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Manual de Servigcos da Secao de Almoxarifado e Patriménio:
Atividades e Procedimentos - Versao 1

A Secao de Almoxarifado e Patrimbnio organiza-se e procede seus servigos de atendimento
conforme Portaria n® 602/2020, SEI 23208.002526/2018-58, e por orientagdes administrativas da
Diregéo do IFMG Campus Sabara. Logo esta seg¢ao carecia de um manual que esclarecesse e
orientasse sobre suas atividades e procedimentos de servigo.

A prestagao de servigos pode ser executada presencialmente (conferéncia e entrega de material,
inventario patrimonial, etc.); e remotamente por via eletrénica (e-mail institucional, SEI, SUAP,
SICAF, etc.), sendo desenvolvidos conjuntamente.

A atualizagdo deste manual decorrera de alteragdo nas atividades e nos procedimentos da se-
¢ao; na atualizagédo de funcionalidades dos sistemas eletrénicos de gestéo, e na legislagao per-
tinente.

Todos podem contribuir para o aprimoramento dos fluxos de servico e dos processos adminis-
trativos do campus, os quais este manual preferencialmente objetiva. Havendo necessidade de
esclarecimentos, apontar melhorias e sugestdes, encaminha-los pelo e-mail instrucional dessa
secao.
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1. DA COMUNICAGAO COM A SEGAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
1.1 A Secéao de Almoxarifado e Patrimbnio comunicar-se-a:

1.1.1 Expressa e formalmente por seu e-mail institucional: almoxarifado.sabara@ifmg.edu.br,
para enviar e receber mensagens, no ambito dos Campi do IFMG; e com pessoa juridica presta-
dora de servigo/fornecedor.

1.1.2 Eventualmente por telefone institucional.

2. DO RECEBIMENTO E DA CONFERENCIA DE MATERIAL DO FORNECEDOR

2.1 A Secao de Almoxarifado e Patriménio recebera provisoriamente a mercadoria do fornecedor
contratado, material de consumo e permanente/patrimonio, e procedera (Portaria n° 602/2020,
Art. 15, inciso I):

2.1.1 A conferéncia do material/produto e do quantitativo, conforme Nota Fiscal e Nota de Em-
penho: estando o item com quantitativo incorreto, o fornecedor sera comunicado para repor a
quantidade necessaria;

2.1.2 A conferéncia dos dados da Nota Fiscal: razdo social, CNPJ, endereco, data de emisséo,
descricao de produto, valores, dados bancarios, dentre outros necessarios; se estao de acordo
com a Nota de Empenho e em conformidade com a DANFE: www.nfe.fazenda.gov.br/portal;

213 A
outra situagao fiscal-tributaria: estando omitida, o fornecedor sera comunicado para suprir com a
declaragdo ou com a carta de corregao respectiva;

2.1.4 A consulta ao SICAF: se esta regularizado de pendéncias.

2.2 O servidor da Sec¢ao de Almoxarifado e Patriménio informara ao responsavel de Centro de
Custo por e-mail institucional, sobre a chegada de material planejado no SISPLAN; que dentro
do prazo regular de 5 (cinco) dias uteis, devera (Portaria n® 602/2020, Art. 15, inciso Il):

2.2.1 Fazer a conferéncia pessoalmente do material/produto;

2.2.2 Manifestar-se sobre o recebimento definitivo via e-mail, ou apontar expressamente qual-
quer divergéncia técnico-caracteristica no produto em relagdo ao item planejado.

2.3 Se apo6s exame pelo responsavel de Centro de Custo ou por servidor conferente constatar o
material em desacordo com as especificagdes, o fornecedor sera comunicado para providenciar
a troca necessaria.

2.4 Caso o responsavel de Centro de Custo ndo se manifeste dentro do prazo de 5 (cinco) dias
Uteis sobre a conferéncia do material, a Secdo de Almoxarifado e Patrimbnio dara como recebi-
mento definitivo, ndo podendo o responsavel questionar posteriormente sobre divergéncias no
produto adquirido. (Portaria n® 602/2020, Art. 15, Inciso I, Paragrafo unico)

-3-



P )
N, AT A
. \;b—‘( " -
MINISTERIO DA EDUCACAO .

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIjZNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
IFMG CAMPUS SABARA - CNPJ: 10.626.896/0014-97
Diretoria de Administracio e Planejamento - Se¢io de Almoxarifado e Patrimdnio

2.5 Antes do servidor da Secao de Almoxarifado e Patrimdnio iniciar processo de pagamento, o
fornecedor sera comunicado para providenciar regularizagao em caso de:

2.5.1 Nota fiscal com dado diverso ou omisso: emitir carta de corregao ou trocar a nota;
2.5.2 SICAF com validade cadastral expirada: sanar pendéncia;
2.5.3 Outras providéncias e documentos necessarios ao processo.

2.6 E obrigatdrio que todas as pendéncias estejam regularizadas, para ent&o o servidor da Secéo
de Almoxarifado e Patrimbnio fazer entrada do material no SUAP e encaminhar a Nota Fiscal
para pagamento em processo no SEl; onde o responsavel do Centro de Custo ou o servidor
conferente formalizara o recebimento definitivo (Portaria n® 602/2020, Art. 15, inciso I1):

2.6.1 Assinando o formulario de Recebimento de Material/Equipamento ou;
2.6.2 Emitindo no processo o formulario assinado de Ateste Técnico - Recebimento.

2.7 O material estara disponivel para utilizacdo do Centro de Custo ou para demais servidores
autorizados:

2.7.1 ltem de consumo pode ser requisitado apds entrada em estoque do SUAP e apds envio
para pagamento;

2.7.2 Item patrimonial sera distribuido somente apds concluso o processo de pagamento no SEI,
que se dara com liquidagao da nota fiscal pela contabilidade do Campus Sabara; e apds deferi-
mento do responsavel pela carga patrimonial no SUAP. (Portaria n® 602/2020, Art. 17)

2.8 A Secdo de Almoxarifado e Patrimdnio notificara por e-mail ao responsavel do Centro de
Custo que o material de consumo ou o bem patrimonial esta disponivel para requisicdo imediata,
sendo obrigatdria sua retirada integral do estoque em 30 (trinta) dias ininterruptos.

2.8.1 Os materiais de consumo e permanentes/patrimodnios, que estejam armazenados por peri-
odo superior a 30 (trinta) dias, contados a partir da notificagdo aos Centros de Custo para requi-
sita-los integralmente e busca-los na secéo, estardo disponiveis para distribuicdo a outros seto-
res/seg¢des do Campus Sabara, ou na Bolsa de Materiais e distribuir a outros Campi (Portaria n°
602/2020, Art. 18).

2.9 A Secéao de Almoxarifado e Patriménio informara, periodicamente via e-mail, aos servidores
do Campus Sabara, sobre os materiais de consumo e bens patrimoniais armazenados e 0ciosos,
a fim de disponibiliza-los imediatamente para uso, apds requisicdo de material e deferimento de
carga patrimonial devidos no SUAP, respectivamente.

2.10 Semestralmente, a Sec¢ao de Almoxarifado e Patriménio informara a Diretoria de Adminis-
tracao e Planejamento, a Diretoria de Ensino Pesquisa e Extenséo e a Diregédo Geral do Campus
Sabara, sobre os materiais de consumo e bens patrimoniais: armazenados, ociosos e inserviveis;
para apreciacao, tomada de providéncias e destinagcdo adequada.
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3. DA CONSULTA E DA REQUISIGAO DE MATERIAL AO ALMOXARIFADO

3.1 Os materiais de consumo armazenados na Se¢ao de Almoxarifado estdo disponiveis para
consulta no SUAP e para uso dos servidores.

3.1.1 Sob nenhuma circunstancia, item de estoque no almoxarifado sera disponibilizado ou en-
tregue a servidor sem a devida requisicao no SUAP, a qual deve ser encaminhada com no mi-
nimo 2 (dois) dias uteis de antecedéncia.

3.1.2 Apods consulta ao almoxarifado SUAP, os itens em estoque devem ser solicitados direta-
mente ao responsavel do Centro de Custo e mediante requisicdo no SUAP, feita exclusivamente
por servidor que desempenha CD ou FG.

3.1.3 Caso o responsavel de Centro de Custo ndo desempenha CD/FG, este deve solicitar a sua
diretoria respectiva para proceder a requisigdo no SUAP, encaminhando a listagem de seus ma-
teriais planejados e quantitativos.

3.2 A requisicao SUAP, feita pelo responsavel de Centro de Custo, é viabilizada pelo menu:
Administracao > Almoxarifado > Requisi¢cdes > Saida de Material para Consumo; preenchendo-
se o0s respectivos campos:

3.2.1 Pessoa Solicitante: indicar o servidor que solicitou, para retirar o material,
3.2.2 Observagao: justificar resumidamente sua utilizagao.

3.3 Recebida a requisi¢gdo do SUAP, feita com no minimo 2 (dois) dias uteis de antecedéncia, o
servidor da Secao de Almoxarifado separa o material e informa por e-mail ao requisitante CD/FG
e ao servidor indicado na requisi¢ao, quando pode busca-lo pessoalmente e diretamente no Al-
moxarifado.

3.3.1 A requisicao do SUAP sera cancelada, se o requisitante CD/FG ou o servidor solicitante
nao buscar o material dentro do prazo de 2 (dois) dias uteis, a partir do informe para retira-lo.

3.4 O servidor da Secao de Almoxarifado dara saida na requisicdo SUAP e entrega o material
ao requisitante CD/FG ou ao servidor indicado na requisi¢ao.

3.5 Recomenda-se ao responsavel de Centro de Custo registrar e controlar, em planilha prépria,
o material e o quantitativo requisitados no SUAP, a fim de acompanhar a execugédo anual do
planejado no SISPLAN, bem como servira para estimar seu proximo planejamento. Havendo
duvida, o Centro de Custo pode consultar informagdes dos itens planejados com o Setor de
Planejamento e Orgamento: planejamento.sabara@ifmg.edu.br.

3.6 Consulta de Material no SUAP

O acesso e a consulta ao estoque de almoxarifado no SUAP estao disponiveis a todos os servi-
dores do campus, 0 que da autonomia informativa ao usuario do sistema, bem como para plane-
jar a execugdo de suas atividades.
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Logo, o responsavel de Centro de Custo CD/FG, primeiramente, deve consultar o SUAP sobre a
disponibilidade de seu material de consumo planejado no SISPLAN, para entéo requisita-lo no
sistema.

Consulta-se itens em estoque do SUAP pelo menu Administragao > Almoxarifado > Materiais
de Consumo:

Cadastros

Reservas de Salas

Na aba Estoque Atual, mostra a relagcao completa de itens no Alimoxarifado, ordenados alfabe-
ticamente e dentro de paginas sequenciadas:

Materiais de Consumo — ® A

Texto Categoria:
Filtrar
Estoque Atual
1234567 89 Mostrando 403 Materiais de Consumo
sdi SCriCh Qtd
# gloﬁi"f:N Nome g:;:m:; Categoria Unidade CATMAT Empenhadas Estoque Opgoes
no campus
abaixador de
lingua -
Abaixador de
- 7 i : Histdrico de Movimentag!
= abaixador de lingus (espatuls  34- MATERIAL o = - o :
Q 48252 lingua. de madeira) HOSPITALAR FACORE: 2 2 Sald nidade:
descartaveis S o
pacote com

100 unidades.

Pode-se buscar um determinado material em estoque digitando o nome especifico no campo
Texto e clicar em Filtrar, o qual aparecera relacionado logo abaixo:
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Materias e Consumo

chie Tomo Filtrar

Estoque Atual |  Estogus Passscc Estoqus Futuro Esto

Aostrendo 7 Materisis de Consumo
. =) Qtd
Cédigo Diescrigao £ U = B
SISPLAN MName Detaihuda Categoria Unidade CATMAT Empenha.da Estoque Opgoes
no CAmMpus
COLA Historico de Movimentagio
4 16- MATERIAL DE v
Q| 16039 | BATAO. | - Epr’:E:TE' Bt UNIDADE | - 0 20
200 XPEDIENT Saloos nas LUnidaoges

Caso os botdes Exportar para CSV e Exportar para XLS estejam disponiveis ao servidor, clique
para gerar relatérios do material em estoque.

3.7 Requisicao de Material no SUAP

O servidor da Segao de Almoxarifado autorizara a saida na requisicdo SUAP e, em seguida,
entrega o material ao requisitante CD/FG ou ao servidor indicado.

Apo6s consulta no sistema, o Centro de Custo CD/FG requisita seu material ao almoxarifado
SUAP, com no minimo 2 (dois) dias uteis de antecedéncia; pelo menu Administragao > Almo-
xarifado > Requisi¢coes > Saida de Material para Consumo:

Cadastros

Reservas de Salas

Na tela, o requisitante selecionara no campo a Pessoa Solicitante, e justificara seu uso em
Observacgoes:
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Requisicao de Saida de Material para Consumo

Almoxarifade Fornecedor: CSAIFMG

SEtOr  osa ST) - SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (SABARA)

Pessoa Solicitants:  giayco Douglas Moreira [1849901]

Busque-pelo nome.
Observagles:  gpjicitante: Matheu Ohara
Selecione o item no campo Material #1 e preencha a Quantidade. Para inserir mais itens na

requisicao, clique em Adicionar Material. Logo, para finalizar e enviar requisi¢ao, clique em
Efetuar:

Materiais
Adicionar Material
56 & possivel fazer requisicdo de materiais que possuam estoque no almoxarifado do campus CSA-IFMG.

Conector RJ45 fémea C: Quantidade: g5
[ Remover ]

Material £1:

Material #2: Quantidade:

Observagao:

O servidor da Secéo de Almoxarifado cancelara a requisicdo em Remover Requisi¢ao, caso o
requisitante CD/FG ou o servidor indicado na requisicao nao retirar o material dentro de 2 dias
Uteis da disponibilizagao:

Responder Requisicio

Dados Gerais

Codigo 549 Data 01/11/202111:49:56
Solicitante Glauco Douglas Mareira (1849701} {(Servidor) Setor Solicitante CS5A-STI
an'::::’:‘:: CSA-IFMG Observacées Solicitante: Matheu Ohara
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4. DA CONSULTA E DA DISTRIBUIGAO DO PATRIMONIO

4.1 A gestao patrimonial do Campus Sabara realiza-se, obrigatéria e simultaneamente, pelo in-
ventario fisico e pelo registro frequente e atualizado do SUAP, através da aquisicao de bens
permanentes e da movimentacao do patrimdnio entre responsaveis e unidades do IFMG.

4.2 A funcionalidade de consulta do SUAP ao acervo patrimonial do campus, esta acessivel e
disponivel a todos os servidores, pelo menu Administragdo > Patrimonio > Inventarios; com a
qual pode-se verificar o status dos bens registrados e os detentores de carga patrimonial respec-
tivos, conforme critérios de pesquisa do sistema.

4.3 A carga dos bens patrimoniais, planejados por responsaveis de Centro de Custo, podera
ser distribuida proporcionalmente aos servidores usuarios e aos detentores responsaveis:

4.3.1 Ao responsavel de centro de custo;
4.3.2 Ao diretor de setor;

4.3.3 Ao coordenador de area;

4.3.4 Ao solicitante do planejamento;

4.3.5 Ao servidor diverso, que utilize os bens.

4.4 Concluido o processo de pagamento no SEI, o termo de responsabilidade eletronico sera
encaminhado para aceite de carga patrimonial via SUAP e o material permanente sera liberado
para utilizagao do servidor responsavel, procedendo-se (Portaria n°® 602/2020, Art. 17):

4.4.1 O servidor da Sec¢ao de Patrimbnio informara por e-mail institucional ao Centro de Custo o
qual planejou, que o bem patrimonial esta disponivel para uso, e para indicar o servidor respon-
savel pela carga patrimonial e pela utilizagdo do bem;

4.4.2 A Secao de Patrimbnio enviara o termo de responsabilidade SUAP para o servidor indicado
aprovar e deferi-lo em 5 (cinco) dias uteis (Portaria n°® 602/2020, Art. 17, Paragrafo unico);

4.4.3 Apos deferimento pelo detentor de carga, a Secao de Patrimdnio notificara por e-mail, que
0 bem pode ser retirado pessoalmente pelo servidor usuario.

4.5 O bem patrimonial ndo sendo retirado pelo responsavel detentor de carga e que esteja ar-
mazenado por periodo superior a 30 (trinta) dias, contados da notificagcdo ao servidor usuario
para busca-lo; estara disponivel para distribuir a outros setores/secdes do Campus Sabara, ou a
Bolsa de Materiais para distribuicdo a outros Campi. (Portaria n°® 602/2020, Art. 18)

4.5.1 A Secao de Patrimbnio informara, periodicamente, a Diretoria de Administracado e Planeja-
mento e a Direcdo Geral do Campus Sabara, sobre os bens patrimoniais nao retirados, sobre os
0ciosos e 0s inserviveis armazenados; para apreciacdo, tomada de providéncias e destinagcao
adequada.
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4.6 Consulta de Patrimonio no SUAP

A consulta no SUAP ao inventario patrimonial do Campus Sabara esta aberto a todos os servi-
dores, permitindo acesso geral a situagcdo dos patriménios e seus respectivos usuarios respon-
saveis; pelo no menu Administragao > Patriménio > Inventarios:

Cadastros

Reservas de Salas

Almoxarifado

Na tela Busca de Inventarios, marque na se¢do Opgoes de Visualizagao os dados que deseje

visualizar no relatério integral:

Busca de Inventarios

@ Paraslteragdes emlote. saiecione o campus.

Filtros

Mimera: Valor:
imeras Filtros permitidos: ==, <=, = == g "==1000
Drezcrigo: Situacio kg w CampusdaCarga: SABARA o
Opgdes de Visualizagio
Sala: Responsavel: Elemento de Despesa: [ Situagdo: [ Rowlo: [
MNamerode Série: [ Estado de Conservagio: Datade Entrada: [ Datade Carga: [] Fornecedor: [
Valor Depreciado: [J] Valor de Aquisigdo: [ Ultims Requisicao: [ Ultima Conferéncia: []
Visualizacdo por pagina: S ivaHISGS v

-10 -
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Clique em Enviar, para visualizar toda a relagdo de bens patrimoniais do campus, os quais estido
organizados sequencialmente pelo numero de patriménio do SUAP, e esta dividida em paginas
ordenadas para navegagao e para consulta direta do relatério.

Resultado da Busca

Gerar C5V Gerar XLS

Selecionar: Todos - Nenhum | Quantidade de itens marcados: 0/ 8331

Total de 8331 itens canterior 1 2 3 4 . 164 165 166 167 prowimo:
- Miumere Desecricio Sala Responsave| Estado de
i PoES Conservaciao
Danisl Meves
402 - Rocha
- - e LABORATORIO - (1811218)
[ | A
|| 85 TELEVISOR 507 PHILCO PTVS0EAOSM. Placa IFMG: IEMC Crimipts (Barvidar) Bom
Sabara [SABARA) (CSA-IFMG
CSA-IFMG)
Danigl Meves
402 - _ Rocha
O 86 TELEVISOR 50" PHILCO PTVSOESOSN. Placa IFMG: | LABORATORIO- 1 (1811218) Bom
IFMG Campus 1Servidor)
Sabara [SABARA) (CSA-IFMG
CSA-IFMG)

Para baixar/salvar o relatério, cligue numa das opgbes de formato: Gerar CSV ou Gerar XLS.

Na secéo Filtros, preencha um ou mais campos para Busca de Inventarios especificos; entao

clique em Enviar, para obter resultados:

Buscade Inventarios

) Paraslteragdes em lote. saiecions o campus.

Filtros
Mamero: Walor:
ix8z podem ser defini v e "1000-1010% Para nimenos Filtros permitidos: ®<, <=, =, >="" gx "==1000
epare por ;e 1000,1005.1010
DezcrigBo: Situacsa: e e w Campus da Cargs: SABARA v

Eoitar em loie a
campus doinves

Sala: CampusdaSela:  gapapa .

Responsavel:

Q, Cesar dos Santos Moreira (1587071}

Setor do Responsavel: IEMG

T™P2
TMP5

-11 -
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Opgdes de Visualizagio

Sala: Responsavel: Elemento de Despesa: [ Situsgdo: [ Rétule: [
MNamerode Série: [ Estado de Conservagio: Data de Entrada: [ Datade Carga: ] Fornecedor: [

“alor Depreciado: [ Valor de Aquisiggo: [] Uitims Requisicdo: [ Ultima Conferéncia: []
Visualizacdo por pagina: SO ivaHISGS v

Resultado da Busca

Selecionar: Todos - Nenhum | Quentidade de itens marcados: 0/ 5104

7 A 1050

Total de 5104 itens

amterior 1 2 3 4 .. 100 101 102 103 proximo:
- MNimero Descrigio Sala Responsdvel E::::ndr:\:in
Cesar dos
BIBLIOTECA = Santos
Apoio de Pés: dimensdes minimas: 480 x 300mm; construido em - IFMG Moreira
| ‘9504 ago, com base de apoio injetado em prolipropilenc de alto impacto. | Campus (1587071) Bom
Cor preta. Empenho 2018NE801093. Placa IFMG: 002530 Sabara [Servidor)
(SABARA) ICSA-IFMG
CSA-DEPE)
Cadeira em Polipropileno Preta: Encosto fundide em polipropilenc
com alta pressdo, com encaixes retangulares na estrutura. Assento
fundido em polipropilenc com alta pressdo. Moldada com Cowaitions
contornos ergonomicos pars conforto das pernas. Medidas BIBLIOTECA S;V:ma B
minimas: largurs 4460 mm e 410 mm de profundidade e espessura JIFMG M\;Jrﬂ-'-ra
0O | 10649 de 5 mm. ESTRUTURA (D4 PES) Confeccionadas em tubos de o i
| Jhd e ; £, - ; mpus (1587071} Bom
seccdo oblongs 16w30 em chapa de ago #£16 (1,50 mm) e em chapa Sahard (Servidor)
de aco #18 (120 mm). Tubo para sustentagdo do encosto recebe [SABARA) [C-SA-IFMG
na dobra, um reforco de tubo de secgdo circular 1/2 ° em chapa de f CSA-DEPE)

aco #18 (1.20 mm). Pecas soldados pelo processo MIG, Pintura
epaxi-po eletrostatica. Empenho 2015MES02218 Codign
Patrimanial IFMG:

4.7 Aceite de Carga Patrimonial no SUAP

O servidor responsavel acessa o0 SUAP e procedera o aceite de carga patrimonial, pelo menu

Administragao > Patrimonio > Requisi¢coes de Transferéncia:

Reservas de Salas

Almoxarifado

-12 -
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MINISTERIO DA EDUCACAO
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Na aba Recebidas, clique na lupa da requisicdo pendente, a qual contém o nome do respectivo
servidor responsavel e a Situagao Aguardando aprovagao do servidor de destino em desta-
que:

Requisicoes de Transferéncia

Testor Campus de Crigenm: Campuis de Destino:
Todos Todos
tipa: Situacho:
Todos Filtrar
Todos : i 1 Recebidas &6 Aguardando Aprovacdo do Servidor 1 Aguardando PA Campus Origem 2
B y PA Campiis Dest
1 2 3 4 Mostrando 66 Requisigdes de Transferéncia  Mostrar tudo
#  Na Pessoa de Pessoa de T Datada Eata Situacs
umera Origem Destino ipo Requisigdo Azeite uacao
Genivaldo de Cesar dos
s Azevedolnacio | SantosMoreira  Mesme  2021-11-21 : o
Q 2823 (o031886) (1587071) campus  15:09:00.191776 | Aguardando sprovagsodo servicor de desting
[Servidor) [Servidor)
Genivaldo de Cesar dos
Azevedolnacio | Santos Moreira | Mesmo | 2021-10-27 ;
Q 1999 3031888) (1587071) campus  17:38:07.718924 | Dererida
(Servidor) {Servidor)

Marque todos os itens da requisicao e clique em Aprovar apenas selecionados:

-13 -
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
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Dados Gerais
| Aguardesndo aprovagio do servidor de desting

SR Pessos de Origen: Genivaldo Inacio
Requisicdo #2323 il

c: Cesar Moreira

Inventarios

© Para aprovar, voce deve selecionar os itens desejados e clicar no boto "Aprovar apenas
selecionados”
Caso dezeje rejeitar todos 0s itens, vocé deve clicar no botéo "Aprovar apenas selecionados” sem
nenhum item seiscionado.

Para prosseguir, vocé ainda deve Deferir/Indeferir esta requisicao.

Cadigodo
[ Inventsrio Eiome i Elementth Sala Valor
- Despesa de

Despesa

Situscio

31219 - Livro
Introdugéo &
Fisica do Estado
Sélido: KITTEL,
C. Introdugio &
L : BIBLICTECA
SipaeENedo || COIEHOESE PG
Paulo: Editora MATERIAIS 44505218 Campus 18848 Pendente
y BIBLIOGRAFICOS Sabara
i (SABARA)
Exemplar £ n®,
Cod. Acervo,
Pergamum.
Empenho
2021NEODOD3S

31235 - Livro Fendmenos de Transporte,
Mecanica dos Fluidos: KWONG, Wu
Hong Fengmenos de transporte: COLECOESE ﬁzlfﬁlé?:iﬁqci;

Mecanica dos Fluidos. 1. ed. 530 Paulo: MATERIAIS 44905218 Sabard L 11819 Pendents
EdUfscar, 2010, Exemplar /, n® , Céd. BIELIOGRAFICOS (SABARA)
Acervo, Pergamum. Empenho
2021NEDOOC37

Aprovar apenas selecionados

Resumo por Elemento de Despesa

Cédigo Conta Contabil Elemento de Despesa Valor
449052.18 123110402 COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS 162922

Total: 1.629,22

Historico de Situagtes

2L’11T§S; 0 Aguardando aprovacio do servidor de destino
- Alterado por: Genivaldo Inacio (2031886)

Clique em Deferir que aparecera Localizagao dos Itens para selecionar Sala, onde o bem pa-
trimonial sera alocado. Logo em Salvar, para concluir a requisicao de carga patrimonial do res-
ponsavel:

-14 -
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7

Inventarios avaliados com sucesso. Para prosseguir, voce deve Deferir/Indeferir esta requisigdo.

Inicic » Requisigbes de Transferéncia » Requisig@es de Transferéncia » Requisicho #2323

| Aguardando aprovagio do servidor de destino
Requisicdo #2323

Inventarios

© Para aprovar, vocd deve selecionar os itens desejados e clicar no botéo "Aprovar apenas selecionados”
Caso deseje rejeitar todos os itens, voce deve clicar no botéo "Aprovar apenas selecionados” sem nenhum item selecionado.
Para prosseguir, vocs ginda deve Deferir/Indeferir esta requisicéo.

Codigo do
[ Inventarie E:smen:u ve Elemente Sala Valor Situacao
pes de Despesa
31217 - Livro Introdugao a Fisica do
Est.ado Solido: KITTEL, C. Introdugéo COLECOES E BIBLIOTECA -
i ﬂ%ﬁ;ggg?gﬁ;“;j:ff’:fl'“ MATERIAIS 44905218  GMCCamPUs | 4ag48 | Aprovado
Cod. Acervo , Pergamum. Empenho BIBLIOGRAFICOS {SABARA)

2021NEOODO3Y

Localizacdo dos Itens

Sala:

Escolha uma opgao

| biblio

BIBLIOTECA - IFMG Campus Sabara (SABARA)

O termo de responsabilidade pode ser impresso ou salvo em PDF, clicando em Termo de Trans-
feréncia:
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Transferéncia deferida com sucesso.

Inicio- » Reguisigies de Transferéncia » Requisigdesde Transferéncia » Requisiglo #2323

| Deferida

Req UiSi(}ﬁD #2323 Termode Trensferéncia

Inventarios
Cédigodo
# Descricio E;m:n;u == Elemento Sala Situacio Valor
e de Despess
31219 - Livro Introdugao a
Fisica do Estado Solido:
KITTEL, C. Introdugac & BIBLIOTECA -
e s - COLECOESE
1 FISICE_{iO I_Esradu Sclido. 580 MATERIAIS 449052 18 IFMG ICamles P e 188,68
Paulo: Editora LTC, 2004, BIBLIOGRAFICOS Sabara
Exemplar/ n®, Cod. Acerva, [SABARA)
Pergamum. Empenhio
2021NEQDDD3ZY
31235 - Livro Fengmenos de
Transporte, Mecanica dos
Fluidos: KWOMNG, Wu Hong.
Fendmenos de transporte: COLECQESE EJ&'E;?:TEC'& =
17 Mecanicados Fluidos. 1.ed.  MATERIAIS 44905218 o . ampUs | Aprovado 118.19
S50 Paulo: EdUfscar, 2010, BIBLIOGRAFICOS i&Bfm
Exemplar /. n®, Cod. Acerva,
Pergamum. Empenho
2021NECDDO39
Total: | 1.629,22

Resumo por Elemento de Despesa
Historico de Situacdes

i 0 Aguardando aprovacio do servidor de destino
15:09
Alterado por: Genivaldo Inacio (2031884)

95112 ;
2L ‘Djl o Deferida
14:51
Alterado por: Cesar Moreira (1587071)
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5. DAS CONSIDERAGOES

Esta é uma versao sucinta do manual que dispde sobre etapas e rotinas dos servigos, os quais
os servidores mais demandam da Sec¢ao Almoxarifado e Patriménio do Campus Sabara. Poste-
riormente, sera publicada a versdo completa, abrangendo todas as atividades e procedimentos
desenvolvidos nessa secéo.

Segue anexa a este manual a Portaria n° 602/2020, que dispde sobre a Gestao Patrimonial do
IFMG.

A portaria de designagao dos responsaveis de Centros de Custo € publicada anualmente, para
o planejamento de exercicio vigente, a qual estara disponivel para consulta, conjuntamente a
esse manual, no portal do IFMG Campus Sabara, menu: Administragédo e Planejamento >
Almoxarifado e Patriménio.

-17 -



Boletim de Servigo Eletronico em 22/05/2020

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Reitoria
Av. Professor Mario Werneck, 2590 - Bairro Buritis - CEP 30575-180 - Belo Horizonte - MG
(31) 2513-5105 - www.ifmg.edu.br

PORTARIA N° 602 DE 21 DE MAIO DE 2020

Dispoe sobre instituicio do Regulamento sobre a Gestdo dos Bens Mdveis que compdem o Acervo
Patrimonial do IFMG.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Estatuto da Instituicao,
republicado com altera¢des no Didrio Oficial da Unido do dia 08/05/2018, Secdo 1, Paginas 09 e
10, e pelo Decreto de 17 de setembro de 2019, publicado no DOU de 18 de setembro de 2019 Segéo 2,
pagina 01, e,

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

CONSIDERANDO a importancia de dotar o Sistema de Administragdo Patrimonial de uma estrutura
organizacional, calcada em técnicas administrativas e que possibilite o desenvolvimento das diretrizes
basicas nas atividades de registro, cadastro, tombamento, fiscalizagdo, conservagdo, avaliacdo,
programacao de uso e controle dos bens patrimoniais do Instituto Federal de Minas Gerais;

CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei 4.320 de 17 de margo de 1964, Decreto-lei n® 200, de 25 de
fevereiro de 1967, da Lei 8.666 de 21 de junho de 1993, do DECRETO N° 9.373, DE 11 DE MAIO DE
2018 e demais normas aplicaveis a matéria;

CONSIDERANDO que o controle dos bens patrimoniais, embora visto como atividade essencialmente de
apoio, se devidamente estruturado, constitui-se em ponderavel fonte de economia e recursos;

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

RESOLVE:

Art. 1° INSTITUIR o Regulamento sobre a Gestdo dos Bens Mdveis que compdem o Acervo Patrimonial
do Instituto Federal de Minas Gerais, conforme segue:

REGULAMENTO SOBRE A GESTAO DOS BENS MOVEIS QUE COMPOEM

O ACERVO PATRIMONIAL DO IFMG

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES



Secao 1
Dos Objetivos

Art. 1° Este Regulamento dispde sobre a gestdo de bens mdveis pertencentes ao patrimonio do Instituto
Federal de Minas Gerais, define responsabilidades pertinentes a aquisi¢do, ao registro, controle, guarda,
utilizagdo, conserva¢do, movimentacdo, baixa e ao inventario do patriménio do Instituto, observada a
legislagdo pertinente a matéria.

Art. 2° As normas estabelecidas neste Regulamento sdo gerais, aplicaveis a todos os Campi e Reitoria do
Instituto Federal de Minas Gerais (IFMG), se estendendo a todos os seus servidores e alunos.

Secao 11
Dos Conceitos Fundamentais

Art. 3° Bens patrimoniais, para fins deste Regulamento, sdo todos os bens tangiveis mdveis, pertencentes
ao IFMG, que estejam sob o seu dominio pleno e direto.

Paréagrafo Unico. Bens tangiveis moveis sdo aqueles suscetiveis de movimento proprio, ou de remogao por
forca alheia, que ndo se incorporam ao solo nem sejam impedidos de serem dele retirados sem
descaracterizacdo, cujo valor recaia sobre o seu corpo fisico ou materialidade.

Art. 4° Os bens de que trata o artigo anterior constituem parte do Ativo Permanente do IFMG, sendo
capitalizados e controlados contabilmente no Cadastro de Bens Patrimoniais, com base nas contas
definidas no Plano de Contas utilizado pela Administragdo do Instituto.

Art. 5° Os bens patrimoniais de terceiros oriundos de convénios, acordos, empréstimos e demais formas
de cessdo sdo aqueles que, ndo pertencendo ao IFMG, encontram-se sob sua guarda e responsabilidade,
devendo ser controlados através de um cadastro préprio pelo Setor de Almoxarifado e Patrimdnio da
unidade.

Paragrafo tnico. Os bens de terceiros, que ndo tenham relagdo com os instrumentos de cessdo citados no
caput deste artigo e que ingressarem nas dependéncias de qualquer unidade administrativa do IFMG, nao
se sujeitam as normas deste Regulamento, ficando a sua responsabilidade por conta do
proprietario/usudrio, ndo cabendo ao Instituto quaisquer 6nus pelo seu extravio, deterioragdo ou reparos,
ficando os casos omissos para andlise e encaminhamento da Pro-Reitoria de Administracdo e
Planejamento (PROAP).

Art. 6° Ainda, para os fins deste Regulamento, considera-se como:

I — administracdo de bens patrimoniais: conjunto de a¢des destinadas a assegurar o registro e o controle
dos bens, bem como as atividades relacionadas com a sua utilizacdo, movimentagdo, conservacao e
desfazimento;

II — alienacdo: toda transferéncia de propriedade do bem patrimonial, remunerada ou gratuita, sob a forma
de venda, permuta, doacdo, dacdo em pagamento, investidura, legitimacdo de posse ou concessio de
dominio, desde que satisfacga as exigéncias administrativas e atenda aos requisitos do instituto especifico;

III — almoxarifado: setor administrativo responsavel pelas operagdes de recebimento, guarda,
armazenagem e distribui¢do de materiais ndo-incorpordveis ao acervo patrimonial, e responsavel pelo
recebimento e distribuicdo dos bens incorporaveis ao acervo patrimonial;

IV — avaliacdo ¢ a atribuicdo de um valor monetario a um bem patrimonial com base em documentos ou
através de realizag¢do de pesquisa de mercado. Excepcionalmente, nos casos de identificacdo de um bem
reconhecidamente pertencente ao IFMG que ndo dispde de documentacio especifica, a avaliagdo pode
servir como ato de abertura do processo de ingresso de um bem ao seu patriménio.

V — baixa patrimonial: procedimento de exclusdo de bens do acervo patrimonial do IFMG por
redistribuicdo, cessdo, doacgdo, permuta, dacdo em pagamento, perda, venda, inutilizacdo ou abandono, e,
contabilmente, gera registro de diminuicdo do saldo da conta patrimonial;



VI - bem inservivel: material que ndo tem mais utilidade para o servi¢o publico no IFMG em decorréncia
de ociosidade, obsoletismo, antieconomicidade ou irrecuperabilidade;

VII — carga patrimonial: efetiva responsabilidade pela guarda, uso e cuidado de um bem pelo seu
consignatario;

VIII — cessdo de uso: € a transferéncia gratuita de posse de um bem patrimonial entre entidades da
Administragdo ou ndo, por tempo determinado;

IX — comissdo: grupo de trabalho criado pelo IFMG, de carater permanente ou especial, com objetivos
especifica e previamente fixados;

X — descarga patrimonial: transferéncia da responsabilidade da carga patrimonial, determinada por ato
administrativo;

XI — desfazimento: baixa de bem ocioso, obsoleto, inservivel, irrecuperdvel ou cuja manutengdo seja
considerada antiecondmica, por ato administrativo que autorize sua alienagao, inutiliza¢ao total ou parcial,
ou abandono, observadas as normas técnicas e legais;

XII — incorporagdo: ingresso fisico com o respectivo registro contabil do bem ao acervo patrimonial do
IFMG;

XIII — inventdrio: ¢ o documento que registra e descreve, com individuacdo e clareza, todos os bens
patrimoniais do IFMG, alocados por unidade administrativa ou 6rgdo; tem por finalidade a conferéncia, a
apuracao das condi¢des de cuidado e os respectivos valores monetérios do acervo patrimonial.

XIV — material: designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos
em geral, matérias-primas e outros itens, independentemente da efetiva utilizagio nas atividades de 6rgaos
e entidades, desde que lhe possa ser atribuido valor econdomico, bem como aquele oriundo de demoligao
ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis;

XVI — orgdo: € a diretoria, coordenacdo, geréncia, setor, departamento ou outra unidade equivalente que
compde a estrutura administrativa do IFMG;

XVII — patrimo6nio: conjunto de bens, direitos e obrigacdes suscetivel de apreciagdo econdmica, obtido por
meio de compra, doagdo ou outra forma de aquisi¢do, devidamente identificado e registrado;

XVIII — permuta: transferéncia de bens publicos, em troca de outros, da mesma espécie ou nao;

XIX — redistribuig¢do: ¢ a forma de suprir as necessidades de outras unidades administrativas do Instituto
Federal de Minas Gerais, que ndo facam parte da Reitoria, através da utilizacdo de bens patrimoniais que
estejam ociosos em sua unidade administrativa de origem;

XX — tombamento: processo de registro e de identificacdo fisica do bem, em sistema proprio, incorporado
ao acervo patrimonial do IFMG;

XXI — transferéncia: movimentagdo de bens constituinte do acervo patrimonial entre unidades
administrativas do IFMG, com mudanga gratuita de posse e troca de responsabilidade, em carater
definitivo;

XXII — unidade administrativa: é o 6rgao do IFMG, identificado por codigo especifico, cujo titular tenha
sido formalmente investido no cargo de chefia correspondente ou designado para responder pelas
atribuicdes do cargo.

XXIII — unidade administrativa gestora de bens patrimoniais: ¢ a unidade administrativa registrada no
sistema SIORG distinguida por esta atribuicdo por utilizar ou manter em seus dominios ou sob seus
cuidados bens patrimoniais proprios ou que estejam sob responsabilidade do IFMG, em sua maioria,
diretorias, coordenagdes ¢ setores.

XXIV — usucapido: ¢ a aquisicdo de bem imovel ou de outro direito real pelo decurso prolongado do
tempo, preenchidos os requisitos previstos em lei.

XXV - recuperavel: bem mével que ndo se encontra em condi¢des de uso e cujo custo da recuperagio seja
de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser
justificavel a sua recuperacgio;



CAPITULO IT
DAS ATRIBUICOES

Art. 7° A formulagdo, proposi¢do, normatizagdo e a coordenacio de todas as atividades pertinentes a politica
de material e patrimonio constituem atribui¢des da Pro-Reitoria de Administracdo e Planejamento, através do
Setor de Almoxarifado e Patrimonio Institucional.

Art. 8° A politica de gestdo dos bens moveis do IFMG constitui atribui¢do do Setor de Almoxarifado e
Patrimdnio Institucional, sob supervisdo e geréncia da Coordenagdo de Finangas Contabilidade e Ativos,
sendo responsabilidade dos Setores de Almoxarifado e Patriménio dos Campi e Reitoria, o

adequado controle de registro, guarda, utilizacdo, conservagdo, movimentagao, baixa e inventario.

§ 1° Constituem atribui¢des especificas dos Setores de Almoxarifado e Patrimonio.

I — Efetuar contato com fornecedores para solicitar a entrega de bens de consumo ou permanente nas
especificagdes contidas em editais ou outros instrumentos convocatdrios, salvo materiais atribuidos a
natureza de despesa 339032, materiais para distribuicdo, que poderdo ser solicitados diretamente pela area
demandante;

I - tombar, registrar, inventariar, fiscalizar e proteger os bens moveis, semoventes e de natureza industrial de
propriedade do IFMG ou sob sua custodia. Para os materiais distribuidos, cumpre ao setor de Almoxarifado e
Patrimonio cuidar da sua localizagao, recolhimento, manutengao e redistribui¢ado, assim como a emissao dos
competentes Termos de Responsabilidade que deverdo conter os elementos necessarios a perfeita
caracterizacdo do mesmo;

II — promover a implantagdo, manter e administrar o cadastro, preferencialmente informatizado, dos bens
patrimoniais;

IIT — promover a incorporag@o de bens patrimoniais;
IV — operar as transferéncias de bens patrimoniais;
V — dar baixa em bens patrimoniais;

VI — zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais;
§ 2° Sdo considerados Unidades Administrativas:

I — todas as diretorias, coordenagdes, geréncias, setores, assessorias, departamentos ou outras unidades
equivalentes que compdem a estrutura do IFMG e cadastradas no SIORG;

IT — os conselhos e demais 6rgaos de apoio, criados nos termos do Regimento Geral do Instituto, que, por
utilizarem de bens adquiridos com recursos do IFMG, devam ser considerados unidades administrativas para
efeito de contabilizacdo e responsabilizacdo desde que cadastradas no SIORG.

§ 3° A Pro-Reitoria de Administrag¢@o e Planejamento podera considerar qualquer outro setor como unidade
administrativa, observados os termos deste Regulamento.

CAPITULO III
DA BOLSA DE MATERIAIS
Art. 9°. Fica instituida, no ambito do IFMG, a Bolsa de Materiais, destinada a gerenciar e racionalizar a

utilizacdo e o estoque de materiais e sua redistribui¢do, orientando os respectivos processos de aquisi¢do e
alienag@o.



Art. 10. A Bolsa de Materiais constitui-se de:

I - materiais disponibilizados por unidades administrativas do IFMG;
II - materiais doados ao IFMG;

IIT - materiais adjudicados ao IFMG;

Paragrafo unico. Os materiais em estoque na Bolsa deverdo ser adequadamente armazenados e registrados
no sistema SUAP, tendo em vista a necessidade de manutengdo do seu estado de conservagdo e condi¢des
de uso.

Art. 11. A administragdo da Bolsa de Materiais constitui atribuicdo do Setor de Almoxarifado e
Patrim6nio Institucional, sob supervisdo da Coordenagdo de Finangas Contabilidade e Ativos e da
Diretoria de Planejamento e Orgamento.

§1° A redistribui¢do dos materiais gerenciados pela Bolsa de Materiais observara os critérios de demanda,
necessidade e prioridade.

Art. 12. Os setores de compras e licitagdo do IFMG, antes de iniciar um processo de compra, deverdo
consultar a Bolsa de Materiais acerca de disponibilidade do material pretendido.

Pardgrafo tnico. Um eventual processo de compra de material que tenha similar em estoque na Bolsa
devera ser instruido com justificativa da unidade administrativa requisitante, expressa no documento de
abertura do procedimento de compras, da qual conste que o solicitante conheceu o material
disponibilizado pela bolsa, bem como as razdes técnicas de sua escolha ou os aspectos pelos quais tal
material ndo atende as suas necessidades.

Art. 13. Normas operacionais especificas, para um melhor funcionamento da Bolsa, poderdo ser fixadas
por ato proprio da Pro-reitoria de Administragdo e Planejamento.

CAPITULO IV DO INGRESSO

Art. 14. O ingresso de bens patrimoniais moveis ocorrerd, observada sua natureza, por:
I - compra;

II - convénios ou contratos;

III - permuta;

IV - avaliagdo;

V - dacdo em pagamento;

VI - adjudicagio;

VII - usucapido;

VIII - doagdo;

IX - construcdo, produgido ou fabricag¢do propria;

X - procriagdo; €

XI — redistribuicao.

Paragrafo Unico. Sdo documentos que comprovam a aquisi¢do da propriedade:
I - nota fiscal,

II - documento de doagao;

IIT - outros documentos comprobatorios da aquisi¢do da propriedade.

Art. 15. Sao duas as etapas do ingresso:

I — recebimento provisorio: ¢ o ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local previamente
designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa, observancia das condigdes de
entrega e, firmando na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela guarda e conservacdo do bem, do



fornecedor para a unidade administrativa que o recebeu. A prova desse recebimento da-se através da
assinatura do canhoto da nota fiscal. No momento do recebimento provisério do material, o servidor
responsavel pela conferencia deverd consultar o SICAF do fornecedor para verificar suas condi¢des de
habilitagao. Caso haja alguma pendencia apontada pelo SICAF em relagdo a habilitagdo do fornecedor, o
IFMG poderi rejeitar o recebimento dos materiais e devera registrar na nota fiscal (via transportadora) os
motivos que ensejaram a devolu¢@o da mercadoria.

IT — recebimento definitivo: da-se no prazo maximo de cinco dias tteis a partir da solicitacdo de ateste. O
Setor de Almoxarifado e Patrimonio da unidade, dependendo da especificidade do item, devera solicitar ao
setor demandante o Ateste Técnico, documento este presente no Sei!. Neste prazo o material recebido ¢
inspecionado, por servidor habilitado lotado no setor demandante, verificando sua compatibilidade com o
contrato de aquisi¢do e, estando conforme, dando o Ateste Técnico no Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI). O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei 8.666/93,
devera ser confiado a uma comiss@o de, no minimo, 3 (trés) membros, estendendo o prazo de recebimento
para 15 dias.

Parédgrafo unico: Passado o prazo de cinco dias tteis supracitado no inciso II, sera considerado como ateste
técnico por parte do demandante, cabendo a ele a responsabilidade por qualquer irregularidade
identificada posterior.

Art. 16. E vedada qualquer movimentacdo, total ou parcial, de bem sem que tenha ocorrido o seu
recebimento definitivo.

Art. 17. O material permanente incorporado somente poderd ser distribuido mediante Termo de
Responsabilidade de Bens Patrimoniais aceito via sistema SUAP.

Paragrafo tnico: O aceite da carga, via SUAP, gera o Termo de Responsabilidade e ¢ um ato obrigatdrio,
que devera ser executado pelo consignatario da carga patrimonial no prazo maximo de cinco dias uteis.
Caso ocorra o descumprimento dos prazos determinados, o servidor podera responder pela sua conduta
omissa e a responsabilidade da carga patrimonial informada no Termo de Responsabilidade sera
transferida automaticamente ao Detentor da Carga. A transferéncia automatica de que trata esse paragrafo
serd efetivada com a declaragdo de duas testemunhas do campus atestando que os materiais relacionados
no Termo de Responsabilidade (carga) foram entregues ao consignatario.

Art. 18. O material permanente torna-se disponivel para distribui¢@o a outras unidades administrativas ou
a Bolsa de Materiais, caso este ndo seja retirado pelo setor solicitante e fique armazenado por periodo
superior a trinta dias, contados da notificagdo do solicitante para a retirada.

Art. 19. Sempre que ocorrer a identificacdo de um bem reconhecidamente pertencente ao IFMG que nédo
disponha de documentacdo especifica, a Comissdo de Avaliagdo de Bens Patrimoniais de cada campus
procedera a sua avaliagdo e encaminhara o mesmo ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio da Unidade
para que sejam realizados o seu ingresso no registro patrimonial € o seu tombamento, informando todos os
dados necessarios a inclusdo de bens, bem como todas as informag¢des do processo de avaliag@o.

Paragrafo unico. Apds a conclusdo da avaliagdo e do ingresso do bem, e de acordo com as informagdes da
Comissdo de Avaliagdo, o Setor de Almoxarifado e Patrimonio fard a inclusdo na carga patrimonial de
uma das unidades administrativas ou da Bolsa de Materiais.

Secéio I

Dos Convénios, Projetos ou Contratos

Art. 20. Os bens adquiridos pelo IFMG com recurso de projetos, convénios ou contratos devem
imediatamente ser incorporados ao patriménio do Instituto com termo de responsabilidade emitido em
favor do responsavel pelo projeto. Serdo necessarios para incorporagdo os seguintes documentos:

I - Nota fiscal da aquisi¢éo;
IT - Termo de Doagdo, presente no Sei!, do pesquisador ou coordenador em favor do IFMG;

Parédgrafo unico: Os bens provenientes de projetos deverdo ser reclassificados pelo setor contabil com o
objetivo de regularizacdo da conta de bens moveis a classificar.



Art. 21. Os bens de terceiros cedidos temporariamente que, sendo objeto de convénios ou contratos,
tenham a responsabilidade de guarda e conservagdo transferida ao IFMG, ainda que ndo venham a fazer
parte de seu acervo patrimonial, também serdo cadastrados e terdo um controle especial, a parte.

Parédgrafo tinico: o responsavel pelo projeto também assinara um termo de responsabilidade.

Secéo I1
Da Adjudicacio

Art. 22. Entende-se por adjudicacdo a determinagdo de transmissdo de propriedade, dada por sentencga
judicial, em que se transferem ou concedem ao IFMG todos os direitos de dominio e posse de determinado
bem de particular, para quitacido de débito.

Paragrafo tnico. Os bens moveis adjudicados, no caso deste artigo, serdo encaminhados, a Coordenagdo
de Almoxarifado e Patrimdnio para tombamento, registro ¢ outras providéncias.

Secao I11
Da Doacéo

Art. 23. Entende-se por doagdo a transferéncia voluntaria da posse e propriedade de bens:
I - por terceiros ao IFMG;
II — pelo IFMG a outras institui¢des, nos termos da lei.

Paréagrafo tnico: As doacdes devem seguir os tramites previstos na IN n° 5 de 12 de Agosto de 2019 e
alteragdes futuras.(gladyston.roberto)

Art. 24. A doagdo serd formalizada em processo no qual conste:

I - documento firmado pelo doador contendo a identificacdo e manifestagdo de vontade do mesmo,
especificagdo, quantidade e valor estimado do bem;

IT - nota fiscal ou documento habil que comprove a origem do bem.

Art. 25. A doacdo de bens moveis por entidade de direito publico da administragdo direta ou indireta para
unidades administrativas do IFMG sera precedida de:

I - justificativa fundamentada para que se formalize a doagio;
II - autorizagdo da autoridade maxima ou do conselho competente da entidade doadora;

IIT — processo, convénio, contrato ou termo de doag@o do material ao [IFMG, com formalizacdo do
recebimento por este.

Secao IV

Da Construcio, Producio ou Fabricacio Propria



Art. 26. Entende-se por construg@o, produgdo ou fabricacdo propria os bens construidos, produzidos,
criados e/ou elaborados com recursos disponibilizados para esse fim.

Paragrafo unico. Os materiais de producdo ou de fabricacdo prépria serdo acobertados por Guia de
Producgdo Interna e Termo de Responsabilidade de Bens Patrimoniais , nos quais devem constar a
descri¢do, quantidade, principais dimensdes e valor do bem.

Secio V
Da Procriacio
Art. 27. Entende-se por procriagdo a modalidade de aquisicdo de semoventes nascidos de matrizes ja

incorporadas ao patrimonio do IFMG.

§1° E facultado permitir o cruzamento de matrizes devidamente patrimoniadas com matrizes particulares,
nos termos de regulamento proprio.

§2° Havera um cadastro de informag¢des gerais sobre os animais nascidos, que incorporardo ao patrimonio
do IFMG, cujos termos serdo previstos em instrumento proprio.

CAPITULO V
DOS BENS MOVEIS
Secao I

Da Classificacao

Art. 28. Os bens moveis do IFMG classificam-se em:

I - Material de Consumo: todo material que, em razao de seu uso, perde sua substancia, sua identidade
fisica, suas caracteristicas individuais ou isoladas e tem uma durabilidade prevista limitada a dois anos,
estando sujeito a ressuprimento e a critérios de estocagem;

IT - Material Permanente: todo aquele que, em razdo de seu uso, ndo perde sua identidade fisica e
autonomia de funcionamento, mesmo quando incorporado a outro material permanente; tem durabilidade
prevista superior a dois anos e ndo possui caracteristicas ou ndo esté sujeito a critérios de ressuprimento.

Art. 29. Quanto a utilidade, os bens patrimoniais, em relagdo a unidade administrativa ou entidade que
detém sua posse ou propriedade, serdo classificados como:

I - operacional: quando o bem pode ser utilizado normalmente, de acordo com a finalidade para a qual foi
adquirido, considerando-se:

a) em condi¢gdes normais de uso, quando seu rendimento ¢ pleno ou proximo do especificado/esperado
para o bem; e,

IT — inservivel: quando o bem nio tem mais utilidade para a unidade administrativa ou entidade que detém
a sua posse, em decorréncia de ter sido considerado:

a) ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

b) recuperavel: quando estiver danificado e sua reforma ou recuperagdo for possivel e atinja, no maximo,
50% (cinqiienta por cento) de seu valor de mercado.

c) obsoleto: quando tornar-se antiquado, caindo em desuso, sendo a sua operacdo considerada onerosa;

d) antieconémico: quando sua manuten¢do for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude do uso
prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperacao;
e’



e) irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas.

Secao 11

Das Normas de Classificaciao

Art. 30. Para ser distinguido ou identificado, um material de consumo devera possuir pelo menos uma das
seguintes caracteristicas:

I — descartabilidade: quando o material, apds utilizado, torna-se inservivel, sendo inutilizado pelo IFMG;

Il — fragilidade: quando a estrutura do material € passivel de modificagdo, quebra ou deformagao,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade ou perda de sua identidade ou utilidade;

IIT — incorporabilidade: quando o material é agrupado a outro, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das
caracteristicas ou condigdes de funcionamento do objeto principal;

IV — perecibilidade: quando o material esta sujeito a dissolugfo, deterioragdo, extingdo ou modificagdo
quimica, perdendo sua identidade ou caracteristica normal de uso;

V — transformabilidade: quando o material ¢ destinado a transformagdo, composi¢do ou fabricagdo de um
outro material ou produto intermediario ou final;

VI — economicidade: quando o custo de controle for superior ao risco de extravio, perda ou destrui¢do do
material.

Art. 31. Séo classificados como material de consumo, independentemente do seu valor de aquisi¢do, os
instrumentos, ferramentas e utensilios que, adquiridos de forma unitéria, sejam destinados a substitui¢do
ou recomposi¢do de conjunto, aparelho, jogo ou assemelhados.

Art. 32. Sdo classificados como material permanente, obedecidas as demais definicdes deste
Regulamento:

I - maquinas, motores, aparelhos, equipamentos e veiculos;

IT - instrumentos, ferramentas e utensilios que formem um conjunto necessario ao desenvolvimento de
determinado trabalho, atividade ou oficio, observadas as disposi¢des constantes do § 1° deste artigo;

IIT - mobiliario em geral;

IV - objetos de arte e histéricos e pecas para museus e assemelhados;
V - instrumentos musicais;

VI - semoventes;

VII - armamentos.

§1°.  Os conjuntos, aparelhos, jogos ou assemelhados, formados por pegas ou elementos, serdo
considerados como unidade e tombados com as especificagdes dos tipos e quantitativos que os compdem.

§2° O patriménio de pequeno valor econdmico que tiver seu custo de controle superior ao risco da perda
podera ser controlado através do simples relacionamento de material (relagdo carga).

Art. 33. O bem patrimonial sera classificado como antiecondmico ou irrecuperavel com base em laudo
elaborado pela comissdo de avaliag@o ou area técnica definida pelo setor de almoxarifado e patriménio em
que diagnostique as suas condi¢des ¢ avalie a inviabilidade de sua recuperago e/ou reintegracio ao uso.

§1° A reforma ou recuperacdo dos bens patrimoniais somente sera considerada viavel se a despesa for de,
no maximo, 50% (cinqiienta por cento) do valor do bem no mercado, salvo na hipdtese em que a andlise
do custo/beneficio seja plenamente justificavel, formalizada por parecer técnico devidamente
fundamentado.

§2° Se o parecer favoravel da analise custo/beneficio referido no pardgrafo anterior aconselhar a reforma
ou recuperac¢do, esta somente podera ser realizada mediante autorizagdo expressa da autoridade maxima e
disponibilidade financeira.



§3° Se considerado inservivel para a unidade administrativa gestora, o bem patrimonial deverd ser
disponibilizado a Bolsa de Materiais.

CAPITULO VI
DAS ATIVIDADES PATRIMONIAIS

Secéio I
Da Valorizacio do Patrimoénio

Art. 34. Todos os bens serdo cadastrados por seu valor real, expresso em moeda nacional.

Parédgrafo inico. Em se tratando de bem patrimonial mével seu valor sera o indicado na nota fiscal. Sendo
o ingresso através de convénio ou por outros meios de aquisi¢do cujo documento fiscal ndo esteja
disponivel, sera por avaliagdo.

Art. 35. Em conformidade com as disposi¢des contidas na lei n® 4.320/64, decreto-lei n® 200/67 e lei n°
8.666/93 a avaliagdo dos bens patrimoniais devera:

I — ser feita com base no valor de mercado do bem, ou tomando-se como referéncia o valor de mercado de
outro bem, semelhante ou sucedaneo, ou pesquisa de mercado especifica;

IT — expressar, no caso de doagdo, o proprio valor de aquisi¢do ou custo de producdo e constar do
respectivo termo;

III - ser realizada por comissdo de avaliagdo, constituida por pelo menos trés profissionais qualificados dos
quadros do IFMG, sempre que necessario.

Pardgrafo unico. O bem movel permanente resultante de montagem com pecas ou materiais de
transformag@o, inclusive acessorios, devera ser avaliado pelo conjunto, pelo todo.

Secéao I1

Da Reavaliacio e da Depreciacio

Art. 36. Reavaliagdo indica acréscimo ou reducdo do valor de aquisi¢do, baseado no valor de mercado.

Art. 37. Depreciagdo ¢ a redugdo do valor contabil do bem movel permanente, em decorréncia da sua
perda de utilidade, ou diminui¢do de sua eficiéncia, pelo uso continuo e intensivo ou obsolescéncia.

Art. 38. A reavaliagdo e a depreciacdo dos valores contabeis dos bens moveis permanentes obedecerdo a
legislacdo pertinente e dar-se-3o segundo normas técnicas proprias.

§1° Para os fins do disposto neste artigo, os bens patrimoniais permanentes, em relagdo ao tempo de uso,
dentre outros fatores, serdo considerados como:

I - 6timo: bem permanente novo, em perfeitas condigdes de uso, assim considerado durante o primeiro ano
de uso;

IT - bom: material bem conservado, em boas condi¢gdes de uso, porém com mais de um ano de uso;

IIT - regular: material em condi¢des de uso, mas com sinais de desgaste;

IV - precério: bem em uso, contudo com algumas deficiéncias e com varios sinais de desgaste;

V - sem condig¢des de uso: bem permanente muito desgastado e de recuperagdo inviavel.

§2° Aos conceitos especificados no paragrafo anterior sdo associados os seguintes valores de depreciagdo:
I - 6timo: valor de aquisi¢do - valor do bem novo;

II - bom: valor com depreciagdo de 20% (vinte por cento);

III - regular: valor com depreciacdo de 40% (quarenta por cento);

IV - precério: valor com depreciacdo de 60% (sessenta por cento);



V - sem condi¢des de uso: valor com depreciacdo de 80% (oitenta por cento).

Secéo I11
Do Registro

Art. 39. Os bens pertencentes ao acervo patrimonial das unidades administrativas do IFMG serdo
registrados em sistema de administra¢do de bens patrimoniais proprios com o respectivo registro contabil
no sistema de administrag¢do financeira.

Paragrafo tnico. O cadastro de bens patrimoniais méveis do IFMG serd centralizado no Setor de
Almoxarifado e Patrimonio dos Campi/Reitoria.

Art. 40. Todo bem patrimonial movel, se material permanente, devera ter registro individual no cadastro
de bens patrimoniais moveis do IFMG.

Art. 41. O bem tombado constitui propriedade definida e definitiva do IFMG e qualquer afetagdo posterior
obedecerd ao previsto no seu Regimento Interno, as demais normais aplicaveis e subsidiariamente as
normas definidas neste Regulamento.

Paragrafo unico. Qualquer alterag@o relevante, subseqiiente ao tombamento, sera necessariamente objeto
de registro por parte do Setor de Almoxarifado e Patrimonio .

Art. 42. Os bens que ingressarem por cessdo serdo cadastrados, mas ndo receberdo um novo registro
patrimonial, permanecendo com o registro original, pois ndo serdo incorporados ao Patrimonio, devendo
ter um controle especial, até a sua devolugdo a entidade cedente.

Art. 43. N2o serdo objeto de incorporagio:
I - os bens semoventes adquiridos ou produzidos com a finalidade de revenda ou consumo;
IT - os bens moveis, adquiridos ou produzidos com o objetivo de doagdo ou premiacao.

Art. 44. E vedada a emissdo de qualquer documento relacionado com a movimentacio de bens
patrimoniais do IFMG sem a indicacdo do numero do registro patrimonial.

Secao IV
Da Identificacdo de Bens Moveis

Art. 45. Os bens permanentes deverdo ser identificados fisicamente por codigo distinto ou marca que
caracterize seu tombamento, sendo vedada a utilizagdo de um mesmo cddigo para mais de um bem ou a
sua reutilizacao.

Paréagrafo unico. O Setor de Almoxarifado e Patrimdnio Institucional emitira instrumento normativo habil
onde serdo estabelecidas as condi¢des de identificagdo fisica dos bens permanentes.

Art. 46. Qualquer que seja o meio de identificacdo utilizado, determinado de forma a ser compativel com
o formato, dimensdes e utilizacdo do bem, ele devera permitir a atribui¢do de todas as informagdes
necessarias ao cumprimento de todas as atividades de gestdo patrimonial constante deste Regulamento.

§1° Poderdo ser incluidos na forma de identificacdo dos bens, alguns mecanismos que visem a facilitar o
controle, a leitura ou a identificacdo do bem, tais como sistemas de leitura 6tica, magnética ou mecanica.

§2° Como material bibliografico passivel de cadastramento patrimonial serdo entendidos os livros de
colegdes, obras de arte, obras raras ou similares de uso restrito. Estes, além dos procedimentos descritos
no pardgrafo anterior, receberdo registro patrimonial, constando assim dos inventarios, juntamente com o0s
demais bens patrimoniais da unidade administrativa gestora.

Art. 47. As substituicdes de pecas ou de qualquer componente de um bem patrimonial, capaz de alterar a
sua identificagdo, serdo obrigatoriamente comunicadas ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio da unidade.

Paragrafo unico. Em caso de reparo de bens, o nimero de registro patrimonial deve ser mantido, anotando-
se, quando necessario, as alteragdes verificadas, para fins de pronta identificagdo do bem.



Secao V

Da Carga Patrimonial

Art. 48. A carga patrimonial € o instrumento que permite o controle de existéncia e de utilizagdo dos bens
em cada unidade administrativa, sob a responsabilidade do seu titular.

§1°. Realizado o inventario, como previsto neste Regulamento, o Setor de Almoxarifado e Patrimoénio da
unidade, emitira as listagens patrimoniais correspondentes inclusive do respectivo Termo de
Responsabilidade Patrimonial — TRP, parte integrante do inventario, e encaminhard para aceitacdo e
assinatura do responsavel pela unidade administrativa, podendo a assinatura ser digital via sistema, dando
concordancia a relacdo de carga de sua responsabilidade.

§2°. O TRP assinado devera ser devolvido pelo responsavel da Unidade Administrativa no prazo definido
pela Comissdo de Inventério ou Setor de Almoxarifado e Patrimonio, estando sujeito as penalidades legais
pelo descumprimento.

§3°. Os bens patrimoniais ndo localizados no dia da verificagdo fisica, sem justificativa, ou com
justificativa que venha ferir o disposto no presente Regulamento, serdo considerados extraviados e nessa
condi¢do serdo tomadas as providéncias previstas neste Regulamento.

Art. 49. Os bens moveis, qualquer que seja sua natureza e valor, serdo confiados a guarda e conservagao
do titular da unidade administrativa a qual tiverem sido disponibilizados.

Art. 50. A entrega ou a atualizacido/confirmagdo de carga dos bens moveis previstos no artigo anterior sera
efetuada por meio de termo proprio que, conferido e achado certo, sera assinado pelo titular da unidade
administrativa.

Paragrafo unico. A assinatura, pelo gestor, do respectivo termo, implicara na aceitagao tacita e considerar-
se-4 como correta a relagdo de bens patrimoniais assinada, assumindo o signatario toda responsabilidade
pelos bens ali descritos.

Art. 51. Para elaboracdo dos Termos de Responsabilidade o Setor de Almoxarifado e Patrimonio da
unidade devera dispor de listagem com todas as unidades administrativas componentes do IFMG
cadastradas no SIORG.

§1° A listagem de que trata o caput devera ser formalizada em instrumento proprio e disponibilizada para
consulta de todos os responsaveis por unidades administrativas.

§2° Nos Termos de Responsabilidade Patrimonial e em todas as movimentagdes de bens patrimoniais entre
unidades administrativas deverd ser informado o cdédigo das unidades responsaveis, bem como das
cedentes e cessiondrias.

Secio VI

Da Cessao

Art. 52. A cess@o de bens patrimoniais processar-se-a no ambito da Administragdo Publica Federal direta,
autarquica ou fundacional, sem ser remunerada, por tempo determinado, e s6 sera autorizada quando
atender a conveniéncia e interesse imediatos das entidades envolvidas.

Art. 53. A cessdo de bens patrimoniais méveis, inclusive veiculos, serd autorizada pelo titular da entidade
cedente, em processo especialmente constituido junto ao Setor de Almoxarifado e Patrimoénio
Institucional.

Art. 54.. Autorizada a cessdo, a entidade cedente providenciara a entrega do bem, mediante Termo de
Responsabilidade Patrimonial - TRP, devidamente preenchido e assinado, ficando o bem com carga na
unidade administrativa da entidade cedente, conservado seu registro original.

§1° A unidade administrativa da entidade cedente ¢ responsavel pelo controle dos prazos e outras
condi¢des estabelecidas, bem como pela guarda dos processos de cessdo, observado o dever de informar



ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio Institucional sobre eventuais alteracdes.

§2° Por ocasido da restitui¢do, a entidade responsavel s6 deverd firmar recibo se o bem restituido estiver
nas condi¢des previamente estabelecidas no referido Termo de Responsabilidade Patrimonial — TRP.

§3° Caso o bem ndo seja restituido nas condi¢cdes em que foi cedido, a entidade cessionaria devera se
responsabilizar pelo custo da sua reforma ou recuperacio, salvo quando tais condi¢des sejam provenientes
de desgaste natural pelo uso e tempo de utilizacio.

Secao VII

Das Transferéncias Patrimoniais

Art. 55. A transferéncia de bens patrimoniais moveis tem cardter permanente ¢ podera se processar no
ambito das unidades administrativas do IFMG, observadas as disposi¢des deste Regulamento, com
anuéncia formal e obrigatdria do Setor de Almoxarifado e Patrimonio da unidade.

Art. 56. A transferéncia de bens moveis sera proveniente de entendimento prévio entre titulares das
unidades administrativas envolvidas, formalizada em instrumento formal, mediante a existéncia de bens
disponiveis, sob necessaria coordenag@o do Setor de Almoxarifado e Patrimonio da unidade.

Art. 57. A transferéncia serd acompanhada do necessdrio Termo de Movimentagdo e Responsabilidade
Patrimonial - TMRP, documento base para a carga do bem na unidade recebedora, realizado diretamente
no sistema SUAP.

Pardgrafo unico: O bem movel transferido sem o cumprimento do disposto neste artigo, caso nao
localizado, fica sujeito as medidas disciplinares, administrativas e penais cabiveis ao responsavel pela
unidade administrativa gestora.

Art. 58. Os bens transferidos serdo incorporados a carga patrimonial da unidade administrativa a que se
destinam, com baixa no acervo da unidade administrativa cedente.

Secao VIII

Do Controle e dos Inventarios

Art. 59. O inventario dos bens patrimoniais tem por finalidade confirmar as condi¢des de cuidado dos
bens imdveis e/ou a existéncia dos bens moveis e seus respectivos valores monetarios, em confronto com
as informacdes registradas no sistema de administragdo patrimonial proprio.

§1° Assim, de acordo com as disposi¢des definidas no caput, o inventario devera:
I — confirmar a existéncia fisica e localizacdo dos bens mdveis;
IT — verificar o estado da codificagdo (plaqueta, cddigo de barras ou outro);

IIT — determinar o estado de conservagdo dos bens, especificando suas condicdes fisicas e funcionais e
indicando as necessidades de manutengao, reparo ou reposicao;

IV — firmar os agentes responsaveis pelos bens, por meio do proprio inventario e do respectivo Termo de
Responsabilidade Patrimonial — TRP, parte integrante do mesmo;

V — demonstrar, por meio de relagdo especifica, os bens baixados, respectivas razdes e termos
autorizativos correspondentes;

VI — auxiliar a manutengdo dos registros dos sistemas patrimonial e contabil atualizados e conciliados; e,
VII — subsidiar as tomadas de contas, indicando os saldos existentes em 31 de dezembro de cada ano.

§2° O inventario de bens moéveis e imdveis sera consolidado no Balango Anual de Bens Patrimoniais,
observados os prazos legais.



Art. 60. A iniciativa para elaboracdo de inventarios ¢ do Setor de Almoxarifado e Patrimonio, e eles
podem ter as seguintes caracteristicas:

I - inventario inicial, realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para identificagdo e registro dos
bens que ficardo sob sua responsabilidade;

IT - inventario de passagem de responsabilidade, sera emitido sempre que ocorrer mudanca do dirigente da
unidade gestora;

IIT - inventario anual, destinado a verificar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo de cada
unidade gestora;

IV - inventario de encerramento, sera emitido em caso de extingdo de unidade gestora e conseqiiente
disponibilizagdo dos bens;

V - inventario eventual, realizado em datas especiais a serem determinadas em razdo de auditoria especial,
sindicdncia ou outra necessidade administrativa justificada.

Paragrafo tinico: Nos casos de mudanga de titularidade dos responséaveis por unidades administrativas, o
servidor detentor da carga, ao deixar o cargo, devera solicitar ao Setor de Almoxarifado e Patriménio a
realiza¢do de inventario de passagem de responsabilidade para passagem da responsabilidade. Caso o
Setor de Almoxarifado e Patrimonio ndo seja comunicado da mudanca, o servidor substituido continuara
respondendo pelos bens alocados no setor até que o novo responsavel solicite ou seja realizado inventario
ordindrio.

Art. 61. O inventario sera realizado através de rotina propria do sistema SUAP.

Art. 62. O inventdrio sera obrigatoriamente realizado por comissdo especifica, pertinentes aos tipos de
bens, constituida para este fim por, no minimo, 01 (um) servidor, conhecedores da area de patrimodnio,
designados pelo Reitor no caso da Reitoria do IFMG ou pelo Diretor do Campus inventariante, e mais dois
outros servidores de outras areas.

§1* O servidor do Setor de Almoxarifado e Patrimonio ndo poderd presidir a comissdo, por flagrante
conflito de interesses.

§2° As Comissdes de Inventario poderdo ser designadas em carater permanente ou temporario, segundo
conveniéncias da Administra¢do, com a devida aprovacdo do Diretor Geral.

Art. 63. O Inventario Anual devera ser concluido até o ultimo dia util do més de dezembro, tomando por
base os registros existentes, nas dependéncias de todas as reparti¢des do Instituto, com o objetivo de
consolidar os dados do sistema e/ou do ultimo inventario e de dar cumprimento as disposi¢des deste
Regulamento.

Art. 64. A Comissdo de Inventdrio, ao detectar a existéncia fisica de bens patrimoniais julgados
desnecessarios, supérfluos, obsoletos, ociosos ou antiecondmicos, ou qualquer outra irregularidade
pertinente a tais bens, relatard o fato, preliminarmente, ao dirigente da unidade administrativa gestora para
ciéncia e providéncias cabiveis.

§1° Caso as irregularidades de que trata o caput deste artigo ndo meregam a devida atengdo do titular da
unidade administrativa gestora respectiva e/ou nao sejam sanadas em tempo habil, a Comissdo de
Inventério devera repassar tais documentos ao titular do Setor de Almoxarifado e Patrimdnio Institucional,
que, em conjunto com os setores administrativos competentes, inclusive a propria Comissao de Inventario,
tomara as providéncias necessarias a recuperacdo dos bens, promovendo o remanejamento ou o
recolhimento de bens fora de uso ou inserviveis, e, ainda, as medidas administrativas necessarias a
apura¢do de responsabilidades, no caso de extravio de algum bem.

§2° Relatorios circunstanciados dos fatos ndo sanados, apurados nos levantamentos realizados, deverao,
obrigatoriamente, ser encaminhados a Pro-reitoria de Administracdo do IFMG, para sua apreciagdo e
possiveis providéncias.

Art. 65. O inventario, qualquer que seja sua caracteristica, deverd ser concluido em tempo habil, com
os respectivos Termos de Responsabilidade Patrimonial — TRP registrados no sistema.

Paragrafo unico: O inventdrio anual, observadas as disposi¢des deste artigo, devera ser repassado a setorial
de contabil que, ciente dos registros patrimoniais atualizados, tomard as providéncias que lhe cabe,
inclusive a juntada do relatdrio impresso aos processos de prestacdo de contas e o envio dos dados aos
orgaos de fiscalizagdo, de acordo com as normas vigentes.



Art. 66. Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer movimentagao
fisica de bens localizados nas unidades administrativas abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante
autorizacdo expressa e formal do Setor de Almoxarifado e Patrimoénio.

Art. 67. O Setor de Almoxarifado e Patrimoénio da unidade, diretamente ou por meio de comissdo de
inventario, independentemente de solicitacdo e/ou comunicagdo, podera efetuar inspe¢des e proceder a
verificagdo fisica dos bens patrimoniais, em qualquer época, ndo inferior a uma vez ao ano, como previsto
neste Regulamento.

Pardgrafo tnico. O impedimento a inspecdo gerard relatorio a ser encaminhado a Direcdo Geral da
unidade, para que esta adote as providéncias cabiveis e necessdrias ao cumprimento da agao.

Secio X

Das Baixas

Art. 68. Nenhuma baixa patrimonial podera ocorrer sem a nomeagao de Comissido de Baixa Patrimonial e
mediante instaurag¢do de processo administrativo proprio.

Art. 69. Cabe ao titular da unidade administrativa, sempre que constatada a existéncia de bens
patrimoniais que ndo tenham mais utilidade para os seus servigos, encaminhé-los, mediante justificativa e
Termo de Responsabilidade Patrimonial - TRP, devidamente preenchido e assinado, a Bolsa de Materiais,
para avaliacdo e possivel redistribui¢ao.

Paragrafo Unico. Os bens de que trata o caput deste artigo, quando bens de informatica, deverdo ser
encaminhados, também mediante justificativa e Termo de Responsabilidade Patrimonial - TRP, a
Coordenacdo de Tecnologia da Informacao.

Art. 70. Os bens patrimoniais que, enviados a Bolsa de Materiais, sejam considerados inserviveis ao
IFMG pela Comissdo de Avaliagdo, observados os demais dispositivos deste Regulamento, deverdo ser
dispostos e organizados para posterior e oportuna avaliagdo por Comissdo de Baixa, que verificard as
possibilidades de destina¢do, que poderao ser as seguintes:

I — transferéncia para outras unidades do Instituto Federal de Minas Gerais;
II — cessdo ou comodato, na forma da lei;

III- doagdo, presentes razdes de interesse social, na forma da lei;

IV — venda, nos termos da Lei 8.666/93 e demais normas aplicaveis;

V — inutilizag¢do ou abandono.

§1° Nos casos de necessidade de reavaliagdo de bem, cabe a Comissdo de Avaliagdo, através de seu
presidente, receber os bens, conferi-los com o respectivo Termo de Responsabilidade Patrimonial - TRP e
proceder ao exame pericial minucioso do bem relacionado, registrando suas conclusdes em documento
proprio, denominado Laudo de Vistoria e Reavaliagdo — LVR, que esclarecera, quando se tratar de material
inservivel, os critérios de avaliacdo adotados, e recomendara a adocdo das medidas pertinentes, de acordo
com o estado do bem e os interesses do IFMG.

§2° Na realizagdo do exame a que se refere o pardgrafo anterior, a Comiss@o devera considerar a existéncia
de pecas componentes, passiveis de reutilizagdo, fazendo mengao deste fato em seus assentamentos.

§3° Quando os bens a que se refere o § 1° deste artigo forem equipamentos de informatica, o exame se
dara mediante a apresentag@o de laudo técnico elaborado e assinado por profissionais e pelo titular da area
de Tecnologia da Informagao da unidade.

Art. 71. A doacido, presentes razdes de interesse social, podera ser efetuada, apds a avaliagdo de sua
oportunidade e conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienag¢do, podendo ocorrer, em
favor dos orgdos ou entidades a seguir indicadas, quando se tratar de material:

I - ocioso ou recuperavel: para outro orgdo ou entidade da Administragdo Publica Federal direta,
autarquica ou fundacional ou para outro érgdo integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido;



I — antiecondmico: para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas publicas,
sociedade de economia mista, institui¢cdes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo
Federal, e Organiza¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico;

III — irrecuperavel: para institui¢des filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal,
e as Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico;

IV — adquirido com recursos de convénio celebrado com Estado, Territorio, Distrito Federal ou Municipio
e que, a critério do Ministro de Estado, do dirigente da autarquia ou fundacdo, seja necessario a
continuacdo de programa governamental, apos a extingdo do convénio: para a respectiva entidade
convenente;

V - destinado a execug@o descentralizada de programa federal: aos 6rgdos e entidades da Administragdo
direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e aos consorcios
intermunicipais, para exclusiva utilizagao pelo 6rgdo ou entidade executora do programa, hipotese em que
se poderd fazer o tombamento do bem diretamente no patrimonio do donatdrio, quando se tratar de
material permanente, lavrando-se, em todos os casos, registro no processo administrativo competente.

Parédgrafo unico. Os microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais equipamentos
de informatica, respectivo mobilidrio, pecas-parte ou componentes, classificados como ociosos ou
recuperaveis, poderdo ser doados a instituicdes filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica pelo
Governo Federal, e Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico que participem de projeto
integrante do Programa de Inclusao Digital do Governo Federal.

Art. 72. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo de material classificado como
irrecuperavel, a Comissdo de Baixa determinard sua descarga patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono,
apos a retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporadas ao
patrimonio.

§1° A inutilizagdo consiste na destruicdo total ou parcial de material que ofereca ameaga vital para
pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes, de qualquer natureza, para a Administragdo
Publica Federal.

§2° A inutilizagdo, sempre que necessario, sera feita mediante parecer dos setores especializados, de forma
a ter sua eficécia assegurada.

Art. 73. Sdo motivos para a inutiliza¢do de material, dentre outros:

I - a sua contaminagdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de recuperacdo por assepsia;
II - a sua infestag@o por insetos nocivos, com risco para outro material;

III - a sua natureza tdxica ou venenosa;

IV - a sua contaminag¢do por radioatividade;

V - o perigo irremovivel de sua utilizag@o fraudulenta por terceiros.

Art. 74. A inutilizagdo e o abandono de material serdo documentados mediante Termos de Inutilizagdo ou
de Justificativa de Abandono, os quais integrardo o respectivo processo de desfazimento.

Art. 75. As avaliagdes, classificacdo e formacdo de lotes, previstas neste Regulamento, bem como os
demais procedimentos que integram o processo de alienacdo de material, serdo efetuados por comissdo de
baixa composta de, no minimo, trés servidores componentes do quadro efetivo do IFMG.

Art. 76. A Comissao de Avaliagdo poderd, em casos especiais, contratar, por prazo determinado, servi¢o
de empresa ou profissional especializado para assessorar a avaliagdo quando se tratar de material de
grande complexidade, vulto, valor estratégico ou cujo manuseio possa oferecer risco a pessoas, instalacdes
ou ao meio ambiente.

Art. 77. O Setor de Almoxarifado e Patrimdnio Institucional informard a Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo a existéncia de
microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras ¢ demais equipamentos de informatica,
respectivo mobilidrio, pegas-parte ou componentes, classificados como ocioso, recuperdvel,
antiecondmico ou irrecuperavel, disponiveis para reaproveitamento.

Paragrafo tinico. Nao ocorrendo manifestagdo por parte da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacdo no prazo de trinta dias, os materiais de que trata o caput poderao ser desfeitos.



Art. 78. Nos casos de destrui¢@o, perda, roubo ou furto de materiais a baixa patrimonial sé se verificara,
apds instauracdo de processo de sindicancia, inquérito administrativo, termo administrativo
circunstanciado ou procedimento hébil, mediante emiss@o de documento deste processo de apuragdo que
comprove inequivocamente a impossibilidade de recuperagdo do bem.

§1° A solicitagdo/autorizacdo da baixa, pelo motivo de extravio ou destruicdo, observados os termos deste
artigo, sera formalizada por meio do Termo de Baixa - TB, devidamente preenchido e assinado, que se
fundamentard nos termos do documento proveniente do devido processo de sindicancia, inquérito ou
procedimento habil.

§2° No caso de solicitagdo de baixa por destruicdo, o material resultante devera ser encaminhado, também,
a Bolsa de Materiais para as providéncias cabiveis.

Art. 79. Os simbolos nacionais, armas, muni¢des € materiais pirotécnicos serdo inutilizados em
conformidade com a legislagao especifica.

Art. 80. A baixa de um bem patrimonial, por qualquer razio, serd providenciada por Comissdo de Baixa,
mediante Termo de Baixa — TB, observados os termos deste Regulamento.

Art. 81. Os bens deverdo ser baixados pelo valor inscrito no sistema de gestao.

Art. 82. A efetivacdo da baixa implicard na imediata exclusdo de responsabilidade do agente pelo
respectivo bem e na retirada do mesmo da relacdo de bens patrimoniais emitida a unidade administrativa
correspondente.

Pardgrafo unico. Os bens patrimoniais baixados constardo obrigatoriamente em relacdo especifica dos
inventarios.

Art. 83. Sob pena de apuragdo de responsabilidades, ¢ vedada, sob qualquer hipdtese e circunstincia, a
baixa de qualquer bem patrimonial, em desacordo com o estabelecido neste Regulamento.

Art. 84. As alienagdes por venda de bens patrimoniais mdveis abrangidos por este Regulamento somente
poderdo ser realizados com autorizacdo do Reitor, mediante avaliagdo prévia e licitacdo, justificado o
interesse publico, tudo em processo regularmente instruido para este fim, observados os termos da Lei
8.666/93 e demais normas aplicaveis.

Art. 85. Cabe a Comissdo de Avaliacdo, através de seu presidente, realizadas todas as etapas previstas
neste Regulamento, distribuir os bens para venda em lotes e avalid-los comercialmente, podendo estar
acompanhado do leiloeiro oficial.

Paragrafo tnico. Os valores arrecadados com a alienacdo de bens deverdo ser recolhidos ao Tesouro, por
documento de arrecadagdo, em prazo estabelecido no edital especifico.

Art. 86. O resultado do processo de venda dos bens deverd ser homologado, pelo Reitor do Instituto
Federal de Minas Geratis.

§1° Apos a realizacdo do processo de alienagdo, o registro das baixas patrimonial e contdbil deve ser
providenciado pela Comissdo de Baixa Patrimonial dentro do mesmo més da homologa¢do do seu
resultado.

§2° Ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio da unidade incumbe a devolug@o dos bens que eventualmente
ndo forem vendidos, mediante Termo de Responsabilidade Patrimonial - TRP, a Bolsa de Materiais.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES COM O PATRIMONIO

Art. 87. E permitida a utilizagdo dos bens patrimoniais méveis do IFMG:

I — aos seus servidores, enquanto no exercicio de suas fungdes no ambiente de trabalho, ou, fora dele,
quando formalmente autorizados.

IT — aos seus alunos, nos termos do Regimento Interno do IFMG, quando em atividades relacionadas com
as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, ou, fora delas, quando formalmente autorizado.



IIT - a pessoa juridica de direito publico ou de direito privado, cujo fim principal seja de relevante cunho
social devidamente comprovado, mediante realizacdo de procedimento ou elaboragdo de instrumento
juridico habil, observada a legislacdo aplicavel.

Art. 88. Podem ser responsaveis pela guarda, utilizacdo, cuidado, manutencdo e conservacdo dos bens
patrimoniais, os servidores, os titulares de cargos em comissdo ou func¢do de confianga, ou, eventualmente,
quem tenha sido designado para responder por tais cargos, no ambito de suas atribui¢cdes. Os chefes de
unidades administrativas tero a carga patrimonial sob sua responsabilidade e a corresponsabilidade dos
bens deve ser registrada através de termo de cautela no sistema SUAP.

§1° A responsabilidade inicia-se quando da assinatura do Termo de Responsabilidade Patrimonial, e se
encerra quando da emissdo da correspondente certiddo de quitacdo patrimonial, fornecida pelo titular da
Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimdnio, ou da transferéncia, formalizada em TMRP, estando obrigada
a prestacdo de contas de todos os bens, através de comprovagdo em inventario, nos termos deste
Regulamento.

Art. 89. Compete ao Setor de Almoxarifado e Patrimdnio, sempre que solicitado por servidor interessado,
a emissao de certiddes de quitagdo patrimonial ou certiddes negativas de responsabilidade patrimonial.

Paragrafo tnico. Os processos de exoneracdo a pedido, aposentadoria ou licenca para tratamento de
interesse particular, deverdo, sempre que possivel, ser instruidos com as certiddes de que trata o caput.

Art. 90. E proibida a retirada de bens patrimoniais das dependéncias da respectiva unidade administrativa
gestora sem autorizacdo formal do Setor de Almoxarifado e Patrimdnio, excetuados os casos de saida
temporaria, observados os procedimentos previstos neste regulamento, desde que devidamente
documentados.

§1° Caracterizam-se como saida provisoria aquelas decorrentes da necessidade de manutengdo, realizagdo
de atividades externas, observados os procedimentos previstos neste Regulamento.

§2° Qualquer que seja motivo, a saida provisoria devera ser autorizada ou notificada formalmente ao Setor
de Almoxarifado e Patrimonio.

§3° A saida de veiculo, quando de interesse do servigo, ndo ¢ caracterizada como saida provisoria,
devendo ser efetuada de acordo com procedimento especifico aprovado pelo IFMG.

Art. 91. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado em discordancia do que
dispde este Regulamento, ainda que dentro da mesma unidade administrativa, sob a responsabilidade do
mesmo consignatario.

Art. 92. O bem patrimonial somente podera ser utilizado para o fim a que se destina, dentro dos padrdes
técnicos recomendados, sob pena de ser o usuario responsabilizado por danos advindos do uso inadequado
ou da ma conservagio.

Art. 93. Os bens deverdo ser mantidos, por parte do titular da respectiva unidade administrativa, em bom
estado de conservagdo e as solicitagdes para substitui¢do deverdo ser precedidas de criteriosa avaliacdo de
seu estado de funcionamento e conservagao.

§1° O bem patrimonial devera ser preservado em todas as suas especificacdes (estrutura, dimensoes,
revestimentos, caracteristicas técnicas), ficando proibida sua descaracteriza¢do sem o respectivo processo
administrativo junto ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio da unidade e laudo técnico competente, que
comprove a necessidade de tal alteragdo.

§2° E obrigagdo de todos aos quais tenham sido confiados bens para uso ou guarda, zelar pela sua boa
conservagdo e diligenciar no sentido da recuperacdo daquele que se avariar.

Art. 94. O responsavel pela unidade administrativa a qual foi alocado o bem, independentemente de
levantamento, devera comunicar a Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimonio qualquer irregularidade de
funcionamento ou danificagcdo nos materiais sob sua responsabilidade.

Art. 95. O servidor ou agente publico € responsavel pelo dano que causar ou para o qual concorrer, por
acdo ou omissao, a qualquer bem de propriedade do IFMG, que esteja ou ndo sob sua guarda.

§1° Considera-se servidor publico, para os efeitos deste Regulamento, quem, ainda que transitoriamente ou
sem remunerag¢ao, exercer cargo, emprego ou fungio publica.



§2° Para os fins deste Regulamento, equipara-se a servidor publico quem exerce cargo, emprego ou funcao
paraestatal, estagidrios, e quem trabalha para empresa prestadora de servigo contratada ou conveniada para
a execugdo de atividade tipica da administragdo publica.

Art. 96. O servidor publico poderd ser responsabilizado pelo desaparecimento de bem que lhe tenha sido
confiado para guarda ou uso, assim como pelo dano que dolosa ou culposamente causar a qualquer bem,
esteja ou ndo sob sua guarda.

Art. 97. E vedada a utilizacio de qualquer bem do IFMG para fins particulares.

Pardgrafo tnico. Nenhum servidor podera autorizar o uso ou a movimentagdo de bem patrimonial do
IFMG, fora das hipoteses previstas neste Regulamento.

Art. 98. Constatado o desaparecimento de bens patrimoniais, total ou parcial, depredagdo ou sinistro, o
servidor deverd imediatamente avaliar a necessidade de registro do fato junto a autoridade policial
competente, ¢ informado ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio da unidade.

§1° O responsavel pela unidade administrativa deverd, ato continuo, comunicar expressamente ao Setor de
Almoxarifado e Patrimdnio o ocorrido.

§2° Competem a Direcdo dos Campi ou Pré-reitor de Administracdo e Planejamento, as providéncias
necessarias a apuragdo das irregularidades, mediante sindicdncia, processo administrativo disciplinar,
termo administrativo circunstanciado ou outra medida prevista nos termos da legislacao.

§3° Para prejuizos a administracdo cujo preco de mercado para aquisi¢do ou reparacdo do bem extraviado
ou danificado seja igual ou inferior ao limite legal estabelecido como de licitacdo dispensavel, devera ser
realizado um Termo Circunstanciado Administrativo- TCA introduzido pela Instru¢do Normativa — CGU
n° 4, de 17/02/2009, o qual estabelece a possibilidade de se realizar uma apuragio simplificada, a cargo da
propria unidade de ocorréncia do fato, 8 margem do sistema correcional.

§4° Ao término do processo administrativo, se constatada a responsabilidade de servidor pela perda ou
dano de bem, serd exigido deste o devido ressarcimento ao erdrio, observado o devido procedimento
aplicavel, nos termos da lei, com a respectiva inscrigdo em responsabilidade no sistema de administragdo
financeira.

§5° A forma de ressarcimento, quando for o caso, sera:

I - em espécie via GRU, no valor correspondente a recuperagdo do bem patrimonial;

IT - em espécie via GRU, no valor correspondente ao custo de reposi¢do do bem patrimonial;
III - por substitui¢do do bem patrimonial por outro de mesmas caracteristicas ou equivalente.

§5° Quando se tratar de bens patrimoniais singulares, tidos como histéricos, artisticos e/ou culturais, fica
vedada a substitui¢do a que se refere o inciso III deste artigo.

Art. 99. Qualquer prejuizo ao patrimonio do IFMG decorrente de dolo do servidor importara, além da
reposi¢do do bem, se for o caso, a aplica¢do de penalidades disciplinares, conforme disposto na legislacdo
vigente.

Art. 100. Compete ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio a realizagdo de vistorias in loco, com ou sem
prévio aviso, visando a comparacdo entre os dados constantes do cadastro com a situagdo real verificada
nas unidades administrativas.

Art. 101. Caso resultem inconsisténcias entre a vistoria e a realidade fisica verificada nas unidades
administrativas, o Setor de Almoxarifado e Patrimonio orientard a dire¢do da unidade administrativa a
instauragdo de inquérito administrativo para averiguacdo das causas do evento e eventual
responsabilizacdo dos implicados, informando o ocorrido & Dire¢do do Campus.

Paragrafo unico. Transcorrido um prazo razodvel sem a instauragdo do inquérito administrativo, o Setor de
Almoxarifado e Patrimonio da unidade deverd informar diretamente a Pro-reitoria de Administragdo e
Planejamento sobre os fatos, solicitando a adog@o das providéncias cabiveis.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS



Art. 102. Todo uso, movimentag@o, ocupacdo ou investidura ao patriménio do IFMG somente podera
ocorrer em estrita observancia as normas deste Regulamento.

Art. 103. Com o objetivo de minimizar os custos com a reposicao de bens do acervo, compete ao Setor de
Administragdo e Patrimdnio Institucional, em conjunto com os demais setores do IFMG, planejar,
organizar e operacionalizar um plano integrado de manuteng@o e recuperacdo para todos os bens moveis,
equipamentos e materiais permanentes em uso, objetivando o seu melhor desempenho e sua maior
longevidade.

Paragrafo tinico. A manutengdo periddica deve considerar as exigéncias constantes dos manuais técnicos
de cada equipamento, de forma mais racional e econdmica possivel, evitando-se o mau funcionamento,
sucateamento precoce do equipamento ou mesmo manutengdo superestimada em relacdo ao estado de
conservagao ¢ uso do bem.

Art. 104. O Setor de Almoxarifado e Patrimoénio, em conjunto com as unidades administrativas da
administracdo do IFMG, ¢é responsavel pela aplicagdo, cumprimento ¢ observancia rigorosa das normas
instituidas por este Regulamento, encaminhando os casos de descumprimento a direcdo geral das unidades
ou ao gabinete da reitoria, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Paragrafo unico. Para a completa implantagdo e implementacdo dos procedimentos ora estabelecidos, a
administracdo do IFMG terd um prazo de até 1 (um) ano apds a publicag¢do deste Regulamento.

Art. 105. Quaisquer dificuldades surgidas no cumprimento destas normas, bem como 0s casos omissos,
serdo dirimidas pela Pro-reitoria de Administragdo e Planejamento do IFMG.

Art. 106. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.

Documento assinado eletronicamente por Kleber Gongalves Gléoria, Reitor do IFMG, em
22/05/2020, as 14:25, conforme art. 1°, II1, "b", da Lei 11.419/2006.
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