SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERID DA EDUCAGAD
Insiituie Federal de Educagio, Ciéncia ¢ Tecnologia Sulriegrandense

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2019 — PROAP

Instrui sobre os procedimentos bdsicos para o desfazimento de bens mdveis no
ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul).

A PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E DE PLANEJAMENTO E A DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes que lhes conferem, respectivamente, o artigo 76 e artigo 78
do Regimento Geral do IFSul aprovado pela Resolugdo CONSUP 98/2014, e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao e regulamentagao do procedimento administrativo de
desfazimento de bens méveis no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul), com base no
Decreto n®9.373/2018,

RESOLVEM:

Art. 12 Estabelecer a presente Instrucdo Normativa sobre os procedimentos que os campus e a Reitoria
deverao adotar para o desfazimento de bens méveis no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense
(IFSul).

Secéao |
Preceitos Legais
Art. 2° Os Campus e a Reitoria do IFSul serdo denominados nesta Instrugdo Normativa (IN) de Unidades
Administrativas.

Paragrafo Unico. Sera utilizada nesta IN a terminologia “Coordenadoria de Patriménio” para identificar os
setores responsaveis pelo gerenciamento de bens permanentes das Unidades Administrativas e
“Coordenadoria de Almoxarifado” para identificar os setores responsaveis pelo gerenciamento de bens
de consumo das Unidades Administrativas.

Art. 3° Todos os procedimentos relativos ao desfazimento de bens méveis no Instituto Federal Sul-rio-
grandense deverao estar em consonancia com o Decreto n® 9.373, de 11 de maio de 2018, que dispde
sobre a alienagdo, a cessdo, a transferéncia, a destinacdo e a disposicao final ambientalmente
adequadas de bens méveis no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Art. 4° De acordo com o item 8.1.1 da Instrucao Normativa SEDAP-PR n? 205/1988, Bens Mdveis sao
materiais de consumo, equipamentos, materiais permanentes e semoventes.

Art.5° Para que seja considerado inservivel, o bem sera classificado como:

I. ocioso — bem moével que se encontra em perfeitas condicbes de uso, mas néo é
aproveitado;

Il. recuperavel — bem mével que ndo se encontra em condigées de uso e cujo custo da
recuperacao seja de até cinquenta por cento de seu valor de mercado ou cuja andlise
de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

. antieconémico — bem mével cuja manutencao seja onerosa ou cujo rendimento seja
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

IV. irrecuperavel — bem mével que nao pode ser utilizado para o fim a que se destina



devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu custo de recuperagao
mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado ou de a anélise do seu custo e
beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacéo.

Art. 6° A cessao, modalidade de movimentagao de bens de carater precario e por prazo determinado,
com transferéncia de posse, podera ser realizada nas seguintes hipoteses:

I. entre 6rgaos da Uniao;
Il. entre a Unido e as autarquias e fundagdes publicas federais; ou
I. entre a Unido e as autarquias e fundagdes publicas federais e os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios e suas autarquias e fundacdes publicas.

Paragrafo Unico. A cessao dos bens nao considerados inserviveis sera admitida, excepcionalmente,
mediante justificativa da autoridade competente.

Art. 7° A transferéncia, modalidade de movimentagao de carater permanente, podera ser:

I. interna — quando realizada entre unidades organizacionais, dentro do mesmo 6rgao ou
entidade; ou
Il. externa — quando realizada entre érgaos da Uniéo.

Art. 82 Os bens mobveis inserviveis 0ciosos e 0s recuperaveis poderdo ser reaproveitados, mediante
transferéncia interna ou externa (permitida somente entre érgéos da Unido).

Art. 92 Os bens méveis inserviveis cujo reaproveitamento seja considerado inconveniente ou inoportuno
serdo alienados em conformidade com a legislagao aplicavel as licitagdes e aos contratos no ambito da
administragao publica federal direta, autarquica e fundacional, indispensavel a avaliagao prévia.

Paragrafo Unico. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo do bem classificado
como irrecuperavel, aautoridade competente determinard sua destinagdo ou disposicao final
ambientalmente adequadas, nos termos da Lei n® 12.305, de 2010.

Art. 10. A doagéo prevista no art. 17, caput, inciso I, alinea “a”, da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993,
permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apés avaliacao de sua oportunidade e
conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra forma de alienacao, podera ser feita em
favor:

I. das autarquias e fundagdes publicas federais e dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios e de suas autarquias e fundacdes publicas, quando se tratar de bem ocioso
ou recuperavel;

Il. dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e fundagdes
publicas e de Organizagbes da Sociedade Civil de Interesse Publico, quando se tratar
de bem antiecon6émico;

. de Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico e de associacdes ou
cooperativas que atendam aos requisitos do Decreto n® 5.940, de 25 de outubro de
2006, quando se tratar de bem irrecuperavel;

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, mediante ato motivado da autoridade maxima do érgao ou entidade,
vedada a delegacdo, os bens ociosos ou recuperaveis poderdo ser doados a Organizagbes da
Sociedade Civil de Interesse Publico.

Art. 11. Os Alienatarios e beneficiarios da transferéncia se responsabilizardo pela destinagao final
ambientalmente adequadas dos bens méveis inserviveis.

Art. 12. As classificactes e avaliacdes de bens serao efetuadas por comissdo especial, instituida pela
autoridade competente e composta por trés servidores do 6rgao ou da entidade, no minimo.

Art. 13. Observada a legislagéo aplicavel as licitagbes e aos contratos no ambito da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional, os bens moéveis adquiridos pela Unido, autarquias e
fundacdes publicas federais para a execucao descentralizada de programa federal poderédo ser doados a
Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios e as suas autarquias e fundacdes publicas e



aos consorcios intermunicipais, para exclusiva utilizagéao pelo 6érgéao ou entidade executor do programa.

Paragrafo unico. Na hipétese do caput, quando se tratar de bem mével permanente, o seu tombamento
podera ser feito diretamente no patriménio do donatério, lavrando-se registro no processo administrativo
competente.

Art. 14. Os equipamentos, as pegas e os componentes de tecnologia da informagédo e comunicacao
classificados como ociosos ou recuperaveis poderao ser doados a Organizagdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico que participem do programa de inclusdo digital do Governo Federal, conforme
disciplinado pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagées e Comunicagoes.

Paragrafo unico. Os bens referidos neste artigo poderdo ser doados a entidades sem fins lucrativos
regularmente constituidas que se dediquem a promocgao gratuita da educacdo e da inclusao digital,
desde que nao se enquadrem nas categorias arroladas nos incisos | a VIII, X e Xlll do caput do art. 2° da
Lei n? 9.790, de 23 de margo de 1999.

Art. 15. Os residuos perigosos serdo remetidos a pessoas juridicas inscritas no Cadastro Nacional de
Operadores de Residuos Perigosos, conforme o disposto no art. 38 da Lei n® 12.305, de 2010,
contratadas na forma da lei.

Art. 16. Os simbolos nacionais, as armas, as muni¢des, 0s materiais pirotécnicos e os bens méveis que
apresentarem risco de utilizacdo fraudulenta por terceiros, quando inserviveis, serdo inutilizados em
conformidade com a legislacédo especifica.

Secao ll
Do Desfazimento de Bem Movel
Art. 17. O desfazimento de bens méveis permanentes sera coordenado e formalizado pela
Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa que tiver relacionada ao processo de
desfazimento.

§ 12 Em se tratando de bem mével de consumo, tal procedimento devera ser coordenado e formalizado
pela Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa que tiver relacionada ao processo de
desfazimento.

§ 2° O bem mével cadastrado no SUAP em determinada Unidade Administrativa devera ter o seu
processo de desfazimento executado e formalizado pela propria Unidade Administrativa.

§ 3° Em caso de necessidade operacional, os processos de desfazimentos relativo aos Campus
Avangados Jaguardo e Novo Hamburgo poderdo ser executados pela Coordenadoria de Material e
Patriménio (COMAP) da Reitoria.

Art. 18. Durante cada exercicio, as areas requerentes deverao solicitar a Coordenadoria de Patriménio
da respectiva Unidade Administrativa o recolhimento de bens permanentes considerados inserviveis ao
deposito de patrimdnio da Unidade Administrativa correspondente.

§ 1° Apés a solicitagéo referida no caput, a Coordenadoria de Patrimbénio da respectiva Unidade
Administrativa devera recolher o bem permanente para o seu depdsito de patriménio.

§ 2° O recolhimento do bem permanente ao depdsito de patriménio se efetiva com a transferéncia no
SUAP do referido item da carga do servidor responsavel pela area de origem do bem para a carga do
Coordenador de Patriménio da respectiva Unidade Administrativa.

§ 32 O recolhimento de bens permanentes ao depdsito do patrimbnio também pode se dar por iniciativa
da propria Coordenadoria de Patrimbnio da respectiva Unidade Administrativa apds ocorrer a
constatagao de que determinados itens estariam em condigdes de inservibilidade.

Art. 19. A Coordenadoria de Patriménio ou de Almoxarifado, conforme o caso, de cada Unidade
Administrativa, solicitara a Comissado de Exame e Averiguacao da sua respectiva Unidade Administrativa
a classificagao dos itens constantes nas solicitacdes das areas requerentes, assim como daqueles que
tiverem sido recolhidos conforme Art. 18, § 32 e, quando se tratar de material de consumo, daqueles que
tiverem sido identificados como itens inserviveis.



§ 12 Para realizar a classificagdo mencionada neste artigo, a Comissdo de Exame e Averiguagao da
respectiva Unidade Administrativa devera se basear no Decreto 9.373/2018 e no artigo 5° desta IN.

§ 2° A solicitagdo mencionada no caput, assim como a classificagao a ser realizada pelo Comissao de
Exame e Averiguagao, devera ser formalizada através da abertura de Processo Eletrénico no SUAP,
conforme Secgao Il desta IN.

§ 32 Quando o bem movel for classificado como ocioso ou recuperavel, antes da tentativa de qualquer
outro procedimento de alienagdo do item mediante venda, permuta ou doagédo, a Coordenadoria de
Patrimdénio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade Administrativa que tiver associada ao
processo de desfazimento, disponibilizara o bem mével para as demais Unidades Administrativas da
Instituicao.

§ 4° Na situacdo mencionada no paragrafo anterior, quando se tratar de bem permanente, a
Coordenadoria de Patrimdnio da Unidade Administrativa devera classificar o estado de conservagao do
bem no SUAP como ocioso ou recuperavel, conforme o caso, de acordo com as instrugdes constantes
no Anexo lll desta IN.

§ 5° Existindo interesse de outra Unidade Administrativa no bem referido no § 3° deste artigo, a
Coordenadoria de Patriménio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade Administrativa de
origem executara a transferéncia no SUAP e informard o setor de contabilidade de sua Unidade
Administrativa sobre os valores envolvidos na transagao. Quando se tratar de bem de almoxarifado, por
questao técnica do SUAP, a Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa interessada
devera solicitar a transferéncia a Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa de origem
do bem.

§ 6° Nao havendo interesse por parte de outra Unidade Administrativa no item classificado como ocioso
ou recuperavel, a Coordenadoria de Patrimbnio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade
Administrativa que tiver associada ao processo de desfazimento, com base no Decreto 9.373/2018, dara
andamento a alienacdo do bem mediante venda (quando viavel economicamente), permuta (quando
possivel) ou doagao.

§ 7° O bem classificado como antieconémico devera ser alienado mediante venda (quando viavel
economicamente), permuta (quando possivel) ou doagdo, com base no Decreto 9.373/2018. Tal
procedimento devera ser realizado pela Unidade Administrativa que tiver associada ao processo de
desfazimento.

§ 8% No que se refere ao bem classificado como irrecuperavel, primeiramente a Coordenadoria de
Patriménio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade Administrativa que tiver associada ao
processo de desfazimento, quando for possivel ou conveniente, devera tentar a alienagao do item
mediante venda (quando viavel economicamente), permuta (quando possivel) ou doagéo.

§ 92 Quando for impossivel ou inconveniente alienar (mediante venda, permuta ou doagao) o item
classificado como irrecuperavel, a Coordenadoria de Patrimdnio ou de Almoxarifado, conforme o caso,
da Unidade Administrativa que tiver associada ao processo de desfazimento, determinara a sua
destinagao ou disposigao final ambientalmente adequadas.

§ 10 Em se tratando de doacéo, devera constar no processo justificativa de que tal procedimento sera
realizado exclusivamente para fins e uso de interesse social e que foi realizada avaliagdo de sua
oportunidade e conveniéncia socioecondémica.

§ 11 A venda devera ser realizada por intermédio do setor de licitacdes da Unidade Administrativa a que
se referir o processo de desfazimento. Para alienar o bem mediante venda, a Unidade Administrativa de
interesse devera, de forma prévia, verificar a viabilidade econémica do procedimento em questao.

§ 12 A doacgéao e a destinagao ou disposigao final ambientalmente adequadas, quando se tratar de bens
permanentes, deverdo ser promovidas pela Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa que
tiver associada ao processo de desfazimento, e quando se tratar de bens de consumo, deverao ser
promovidas pela Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa que tiver associada ao
processo de desfazimento.



§ 13 Nos casos mencionados no paragrafo anterior, devera, pelo menos, ser publicado edital de
convocacdo no site do IFSul (http:/www.ifsul.edu.br), possibilitando-se a ampla participagdo no

processo.

§ 14 Em situagdes excepcionais, quando houver interesse institucional, nunca deixando de se observar
o constante no Art. 82 do Decreto n? 9.373/2018, mediante autorizagéo do Diretor do Campus, quando o
bem a ser doado estiver alocado na carga patrimonial do Campus, ou do Reitor, quando o bem a ser
doado estiver alocado na carga patrimonial da Reitoria, vedada a sua delegacao, a doagao podera ser
realizada sem a necessidade de selegao de donatario mediante edital. A autorizagdo mencionada neste
paragrafo devera fazer parte do Processo Eletrénico correspondente.

§ 15 Nas situagdes de destinagao ou disposi¢ao final ambientalmente adequadas, devera ser anexado
ao final de todo o processo o Termo de Destinagdo ou Disposicdo Final (modelo base no Anexo IV
desta IN), referente a retirada dos materiais ap6s a execugdo do processo de desfazimento. Esse
documento devera ser assinado pelo representante da empresa responsavel pela retirada dos materiais

na Unidade Administrativa do IFSul.

§ 16 A assinatura referida no paragrafo anterior podera ser substituida por documento que comprove
contrato da Pessoa Juridica com o IFSul. O contrato em questdo devera ter como seu objeto o
recolhimento do tipo de material envolvido no processo de desfazimento. Nesse caso devera ser feita
mencao ao citado contrato no Termo de Destinagao ou Disposi¢do Final.

Art. 20. Apds a classificagao da respectiva Comissdo de Exame e Averiguacao, ndo sendo possivel
transferir o bem mével para outra Unidade Administrativa, a Coordenadoria de Patriménio ou
Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade Administrativa que tiver associada ao processo de
desfazimento, executara a baixa no SUAP.

§ 12 Quando se tratar de bem permanente o caminho para executar a baixa no SUAP sera o seguinte:
Administracao/Patriménio/Baixas/Adicionar Baixa. Apdés Adicionar Baixa, deve-se baixar novo inventario
a medida em que se tem interesse e necessidade de baixar determinado item.

§2° No que se refere ao § 1° deste artigo, na pagina “Adicionar Baixa” sera obrigatério escolher o Tipo
entre as opgdes Furto, Roubo, Obsolescéncia, Sinistro, Reaproveitamento, Cessao, Doagéo e Inservivel,
definir a data, o nUmero da Portaria (nUmero da Baixa), € 0 campo observagéo. Ainda sera necessario
selecionar a Unidade Administrativa de interesse e buscar o processo de origem da baixa. A baixa
permanente também podera ser realizada por “Ré6tulo” ou por “Faixa de Inventarios”.

§ 3% Quando se tratar de bem de consumo, em razao de o SUAP n&o permitir outra opgao, a baixa sera
realizada através da saida de material de consumo, utilizando-se a seguinte sequéncia no SUAP:
Administracdo/Almoxarifado/Requisi¢des/Saida de Material para Consumo. Nesta pagina deverdo ser
escolhidos os materiais e os quantitativos que serao baixados.

Art. 21. Em casos de irrecuperabilidade a baixa patrimonial de bem permanente no SUAP devera ter seu
tipo classificado como “sinistro” ou “inservivel”. “Furto” ou “roubo” devera ser utilizado quando ocorrer um
desses tipos de extravio. “Obsolescéncia” é o tipo adequado a ser escolhido quando o material for
classificado como antieconémico. “Reaproveitamento” é para ser utilizado quando um material
permanente for reclassificado como material de consumo. A “doagao” devera ser o tipo escolhido quando
o IFSul realizar uma baixa patrimonial tendo como finalidade a doagéo de bens permanentes. O tipo de
classificagao “inservivel” devera ser utilizado também quando os bens a serem baixados forem ociosos
Ou recuperaveis.

Art. 22. Em casos de dano ou extravio de bem médvel, incluindo furto ou roubo, quando houver a
determinacédo de baixa patrimonial apds a conclusao do processo relativo ao Termo Circunstanciado
Administrativo (TCA) nao sera necessario abrir processo especifico de baixa patrimonial, podendo-se,
neste caso, anexar os documentos relativos a baixa ao TCA.

Paragrafo Unico. Quando ocorrer uma das situagdes previstas no caput deste artigo devera ser anexado
obrigatoriamente ao processo de dano ou extravio de bem mével o documento Relatério de Baixa de
bem permanente do SUAP ou Nota de Fornecimento de material de consumo, conforme o caso. Nesse
caso, devera ser informado ao respectivo setor de contabilidade os valores da Baixa Patrimonial
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realizada no SUAP (valores brutos, liquidos e de depreciagao, quando se tratar de bem permanente; e
valor unitario e total de cada material baixado — assim como o valor global da baixa, quando se tratar de
bem de consumo; com as devidas discriminagdes das contas contabeis).

Art. 23. Quando se tratar de bem de consumo, como o SUAP nao permite a baixa desse tipo de item, tal
procedimento deverd ser realizado através da saida como consumo dos bens a serem baixados. Nesse
caso, devera ser anexada ao Processo Eletronico justificativa referente ao procedimento adotado.

Paragrafo Unico. Na situagdo mencionada no caput, quando for enviado o Balancete Material de
Consumo, com a intencdo de realizar a conciliacdo mensal das contas contabeis, para o setor de
contabilidade da respectiva Unidade Administrativa, deverdo ser desconsideradas as saidas
correspondentes aos valores envolvidos na baixa. Tal procedimento se faz necessario para evitar
duplicidade na saida do estoque.

Secao lll
Da Classificacdo de Bens
Art. 24. Com base no artigo 3° do Decreto 9.373/2018 e no artigo 5° desta IN, a Comissdo de Exame e
Averiguagao classificara os bens.

Paragrafo Unico. A classificagdo mencionada no caput sera formalizada através da abertura de Processo
Eletrdnico no SUAP e realizada, pela ordem, conforme sequéncia abaixo:

I. Coordenadoria de Patrimbnio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade
Administrativa abre Processo Eletrdnico no SUAP;

Il. Coordenadoria de Patriménio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade
Administrativa anexa ao Processo Eletrdnico a Portaria referente a designacéo da
Comissao de Exame e Averiguacao e a relagao de itens a serem classificados;

. Coordenadoria de Patriménio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade
Administrativa edita o “Nivel de Acesso” do Processo Eletrénico, passando de
“Publico” para “Privado”;

Iv. Coordenadoria de Patriménio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade
Administrativa encaminha Processo Eletronico para o Presidente da respectiva
Comissao de Exame e Averiguagao, solicitando a classificagdo dos itens constantes
no Processo;

V. Presidente da respectiva Comissdo de Exame e Averiguacdo recebe Processo
Eletrénico; Comissdo faz classificacdo dos bens; Presidente da Comissdo cria
documento “Formulario Comissao de Exame e Averiguagao”, edita, conclui e assina
documento; Presidente da Comissao solicita as assinaturas dos demais membros da
Comissao; Membros da Comissdo assinam documento; Presidente da Comissao
finaliza documento;

VI. Presidente da respectiva Comissdo de Exame e Averiguagdo anexa ao Processo
Eletrdnico o documento “Formulario Comissdo de Exame e Averiguacao”;

Vil. Presidente da respectiva Comissao de Exame e Averiguagdo encaminha Processo
Eletronico para o Coordenador de Patrimdénio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da
Unidade Administrativa;

vill. Coordenador de Patriménio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade
Administrativa, edita o “Nivel de Acesso” do Processo Eletrénico, passando de
“Privado” para “Publico”;

IX. Coordenadoria de Patrimbnio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade
Administrativa finaliza Processo Eletrénico.

§ 12 A alteragdo mencionada no inciso lll deste artigo é necessaria para que o Processo Eletrénico
possa ser encaminhado para um servidor, permitindo-se, dessa forma, o envio do Processo Eletrénico
para o Coordenador da Comissdo de Exame e Averiguacao. Mais adiante, a alteracdo constante no



inciso VIl deste artigo, deve ser realizada para que o Processo Eletrénico de classificacao de bens seja
de conhecimento de todos os servidores da Instituicao.

$ 2° Ao encaminhar o Processo Eletronico para a Comissdo de Exame e Averiguacéo, conforme inciso
IV deste artigo, a Coordenadoria de Patriménio ou de Almoxarifado, conforme o caso, da Unidade
Administrativa devera fazer despacho solicitando expressamente a classificagdo dos bens constantes no
Processo Eletrénico.

Secao IV
Da Formalizacdo do Desfazimento de Bem Permanente
Art. 25. O Processo Eletrénico de desfazimento de bem permanente devera ser aberto no SUAP pela
Coordenadoria de Patriménio da respectiva Unidade Administrativa e formalizado, pela ordem, de
acordo com a seguinte sequéncia:

I. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa abre Processo Eletrdnico no
SUAP;

Il. Coordenadoria de Patrimbénio da Unidade Administrativa anexa ao Processo
Eletrdnico a relacdo de itens que integram o processo de desfazimento, a Portaria
referente a designacao da Comissdo de Exame e Averiguagao da respectiva Unidade
Administrativa e o Formulario da Avaliagdo realizada pela Comissdo de Exame e
Averiguagao;

I. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa executa a baixa patrimonial
no SUAP e anexa ao Processo Eletrénico o Relatério de Baixa;

Iv. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa anexa ao Processo
Eletrbnico a Portaria referente a designacdo da Comissdo de Inventario de Bens
Permanentes; cria 0 documento “Termo de Baixa — Bens Permanentes”; edita, conclui
e assina o documento; solicita as assinaturas de, pelo menos, trés membros da
Comissao de Inventario de Bens Permanentes; Membros da Comissdo assinam
documento; Coordenadoria de Patriménio finaliza e anexa documento ao Processo
Eletrdnico;

V. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa encaminha processo para o
setor de contabilidade da respectiva Unidade Administrativa realizar a baixa no SIAFI,
informando os valores envolvidos na baixa patrimonial;

Vl. Setor de contabilidade da respectiva Unidade Administrativa executa a baixa
patrimonial no SIAFI, anexa documento que comprova a realizagéo da baixa no SIAFI
e reencaminha Processo Eletrénico para a Coordenadoria de Patriménio da Unidade
Administrativa.

Vil. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa providencia venda, doacao,
permuta, destinacdo ou disposicdo final do material e anexa documentagdo
correspondente ao Processo Eletronico;

Vill. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa encaminha Processo
Eletrdnico para Ciéncia do Diretor (no caso do Campus) ou do Reitor (no caso da
Reitoria);

IX. Diretor ou Reitor, conforme o caso, recebe o Processo Eletronico, faz despacho e
reencaminha o Processo Eletrénico para a Coordenadoria de Patriménio da Unidade
Administrativa;

X. Coordenadoria de Patrimbnio da Unidade Administrativa finaliza Processo Eletronico.

§ 12 Para anexar o Formulario da Avaliagéo realizada pela Comissao de Exame e Averiguacéao, previsto
no inciso Il deste artigo, deve-se utilizar o mesmo documento criado pela Comissédo de Exame e
Averiguagao ao realizar a classificacdo dos bens conforme inciso V do artigo 24 desta IN.

§ 22 Ao encaminhar o Processo para o setor de contabilidade da respectiva Unidade Administrativa, de
acordo com inciso V deste artigo, a Coordenadoria de Patrimdnio da Unidade Administrativa devera



fazer despacho informando os valores brutos, liquidos e de depreciacéo.

§3° Ao encaminhar o Processo para o Diretor ou Reitor, conforme o caso, conforme artigo VI deste
artigo, a Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa deverd fazer despacho solicitando
ciéncia do Processo. Ao devolver o Processo Eletronico para a Coordenadoria de Patrimbnio da
Unidade Administrativa o Diretor ou Reitor, conforme o caso, devera fazer despacho dando ciéncia do
processo.

§ 42 Os procedimentos previstos no inciso VIl deste artigo deverao ser formalizados através da utilizagao
dos seguintes documentos:

a. Termo de Venda (Anexo V) - anexar também estudo de viabilidade econémica;

b. Termo de Permuta (Anexo VI);

Termo de Doacao (Anexo VII);

d. Termo de Destinagao ou Disposicao Final (Anexo IV); e

e. Termo de Utilizagdo de Bens em Aula Pratica (devera ser criado no SUAP pela
Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa e assinado pelo
Coordenador de Patriménio da Unidade Administrativa e pelo servidor responsavel
pelo uso dos bens em aulas praticas — documento interno).

°

$ 52 Quando se tratar de venda deverdo ser anexadas também ao processo, antes do Termo de Venda,
copias do edital de convocacdo e de comprovante de homologacdo do(s) vencedor(es) de tal
procedimento.

§ 6° Quando se tratar de doagao, deverdo ser anexadas também ao processo, antes do Termo de
Doacdao, copias do edital de convocagdo (modelo no Anexo VIIl) e de comprovante de homologacgao
do(s) vencedor(es) de tal procedimento.

§ 7° Em se tratando de bem permanente classificado como irrecuperavel, quando néo for possivel aliena-
lo, antes do Termo de Destinagdo ou Disposi¢cdo Final (Anexo IV), deverdao ser anexados também
copias do edital de convocagdo (modelo no Anexo IX) e de comprovante de homologacdo do(s)
vencedor(es) do procedimento relativo & destinagéo ou disposicao final dos bens.

Secédo V
Da Formalizacao do desfazimento de Bem Permanente em Caso de Reclassificacao
Art. 26. O Processo Eletrénico de desfazimento de bem permanente em caso de reclassificagao devera
ser aberto no SUAP pela Coordenadoria de Patrimbnio da respectiva Unidade Administrativa e
formalizado, pela ordem, de acordo com a seguinte sequéncia:

I. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa abre Processo Eletrénico no
SUAP;

Il. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa anexa relacao de itens que
integram o Processo Eletrénico;

I. Coordenadoria de Patrimbnio anexa justificativa referente a necessidade de baixa
para reclassificagao, explicando os motivos e as bases legais para a realizacao de tal
procedimento;

Iv. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa executa a baixa patrimonial
no SUAP, anexa o Relatério de Baixa ao Processo Eletrdnico e encaminha o
Processo Eletrbnico para o setor de contabilidade da respectiva Unidade
Administrativa realizar a baixa no SIAFI, informando os valores envolvidos na
transagao;

V. Coordenadoria de Contabilidade da respectiva Unidade Administrativa executa a
baixa patrimonial no SIAFI, anexa documento que comprova a realizada da baixa em
questao e reencaminha Processo Eletronico para a Coordenadoria de Patriménio da
Unidade Administrativa;

vI. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa recebe o Processo Eletrénico



do setor de contabilidade da respectiva Unidade Administrativa e finaliza Processo.

$ 12 O desfazimento de bem permanente em caso de reclassificacdo devera ser utilizado em situacdes
que o bem esta cadastrado no SUAP como permanente e deveria ser cadastrado com bem de consumo.

§ 2% Ao encaminhar o Processo Eletrdnico para o setor de contabilidade da respectiva Unidade
Administrativa, conforme inciso IV deste artigo, a Coordenadoria de Patrimbnio da Unidade
Administrativa devera fazer despacho informando os valores brutos, liquidos e de depreciacdo
envolvidos no desfazimento.

Secao VI
Do Desfazimento de Bem de Consumo
Art. 27. O Processo Eletrdnico de desfazimento de bem de consumo devera ser aberto no SUAP pela
Coordenadoria de Almoxarifado da respectiva Unidade Administrativa e formalizado, pela ordem, de
acordo com a seguinte sequéncia:

I. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa abre Processo Eletrénico
no SUAP;

Il. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa anexa justificativa
referente aos motivos da baixa de material de consumo;

ll. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa anexa relagao de itens que
integram o Processo Eletrdnico, Portaria referente a designacdo da Comissao de
Exame e Averiguacdo e o Formuldrio da Avaliacéo realizada pela Comissédo de
Exame e Averiguacao;

Iv. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa executa a baixa
patrimonial (através de saida de material de consumo), anexa a Nota de Fornecimento
referente a baixa através de saida de material de consumo e a Portaria referente a
designacao da Comissao de Inventario de Bens de Consumo;

V. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa cria documento Termo de
Baixa — Material de Consumo, edita, conclui e assina documento; solicita a assinatura
de, pelo menos, trés membros da Comissdo de Inventario de Bens de Consumo
(Presidente e, pelo menos, mais dois); membros da Comissao de Inventario de Bens
de Consumo assinam documento; Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade
Administrativa finaliza e anexa documento ao Processo Eletrdnico;

vl. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa encaminha Processo
Eletrdnico para o setor de contabilidade da respectiva Unidade Administrativa realizar
a baixa no SIAFI;

VIl. Setor de contabilidade da respectiva Unidade Administrativa executa a baixa no SIAFI,
anexa documento que comprova a realizagdo de tal procedimento e reencaminha
Processo Eletrbnico para a Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade
Administrativa;

vill. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa recebe Processo
Eletrbnico e providencia venda, doagao, permuta ou descarte do material;

IX. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa encaminha Processo
Eletrbnico para ciéncia do Diretor (no caso dos Campus) ou do Reitor (no caso da
Reitoria);

X. Diretor ou Reitor, conforme o caso, recebe o Processo Eletrdnico, faz despacho e
reencaminha o Processo Eletronico para Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade
Administrativa;

XI. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa recebe Processo
Eletrdnico do Diretor ou Reitor, conforme o caso, e finaliza Processo Eletrénico.



§1° Para anexar o Formulario da Avaliacdo realizada pela Comissdo de Exame e Averiguagao, previsto
no inciso lll deste artigo, deve-se utilizar o mesmo documento criado pela Comissdo de Exame e
Averiguagao ao realizar a classificagdo dos bens conforme inciso V do artigo 24 desta IN.

§2° Ao ser realizada a conciliagdo mensal, com a intengdo de evitar a duplicidade de langamentos,
devera ser desconsiderado no Balancete Elemento de Despesa do SUAP o valor relacionado a baixa de
material de consumo;

§3° Ao encaminhar o Processo para o setor de contabilidade da respectiva Unidade Administrativa, de
acordo com inciso VI deste artigo, a Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa devera
fazer despacho informando os valores, discriminados por Elemento de Despesa, envolvidos na
transagéo.

§4° Ao encaminhar o Processo para o Diretor ou Reitor, conforme o caso, conforme artigo IX deste artigo,
a Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa devera fazer despacho solicitando ciéncia
do Processo. Ao devolver o Processo Eletrdnico para a Coordenadoria de Patriménio da Unidade
Administrativa o Diretor ou Reitor, conforme o caso, devera fazer despacho dando ciéncia do processo.

§5° Os procedimentos previstos no inciso VIl deste artigo deverao ser formalizados através da utilizagéo
dos seguintes documentos:

a. Termo de Venda (Anexo V) - anexar também estudo de viabilidade econémica;

b. Termo de Permuta (Anexo VI);

Termo de Doacao (Anexo VII);

d. Termo de Destinacao ou Disposicao Final (Anexo IV); e

e. Termo de Utilizagdo de Bens em Aula Pratica (devera ser criado no SUAP pela
Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa e assinado pelo
Coordenador de Almoxarifado da Unidade Administrativa e pelo servidor responsavel
pelo uso dos bens em aulas praticas — documento interno).

o

$ 62 Quando se tratar de venda deverdo ser anexadas também ao processo, antes do Termo de Venda,
cOpias do edital de convocagdo e de comprovante de homologacdo do(s) vencedor(es) de tal
procedimento.

§7° Quando se tratar de doagdo, deverdo ser anexadas também ao processo, antes do Termo de
Doacao, copias do edital de convocagdo (modelo no Anexo VIIl) e de comprovante de homologagao
do(s) vencedor(es) de tal procedimento.

§82 Em se tratando de bem de consumo classificado como irrecuperavel, quando néo for possivel aliena-
lo, antes do Termo de Destinagéao ou Disposigao Final, deverao ser anexados também copias do edital
de convocacdo (modelo no Anexo IX) e de comprovante de homologagdo do(s) vencedor(es) do
procedimento relativo a destinacédo ou disposigao final dos bens.

Secao VI
Disposicoes finais
Art. 28. Os Processos Eletrénicos do SUAP permitem apenas a anexag¢édo de documentos
externos no formato PDF, por isso, os documentos que nao possuirem esse formato deverdo ser
alterados para PDF.

Art. 29. No caso dos Campus Lajeado, Gravatai, Sapiranga, Novo Hamburgo e Jaguarao,
em razao de as citadas Unidades Administrativas ndo executarem as atribuicbes relativas a
contabilidade, ap6s a execugado da baixa patrimonial, os processos deverao ser encaminhados para o
setor de contabilidade da Reitoria do IFSul.

Art. 30. Nas situagbes em que for necessario executar uma baixa patrimonial de bem
permanente para corrigir erro de langamento dever-se-a realizar procedimento idéntico ao executado no
Art. 26, la VI.

Paragrafo Unico. Nessa possibilidade, a justificativa referida no Art. 26, lll, devera ser



relacionada as explicagdes referentes ao erro de lancamento mencionado no caput.

Art. 31. Na hipétese de um bem extraviado ser reembolsado através do pagamento de Guia
de Recolhimento da Unido (GRU) ou ser substituido por outro bem semelhante ou sucedaneo devera ser
procedida a baixa patrimonial do bem extraviado.

§ 12 Em se tratando de substituigdo do bem extraviado por outro similar ou sucedaneo, o
bem substituto devera ingressar no patriménio da instituicdo através de novo lancamento.

§ 2° Na situagdo mencionada no paragrafo anterior devera ser formalizado processo
anexando-se todos 0os documentos que forem necessarios a comprovagao dos fatos ocorridos.

Art. 32. Caso a Unidade Administrativa interessada no processo de desfazimento tenha
qualquer tipo de divida no que tange a aplicacdo do Decreto n° 9.373/2018, assim como de qualquer
outro dispositivo legal que esteja associado ao processo de desfazimento de bem mdvel, podera solicitar
parecer juridico para a Procuradoria Federal instalada na Reitoria do IFSul.

Paragrafo Unico. Na hipétese de haver a solicitagdo mencionada no caput, sera necessario
anexar ao processo de desfazimento de bem moével o parecer juridico da Procuradoria Federal.

Art. 33. A destinacdo ou disposicado final ambientalmente adequadas do bem moével
classificado como irrecuperavel devera ser realizada por empresa especializada e licenciada para este
tipo de servigo.

§ 12 Em se tratando de bem mével reciclavel, o IFSul devera convocar as cooperativas
destinadas a esse fim ja habilitadas.

§ 22 Nos casos de bens méveis que nao sejam reciclaveis, como por exemplo bens de
informatica e mobiliario, a escolha da empresa mencionada no caput devera ser realizada mediante
selegao através de Chamada Publica.

§ 32 Na situagéao referida no paragrafo segundo deste artigo, deverao ser utilizados critérios
objetivos devidamente fixados no instrumento. Em caso de empate, o bem mével a ser descartado
devera ser dividido em lotes equivalentes entre os selecionados.

Art. 34. A Coordenadoria de Patriménio de cada Unidade Administrativa devera solicitar, anualmente, ao
Departamento de Gestao e Controle Administrativo (DEGES) da Pr6 Reitoria de Administragéo e de
Planejamento (PROAP) a constituicao de Portaria referente a Comissao de Exame e Averiguacéao.

Art. 35. Demais duvidas que surgirem no que tange aos procedimentos de desfazimento de bem moével
deverdo ser solucionadas através de contato com a Coordenadoria de Material e Patrimbnio (COMAP)
da Reitoria do IFSul.

Art. 36. Nos Anexos | e Il desta Instrugdo Normativa constam, respectivamente, um fluxograma e um
roteiro explicativos no que tange aos procedimentos relacionados a esta IN.

Art. 37. Os casos omissos serao analisados individualmente pela Pr6 Reitoria de Administracdo e
Planejamento (PROAP).

Art. 38. Esta Instrucdo Normativa revoga a Instrugéao de Servigo n® 03/2015 — PROAP e entra em vigor na
data de sua publicagao na intranet do IFSul.
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