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1. INSTRUGOES GERAIS

1.1 Este documénto apresenta procedimentos e diretrizes para administracao dos
bens moveis do I[FPR - Campus Ivaipord, tratando especificamente da
movimentagao dos bens.

1.2. Suas orientagbes séo gerais e aplicaveis a todos os servidores técnico-
administrativos e docentes no ambito da instituicéo e, no que couberem, aos alunos,
pesquisadores, prestadores de servicos e aos parceiros institucionais.

1.3. Conforme estdo elericadas no Manual de Competéncias co IFPR' algumas das
competéncias da Secéo de Patriménio sdo as seguintes:

1.3.1 Registrar os atos e fatos relacionados com a administragdo orgamentaria,
financeira e patrimonial do IFPR, em conformidade com os principios e normas
contabeis aplicadas ao setor publico;

1.3.2 Realizar os procedimentos necessarios para a regularidade e conformidade do
bem ou material recebido;

1.3.3 Acompanhar todos os trAdmites necessarios para o cadastro do bem ou material
no SIPAC?;

1.3.4 Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os
suprimentos de bens e materiais solicitados;

"INSTITUTO FEDERAL DO PARANA. Manual de Competéncias do Instituto Federal do Parana. Disponivel em <
http://info.ifpr.edu.br/informacoes-gerenciais-e-gstatisticas-educacionais/manual-de-competencias/> Acesso em
23 de maio de 2015.

* SIPAC — SISTEMA INTEGRADO DE ADMI| STRACAO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS.
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1.3.5 Realizar o cadastro, tombamento, impressdo do QR Code?, etiquetagem e
emissao do Termo de Responsabilidade do Bem do Patriménio;

1.3.6 Acompanhar a entrega do Termo de Responsabilidade, solicitar a assinatura e
orientar_sobre 0s procedirnentos necessarios que devem ser adotados durante o
tempo em que estiver responsavel por sua guarda.

2. TRANSFERENCIA DE BENS

2.1 A ftransferéncia constitui na mudanga da responszabilidade pela guarda e
conservagao de um bem permanente e ocorre nas seguintes situagdes:

2.1.1 Quando ha alteragado no responsave! pela localidade onde o bem esta situado.

2.1.2 Quando o bem ¢ transferido de um local de guarda para outro local
definitivamente.

2.2 A transferéncia e realizada via sistema informatizado (SIPAC) onde um novo
Termo de Responsabilidade & gerado em nome do novo responsavel pela carga
patrimonial, ao mesmo tempo € gerado uma Guia de Movimentagdo entre as
Diretorias, Coordenadorias e Chefias de Segao, onde os mesmos irdo assinar pela
transferéncia. Lembrando que a responsabilidade pelos bens sera do servidor
responsavel pela localidade, devendo o mesmo vir a prestar quaisquer
esclarecimentos a esta Sacéo.

2.3 As Diretorias, Coordenadorias e Chefias de Se¢do também poderdo solicitar aos
responsaveis, a qualguer momento, informacgdes referentes aos bens sob sua
responsabilidade. -

2.4 Para realizar a transferéncia de um determinado bem de um local de guarda
para outro local, ANTES DA TRANSFERENCIA FISICA, é necessario que o
responsavel pelo bem preencha a GUIA DE MOVIMENTACAOQ DE MATERIAL,
disponivel no link: http://ivaipora.ifpr.edu.br/documentos-institucionais/formularios/ ,
e entregue este documento completamente preenchido e assinado para um dos
responsaveis da Segédo Contabil e de Patrimdnio, isto é necessario para a Secao
proceder com a transferéncia através do Sistema SIPAC e emitir um novo Termo de
Responsabilidade do bem transferido.

2.5 E fundamental observar se o bem ja contém a etiqueta de controle de patriménio
QR COD conforme o modelo a seguir:

* QR CODE - Etigueta codificada de controle de patriménio.
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2.6. Conforme é possivel observar no modelo anterior na etiqueta consta o nimero
de tombamento do bem (numero de controle de patriménio) que deve ser preenchido
na guia de movimentagéo de material para facilitar e concretizar a transferéncia e,
em muitos casos 4 etiqueta se encontra colada em uma posi¢ao dificil de visualizar
no bem, por isso & importante estar bem atento durante esta verificagao.

2.7 Existem alguns casos que o bern ainda ndo contém etigueta, entdo é necessario
verificar com a Segdo de Patrimdnio a descricdo complela do bem antes de
preencher a GUIA DE MOVIMENTACAQ DE MATERIAL, e verificar se o bem pode
ser transferido.

2.8 E importante preencher uma GUIA DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL
separada para cada localidade de destino diferente que estiver envolvida no
processo de movimentagdo, mesmo que sejam bens semelhantes ou que se
destinam a mais de uma localidade com 0 mesmo responsavel.

2.9 Em sintese, de forma geral, o processo de transferéncia de bens permanentes
deve seguir a sequéncia descrita a seguir:

PROCES$SO DE TRANSFERENCIA DE BENS PERMANENTES

Ordem Frocedimento Responsavel

1@ Preencher a GUIA DE MOVIMENTAGAO DE | Responsavel pelo bem
MATERIAL, conforme modelo disponivel no Link:
http://ivaipora.ifpr.edu.br/documentos-
institucionais/formularios/

20 Entregar a GUIA DE MOVIMENTACAQ DE
MATERIAL completamente preenchica e assinada
para a equipe da Secao de Patrimdnio.

Respensavel pelo bem ou o novo
responsavel que recebera o bem.

3° Proceder com a transferéncia do bem através do
Sistema SIFAC, para emissdo .da guia de
movimentacdo entre as diretorias e do novo termo de
responsabilidade.

Equipe da Segao de Patrimdnio

4° Conferir e assinar o novo Termo de  Novo responsavel que recebe o
Responsabilidade do bem transferido. bem transferido.
5¢ Diretor (a), Coordenador (a),

Chefe de Segao responsavel pelo
bem ‘ransferido.
Novo Diretor

bem transferido.
Chefe da Sec¢ado de Patrimdnio.

Assinar a Guia de Movimentagédo entre as Diretorias.

responsavel pelo

G° Conferéncia, registro e arquivamento  dos @ Equipe da Secéo de Patriménio
documentos de transferéncia.
7° Liberagdo para movimentagdo fisica do bem | Equipe da Segéo de Patriménio

transferido no sistema.
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3. SOLICITAGAO DE BENS PATRIMONIAIS DO ALMOXARIFADO

3.1 A solicitagao e movimentagao de bens patrimoniais dos almoxarifados devem ser
formalizadas atraves do preenchimento, assinatura e entrega do FORMULARIO DE
REQUISICAO DE MATERIAL, também disponivel no link:
http://ivaipora.ifpr.edu.br/documentos-institucionais/formularios/

3.2 A REQUISICAO DE MATERIAL  devera ser encaminhada ao responsavel do
Setor de Almoxarifado e autorizada antes da retirada do bem, além disso, o Setor de
Almoxarifado possui até 48 horas para atender a requisi¢do, desde que disponivel o
bem em estoque.

3.3 Apés o atendimento da solicitagdo de bens patrimoniais do almoxarifado, o
responsavel do Setor de Almoxarifado encaminhara a requisicao preenchida com o
numero de tombamento dos bens retirados para emissdo da Guia de Movimentagéo
e 0 novo Termo de Responsabilidade em nome do novo responsavel da carga
patrimonial.

4. ORIENTAGOES COMPLENENTARES

4.1 Tendo em vista que a movimentacio fisica de bens patrimoniais em muitos
casos exige o auxilio de mais pessoas para carregar ou montar e desmontar os
referidos bens € necessario agendar com o Fiscal de Contrato responsavel pelo
contrato de Manutengéo do Campus - servigos terceirizados, visando programar com
antecedéncia a execugéo desses servicos de suporte para transferéncia de bens.

4.2 A Requisicao de Material para retirada de bens patrimoniais do almoxarifado
deve ser preenchida preferencialmente pelo servidor responsével pela localidade de
destino do bem.

4.3 Os horarios de trabaiho dos servidores da Sec¢do de Patriménio e do Setor de
Almoxarifado  estdo  disponiveis no link:  http://ivaipora.ifpr.edu.br/menu-
institucional/direcao-administrativa/horario-de-atendimento/

4.4 Os procedimentos e diretrizes para as movimentagdes de bens patrimoniais fora
dos limites do Campus lvaipora seréo tratados em outro documento futuramente.

5. PARCERIA NA GESTAO PATRIMONIAL

5.1 Devido a complexidade da estrutura administrativa das entidades publicas é
importante citar um trecho da Instrugdo Normativa n° 205 de 1988 da Secretaria de
Administragdo Publica da Presidéncia da Republica - SEDAP/PR, que ressalta as
seguintes determinagdes:
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DA CONSERVACAQ E RECUPERACAC

E obrigagdo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda ou uso,
zelar pela sua boa conservacéo e diligenciar no sentido da recuperagédo daquele que
se avariar. [...]

DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAQ

Todo servidor publico poderda ser chamado & 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 ndo
sob sua guarda.

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

Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungido ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de forga
maior, quando:

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

b) ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado
servidor do 6rgao, ou instituida comissdn especial pelo dirigente do Departamento
de Administragdo ou da unidade equiva ente, nos casos de cargas mais vultosas,
para conferéncia e passagem do material.

Cabera ao orgéo cujo servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego, tomar
as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando,
inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle do material permanente.

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

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. Este documento é urn material de carater preliminar, elaborado com a finalidade
de esclarecer nossos servidores sobre suas responsabilidades pela guarda de bens,
e de como zelar pelo patriménio em atendimento as normas da Gestdo de
Patrim6nio e em beneficio de toda a instituigéo.

6.2 Contamos com vossa colaboragdo para divulgar e aprimorar este e outros
materiais relacionados a Gestao Patrimonial.
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6.3 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diregdo Geral do Campus Ivaipora.

Ivaipora, 03 de junho de 2015.
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