SERVICO PUBLICO FEDERAL

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

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2019 — PROAP

Instrui sobre os procedimentos basicos para realizacdo do Inventario Anual de
Bens Permanentes 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 atribuices 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 padronizacdo e regulamentagdo do procedimento administrativo
para realizacdo do Inventario Anual de Bens Permanentes no ambito do Instituto Federal Sul-rio-
grandense (IFSul), com base na Instrucdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria de Administracao
Pulblica da Presidéncia da Republica — SEDAP/PR,

RESOLVEM:

Art. 12 Estabelecer a presente Instrucdo Normativa sobre os procedimentos que os campus e a Reitoria
deverao adotar para a realizagao do Inventario Anual de Bens Permanentes no ambito do IFSul.

Secéao |
Dos Procedimentos

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.

Art. 32 Cada Unidade Administrativa do IFSul devera fazer anualmente o Inventario de Bens
Permanentes relativo as suas dependéncias.

Art. 42 O inventario fisico sera realizado pelos integrantes da Comissdo de Inventario de Bens
Permanentes da Unidade Administrativa com base nos seguintes procedimentos:

I. Todos os bens permanentes constantes na Unidade Administrativa deverao ser
verificados fisicamente;

Il. Devera ser realizada comparagao entre a informacéo relativa aos bens permanentes
localizados fisicamente na Unidade Administrativa e as informacdes constantes no
Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) no que se refere ao cadastro de
bens permanentes da Unidade Administrativa;

. Caso existam na Unidade Administrativa bens permanentes sem placa, cadastrados
no SUAP em Unidade Administrativa diferente daquela no qual se refere o Inventario e
nao localizados, as informacoes relativas as estas inconformidades deverdao constar
no relatério da Comissao de Inventario da Unidade Administrativa; e

IV. ApOs a realizagdo dos procedimentos citados nos incisos anteriores e depois de



receber o Processo Eletrobnico da Coordenadoria de Patriménio da Unidade
Administrativa, a Comissao de Inventario de Bens Permanentes da respectiva Unidade
Administrativa devera anexar relatério ao Processo Eletrénico, informando os bens
permanentes que nao foram localizados (caso existam), os bens permanentes que
foram localizados sem placa patrimonial (caso existam), e os bens permanentes que
foram localizados em salas distintas daquelas que estavam cadastradas na relagdo do
SUAP (caso existam).

§ 12 Caso a Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa tenha conhecimento da localizagéo
de bens que anteriormente haviam sido considerados como nao encontrados pela Comissao de
Inventario da Unidade Administrativa, essa informagao devera constar no Processo Eletronico relativo ao
Inventario Anual de Bens Permanentes.

§ 2° Para agilizar a realizacao do Inventario Anual de Bens Permanentes, a verificagao fisica dos bens
podera iniciar antes do término do exercicio e os bens que forem adquiridos posteriormente ao inicio da
conferéncia fisica poderao ser verificados ao final do procedimento inicial.

Art. 5 A Coordenadoria de Patrimbnio da Unidade Administrativa devera fornecer para a Comissao de
Inventario de Bens Permanentes da respectiva Unidade Administrativa todas as informagdes e
documentos necessarios para subsidiar os procedimentos mencionados no Art.4° desta IN.

Art. 6° No que tange ao Processo Eletrénico de Inventario Anual de Bens Permanentes, cada Unidade
Administrativa devera concluir, até a data de 31 de maio do exercicio subsequente aquele no qual o
Inventario de Bens Permanentes se refere, os procedimentos constantes nos incisos de | a XIX do Art. 10
desta IN.

Art. 7° A Coordenadoria de Material e Patrimonio (COMAP) da Reitoria do IFSul devera consolidar, até a
data de 30 de junho do exercicio subsequente aquele no qual o Inventario de Bens Permanentes se
refere, as informagdes constantes nos Inventarios Anuais de Bens Permanentes de todas as Unidades
Administrativas.

Art. 8% A consolidagdo mencionada no artigo anterior sera formalizada com a abertura de Processo
Eletrdnico no SUAP e devera conter as seguintes informagoes:

I. Saldo total de bens permanentes existentes no IFSul em 31 de dezembro de cada
exercicio;

Il. Quantitativo de bens permanentes existentes no IFSul em 31 de dezembro de cada
exercicio;

ll. Quantitativo total de bens permanentes localizados durante o processo de Inventario
de cada exercicio;

IV. Quantitativo total de bens permanentes ndo localizados durante o processo de
Inventario de cada exercicio (caso existam); e

V. Quantitativo total de bens permanentes localizados sem placa patrimonial durante o
processo de Inventario de cada exercicio (caso existam).

Secao ll
Da Formaliza¢ao
Art. 92 Para formalizar o Inventario Anual de Bens Permanentes, a Coordenadoria de Patriménio da
respectiva Unidade Administrativa devera abrir Processo Eletronico no SUAP, sendo necessario constar
no assunto as seguintes informacoes:

I. Referéncia de que o Processo em questdo é relativo ao Inventario Anual de Bens
Permanentes;

Il. Citagdo da Unidade Administrativa a que se refere o Inventario Anual de Bens
Permanentes;

ll. Informacéo do exercicio a que o Inventario Anual de Bens Permanentes se refere.



Art. 10. O Inventario Anual de Bens Permanentes da Unidade Administrativa devera ser formalizado com
base nos seguintes passos:

I. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa abre Processo Eletrénico no
SUAP (ao abrir o Processo o nivel de acesso deve ser publico);

Il. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa anexa ao Processo
Eletrdnico a Portaria de designacdo da respectiva Comissao de Inventario de Bens
Permanentes e o relatério de Inventario da Unidade Administrativa gerado a partir do
SUAP (formato PDF);

I. Coordenadoria de Patrimdnio da Unidade Administrativa envia para o (a) presidente
da Comissdo de Inventario, através de e-mail, o Inventario gerado a partir do SUAP
(em formato XLS — Excel). Copia desse envio deve ser anexada ao Processo
Eletronico;

Iv. Coordenadoria de Patrimdénio da Unidade Administrativa edita o “Nivel de Acesso” do
Processo Eletronico, passando de “Publico” para “Privado”;

V. Coordenadoria de Patrimbnio da Unidade Administrativa encaminha Processo
Eletronico para o Presidente da respectiva Comissdo de Inventario de Bens
Permanentes;

vl. Presidente da Comissdo de Inventario de Bens Permanentes da Unidade
Administrativa recebe Processo Eletrobnico e, apés a realizacdo das devidas
conferéncias por parte da Comisséo de Inventario de Bens Permanentes, anexa ao
Processo Eletronico o relatério da Comissao (formato PDF);

Vil. Presidente da Comissdo de Inventario de Bens Permanentes da Unidade
Administrativa envia para o Coordenador de Patriménio da Unidade Administrativa,
através de e-mail, o relatério da Comissdo de Inventario de Bens Permanentes em
formato XLS — Excel. Copia desse envio deve ser anexada ao Processo;

Vill. Presidente da Comissdao de Inventario de Bens Permanentes da Unidade
Administrativa cria, edita, conclui e assina documento referente a Assinatura do
Relatério da Comissdo de Inventario de Bens Permanentes. Posteriormente, o
Presidente da citada Comissdo solicita a, pelo menos, outros dois membros da
Comissao a assinatura do citado documento;

IX. Membros da Comissao de Inventario de Bens Permanentes da respectiva Unidade
Administrativa assinam documento referente a Assinatura do Relatério da Comisséo
de Inventario;

X. Presidente da Comissao de Inventario de Bens Permanentes da respectiva Unidade
Administrativa finaliza documento referente a Assinatura do Relatério da Comissao de
Inventario e anexa documento ao Processo Eletrdnico;

XI. Presidente da Comissdo de Inventario de Bens Permanentes da respetiva Unidade
Administrativa encaminha Processo Eletrénico para o Coordenador de Patriménio da
respectiva Unidade Administrativa;

Xll. Coordenador de Patriménio da Unidade Administrativa recebe Processo Eletrdnico da
Comissao de Inventario de Bens Permanentes e edita o “Nivel de Acesso” do
Processo Eletrénico, passando de “Privado” para “Publico”;

Xlll. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa anexa documento intitulado
Balancete Elemento de Despesa do SUAP (datado de 1° de janeiro a 31 de dezembro
do exercicio correspondente). O citado documento é encontrado no SUAP através da
utilizacdo do seguinte caminho: Administragcédo — Patriménio — Relatérios — Balancete
por ED;

xIv. Coordenadoria de Patrimbnio da Unidade Administrativa encaminha Processo
Eletronico para o setor de contabilidade da respectiva Unidade Administrativa;

XVv. Setor de Contabilidade da respectiva Unidade Administrativa recebe Processo
Eletrbnico, anexa Balancete do SIAFI, referente ao saldo das contas de bens



permanentes ao final do exercicio no qual se refere o Inventario, e faz conciliagéo entre
os Balancetes do SUAP e do SIAFI;

xVI. Setor de Contabilidade da respectiva Unidade Administrativa encaminha Processo
Eletrénico para a Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa;

xVil. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa recebe Processo Eletrdnico
do setor de contabilidade da respectiva Unidade Administrativa, cria documentos
“Resumo do Inventario” e “Encaminhamento do Inventario”, edita, conclui, assina e
finaliza documentos, anexa documentos ao Processo Eletrbnico e encaminha
Processo Eletrénico para ciéncia do Diretor (no caso dos Campus) ou do Reitor (no
caso da Reitoria);

xvill. Diretor ou Reitor, conforme o caso, recebe Processo Eletronico, faz despacho dando
ciéncia sobre o conteldo do Processo Eletrénico, e reencaminha Processo Eletrénico
para a Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa;

X1X. Coordenadoria de Patrim6nio da Unidade Administrativa recebe Processo Eletrdnico;

xX. Caso exista ajuste a ser realizado, a Coordenadoria de Patriménio da Unidade
Administrativa anexa ao Processo demais documentos importantes para a sua
conclusao (referentes a itens achados apos a conferéncia da Comissao de Inventario
de Bens Permanentes, relagéo final de itens ndo encontrados, Termos de Conferéncia
e Ocorréncia (relativos a cobranga de bens nao encontrados) e solicitacdo de
apuracao de responsabilidade de bens ndo encontrados, entre outros);

xXI. Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa finaliza Processo.

§ 12 No caso dos Campus Lajeado, Gravatai, Sapiranga, Novo Hamburgo e Jaguardo, no que se refere
ao passo XIV do Art. 10 desta IN, o processo devera ser encaminhado para o Setor de Contabilidade da
Reitoria. Nesta situacao, apos realizar o passo XV do Art. 10 desta IN, o Setor de Contabilidade da
Reitoria devera encaminhar o Processo Eletrénico para a Coordenadoria de Patriménio do Campus
interessado no Processo.

§ 2° Devem ser incluidos como interessados do Processo Eletronico os integrantes da Coordenadoria

de Patrimbnio da Unidade Administrativa e os membros da Comissdo de Inventario da respectiva
Unidade Administrativa que forem assinar o documento relativo a assinatura do relatério da Comissao
em questao. No caso dos Campus, também deve ser marcado como interessado do Processo Eletronico
o Coordenador de Material e Patriménio da Reitoria.

§ 32 Os Processos Eletronicos do SUAP permitem apenas a anexacdo de documentos externos no
formato PDF, por isso, os documentos que ndo possuirem esse formato deverao ser alterados para PDF.

§ 4° O constante no inciso anterior ndo dispensa a necessidade de se enviar o Inventario e o Relatério

da Comissao de Inventario de Bens Permanentes, por e-mail, em formato XLS — Excel, conforme incisos
[l e VIl do Art. 10 desta IN. Tal encaminhamento é fundamental para organizagao dos trabalhos da
Comissao de Inventario de Bens Permanentes e da Coordenadoria de Material e Patriménio.

§ 5° A alteragao mencionada no Art. 10, IV, desta IN é necessaria para que o Processo Eletronico possa
ser encaminhado para um servidor, permitindo-se, dessa forma, o envio do Processo Eletrénico para o
Coordenador da Comissao de Inventario. Mais adiante, a alteracdo constante no Art. 10, XII, deve ser
realizada para que o Inventario Anual de Bens Permanentes da Unidade Administrativa seja de
conhecimento de todos os servidores da Instituigdo.

§ 6° Em havendo divergéncia entre os valores dos Balancetes do SUAP e do SIAFI, tal dissonancia
devera ser ajustada antes da anexagao ao Processo Eletrdnico do documento intitulado “Resumo do
Inventario”.

§ 7° Caso a Unidade Administrativa possua bens permanentes pendentes em seu inventario no SUAP
(bens que foram adquiridos sem que tivesse sido definida a primeira carga patrimonial ou aqueles nos
quais foram definidas a primeira carga patrimonial, mas ainda nao houve aceitagdo do servidor
responsavel) sera necessario gerar o Inventario no SUAP marcando-se o campo "Situacao” na Busca de



Inventarios como “Qualquer” mantendo-se a opcao “Campus do Responsavel” como qualquer e
escolhendo-se a Unidade Administrativa do “Campus da Carga Contabil”. Tal iniciativa também ativara
0s bens permanentes baixados. Assim, apds a geragao do Inventario em formato XLS, os bens baixados
deverao ser excluidos.

§ 8% Sera necessario excluir também do Inventario de Bens Permanentes os itens relativos aos bens
iméveis e bens intangiveis (elementos de despesa 01, 05, 90, 91 e 92). Algumas Unidades
Administrativas ndo possuem todos esses subitens no seu respectivo Inventario.

Secao lll
Das Disposicoes Gerais
Art. 11. A Coordenadoria de Patriménio de cada Unidade Administrativa, anualmente, devera solicitar ao
Departamento de Gestdo e Controle Administrativo (DEGES) da Pro-Reitoria de Administracdo e de
Planejamento (PROAP) a constituicdo da Comissdo de Inventario Anual de Bens Permanentes da
respectiva Unidade Administrativa. A Comissao de Inventario Anual de Bens Permanentes devera contar
com no minimo trés servidores.

Art. 12. A néo realizagdo do processo do Inventario Anual de Bens Permanentes, assim como a
realizagdo apenas parcial do citado procedimento, podera ensejar a apuracdo de responsabilidade do
(s) servidor (es) causador (es) da omisséo e do servidor investido no cargo de autoridade maxima da
respectiva Unidade Administrativa. A responsabilizacdo em questdo sera apurada através de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, conforme Titulo V e Art. 116, I, da Lei 8.112/1990.

Paragrafo tnico. Considera-se realizacéao parcial do Inventario Anual de Bens Permanentes a execugao
do procedimento sem a observancia de todos os passos previstos no Art. 10 desta IN.

Art. 13. Apos a realizagéo do Inventario Anual de Bens Permanentes, o extravio ou dano a
bem publico devera ser apurado através de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), de acordo com
a Instrugdo Normativa CGU 04/2009, ou sindicancia, conforme o caso.

§ 12 O TCA devera ser utilizado quando o prego de mercado para aquisicao do bem
extraviado seja igual ou inferior ao limite legal estabelecido como de licitacao dispensavel, conforme Lei
8.666/93, art. 24, Il, e quando ha a identificagdo do servidor envolvido. Nos demais casos, quando o valor
extrapolar o limite supramencionado ou quando, mesmo que nao extrapole esse limite, o servidor
envolvido nédo seja identificado, a responsabilidade deve ser apurada mediante sindicancia, de acordo
com a Lei 8.112/90, Titulo V.

§ 2° O TCA devera ser instaurado pela prépria Coordenadoria de Patriménio da Unidade
Administrativa.

§ 3% Quando a apuragdo da responsabilidade pelo extravio de bens permanentes deva se
dar por meio de sindicancia, a Coordenadoria de Patriménio da Unidade Administrativa devera
comunicar a sua chefia imediata sob a necessidade de apuragao de responsabilidade por meio de
sindicancia.

§ 4° Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento
do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente,
causar a qualquer material, esteja ou nao sob a sua guarda.

§ 52 E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

§ 6° De acordo com o item 3.1.1 da Instrugao Normativa n® 142, de 05 de agosto de 1983,
do Departamento Administrativo do Servigo Publico DASP, citado no item 10.6 da IN 205/1988, nao
devera ser objeto de Inventério, Sindicancia e/ou inquérito, nos casos de extravios etc., o material de
pequeno valor econémico (excetuado aquele que, por sua natureza, como armas, explosivos etc., exija a
tomada dessas providéncias) cujo controle, se adotados tais procedimentos, se revelar de custo superior
ao do risco na perda do bem.

Art. 14. Como forma complementar a esta IN, a COMAP — Reitoria disponibiliza nos anexos roteiro e



manual para auxiliar a realizagdo dos procedimentos relativos a execugao do processo de Inventario
Anual de Bens Permanentes.

Art. 15. Demais duvidas que surgirem no que tange a realizagdo do processo de Inventario Anual de
Bens Permanentes deverao ser solucionadas através de contato com a COMAP - Reitoria.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicac@o na intranet do IFSul e revoga
a Instrucdo Normativa n® 02/2018 — PROAP.
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