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COMUNICADO INTERNO N° 002/2014

O Diretor Geral do Campus Campo Largo,
no uso da competéncia que Ihe foi conferida
pelo Art. 66 do Regimento Geral do IFPR,
aprovado pela Resolugéo n° 56, de 03 de
dezembro de 2012, do CONSUP.

Considerando:

e A necessidade de garantir o atendimento adequado das atividades educacionais e

administrativas do campus;

e A necessidade de boas praticas de gestdo que harmonizem o interesse da

Administragdo Publica com os direitos e deveres dos(as) servidores(as);

» A necessidade de disciplinamento interno com vistas a orientagdo quanto ao bom

uso, a guarda e conservacao dos bens patrimoniais.
RESOLVE

| — Orientar aos(as) servidores(as) quanto ao
cumprimento dos Processos de Controle Patrimonial do IFPR;

Il — Estabelecer, na forma do Manual anexo, os
procedimentos a serem adotados para o bom uso, a guarda e a conservacao dos bens
pertencentes ao patriménio do IFPR Campus Campo Largo.

Campo Largo, 28 de agosto de 2014.

AL )

Jbﬁ C,-' UDIO MADUREIRA
DIRETOR GERAL
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ANEXO

MANUAL DE PROCESSOS DE CONTROLE PATRIMONIAL

1. Introdugao:

O Setor de Patriménio é responsavel pelo registro dos Materiais Permanentes,

sejam estes adquiridos por meio de processo de compra publica ou recebidos na forma de
doacao.

1.1 Compra:

Para os Materiais Permanentes adquiridos por meio de procedimento licitatério, o
Setor de Patriménio enviara um e-mail institucional ao servidor solicitante da aquisicéo
para que este realize a conferéncia do material (verificando marca e especificagdo) e
posteriormente ateste a Nota Fiscal (N.F). A conferéncia devera ser realizada no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis para que ndo comprometa o processo de pagamento do
fornecedor.

Apos a conferéncia e o ateste da nota fiscal o Setor de Patrimdnio procedera ao
registro do bem no SIPAC, ocasido em que sera gerado um Termo de Responsabilidade,

que devera ser assinado pelo responsavel, bem como sera feita a impresséo da etiqueta
de tombamento.

1.2 Doacao:

Para o recebimento de qualquer Material Permanente advindo de doagéo, o servidor
responsavel pela intermediacéo, devera, obrigatoriamente, informar previamente a Secéo
Contabil e de Patrimbnio do Cémpus Campo Largo, a qual realizara os seguintes
procedimentos para o Processo de Incorporac¢édo do Bem:

e Instituicdo de uma comissdo, composta preferencialmente por trés especialistas
(servidores ou ndo), para avaliagdo das condi¢cdes e funcionalidade do bem. Esta
comissdo devera emitir um parecer técnico identificando a utilidade/beneficios do
bem ao IFPR;

e Termo de doacéao, assinado pelo doador, duas testemunhas e o IFPR (esse Termo
devera ser elaborado pelo doador e analisado pela Dire¢cdo Geral, o qual podera
sugerir alteracoes);

e Nota Fiscal (se houver);

e Termo de Responsabilidade.

2. Responsabilidade do Detentor da Carga Patrimonial:

e Supervisionar as atividades relacionadas ao bom uso, a guarda e conservagao dos
bens sobre sua responsabilidade, devendo comunicar a Sec¢do Contabil e de
Patrimdnio qualquer irregularidade ocorrida com o bem;
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o Conferir e certificar o Material Permanente existente sob sua guarda e informar a
Secao Contabil e de Patrimonio qualquer movimentagéo do bem, visto que quando
o bem € Tombado no SIPAC, sua localizagéo exata é informada e registrada;

e Realizar conferéncia periédica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente e
oportuno, independentemente do periodo destinado oficialmente ao inventario
anual;

e \Verificar a existéncia de bem inservivel ou irrecuperavel que mereca
justificadamente ser baixado do Patriménio;

3. Responsabilidade dos Servidores:

Compete a todos os servidores do Campus:

e Ler o manual de instrucéo, sempre que existente, antes da utilizacdo de maquinas e
equipamentos;

e Realizar treinamento para o bom e regular uso de maquinas e equipamentos,
sempre que possivel;

e Dedicar cuidado aos bens Patrimoniais do Campus, bem como ligar, operar e
desligar os equipamentos conforme as recomendacbes e especificacdes do
fabricante;

e Adotar providéncias que preservem a seguranga e conservacdo dos bens
existentes, evitando acondiciona-los em local desprotegido;

e Manter os bens de pequeno porte em local seguro, preferencialmente em armarios
fechados com chave;

e Comunicar, 0 mais breve possivel, a Dire¢do Geral ou a Direcdo Administrativa a
ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio do Campus, em
especial, o desaparecimento e 0 mau funcionamento dos bens.

4. Termo de Acautelamento

Na eventual necessidade de retirada de determinado bem do Campus Campo
Largo, exclusivamente para desempenho de atividades externas e diretamente
relacionadas com as acgbes académicas e administrativas, o bem ficara sob a
responsabilidade do servidor que retirou o bem, fazendo-se necessario a abertura de um
Termo de acautelamento. Esta funcionalidade é realizada pela Sec¢édo Contabil e de
Patrimonio, com vistas a possibilitar a transferéncia de responsabilidade de um bem a
servidor especifico, que guardard o bem com cautela e precaugao. Este Termo possui um
prazo determinado de até um ano, podendo se necessario ser renovado.

A movimentacao de materiais s6 podera ocorrer com a ciéncia da Secdo Contabil e
de Patrimdnio, uma vez que esta Secao tem a atribuicdo de supervisionar e controlar todo
o Material Permanente existente no Campus. Logo, nenhum Bem podera ser movimentado
sem a respectiva carga patrimonial, que se efetiva com o termo de responsabilidade,
assinado pelo Responsavel da area.
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