

| - incorporacdo dos bens, com o lancamento contabil, e conferéncia da inclusédo

patrimonial no sistema.

Il — expedicao de termo de recebimento.

NOTA EXPLICATIVA
1. Finalidade da transferéncia

O Termo de Transferéncia tem como finalidade movimentar determinado bem ou
conjunto de bens de um local para outro, no ambito da mesma instituicdo. Dito de outro
modo, tal movimentac&o da-se entre 6rgdos de uma mesma pessoa juridica, oriundos de
uma desconcentracdo (entre Campus) ou de uma concentracdo (entre érgdo/setores de

uma mesma unidade gestora — Campus).

No caso de transferéncia interna (no interior de uma unidade gestora), sera
expedido um novo termo de responsabilidade pelo 6rgao recebedor que sera anexado a
copia do processo que originou o termo de transferéncia. O mesmo ocorre para a

transferéncia entre 6rgaos (entre unidades gestoras).

Subsecéo VI - Do Termo de Cessao’

Art. 61° Para efetuar a cessdo de um bem movel para 6rgéo estranho a entidade a que

pertence, deve, seu responsavel, comunicar expressamente o0 encarregado do
Patrimdnio, que expedira o respectivo termo de cessao.

8§ 1° A cessdo da-se somente para outros 0Orgdos integrantes da estrutura da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo ou
outros Poderes da Unido.

§ 2° A cessao € modalidade de movimentacdo de material do acervo, com transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidade, para 6rgdos ou entidades arrolados no
paragrafo anterior.

8§ 3° A cessao sera efetivada mediante Termo de Cesséo, do qual constardo a indicacao
de transferéncia de carga patrimonial, da unidade cedente para a cessionaria, e o valor

de aquisicao ou custo de producéo.

5Termo de Cessdo
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NOTA EXPLICATIVA
1. Da Cessao

Quando a movimentacdo de um bem ou conjunto de bens for externo ao
respectivo titular do mesmo (6rgdo ou entidade), sera outorgada a outrem a posse dos
mesmos, isto é, somente sera conferido ao cessionario a posse e nao a propriedade
(titularidade do dominio do bem). Na realidade, mesmo havendo troca de
responsabilidade ha permanéncia da propriedade pelo 6rgédo cedente. Difere, todavia, do
empréstimo, a pesar de ter a mesma finalidade, ndo obstante, a 6rgdos publicos de
pessoa politica diversa (Estados e Municipios).

2. Cessao ou Doacéo (8§ 4°)

Pelo disposto na legislacdo vigente e nos termos desta Instru¢do, quando tratar-
se de transferéncia de bens mdveis para entidade autarquica ou fundacional integrante
dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, dar-se-& por doacdo e ndo por cessdo. A
cessdao, neste caso, somente serd efetivada pela entidade autarquicas ou fundacional do
Poder Executivo Federal. Quando outros Poderes da Unido proceder dessa forma,
somente podera realizar por doacdo. Nao € o caso de nossa entidade autarquica porque
pertencente ao Poder Executivo Federal, aplicando-se, pois, o disposto neste Instrucéo,
ou seja, dar-se-a independentemente do 6rgao recebedor por cessao.

3. Efetivacao da cessao

Efetiva-se pela expedicdo do respectivo Termo de Cessdo que contera,

necessariamente os seguintes dados:
| — 6rgéo titular do bem;
Il — 6rgéo cessionario;
lIl — descricdo do bem ou conjunto de bens com o respectivo registro patrimonial;
IV — periodo aprazado;

A cessao, objeto desta movimentacao, ndo se confunde com outra modalidade de
cessao (de uso) , pois neste caso cessao nao é matéria a ser conferida aos bens moveis,

concernente apenas aos bens imoveis.
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Subsecéo VIl - Do Termo de Empréstimo6

Art. 62° Para efetuar o empréstimo dum bem que esteja sob a guarda de determinada

unidade setorial interna, deve, seu responsavel, comunicar expressamente o0

encarregado do Patrim6nio, que expedira o respectivo termo de empréstimo.

§ 1° O empréstimo de bem publico somente efetiva-se para outros 6rgdos publicos ndo
integrantes da estrutura da Administracdo Publica Federal, terceiros particulares,

pessoas fisicas ou juridicas, delegatarios de servico publico.

§ 2° A movimentac&o por empréstimo de que trata este artigo, somente sera autorizada
ou permitida se no comunica expedido ao Patriménio atentar, dentre outros motivos

justificados, para o interesse publico.

NOTA EXPLICATIVA
1. Competéncia e momento da movimentacdo por emprés  timo

A movimentacdo por empréstimo € de responsabilidade do titular do Patriménio
ou 6rgao responsavel pela gestao de bens patrimoniais do Instituto Federal Farroupilha,
sendo realizado quando ha movimentacdo de bem ou conjunto de bens a outros 6rgaos
publicos que néo integram a estrutura da Administracdo Publica Direta ou Indireta,
autarquica ou fundacional federal. E ato que confere a outros 6rgéos publicos  de entes
federativos (Estados, Distrito Federal ou Municipios) ou particulares (pessoas fisicas ou
juridicas) o uso de bens cuja titularidade pertence a esta pessoa juridica. Dito de outra
forma, o empréstimo de bem publico somente pode ser dado a terceiros, entendido estes
como orgaos estranhos ao titular do bem ou particulares , pessoas fisicas ou juridicas,

gue nao integram a Administracdo Publica ou prestam servico publico delegado.

O Instituto Federal Farroupilha como titular de bens destinados a servico ou
estabelecimento publicos pode dispor dos mesmos. Contudo, tal disposicdo nao
caracteriza alienacdo, mas sim empréstimo. Empréstimo ndo é 0 mesmo que
transferéncia, mas ambos sdo espécies do género movimentacdo. Alienacdo € a

transferéncia do dominio (propriedade) a terceiros.

Art. 63° O empréstimo dar-se-a por instrumento de direito publico.

Paragrafo Unico. Sao instrumentos de direito publico para outorga de uso por

empréstimo, aplicaveis, inclusive, na cessao e transferéncia, a:

®Termo de Empréstimo Anexo Il desta normativa.
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| — autorizacdo de uso;
Il — permisséao de uso;

Il — concessao de uso.

NOTA EXPLICATIVA
1. Rol de instrumentos de outorga de uso de bem pub  lico

No ambito das relagbes de direito publico a Administracdo Publica confere em
sua maioria 0 uso dos bens sob seu dominio. Citamos os instrumentos mais usuais ou
passiveis de serem utilizados no ambito do Instituto Farroupilha, quais sejam:

autorizacéo de uso, permissdo de uso e concessao de uso

Art. 64° A autorizacio é ato administrativo unilateral, discricionario e precéario, em que

se outorga o uso de bem publico no interesse preponderantemente de terceiro, mas

compativel com o interesse publico.

NOTA EXPLICATIVA
1. O instituto da autorizacdo de uso de bem publico

Autorizagdo de uso é o0 ato administrativo unilateral, discricionério e precario,
pelo qual a entidade que integra a Administracdo Publica autoriza que um particular
(pessoa fisica ou juridica, publica ou privada) dé a um bem publico um uso privativo de
seu interesse, porém compativel com o interesse publico. Unilateral , porque se perfaz
com a exclusiva manifestacdo de vontade do Poder Publico; discricionario , uma vez que
depende do exame da compatibilidade do uso privativo com o fim precipuo a que o bem
esta destinado; e precario , tendo em vista que pode ser revogado a qualquer momento,

por consideragcfes concernentes ao interesse publico.
2. Conceito

E ato administrativo, em virtude do qual a um sujeito de direito é facultada, dentre
trés regalias, a que mais se aproxima deste tema, usar, uti singuli (de forma singular), de

um bem, quando a Administracéo é discricionario conceder tais vantagens.

A autorizacdo, assim como 0s outros institutos, como a permissao e a concessao
de uso, sdo vocabulos utilizados na lingua comum quando pretende-se dizer outorga,
anuéncia e assentimento, as quais sao utilizadas pelas camadas mais cultas da
populacao.

3. Interesse privado preponderantemente ao interess e publico

Na autorizagdo héa prevaléncia do interesse do particular em usufruir
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privativamente o bem, quando existir uma razao forte de interesse publico a engendrar
este uso privativo. O interesse privado esta condicionado a existéncia de um interesse
publico que o justifique. Dito de outra forma, a prevaléncia do interesse do particular no
uso privativo ndo faz possivel que o uso autorizado seja contrario ao interesse geral

(interesse publico).

Exemplo de autorizagao de uso privativo é quando outorga-se o uso de moveis a
determinado setor, cuja responsabilidade estard a cargo de servidor determinado.
E de interesse prevalente deste servidor utilizar-se de forma privativa desse
conjunto de bens publicos pois € necessario ao exercicio suas funcdes
institucionais, a fim de prestar um servico publico a populagdo, atendendo, de

forma indireta, o interesse geral.

Nesta modalidade, temos as figuras do autorizante (titular do dominio) e
autorizatario (usuario do bem). Mesmo o servidor publico lotado e vinculado ao titular de
bem publico deve ser conferido a utilizacdo privativa mediante titulo juridico de outorga,
gue se faz por intermédio do Termo de Responsabilidade que é modalidade interna e tem

0s mesmos efeitos da Autorizacdo de Uso.

Art. 65° A permisséo é ato unilateral, discricionario e precario, em que se outorga o

uso de bem publico a terceiro no interesse preponderantemente publico.

NOTA EXPLICATIVA
1. O instituto da permisséo de uso de bem publico

Permissdo de uso também € ato administrativo e possui as mesmas
caracteristicas da autorizacdo, ou seja, € unilateral, discricionario e precario. Todavia,

difere-se por tratar-se de forma preponderante o interesse publico.
2. Interesse publico enseja a permissao

Ha interesse do particular mas em patamares menores. E preferivel esta
modalidade de conferéncia de uso quando emprestamos a algum 6rgédo publico ou
entidade privada de interesse publico bens que vao beneficiar a coletividade de forma
direta. Temos como exemplo os livros dos cursos a distancia ofertados pelo Instituto, cuja
titularidade ainda lhe compete, mas o permissionario, servidor do 6rgédo ou responsavel

pela entidade privada, ficara responsavel pela utilizacdo permitida.

Nesta modalidade, temos as figuras do permitente (titular do dominio) e

permissionario (usuario do bem).
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Art. 66° A concessdo é contrato administrativo em que se transfere a terceiros o uso

privativo de bem publico, utilize segundo a sua destinacao e as condi¢cdes pactuadas no

interesse preponderantemente publico.

8§ 1° A concessao simples ou administrativa de uso que alude este artigo pode envolver
uma outorga conjugada a uma atividade de utilidade publica ou pode ter por objeto
exclusivamente a conferéncia do direito de uso do bem, numa atividade de interesse,

direta ou indiretamente, do coletivo.

§ 2° A concessao de uso € precedida de licitagdo, salvo cabivel situagbes de dispensa

expressamente previstas na lei ou quando se verifique situacédo de inexigibilidade.

§ 3° A concessao de uso podera ser gratuita ou onerosa, devendo ser observado esta,
na medida em que ela confere ao particular o direito de desfrute do valor de uso em

situacdo desigual em relagcédo aos demais particulares.

§ 4° Poder4 ser excecionada a regra da onerosidade da concesséo de uso quando o uso
corresponder ao meio para o desempenho de uma atividade de interesse coletivo que ja

represente em si uma carga ou énus.

NOTA EXPLICATIVA
1. O instituto da concessédo de uso de bem publico

Concessdo de uso € contrato administrativo onde a Administracdo Publica
transfere a terceiros o uso privativo de bem publico para que o utilize segundo a sua
destinacdo e as condi¢cdes pactuadas. E a forma mais recomendavel nas utilizacdes
privativas em que envolvem penetracédo no solo e subsolo ou instalagdes onerosas, assim
como naquelas que exigem empreendimentos de grande vulto, 0 que sdo mais custosas
para 0 concessionario. Aqui, assim como a permissdo, € de interesse

preponderantemente publico.

Difere-se da autorizagdo e da permissao de uso por ser um contrato e nao ser

precario, unilateral e discricionario.
2. Conferéncia de uso por concessdo. Cantina (parag  rafos 1° e 2°)

A concessédo de uso de espaco para instalacdo da cantina no Campus para fim de

assistir aos alunos é exemplo de uma atividade de interesse publico, cuja outorga é

precedida de licitago.
3. Definigao de Contrato na Lei de Licitagdes e Con  tratos Administrativos

De acordo com a Lei n° 8.666/93, Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos, o
contrato € um ajuste qualquer entre érgdos ou entidades da Administracdo Publica com

particulares. Assim define o paragrafo unico do artigo 2° da aludida norma:
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Art. 2° As obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes ,
concessfes , permissbes e locacbes da Administragdo Publica, quando
contratadas com terceiros , ser8o necessariamente precedidas de licitagdo

ressalvadas as hipo6teses previstas nesta Lei. [grifo nosso]

Paragrafo Unico. Para os fins desta Lei, considera-se contrato todo e qualquer
ajuste entre érgéos ou entidades da Administracao Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de

obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada. [grifo nosso]

Percebe-se, pois, que a caracteristica do contrato administrativo é sua celebracao
entre 0 ente estatal e a pessoa juridica de direito privado. Outrossim, necessariamente a

licitagdo precede a celebragdo do contrato, salvo exce¢des que a propria lei autoriza.

Adiante, verificar-se-a acerca da dispensa de licitacdo na concessdo. Todavia, tal
dispensa s6 é possivel, no caso de bens moveis, para doacdo, permuta e outros casos

taxativamente previstos no artigo 17, inciso Il da Lei de licitagcfes.

Secdao VI - Do Recolhimento

Art. 67° O recolhimento € o ato em que o responsavel pela gestdo patrimonial reverte o
bem para o almoxarifado ou outro local diverso do atual utente.
§ 1° Da-se nos seguintes casos:

| — quando o bem encontra-se ocioso em determinada unidade interna da unidade

gestora e outra o demandar, devidamente justificada.
Il — conserto ou envio a garantia.

lIl — para apuracao de dano ao bem com ou sem instauracdo de processo de apuracao
de responsabilidade.

IV — a requerimento, quando o responsavel pela guarda informar que o material ndo
atende mais a sua finalidade ou encontra-se ocioso.

§ 2° Independe de anuéncia do responsavel pela guarda para efetuar o recolhimento nos

casos dos incisos I, Il e Il deste artigo.

Art. 68° Proceder-se-a, quanto ao recolhimento que alude o inciso | do artigo anterior, o

gestor patrimonial, da seguinte forma:

| — preceder com a ciéncia ao detentor da carga, em memorando, para que, em 48 horas,

justifigue a necessidade de permanéncia dos mesmos.

Il — findo o prazo do inciso | deste artigo sem a devida resposta ou justificado de forma
insuficiente, o titular do Patrimdnio recolhera o bem, independentemente da anuéncia do
detentor da carga, até regularizar o procedimento.
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da resposta, se houver, a Diretoria de Administracdo e Planejamento ou 6érgao que esteja
sob a supervisdo do setor de Patriménio, se houver, a fim de justificar os motivos que o

levaram a agir.

IV — a Diretoria ou 6rgéo equivalente tera prazo de 02 (dois) dias Uteis para apreciar a
justificativa, periodo em que o bem permanecera sob a guarda do setor de Patrimdnio

em lugar apropriado.

V — findo o prazo do inciso anterior sem resposta ou corroborando com o pedido, o
gestor patrimonial tera competéncia exclusiva, utilizando-se da boa-fé, da razoabilidade e
da proporcionalidade, de redistribuir o bem conforme necessidade das unidades,
respeitados os pedidos de requisicdo de bem equivalente no periodo do corrente ano e
de forma cronoldgica, independentemente do cargo ou setor, salvo quando o interesse
publico assim o exigir, momento em que devera ser expedido justificativa da negativa

aquele que o requisitou em periodo anterior.

Art. 69° Para realizar o procedimento do inciso Il do artigo 67, o gestor patrimonial

devera proceder da seguinte forma:

| — comunicar o responsavel pela guarda do bem, se assim este nao o fizer, que o
entregue a unidade de Patriménio para remeté-lo a garantia ou conserto, sem prejuizo

da apuracéo de falta ou dano se houver;

Il — o ndo atendimento no disposto no inciso | deste procedimento, podera o gestor

patrimonial recolhera o bem independentemente da anuéncia do detentor da carga.

Art. 70° Para realizar o procedimento do inciso Ill do artigo 67, o gestor patrimonial
devera proceder da seguinte forma:

| — ao receber o comunicado, de forma escrita, ou conhecer de oficio, instaurard, se
atender os ditames da Instrucdo Normativa N° 4 da CGU, Termo Circunstanciado
Administrativo em caso de extravio ou dano ao bem publico, que implicar em prejuizo de

até 8.000 reais, que podera ser utilizada para apuracdo dos fatos.

I — se o conhecimento do fato ou comunicagdo do mesmo ndo for passivel de
atendimento do disposto na IN n°® 4 da CGU, solicitara ao 6rgédo superior imediato, por
memorando, o0s procedimentos inerentes para instaurar processo disciplinar, por
sindicAncia ou processo administrativo disciplinar — PAD, narrando os fatos e

fundamentos do pedido.

IIl — recolhera o bem ou conjunto de bens, respeitado os atos adotados nas incisos | e |l
do artigo 67.

Secdao VIl - Da Redistribuicao

Art. 71° E o ato posterior ao recolhimento ou troca de responsabilidade direta entre as
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unidades setoriais do Instituto Federal Farroupilha, acompanhados pelo respectivo termo

de responsabilidade ou de transferéncia ou movimentacdo, conforme o caso.

Art. 72° Compete ao titular de Patrimdnio supervisionar e controlar a distribuicio

racional do material requisitado, promovendo os cortes necessarios nos pedidos de
fornecimento das unidades usuarias, em funcdo do consumo médio apurado em série
historica anterior.

NOTA EXPLICATIVA
1. Redistribuig&o. Definicdo (art. 71)

E o ato posterior ao recolhimento ou recuperacdo dos bens. Estdo em processo
de encaminhamento para outras unidades internas de um mesmo 6rgdo ou externas,
numa mesma pessoa juridica, sempre acompanhados pelo respectivo termo de

responsabilidade, ou de transferéncia dos mesmos, se for o caso.
2. Redistribuicdo. Competéncia (art. 72)

Ao titular de Patrimdénio ou 6rgdo equivalente — que possua este atribuicdo —
compete supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das unidades usuarias,
em funcdo do consumo médio apurado em série historica anterior que tenha servido de
suporte para a projecdo de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel,
a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque, se for o caso.

Secdao VIl - Do Inventario

Art. 73° Inventario patrimonial é o levantamento fisico, sendo o instrumento de controle
que permite o ajuste dos dados escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em
cada unidade gestora, setorial, nos almoxarifados e depositos, o levantamento da
situacao dos bens, equipamentos e materiais permanentes em uso e a necessidade de
manutencdo ou reparos, a verificacdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem

como o saneamento do acervo, e ainda:

| — 0 ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacdes dos estoques com o saldo
fisico real nas instalacdes de armazenagem;

Il — a analise do desempenho das atividades do encarregado do patriménio através dos
resultados obtidos no levantamento fisico;

Il — o levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos
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estoques;

IV — o levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e

das suas necessidades de manutencéo e reparos;
V — a constatacao de que o bem movel ndo é necessario naquela unidade;

VI — notificagéo pela Comissé@o em face da falta de bens no local assentado na relagéo,
no prazo maximo de cinco dias para regularizacdo ou justificativa da auséncia do

material.
Art. 74° O inventario patrimonial desmembra-se nos seguintes tipos:

| — anual, destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo
de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio — constituido

do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Il — inicial, realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para identificacdo e

registro dos bens sob sua responsabilidade;

IIl — de transferéncia de responsabilidade, realizado quando da mudanca do dirigente de

uma unidade gestora;

IV — de extingdo ou transformacao, realizado quando da extingdo ou transformacdo da

unidade gestora;

V — eventual, realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora

ou por iniciativa do érgao fiscalizador.
Art. 75° Sao procedimentos para a realizago do inventario patrimonial:

| — formar Comisséao pelo Diretor Geral para conferéncia e alienacao de bens.

Il — a comissdao deve usar o Inventario de bens patrimoniais por localizagdo de seu
departamento (listagem do sistema), recebida para realizar os trabalhos, e nela fazer as

alterac6es julgadas necessarias, conforme segue:

a) o inventario fisico dos bens é feito, verificando-se os bens mdveis existentes nos
locais com respectivo nimero de patriménio e descricdo, de acordo com o inventario

patrimonial;

b) os itens localizados fisicamente e presentes no inventario patrimonial, devidamente
identificados pelo nimero de tombamento devem ser ali marcados como presentes, bem

como sua condi¢do de uso e descricao conferida.

c) a descricdo dos bens, principalmente os mais antigos e 0s equipamentos de
laboratério, pode e deve ser alterada, quando se encontrar alguma divergéncia ou até
complementada, e as alteracdes devem ser feitas em listagem devidamente assinada

pela comissdo constando o nimero de tombamento e sua descricdo correta;

d) a solicitagdo de “upgrade” para equipamentos de informatica, deve vir acompanhada
do nimero de tombamento para que sua descri¢cao seja alterada e os valores constantes
no documento fiscal de compra de material de consumo ou servico encaminhados ao
patriménio para alterar sua especificacdo e valor. Se nao tiver mais a documentacéo,
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informar os dados para alterar as especificacdes e indicar a época aproximada da
alteracao;

€) os bens que ndo possuem numero de tombamento, verificar se ndo caiu a placa, ou o
numero pintado foi apagado, por ter havido uma reforma no equipamento, procedendo

da seguinte forma:

i) faga uma checagem da listagem, nos bens que ndo foram encontrados, e verifique se a
descricdo combina, caso combine solicitar a remarcacao dos bens, identificando-os com

uma etiqueta ou fita com o nimero;

ii) faca uma listagem com os nimeros e descricdo, solicitando placas para identificar a

fim de recoladas.

Il — os bens situados fisicamente no local e que ndo estdo na listagem, devem ser
anotados em listagem a parte devidamente assinada pela comissdo e separados da

seguinte forma:
a) bens com nimero de tombamento e descricao;

b) bens sem ndmero de tombamento, descricdo, forma de ingresso no Instituto

Farroupilha, condicdo de uso, anexando a documentagéo para regularizacao;

c) bens sem ndmero de tombamento com descricdo, condicdo de uso e sem
documentacao, informar a forma de ingresso justificando a falta da documentacéo,

estimar seu valor e solicitar sua incorporacao.
IV — os bens que estédo na listagem e que nao estejam no local:

a) se transferidos para outro setor, anexar copia da Nota de Transferéncia devidamente

assinada pelo 6rgao recebedor para ulterior alteracao de sua responsabilidade;

b) se transferidos para outro setor e sem documentacgao, fazer listagem para solicitacao

de conferencia e assinatura do érgao recebedor.

c) que tenham sido descartados como inservivel por desfazimento ou encaminhados a
sucata em outras ocasifes, cujos documentos ndo foram devidamente encaminhados
para registro no patriménio, fazer uma listagem contendo nimero de tombamento,
descricao, valor constante no inventario patrimonial e condicdo de uso como inservivel,

devidamente assinada pela comissao.

V — Necessario é que haja uma separacao das listagens por chefia responsavel, assim,
todo o procedimento deve ser feito por departamento ou menor chefia responsavel por

local:
a) devem ser utilizadas as siglas constantes no organograma oficial, se necessario;

b) caso existam cursos de pés-graduacdao, mestrado, laboratérios e outras unidades
setoriais, criados recentemente ou ndo, e que ainda ndo estejam no sistema, fazer um
documento informando descricdo completa, sigla, se houver, e subordinacao dentro do
organograma existente, para que seja possivel encaminhar a Diretoria de Administracéo
e Planejamento, para analise e possivel inclusdo no sistema;

c) as siglas devem ser anotadas no inventario patrimonial, para que seja possivel passar
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a carga no sistema e emitir, a partir deste momento, um inventario por departamento,

facilitando os inventarios posteriores;

d) quanto as carteiras escolares, deverdo ser alocadas na direcao de ensino de cada
unidade gestora do Instituto (Campus), pois podem mudar de sala e criar dificuldades
para conferéncia;

e) desta forma, far-se-4 cumprir a legislagdo de revalidagdo dos Termos de
Responsabilidade, inclusive para passagem de responsabilidade no caso de mudanca

das chefias.

VI — a conservacao dos bens deve ser solicitada, sempre que necessaria, evitando assim
0 aumento de bens alienados.

Art. 76° De acordo com o que dispde a IN n° 205/88, ¢ obrigacédo de todos a quem
tenha sido confiado material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa conservagéo e
diligenciar no sentido da recuperacdo daquele que se avariar.

§ 1° Com o objetivo de minimizar os custos com a reposi¢cao de bens méveis do acervo,
compete a Diretoria de Administracdo e Planejamento ou unidade equivalente, podendo
delegar a unidade de Patrimbnio, organizar, planejar e operacionalizar um plano
integrado de manutencdo e recuperacdo para todos 0s equipamentos e materiais
permanentes em uso no Instituto Federal Farroupilha, objetivando o melhor desempenho

possivel e uma maior longevidade desses.

8§ 2° A manutencéo periédica deve obedecer as exigéncias dos manuais técnico de cada
equipamento ou material permanente, de forma mais racional e econémica possivel para

o Campus.

§ 3° A recuperacao somente sera considerada viavel se a despesa envolvida com o bem
movel orcar no maximo a 50 % (cinqiienta por cento) do seu valor estimado no mercado,
e, se considerado antiecondmico ou irrecuperavel, o material sera alienado, de

conformidade com o disposto na legislagéo vigente.

Art. 77° E de 40 (quarenta) dias o prazo para a comissdo concluir o inventario anual e

suas atividades seréo preponderantes as atribuicées de seus membros.
Art. 78° Sao documentos que integram o processo de inventario os seguintes:

| — solicitacéo de autuacao de documento (numero de processo).7

Il — portaria de designacdo da Comissao encarregada do inventario de bens maveis,

imoveis e intangiveis (tré&s membros).

lll — termo de abertura.

IV — descricao do sistema patrimonial dos bens por conta contabil.
V — balancete por conta contabil de bens moéveis.

VI — balancete por conta contabil do sistema patrimonial.

VII — relatorio de bens moveis, imoveis e intangiveis.

"Modelo Anexo “X”
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VIII — resumo de bens im6veis contendo nimero da RIP e municipio.
IX — balancete por conta contabil de bens iméveis.

X — balancete contabil de obras em andamento, se houver.

XI — relatorio com o rol de bens intangiveis.

XII — balancete contabil de bens intangiveis.

XIII — consulta e emissao de relatério do sistema de patriménio da unido dos imoveis
cadastrados, de acordo com a RIP.

XIV — termo de encerramento do inventario dos bens méveis, iméveis e intangiveis.

NOTA EXPLICATIVA
1. Inventario patrimonial. Conceito

Entende-se por inventario patrimonial o levantamento fisico, sendo 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 verificagcdo da disponibilidade dos bens da

unidade, bem como o saneamento do acervo.
2. A guem compete realizar o inventério

E realizado por Comissdo Especial, a qual possui a funcdo de analisar o
desempenho das atividades do setor de patrimbnio através dos resultados obtidos no
levantamento fisico, sem adentrar no meérito dos procedimentos, ficando, tal atividade,
vinculada a analise da regularidade da documentacdo inerente ao inventario fisico,
entendidos esses como os termos atualizados e assinados, identificacdo, em campo, dos
bens com o uso da respectiva documentacdo ou titulo aquisitivo, bem como de seus

utentes e outros documentos correlatos.
3. Periodo da realizacdo do inventério

Consoante a Instrucdo Normativa 205/88, séo cinco os tipos de inventarios fisicos:

“Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de
cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio —
constituido do inventario anterior e das variag6es patrimoniais ocorridas durante o
exercicio (tombamentos, baixas, transferéncias);

Inicial: realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para identificacédo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;

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

De extingcdo ou transformacgdo : realizado quando da extingdo ou transformacao
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da unidade gestora;
Eventual : realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade

gestora ou por iniciativa do érgéo fiscalizador.”

4. Quantitativo de inventarios

Os inventarios fisicos de cunho gerencial, efetuados por comissao designada por
cada Campus e pela Reitoria, dar-se-a uma vez por ano ou, se necessario, em qualquer

época, por iniciativa do 6rgao de Patrimbnio que comunicard a Comisséao.
5. Coordenacéo e execugdo das atividades de inventa  rio

Os trabalhos serédo divididos, coordenado pelo Patrimbnio, junto com uma
Comissdo Especial de Inventario composta de trés servidores, designados pelas

autoridades competentes através de Determinacdo de Servico, que 0 executara.

O prazo para a concluséo do inventario anual é de 40 dias e as atividades destas
comissfes serdo priorithrias em relagcdo as demais atividades dos servidores que a

integram.

Secéo IX - Da Alienacdo de Bens Mdveis

Art. 79° Alienagdo de bens é feita com base no Decreto n.° 99.658, de 30 de outubro
de 1990, que regulamenta, no ambito da Administracdo Publica Federal, o
reaproveitamento, a movimentacdo, a alienacdo e outras formas de desfazimento de

material.

8§ 1° O material considerado genericamente inservivel, para a reparticdo, 6rgdo ou

entidade que detém sua posse ou propriedade, deve ser classificado como:

| — ocioso, quando, embora em perfeitas condicbes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

Il — recuperavel, quando sua recuperacao for possivel e orcar, no maximo, a cinquenta
por cento de seu valor de mercado;

Ill — antieconémico, quando sua manutencao 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 da inviabilidade econémica de sua
recuperacao.

§ 2° O material classificado como ocioso ou recuperavel sera cedido a outros 6rgéos que

dele necessitem, observado o disposto na Subsecéo VI alusivo a Cesséo.

§ 3° Os microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais
equipamentos de informatica, respectivo mobiliario, pegas-parte ou componentes,
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classificados como ociosos ou recuperaveis, poderdo ser doados a instituicées
filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e Organizacdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico que participem de projeto integrante do Programa

de Incluséo Digital do Governo Federal.

8 4° Deve-se relacionar os bens, listando o nimero de tombamento, descricdo, valor e
condicdo de uso de acordo com sua classificagdo em listagens separadas, solicitando

seu recolhimento.
Art. 80° O disposto nesta secéo dispde acerca de bem publico classificado como mével.

Art. 81° Os materiais dependeréo de avaliacdo prévia e de licitagdo, dispensada esta
nos seguintes casos no ambito do Instituto Federal Farroupilha, sem olvidar e contrariar
as disposicoes legais:

| — doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, ap6s avaliacdo
de sua oportunidade e conveniéncia sécio-econémica, relativamente a escolha de outra
forma de alienacao;

Il — permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da Administragéo

Publica;

Il — venda de bens produzidos ou comercializados por unidades gestoras do Instituto

Federal Farroupilha, em virtude de suas finalidades;

IV — venda de materiais e equipamentos para outros Orgdos ou entidades da

Administracao Publica, sem utilizacdo previsivel por quem deles dispde.

Art. 82° Os materiais destinados a alienacdo devem fundamentar-se explicita e

circunstanciadamente no interesse publico previamente justificado.

NOTA EXPLICATIVA

1. Alienacao

Alienacdo ¢€ a transferéncia de dominio do bem, por qualquer negdcio juridico
admitido pelo ordenamento juridico brasileiro. Ha transferéncia de propriedade e nao
transferéncia de uso. O bem, alienado, deixara de ser publico, caso ndo seja alienado a
outro 6rgdo ou entidade publica. De outro modo, pode-se dizer que alienado o bem
publico , deixa de caracterizar-se como um , pois ha titularidade do dominio por outrem
gue ndo pessoa juridica de direito publico interno.

2. Pessoas juridicas de direito publico. O Institut o Farroupilha e suas
unidades setoriais. Classificacao

De acordo com o Cédigo Civil, sdo pessoas juridicas de direito publico interno:
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Art. 41. Sao pessoas juridicas de direito publico interno:
| - a Unido;

Il - os Estados, o Distrito Federal e os Territérios;

Il - os Municipios;

IV - as autarquias, inclusive as associagdes publicas;

V - as demais entidades de carater publico criadas por lei.

Logo, o Instituto Federal Farroupilha, que de acordo com a Lei n°® 11.892/2008, é
autarquia federal, incluida, pois, dentre as pessoas juridicas de direito publico interno
prescritas pelo Codigo Civil. Possui unidades gestoras que sao orgaos (Campus e
Reitoria) subdivididas em outros 6rgdos que nao sao unidades gestoras, como setor,
departamento, comissdes, colegiados e diretorias, mas ambos ndo deixam de serem
caracterizados como um (6rgdo), porque € a exteriorizacdo da atribuicdo e competéncia
publica por intermédio de atos juridicos expedidos por agentes que o titularizam. Por
exemplo, uma unidade gestora € um érgédo (Campus ou Reitoria), assim como o setor de
Almoxarifado e a Direcdo de Ensino ou uma Comissdo sdo outros Orgdos, pois cada um

detém competéncia e atribuicao préprias legalmente instituidas.
3. Alienagéo difere de transferéncia de uso

Importante ressaltar que a diferenca entre alienacdo do bem publico das formas

de outorga de uso a terceiros. Alienacdo envolve troca e nao transferéncia de uso
4. Conceito de material nesta secao (art. 79)

Material sdo os bens publicos considerados moéveis. Para definirmos quais bens
sdo considerados moveis, importante a transcricdo dos dispositivos do Cdédigo Civil
brasileiro, que assim declara:

Art. 82. S4o moveis 0s bens suscetiveis de movimento proprio, ou de remocéo por
forca alheia, sem alteracdo da substéancia ou da destinacdo econdmico-social.

Art. 83. Consideram-se maveis para os efeitos legais:

| - as energias que tenham valor econémico;

Il - os direitos reais sobre objetos méveis e as acbes correspondentes;

Il - os direitos pessoais de carater patrimonial e respectivas agdes.

Art. 84. Os materiais destinados a alguma construcdo, enquanto ndo forem
empregados, conservam sua qualidade de moveis; readquirem essa qualidade os

provenientes da demolicdo de algum prédio.
Fica claro, pois, com os dispositivos transcritos, a definicdo dos bens moveis.
5. Formas de alienacao. Alienacao de bens publicos. Bem movel (art. 81)

Deve-se, para alienar bem publico movel, atendido o interesse publico
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previamente justificado, atentar-se para a exigéncia de avaliacdo prévia e licitacao .

Excetuam-se a regra da licitacdo, mas ndo se dispensando, igualmente, a
avaliacdo prévia, nos seguintes casos, conforme o quadro a seguir, orientado sob a égide
do artigo 17, inciso Il, da Lei de Licitacdes e que dizem respeito as atividades corriqueiras

dos orgaos de gestao patrimonial:

Instituto Condicionantes

- exclusivamente para fins e uso de interesse social;
Doacéo - avaliacdo da oportunidade e conveniéncia (mérito administrativo) sdcio-

econdmica, relativamente a escolha de outra forma de alienacéo.

Permuta - entre 6rgdos e/ou entidades da Administracao Publica

Venda de bens produzidos
pelas unidades gestoras do |- finalidades da unidade gestora do Instituto Federal Farroupilha

Instituto Farroupilha

Venda de materiais e/ou
equipamentos para outros o ] ) o
o . - bens cuja utilizacéo ndo esta prevista para o 6rgao alienador
6rgdos e entidades da

Administracao Publica

6. Figuras juridicas relativas a alienacao de bens  publicos

O artigo 17 da lei de licitagcdes refere-se as varias figuras juridicas pelas quais
processa-se potencialmente a alienagdo, como a venda (desafetacdo), a locagao, a
permuta , a cessao para o uso privado , a cessao de direito real de uso , a investidura

e a doacdo com encargo para citar algumas.
Vejamos cada uma delas.
a) Permuta

E um contrato em que se compra um material mediante a contraprestacdo de
outro. O valor da contraprestacédo deve ser equivalente ao do material adquirido, podendo
serem valores distintos, mediante acordo. Difere-se da compra e venda por nado haver
contraprestacdo pecuniaria em espécie. Da-se apenas entre 6rgdos ou entidades da
prépria Administracdo Publica.

Pode-se dar inclusive por pregdo, uma vez que o artigo 5° da lei de licitagbes
exige que 0s pagamentos sejam expressados em moeda corrente nacional, e ndo que
sejam realizados dessa forma. Ndo ha Obice em dar como contraprestacdo bens usados
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desde que avaliados.
b) Concesséo de direito real de uso

Importante atentar que a concessao de direito real de uso s6 pode ter por objeto
terrenos nao edificados, ou seja, neste caso particular, imoveis. Apenas para constar,

deve-se ater a legislacéo que regula os bens imoveis no ambito da Unido (Lei 9.636/98).

Outrossim, ndo se deve confundir concessédo de direito real de uso com
concessao de uso . Vale citar a decisao do Tribunal de Contas da Unié&o, distinguindo-os.
A concessédo de uso , 'lato sensu', engloba duas modalidades: a concesséo

administrativa de uso e a concesséao de direito real de uso . Por se tratarem de

institutos  distintos, regem-se por normas proprias. Considerando que a

concessao de direito real de uso atribui 0 uso de bem publico como um direito

real, transferivel a terceiros , requerendo, por isso, especial processo seletivo,

mereceu destaque no Estatuto das Licitagdes. Assim, a Lei 8.666/93 a contemplou

em seu art. 23, § 3°[...].

A concessao administrativa de uso , também denominada concessdo comum de
uso, apenas confere ao concessionario um direito pessoal, intransferivel a

terceiros. [...].
Nesse sentido, vale lembrar a abrangéncia do art. 2° da Lei 8.666/93 [...].

Conforme se verifica, 0 mencionado art. 2° utilizou o termo 'concessao’, referindo-
se ao género e ndo a espécie. Assim o fazendo, tornou necesséria a licitacdo em

toda e qualquer concessao , seja ela 'administrativa de uso', ou de 'direito real de
uso'. O Estatuto faz distincdo apenas quanto a modalidade de licitacdo a ser
empregada, tornando obrigatéria a utilizacdo de concorréncia apenas para as

concessoes de direito real de uso. Decisdo 207/1995. [grifos nosso].
Pode ser percebido que a concessdo de direito real de uso da-se para bens

imoveis (terrenos) sem benfeitorias (edificacao).
7. Classificacdo de bem publico quanto ao uso

Uso especial, segundo o Cddigo Civil, é o conjunto de bens publico que sao ou
postos a disposicao direto do publico utente ou afetados a um servico publico , que
neste caso eles sejam, pela natureza ou pela determinagéo, adaptados exclusiva ou
essencialmente ao fim especifico do servico publico. No caso do Instituto Federal
Farroupilha, o servico publico por ele prestado é a oferta de educacdo técnica e
gualificada.

Art. 99. Sao bens publicos:
[..]

Il - os de uso especial , tais como edificios ou terrenos destinados a servigo ou
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estabelecimento da administracdo federal , estadual, territorial ou municipal,
inclusive os de suas autarquias ; [grife nosso].

No caso da alinea “b” , autorizacdo legal, de acordo com o artigo 17 da Lei n°®
8.666/93 prevé a necessidade de autorizacdo legislativa para os bens imoveis ,
dispensando-a para os bens moéveis . Todavia, ndo se aplica, na Administracdo Publica
Federal, a Lei de Licitagbes, aplicando-se, pela especialidade, o disposto na Lei n°
9.636/98.

Quanto as demais alineas, “c”, “d” e “e”, 0 que ja esta assentado é o suficiente

para esclarecer os procedimentos.

CAPITULO VI
DA RESPONSABILIDADE EM FACE DOS BENS PUBLICOS

Sec&o Unica - Da Responsabilidade do Desaparecimento dos Bens Publicos

Art. 83° De acordo com a IN n° 205/88, todo servidor publico podera ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou
uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material,

esteja ou ndo sob sua guarda.

§ 1° E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer

irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

§ 2° O documento basico para ensejar exame do material e/ou averiguagédo de causas
da irregularidade havida com o mesmo, sera a comunicacédo do responsavel pelo bem,
de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participacdes verbais, que,

informalmente, antecipam a ciéncia, pelo administrador, dos fatos ocorridos.

§ 3° Recebida a comunicacado de que trata o paragrafo anterior, o titular em exercicio da
Diretoria de Administracao e Planejamento ou da unidade equivalente, apds a avaliacao
da ocorréncia podera:

| — concluir que a perda das caracteristicas ou avaria do material decorreu do uso normal
ou de outros fatores que independem da acdo do consignatario ou usuario;
Il — identificar, desde logo, o(s) responsavel(eis) pelo dano causado ao material,
sujeitando-o(s) as providéncias constantes no 8§ 4° deste artigo;

Il — designar comissao especial para apuracdo da irregularidade, cujo relatério devera
abordar os seguintes tépicos, orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade
do(s) envolvido(s) no evento:

a) a ocorréncia e suas circunstancias;

b) estado em que se encontra o material;
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c) valor do material, de aquisicdo, arbitrado e valor de avaliacao;

d) possibilidade de recuperacao do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima a

aproveitar;
e) sugestdo sobre o destino a ser dado no material;
f) grau de responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s).

8§ 4° Caracterizada a existéncia de responsavel(eis) pela avaria ou desaparecimento do
material (incisos Il e Ill do § 3°), ficara(ao) esse(s) responséavel(eis) sujeito(s), conforme o

caso e além de outras penas que forem julgadas cabiveis, a:
| —arcar com as despesas de recuperagdo do material; ou
Il — substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou

lll — indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que devera ser
apurado em processo regular através de comissao especial designada pelo titular em

exercicio da Diretoria de Administracédo e Planejamento ou da unidade equivalente.

”

8 5° Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja “jogo”, “conjunto”,
“colecao”, suas pecas ou partes danificadas deverao ser recuperadas ou substituidas por
outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade dessa recuperagao ou
substituicdo, indenizadas, em dinheiro, de acordo com o disposto no inciso Il do § 4°.

8 6° Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacao sera feita
com base no valor da reposicdo (considerando-se a conversao ao cambio vigente na
data da indenizagéo).

§ 7° Quando nédo for(em), de pronto, identificado(s) responsavel(eis) pelo
desaparecimento ou dano do material, o detentor da carga solicitara ao chefe imediato
providéncias para abertura de sindicancia, por comissdo incumbida de apurar a
responsabilidade pelo fato e comunicacdo ao 6rgdo de Controle Interno, visando

assegurar o respectivo ressarcimento a Fazenda Publica (art. 84, do Decreto-Lei n.°
200/67).

§ 8° N&o deverd ser objeto de sindicancia, nos casos de extravio, o material de pequeno

valor econémico, nos termos do subitem 3.1.1. da |.N./DASP n.°142/83.

8 9° Todo servidor ao ser desvinculado do cargo ou fungdo, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, desde que devidamente
comunicado a unidade de Patriménio, salvo em casos de forca maior, sem prejuizo da
comunicacao, quando:

| — impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material,

podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia;

Il — ndo tendo esse procedido na forma do inciso anterior, podera ser designado servidor
do érgao, ou instituida comissdo especial pelo dirigente da Diretoria de Administracao e
Planejamento ou da unidade equivalente, nos casos de cargas mais vultosas, para
conferéncia e passagem do material.

§ 10 Cabera ao 6rgéo cujo servidor estiver deixando o cargo, fun¢gdo ou emprego, tomar
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as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando, inclusive,

0 nome de seu substituto ao setor de controle do material permanente.

§ 11 A passagem de responsabilidade devera ser feita, obrigatoriamente, a vista da
verificacdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de

Responsabilidade.

8 12 Na hipo6tese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade, caberd ao titular em
exercicio da Diretoria de Administracdo e Planejamento ou da unidade equivalente
adotar as providéncias cabiveis necessarias a apuracdo e imputacdo de

responsabilidade.

CAPITULO VII

DA BAIXA E DO DESFAZIMENTO DE BENS PERMANENTES

Art. 83° A baixa e desfazimento sdo processos cujos procedimentos correspondem a

exclusdo de bens do patrimonio do Instituto Federal Farroupilha, suas unidades gestoras,

apos tentativas frustradas de alienacdo e/ou doacgao.

Paragrafo Unico. Assim como no inicio do processo ha emissdao do termo de
responsabilidade, neste momento, ja que o bem esta sendo baixado, serda emitido um
novo termo transferindo-o do detentor para a area de patrimonio.

Art. 84° Para fins da baixa ou desfazimento, sera criada uma Comissdo de Exame e

Averiguacdo, composta de trés servidores da unidade gestora, que adotara os seguintes

procedimentos:

| — Verificar o estado do bem e principalmente se é suscetivel ou ndo de recuperacao, ou

se podera ter outra utilizacao;

Il — Se o bem tiver outra utilizag&o, sugerir o novo destino a Ihe ser dado;

Il — Elaborar um termo de exame e averiguacao dos bens;

IV — Os resultados serdo apresentados em prazo nao superior a oito dias Uteis;

V — Solicitar prorrogacao do prazo para a apresentacao do relatério somente em caso de

extrema necessidade, a autoridade que a designou;
VI — Examinar os bens no local onde se encontram;

VII — Solicitar que os bens que possuem partes componentes estejam acompanhados

delas para que se possa ter uma idéia correta de sua forma e aplicacao primitivas;

VIII — Recomendar que os bens considerados em mau estado de conservacao e sem
condicbes de reparo ou transformacdo sejam desrelacionados do Patrimbénio para

posterior alienacao;
IX — Identificar, no tocante a averiguagéo, as causas dos estragos ou danos;
X — Solicitar a autoridade competente a abertura de Sindicancia ou Inquérito Policial no
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intuito de apurar responsabilidades, nos casos de inservibilidade resultante de

negligéncia, falta de cuidado, imprevidéncia, ou havendo indicios de crime.

Paragrafo Gnico. A comissao podera constatar durante o seu trabalho a inexisténcia do

bem motivado por:

| — Perda ou extravio, sendo conhecido o responsavel;
Il — Perda ou extravio, sendo desconhecidas as causas;
IIl — Furto ou roubo;

IV — Para os casos previstos nos incisos anteriores séo tomadas decisdes dentro das
praticas, regulamentacdes, estatutos, voltados a regras disciplinares no ambito do
Instituto Farroupilha.

Art. 84 Em geral, o processo de desfazimento de bens (baixa) devera ser composto

pelos seguintes documentos:

| — portaria de designacdo de Comissdo Permanente de Alienacdo de Bens Moveis,
Iméveis e Semoventes, com no minimo trés membros servidores ocupantes de cargo
efetivo.

Il — ata para baixa de bens méveis, se for o caso.

IIl — formulario de baixa por conta contabil dos bens oriundos desse processo.

IV — relat6rio, via sistema patrimonial, dos bens baixados.

V — solicitacdo de baixa com o numero patrimonial do bem a ser baixado e motivo
justificado pelo responsavel da guarda do bem.

VI — laudo técnico de avaliacdo de cada bem a ser baixado.

VIl — fotos ou imagens atualizados dos bens em processo de baixa.

VIII — nota de langcamento do sistema contabil da baixa de bens por classificacao.

IX — Despacho com a anuéncia do Diretor Geral no verso da ultima folha do processo.
Paragrafo Unico. A Comisséo, instituida em cada unidade gestora, sera responsavel por
eventuais incorporacdes, baixas e alienacbes de bens da unidade gestora e podera

contar com assessoramento de outros segmentos institucionais para realizacdo do

Servico.

Art. 85° Sao modalidades de desfazimento de bens inserviveis os procedimentos

arrolados na alienacao.

Art. 86° Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de material
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinard sua descarga
patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, ap6s a retirada das partes economicamente

aproveitaveis, porventura existentes, que serao incorporados ao patrimonio.
8§ 1° A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material que ofereca ameaca

vital para pessoas, risco de prejuizo ecologico ou inconvenientes, de qualquer natureza,
para a Administracao Publica Federal.
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§ 2° A inutilizacdo, sempre que necessario, sera feita mediante audiéncia dos setores

especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada.

§ 3° Os simbolos nacionais, armas, municées e materiais pirotécnicos serao inutilizados
em conformidade com a legislagdo especifica.

Art. 87° S&o motivos para a inutilizagdo de material, dentre outros:

| - a sua contaminagéo por agentes patolégicos, sem possibilidade de recuperagéo por
assepsia;

Il - a sua infestac&o por insetos nocivos, com risco para outro material;

Il - a sua natureza téxica ou venenosa,;

IV - a sua contaminacéo por radioatividade;

V - o perigo irremovivel de sua utilizagéo fraudulenta por terceiros.

Art. 88. A inutilizagcdo e o abandono de material serdo documentados mediante Termos
de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integrardo o respectivo

processo de desfazimento.

CAPITULO VIII

DA VISTORIA

Art. 89° Compreende a verificagdo e levantamento fisico de bens lotados em cada

unidade setorial com o respectivo termo de responsabilidade, plaqueta e sua
identificacao, a fim de regularizar aqueles que ndo se encontram na relacao do aludido
termo.

§ 1° E realizada pela Comissdo quando do inventario ou pelo titular do Patriménio a

gualguer momento.

§ 2° Caso haja inconsisténcia entre os fatos e a documentacdo, o gestor de Patriménio
tem a autonomia de notificar o responsavel pela guarda e requisitar as seguintes
diligéncias:

| — justificacdo da eventual localizagao do bem, num prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

Il — documentagdo comprobatéria de que os bens ali ndo mais se encontram por
transferéncia de responsabilidade.

8§ 3° a notificagdo que trata o paragrafo anterior possui termo proprio. anexo modelo de

notificacdo. (notificacao de falta de bens sob sua guarda)

CAPITULO IX

DA AMORTIZACAO, DEPRECIACAO E EXAUSTAO
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Art. 90° Vvalor depreciavel, amortizavel e exaurivel é o valor original de um ativo
deduzido do seu valor residual, quando possivel ou necesséria a sua determinacgao.

Art. 91° Vvalor residual € o montante liquido que a entidade espera, com razoavel
segurancga, obter por um ativo no fim de sua vida Util econémica, deduzidos os gastos
esperados para sua alienagao.

Art. 92° Valor liquido contébil é o valor do bem registrado na contabilidade, em uma
determinada data, deduzido da correspondente depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo
acumulada.

Art. 93° Depreciacdo é a reducdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acao da natureza ou obsolescéncia.

Art. 94° Amortizacdo é a reducdo do valor aplicado na aquisicio 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.

Art. 95° Exaustdo é a reducdo do valor, decorrente da exploracdo, dos recursos

minerais, florestais e outros recursos naturais esgotaveis.

Art. 96° Vida atil econdmica é o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente,
durante o qual se espera obter fluxos de beneficios futuros de um ativo.

Art. 97° Vida util € o periodo de tempo durante o qual a entidade espera utilizar o ativo
ou o numero de unidades de producédo ou de unidades semelhantes que a entidade
espera obter pela utilizac&do do ativo.

Art. 98° Unidade Contabil é a entidade organizacional que possui patrimoénio proprio.
Art. 99° Nao séo passiveis de depreciagio:

| — bens de natureza cultural, de interesse histérico e integrados em colegoes.

Il — bens de uso comum artificiais com vida Util indeterminada, como ruas, calgadas e

logradouros.

Il — animais destinados a exposicéo e preservacao.

IV — terrenos rurais e urbanos.

Art. 100° Para efetuar-se a depreciacdo é necessario que a base monetaria inicial seja
confiavel, ou seja, o valor registrado deve espelhar o valor justo.

§ 1° A manutencado adequada desses ativos nao interfere na aplicacdo da depreciacao.

§ 2° A apuracao da depreciacdo deve ser feita:

| — Mensalmente.

Il — A partir do momento em que o item do ativo se tornar disponivel para uso, ou seja,
qguando estd no local e em condicdo de funcionamento na forma pretendida pela

administragéo.
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Redugdo de valor

Bens tangiveis Direitos de Recursos naturais
propriedade; bens esgotaveis
intangiveis

Uso, acdo da Existéncia ou Exploracao

natureza ou exercic_iu de duracdo

obsolescéncia limitada; prazo legal
ou contratualmente
limitado

| VEiCULO SOFTWARE RECURSOS
MINERAIS
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CAPITULO X

DA AVALIACAO E DA MENSURACAO

Art. 103° Avaliagdo € a atribuicdo de um valor monetario a itens do ativo ou passivo
cuja obtencdo decorreu de julgamento fundado em consenso entre as partes e que
traduza, com razoabilidade, o processo de evidenciacdo dos atos e fatos da
Administracao.

Art. 104° Mensuracéo é o ato de constatagéo de valor monetéario para itens do ativo ou

passivo, expresso no processo de evidenciacdo dos atos e fatos da administragéo,
revelado mediante a aplicacdo de procedimentos técnicos suportados em analises tanto

gualitativas quanto quantitativas.

Art. 105° Valor de aquisicdo é a soma do preco de compra de um bem com os gastos

suportados direta ou indiretamente para coloca-lo em condicdo de uso.

Art. 106° Valor de mercado ou valor justo é o valor pelo qual pode ser intercambiado
um ativo ou cancelado um passivo, conhecedoras do negdcio e independentes entre si,
com auséncia de fatores que pressionem para a liquidacdo da transacdo ou que

caracterizem uma transacao compulsoria.

Art. 107° Valor da reavaliacdo ou da reduc&o do ativo a valor recuperavel € a diferenca

entre o valor liquido contabil do bem e o valor de mercado ou de consenso, com base

em laudo técnico.

Art. 108° Valor recuperavel é o valor de venda de um ativo menos o custo para a sua
alienacdo (preco liquido de venda), ou o valor que a entidade do setor publico espera
recuperar pelo uso futuro desse ativo nas suas operagoes, estimado com base nos
fluxos de caixa futuros trazidos a valor presente por meio de taxa de desconto (valor em
uso), o que for maior.

Art. 109° Reavaliacio é a adogdo do valor de mercado ou do valor de consenso entre
as partes para os bens do ativo, quando estes forem superiores ao valor liquido contabil.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado, o valor do
ativo permanente pode ser definido com base em parémetros de referéncia, que

considerem caracteristicas, circunstancias e localizag6es assemelhadas.

Art. 110° Reducéo a valor recuperavel (impairment) é o ajuste ao valor de mercado ou

de consenso entre as partes para bens do ativo, quando esse for inferior ao valor liquido
contabil.

Paragrafo Gnico. E o reconhecimento de uma perda dos beneficios econémicos futuros
ou potenciais de servico de um ativo, adicional e acima do reconhecimento sistematico
das perdas de beneficios econdmicos futuros ou potenciais de servico que se efetua
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normalmente.

Art. 111° Valor bruto contébil é o valor do bem registrado na contabilidade, em uma

determinada data, sem a deducdo da correspondente depreciacdo, amortizacdo ou
exaustéo acumulada.

Art. 112° Se um item do ativo imobilizado for reavaliado, é necesséario que todo o
classe/grupo de contas do ativo imobilizado a qual pertence esse ativo seja reavaliado.

§ 1° Caso ocorram casos de reavaliacdo e de redugdo ao valor recuperavel no mesmo

grupo de contas, devem ser realizados langcamentos distintos para cada caso.

§ 2° Os valores detalhados referentes a cada bem devem ser encontrados no sistema
patrimonial do ente.

Art. 113° Na reavaliacdo de bens, a estimativa do valor justo pode ser realizada
utilizando-se o valor de reposi¢do do bem devidamente depreciado.

Paragrafo Unico. Sao formas de estimar:

| — compra de um bem com as mesmas caracteristicas e 0 mesmo estado fisico do bem
objeto da reavaliagéo.

Il — custo de construcéo de um ativo semelhante com similar potencial de servico.

CAPITULO XI

DO REGIME DE GESTAO

Art. 114° A gestdo de bens publicos sob o dominio do Instituto Federal Farroupilha e
no &mbito de suas unidades gestoras envolve dois aspectos inter-relacionados:

| — a gestéo patrimonial, entendida como a otimizacao do emprego do patriménio publico,
com vistas a obter a maior racionalidade econémica.

Il — a disciplina do uso, voltada a assegurar que este emprego seja adequado com as
finalidades do interesse geral aos quais o bem esta consagrado.

Paragrafo Gnico. Compete ao gestor patrimonial, titular do 6rgdo de patriménio, a
aplicabilidade desta atividade administrativa.
Art. 115° A gestdo de bens publicos esta subordinada a um conjunto de principios

gerais constitucionais e especificos demarcadores do regime juridico proprio a estes
bens.

Paragrafo Unico. O regime juridico aplicado aos bens publicos € o regime publicista da

afetacao.
Art. 116° Sao principios constitucionais aplicados aos bens publicos:

| — legalidade, no sentido de que a permissdo de agir tenha base numa lei que defina,

pelo menos, a competéncia do agente e que a conduta administrativa € permitida mesmo
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inexistindo vedacédo legal, desde que nao implique em restricdo a direitos individuais,
porque a destinacao dos bens publicos comumente é feita sem que haja previsao legal
expressa autorizando a consagracdao do bem a uma determinada finalidade, mas em

compatibilidade com a lei.

Il — impessoalidade, no sentido de que se deve dar tratamento uniforme na gestéo de
bens, salvo se existente razdo suficiente para tratamento desigual, cujo grau de

impessoalidade variara conforme o uso afetado a que se sujeita o bem.

IIl — moralidade, no sentido de que sua violagcdo importe em desvio de finalidade do bem

afetado a determinada atividade.

IV — finalidade, no sentido de que a propria gestéo dos bens deve assegurar o uso para o
qual o bem esta consagrado e devem ser, direta ou indiretamente, servientes ao
atingimento de um interesse publico, derivando do principio da fungdo social da

propriedade.
Art. 117° Sao principios especificos aplicaveis a gestdo de bens publicos:

| — publicidade, no que tange ao dever de transparéncia no tocante ao conhecimento do
rol de bens que constituem o patriménio publico, bem como ao registro dos bens
publicos imoveis.

Il — eficiéncia, que se mostra no aspecto prestacional, respeito a finalidade para a qual o
bem esta consagrado, sem oposicdo de Obices ociosos a essa utilizagdo por parte do
utente, e no aspecto de gestdo, em que a administragdo do patriménio publico com
vistas a maximizar sua utilizacdo, auferir as receitas possiveis e respeitar a
economicidade.

Art. 118° Afetacdo é a consagracdo de um bem a uma dada funcdo cometida ao
Estado, por intermédio de seus érgaos e entidades, ao predicar um ou maus usos para o
bem, demarcando sua finalidade.

Paragrafo anico. E o instituto pelo qual o bem ndo é apenas usado a determinada
finalidade, mas destinado a ela, o que justifica as intervenc6es necessarias a permitir o

emprego efetivo do bem aquela aplicacédo pelo gestor patrimonial.
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