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=II INSTITUTO FEDERAL

Parana Ministéria da Educagho

Boletim de Servigo Eletronico em 23/07/2021

INSTRUGAO NORMATIVA REITORIA/PROAD/IFPR N2 13, DE 21 DE JULHO DE 2021

Disciplina os procedimentos referentes ao Patrimonio no
ambito do Instituto Federal do Parana.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA - IFPR, no uso
das atribui¢des que Ihe foram conferidas pela Portaria n.® 1638, de 21 de dezembro de 2017, publicada no Didrio Oficial da Unido no dia 02 de
janeiro de 2018, secdo 2, pagina 26 e pela a Resolu¢do/Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana n®
03, de 27 de margo de 2019,

CONSIDERANDO:

O Decreto n?2 9.373, de 11 de maio de 2018, que dispde sobre a alienagdo, a cessdo, a transferéncia, a destinagdo e a disposigdo
final ambientalmente adequadas de bens mdveis no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

A Lei n2 8.429, de 02 de junho de 1992, que dispGe sobre as sangdes aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento
ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fun¢do na administragdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias.

A Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispGe sobre o regimento juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais.

A Instrugdo Normativa n2 205, de 08 de abril de 1988, (IN 205/88) da Secretaria de Administragdo Publica da Presidéncia da
Republica que tem como objetivo racionalizar com minimizagdo de custos o uso de material no ambito do SISG através de técnicas modernas
que atualizam e enriquecem essa gestdao com as desejdveis condi¢cdes de operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades.

RESOLVE:

Art. 12 Disciplinar os procedimentos referentes ao Bens Patrimoniais no ambito do Instituto Federal do Parana.

TITULO |
DAS DEFINICOES

Art 29 Para efeito dessa Instrugdo Normativa consideram-se:
| - Agente Patrimonial: é o responsavel pelo controle e atividades relacionadas ao patrimonio.

Il - Bem Movel: é um bem que tem existéncia material e que pode ser transportado por movimento préprio ou removido por
forga alheia sem alteragdo da substancia ou da destinagdo econdmico-social, para a produgdo de outros bens ou servigos (Macrofungdo 020343).

Il - Carga Patrimonial: é a totalidade de bens patrimoniados sob responsabilidade da chefia da unidade.
IV - Unidade Administrativa: € o campus, campus avangado, reitoria e diretoria sistémica com status de campus (EAD).

V - Detentor da Carga Patrimonial: é todo servidor designado para ocupar cargo de chefia, ou semelhante, que legitime a
responsabilizagdo pela guarda dos bens de seu setor e podera compartilhar a guarda patrimonial dos bens com os servidores que atuam no seu
setor por meio do acautelamento.

VI - Inventério: é o instrumento de controle patrimonial que envolve um conjunto especifico de a¢des para verificagdo dos
materiais permanentes em uso ou alocados na unidade administrativa. Deve ocorrer anualmente e sempre que houver a criagdo ou extingdo de
uma unidade gestora ou podem ocorrer em qualquer tempo, por iniciativa da unidade administrativa.

VII - Material Permanente: é o material que possui durabilidade superior a dois anos ou, em razdo de seu uso corrente e definigdo
legal, ndo perde a sua identidade fisica mesmo quando incorporado a outro bem, considerando os critérios excludentes.

VIII - Critérios excludentes: sdo parametros adotados na classificagdo da despesa, tomados em conjunto, para a identificagdo do
material permanente, conforme Anexo |.

IX - Solicitagdo de Registro Patrimonial: é o documento pelo qual a unidade adquirente informa em qual setor o bem serd utilizado
e o respectivo servidor responsavel pela unidade, ou seja, servidor ocupante de fung¢do gratificada ou diregdo, conforme Anexo Il

X - Termo de Responsabilidade: é o termo de aceitagdo ou concordancia daquele que detém a responsabilidade pela carga
patrimonial de um determinado setor.

XI - Usuario efetivo/corresponsavel: é o servidor, funcionario terceirizado ou aluno que efetivamente faz uso do bem em sua
rotina administrativa e/ou académica.

https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1369726&infra_siste... 1/10



23/07/2021 SEI/IFPR - 1306995 - Instrugdo Normativa

https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1369726&infra_siste...

Xl - Acautelamento: transferéncia proviséria da responsabilidade de bens em virtude da retirada desses das dependéncias fisicas
da instituicdo. Por exemplo: computadores, aparelhos de medigdo, projetor, etc.

XlIl - Incorporacdo: E o cadastro do bem mével, classificado como permanente, no Sistema analitico de controle patrimonial.

XIV - Tombamento: Atribuicdo de um numero Unico dentro do Sistema de controle patrimonial ao bem incorporado, bem como a
fixagdo no bem de etiqueta patrimonial contendo esse nimero.

XV - Sistema de controle patrimonial: Sistema eletronico utilizado para registro e controle dos bens patrimoniais, também
chamado de controle analitico.

TiTUuLoO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 A gestdo de patrimonio no Instituto Federal do Parana é feita de maneira descentralizada, sendo cada unidade responsavel
por sua administragdo, controle analitico, atualizagdo nos sistemas de controle, contabilizagdo dos bens materiais permanentes, inventario
(anual e de transferéncia de carga patrimonial), incorporagdes, processos de baixa, reclassificagbes, providéncias quanto avaria ou
desaparecimento de bens e alienagdes patrimoniais.

§ 12 O acervo patrimonial do Instituto Federal do Parana devera estar distribuido nos setores das unidades organizacionais sob
responsabilidade de servidor ocupante de cargo de dire¢do ou fungdo gratificada.

§ 22 As unidades organizacionais devem ser atualizadas no sistema de controle patrimonial a cada alteragdo do organograma ou
troca dos respectivos responsaveis pelas unidades.

§ 32 A Coordenadoria de Compras, Almoxarifado e Patrim6nio (CCAP) da Diretoria de Materiais Servigos e Patrimonio (DMASP) da
Pro-reitoria de Administragdo (PROAD) é responsavel pela gestdo do patrimonio da Reitoria e por orientar as demais unidades na realizagdo de
procedimentos referentes ao controle analitico do patriménio institucional.

§ 42 A Coordenadoria de Compras, Almoxarifado e PatrimOnio podera, a qualquer momento, solicitar as unidades que
compartilhem seus registros patrimoniais nos moldes por ela propostos.

Art. 42 Todo servidor, funcionario terceirizado, aluno e demais integrantes da comunidade que atue em qualquer unidade do
Instituto Federal do Parana podera ser chamado a prestagdo de esclarecimentos sobre possiveis impasses na area patrimonial referentes a
qualquer bem.

Art. 52 Todo servidor publico poderad ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado,
para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

Art. 62 As diligéncias envolvendo extravio ou danos a bens de qualquer natureza serdo realizadas pelo gestor do patriménio na
unidade seguindo os procedimentos administrativos previstos na legislagdo em vigor e providenciando os devidos encaminhamentos a unidade
de procedimentos disciplinares.

Art. 72 Todos os servidores, funciondrios, terceirizados, alunos e demais integrantes da comunidade que mantiverem contato com
patrimonio da Unido, localizados nas dependéncias do Instituto Federal do Parana, deverdo usufrui-lo de maneira consciente e racionalizada,
priorizando a conservagdo e economicidade.

Art. 82 N3o podera ser movimentado qualquer bem para outro setor, ainda que sob a responsabilidade do mesmo consignatario,
sem prévia ciéncia do controle patrimonial da unidade.

TiTuLo 1
DOS PROCEDIMENTOS PATRIMONIAIS GERAIS

CAPITULO |
DA AQUISICAO

Art. 92 Os bens moéveis do patrimonio do Instituto Federal do Parana sdo adquiridos por compra, cessdo, doagdo, permuta, ou
quaisquer outros métodos possiveis previstos em legislagdo.

| - Compra: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente, por meio de recursos
orcamentdrios e extra orcamentdrios;

Il - Cessdo: modalidade de movimentagdo de bens de carater precario e por prazo determinado, com transferéncia de posse entre
6rgdos da Unido; entre a Unido e as autarquias e fundagbes publicas federais; ou entre a Unido e as autarquias e fundagdes publicas federais e
os Estados, o Distrito Federal e os Municipios e suas autarquias e fundagdes publicas.

Il - Doagdo: modalidade em que bens sdo recebidos gratuitamente.

IV - Permuta: modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser concretizada com qualquer instituicdo publica,
observando-se o interesse publico.

Art. 10. S3o considerados documentos habeis para aquisi¢do:

| - Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura;

Il - Termo de Cessdo/Doagdo ou Declaragdo exarada no processo relativo a Permuta;
Il - Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou

IV - Guia de Produgdo.
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Paragrafo Unico. Desses documentos constardo, obrigatoriamente, a descricdo do bem, quantidade, unidade de medida, pregos
(unitario e total), a aceitagdo (ateste) que declara que o bem recebido satisfaz as especificagdes contratadas ou acordadas em termo.

Secao |

Aceitagdo e recebimento de bens adquiridos por compras

Art. 11. No caso de compra, o bem que depender de conferéncia do documento de entrega com a ordem de fornecimento, em
consonancia com o termo de referéncia e a sua respectiva proposta homologada, sera recebido e aceito pelo servidor que emitiu a ordem de
fornecimento, pelo agente patrimonial ou por outro servidor designado para esse fim.

§ 12 Se o bem depender, também, de exame qualitativo e/ou técnico, o servidor recebera o bem provisoriamente, indicando esta
condigdo no comprovante de recebimento entregue ao fornecedor e solicitard a unidade responsavel o exame, para a respectiva aceitagdo
definitiva, dentro dos prazos legais.

§ 22 A depender da caracteristica e ou valor do bem e se a legislagdo exigir, devera ser composta de comissdo de recebimento
definitivo do bem para a sua aceita¢do, adotando o mesmo procedimento acima quanto ao recebimento provisoério.

§ 32 Caso o bem a ser adquirido seja origindrio de contrato, o aceite definitivo deverd ser realizado pela gestdo e/ou fiscalizagdo
contratual, adotando o mesmo procedimento acima quanto ao recebimento provisoério.

§ 42 O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissdo especial, da qual, em principio, fara parte o
servidor que emitiu a ordem de fornecimento, pelo agente patrimonial ou outro servidor designado para esse fim.

§ 52 Quando o bem ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o responsavel
e/ou comissdo de recebimento definitivo providenciard junto ao fornecedor a regulariza¢do da entrega para efeito de aceitagdo.

Secao Il

Aceitagdo e recebimento por cessdo, doagdo e permuta de pessoas juridica de direito publico

Art. 12. A cessdo, doagdo, permuta ou quaisquer outros métodos, por pessoa juridica de direito publico, serdo excepcionalmente
adotados nos casos considerados vantajosos ao interesse publico e poderdo ser propostos por qualquer setor, desde que haja convalidagdo do
ordenador de despesas da respectiva unidade, mediante avaliagdo de comissao.

Paragrafo unico. Havendo a convalidagdo do ordenador de despesas da unidade administrativa, devera:
| - Abrir processo SEI do tipo “Patrimonio: Incorporagdo de bens”;

Il - Instruir o processo com a proposicdo, a convalidagdo e os documentos (se houver) das tratativas realizadas com o doador, tais
como oficios, fotos, contato, condicionantes, antncio do Reuse (se houver) e documento emitido pelo setor de patriménio do drgdo doador, se
for o caso, com o valor do bem e o estado do mesmo.

Il - Indicar os servidores para compor a Comissao de Avaliagdo de Incorporagoes, cuja composigao sera de servidores publicos do
quadro efetivo do Instituto Federal do Parand sempre com nimero minimo de trés integrantes, podendo a comissdo ser permanente ou
especial.

Paragrafo unico. Caso ja exista Comissdo de Avaliagdo de IncorporagGes de carater permanente ja instituida, ndo havera
necessidade de instituigdo de nova comissdo, bastando a inclusdo da portaria de designacdo da comissdo permanente ja instituida no processo.

Art. 13. Cabera a Comissdo de Avaliagdo de Incorporagdes:

| - Realizar a verificagdo do custo beneficio da aquisi¢ao, provisionando a valoragdo de possiveis gastos, a usabilidade, o estado de
conservagao, as especificidades técnicas de manutengdo e acomodagdo do bem, sempre priorizando pelo interesse publico, sobretudo o de
atendimento ao corpo discente do Instituto Federal do Parana.

Il - Emitir parecer técnico, constando a verificagdo dos aspectos acima mencionados e a conclusdo quanto a vantajosidade ou ndo
da incorporagao.

Il - Encaminhar o Relatério ao ordenador de despesas da unidade administrativa autorizando ou ndo a incorporagao.

Art. 14. Autorizada a incorporagdo, o processo devera ser remetido ao setor que realizou a proposi¢do de recebimento dos bens
para que seja realizada a instrugdo processual, contendo:

|- Responsaveis pelo aceite e recebimento dos bens, neste caso podera ser a comissado;
11- Solicitagdo de Registro Patrimonial.

Pardgrafo uUnico - Instruido o processo com as informagGes acima, remeter o processo a unidade de gestdo e controle
patrimonial.

Art. 15. A gestdo e controle patrimonial da unidade administrativa que recebera os bens devera realizar os tramites de
formalizagdo da doagdo, cessdo e/ou permuta, fazendo constar no processo:

| - Termo de doagdo, cessdo ou permuta;
Il - Termo de Responsabilidade de carga patrimonial
Il -Lista dos bens incorporados com a devida identificacdo

Art. 16. Apds o tombamento concluido no sistema de controle analitico, tramitar o processo para a unidade contabil, que deverd
evidenciar no processo SEl a confirmagdo ou realizagdo do registro contabil de incorporagdo de ativos no SIAFI.
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Secdo Il

Aceitacdo e recebimento de bens adquiridos pelo servidor com recursos de projetos

Art. 17. No caso de incorporagdao bens adquiridos pelo servidor com recursos financeiros oriundos de editais de projetos, é
dispensavel a Comissdo de Avaliagdo de Incorporagdo, devendo seguir os seguintes procedimentos:

| - Abrir processo no SEI do tipo "Patrimdnio: Incorporagdo de Bens";

Il - Instruir com os documentos relacionados a doagdo, tais como: edital do projeto, resultado do edital e a nota fiscal ou
documento fiscal utilizado na prestagdo de contas do edital, contendo a especificagdo do bem, valor e quantidade.

Il - Termo de doagdo, conforme modelo do anexo lll.
IV - Solicita¢do de Registro Patrimonial.

Art. 18. O processo devera ser remetido ao controle patrimonial da unidade para realizar os procedimentos de incorporagdo,
instruindo o processo com:

| - Termo de Responsabilidade de carga patrimonial;
Il - Lista dos bens incorporados com a devida identificagao;

Art. 19. Apds o tombamento concluido no sistema de controle analitico, tramitar o processo para a unidade contabil, que devera
evidenciar no processo SEl a confirmagao ou realizagdo do registro contabil de incorporagdo de ativos no SIAFI.

Secdo IV

Aceitacdo e recebimento de bens recebidos por cessdo, doagdo e permuta de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado

Art. 20. A aceitagdo e recebimento de bens recebidos por cessdo, doagdo e permuta de pessoas fisicas ou juridicas de direito
privado devera seguir os procedimentos previstos no decreto n. 9.764, de 11 de abril de 2019 e a Instrugdo regulamentada pela IN/SEGES n®
06/2019.

Art. 21. Os procedimentos de convalidagdo, composi¢do de comissdo, relatdrio técnico, autorizagdo e controle patrimonial, serdo
0s mesmos previstos na Segao .

CAPITULO II
DO REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORAGAO

Art. 22. A unidade responsdvel pelo recebimento e aceitagdo dos materiais permanentes deverd remeter o processo instruido
conforme Capitulo | a unidade de controle patrimonial e de incorporacgdo para realizar o registro patrimonial.

Art. 23. Ao receber o processo instruido, o setor de patriménio devera registrar o tombamento no sistema de controle analitico
do bem para a unidade contida na solicitagdo, emitindo o Termo de Responsabilidade e a etiqueta de identificagdo do bem.

§ 12 As etiquetas para identificagdo dos bens serdo impressas por cada unidade administrativa, sendo que o detentor devera ser
informado quanto ao momento que ocorrera o procedimento, caso queira acompanhar.

§ 22 A unidade administrativa devera providenciar a estrutura, equipamento e insumos adequados (impressora térmica, ribbon e
etiquetas) para emissdo das etiquetas.

Art. 24. Efetuado o registro de tombamento no sistema e afixada a etiqueta no bem o processo sera enviado ao setor responsavel
para liquidacdo e pagamento da despesa, instruido com o Termo de Responsabilidade.

Art. 25. Realizado o tombamento, o Agente Patrimonial devera orientar o servidor que recebera a carga patrimonial a realizar o
recebimento dos bens no sistema, procedendo assim com a assinatura digital, caso pelo sistema o recebimento ndo seja automatico junto com o
Termo de Recebimento.

Art. 26. Emitido o Termo de Responsabilidade, o Agente Patrimonial ird solicitar ao detentor da carga patrimonial para que
apresente em até trinta dias a Lista de Usudrios Efetivos dos bens permanentes.

§ 12 A lista deverd ser incluida no processo SEl de aquisicdo, para que o agente patrimonial possa registrar os usuarios
efetivos/corresponsaveis no sistema de controle patrimonial.

§ 22 A Lista de Usudrios Efetivos devera conter as seguintes informagGes:

|- A descricdo do bem e o nimero de tombamento, em conformidade com o Termo de Responsabilidade.
Il - Nome completo do usuario e sua matricula SIAPE.

Il - Assinatura do usuario efetivo e do detentor.

§ 32 No caso dos usuarios serem alunos do Instituto Federal do Parana, o responsavel setorial pelos bens permanentes serd o
setor de ensino ou direcdo geral.

§ 42 A lista de usuarios efetivos devera manter-se atualizada pelo detentor de carga patrimonial junto a unidade responsével pelo
patrimonio para consolidagdo sistematica das informagdes e atualizagdo do sistema de controle patrimonial.

§ 52 No caso de empréstimo ao aluno para uso fora as dependéncias do IFPR ou atividades em campo, o controle patrimonial é
procedimentado em normativa prépria devido a sua especificidade e excepcionalidade.
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CAPITULO Il
DA MOVIMENTACAO DE BENS E TRANSFERENCIA DE CARGA PATRIMONIAL

Secdo |

Da transferéncia fisica de bens

Art. 27. Entende-se por movimentagdo fisica de bens a movimentagdo de um bem para unidade divergente daquela registrada
em seu tombamento no sistema de controle patrimonial.

Art. 28. E proibida a movimentacio fisica de bens mdveis, internamente ou externamente, sem a comunica¢do ao setor de
patrimonio e sem os devidos registros no sistema préprio, podendo o servidor que der causa a danos, extrativos ou furto do patrimonio,
responder nos termos da legislagdo em vigor.

Paragrafo Unico. A movimentacdo fisica de bens internamente nas unidades administrativas ou remanejamento entre as unidades
administrativas deverd ser comunicada ao Agente Patrimonial, o qual realizara as devidas atualizagGes conforme normativa proépria, que
disciplina as transferéncias de bens patrimoniais entre os campi ou entre os campi e a Reitoria.

Secao Il

Da transferéncia de carga patrimonial

Art. 29. A transferéncia de carga patrimonial material constitui-se na mudanca da responsabilidade pela guarda e conservagao de
um bem permanente e ocorre nas seguintes situagoes:

| - Quando ha alteragdo do responsavel pelo local onde o bem est3;
Il - Quando o bem é transferido de um local de guarda para outro, conforme segdo | deste capitulo;
IIl - Quando o bem é transferido de um servidor para outro servidor;

IV - Quando o servidor, detentor de carga patrimonial, ao ser desvinculado do cargo ou fungdo por dispensa, aposentadoria,
redistribuicdo, remogdo, demissdo, exoneragao, transferéncia, licengas e outros afastamentos superiores a 30 (trinta) dias.

Paragrafo uUnico. Na transferéncia da carga patrimonial, o servidor s6 serd considerado sem carga patrimonial sob sua
responsabilidade apds a efetivagdo da desvinculagdo de todos os bens sob sua responsabilidade.

Art. 30. No casos de transferéncia de carga patrimonial de servidor que venha a ser exonerado ou dispensado do cargo de
confianga, deixando de ser responsavel pela unidade, caberd a CCAP notificar a Direcdo de Planejamento e Administragdo da unidade
administrativa, ou equivalente, para que esta possa realizar os encaminhamentos necessarios junto ao setor de patrimonio e agente patrimonial,
a respeito da transferéncia de carga patrimonial, de acordo com a normativa prépria da PROAD.

CAPITULO IV
REAPROVEITAMENTO E DESFAZIMENTO DE BENS

Art. 31. Reaproveitamento e desfazimento de bens é o tratamento a ser realizado referente aos bens inserviveis classificados
como:

| - ocioso: bem movel que se encontra em perfeitas condigdes de uso, mas ndo é aproveitado;

Il - recuperavel: bem mdvel que ndo se encontra em condigSes de uso e cujo custo da recuperagdo seja de até cinquenta por
cento do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser justificdvel a sua recuperacgdo;

Il - antiecondmico: bem madvel cuja manutengdo seja onerosa ou cujo rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado,
desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

IV - irrecuperavel: bem madvel que ndo 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 recuperagdo mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado ou de a andlise do seu custo e beneficio
demonstrar ser injustificavel a sua recuperagdo.

Art. 32. O Reaproveitamento de bens inserviveis refere-se ao ato administrativo de realocagdo de um bem para colocé-lo
novamente em uso dentro da Unidade administrativa (transferéncia interna) ou entre as Unidades administrativas do IFPR (remanejamento),
previsto no Decreto 9.373, como alternativa a ser empreendida antes da alienagdo.

Paragrafo Unico. O Reaproveitamento de bens é utilizado nos casos de bens inserviveis classificados como ocioso(s) ou
recuperavel(is).

Art. 33. O desfazimento consiste na baixa do bem do patriménio do IFPR e s6 deve ser empreendido depois que todas as
alternativas de reaproveitamento (remanejamento e transferéncia interna) tiverem sido exploradas, podendo se dar através de alienagdo por
venda, alienagdo por permuta ou alienagdo por doagdo.

Art. 34. O procedimento de reaproveitamento e desfazimento de bens estd previsto em normativa propria da PROAD, dada sua
complexidade e extensdo, com base no decreto n29.373, de 11 de maio de 2018.

CAPITULO V
DO INVENTARIO PATRIMONIAL
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Segdo |

Da Finalidade e tipos de inventarios

Art. 35. Os inventdrios patrimoniais tem como finalidade:

| - Verificar a existéncia e a localizagdo de bens, possibilitando a atualizagdo dos Termos de Responsabilidade e das Listas de
Usuarios Efetivos, aperfeigoando a gestdo patrimonial.

Il - Permitir a correta contabilizagdo de bens permanentes, facilitando a confrontagdo com os registros SIAFI (Sistema Integrado de
Administracdo Financeira) e adequando a valoragdo do patriménio institucional.

Il - Confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais.

IV - Fornecer subsidio para o setor competente planejar, avaliar e gerenciar os materiais permanentes com eficiéncia e eficacia,
atualizando os bancos de dados institucionais e contabilizando o patrimonio consolidado do Instituto Federal do Parana.

V - Disponibilizar informacg6es aos érgaos fiscalizadores

VI - Realizar o levantamento geral dos bens méveis de cada unidade administrativa

VIl - Compor a certiddo de conformidade consolidada do Instituto Federal do Parana, para o relatério de gestao.
Art. 36. Os inventdrios poderdo ser do tipo:

| - anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em
31 de dezembro de cada exercicio - constituido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio.

Il - inicial - realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificagdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;
Il - de transferéncia de responsabilidade- realizado quando da mudanga do dirigente de uma unidade gestora;

IV - de extingdo ou transformacgdo - realizado quando da extingdo ou transformagdo da unidade gestora;

V - eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora ou por iniciativa do 6rgdo fiscalizador.

Art. 37. O inventario de cada unidade administrativa sera realizado por ComissGes de Inventario, compostas por pelo menos trés
servidores do quadro efetivo do Instituto Federal do Parand, sendo um deles presidente, indicados pela autoridade méaxima da unidade e
designados por portaria de Inventério Patrimonial Anual do(a) Pré-reitor(a) de Administragdo, no dambito da Reitoria, e da Diregdo Geral, no
ambito dos campi.

§ 192 O quantitativo de integrantes poderd variar na proporgdo dos bens patrimoniados, ficando esta defini¢do a critério dos
DiregOes Gerais, no ambito dos Campi do Instituto Federal do Parand, e do Pré-reitor de Administragdo, no ambito da Reitoria.

§ 22 Por n3o se tratar de ordem ilegal (Lei n® 8112/90, art. 116, inciso |V) é obrigatdria a atuacdo de servidor que seja designado
para compor Comissdo de Inventdrio.

§ 32 Os servidores designados poderdo ser reconduzidos.

Art. 38. Todas as documentagdes relativas aos inventarios deverdo ficar no setor de patrimonio da unidade a disposigdo dos
interessados e dos 6rgdos de controle interno e externo.

Secao Il

Do Inventario Anual

Art. 39. Devera ser realizado o inventdrio anual por todas as unidades administrativas do Instituto Federal do Parand, pelo menos
uma vez ao ano.

Pardagrafo unico. O inicio do inventdrio anual institucional é realizado pela Pré-Reitoria de Administragdo por meio de convocagdo
das unidades administrativas.

Art. 40. O procedimento de inventario anual esta previsto em normativa prépria da instituicdo, dada sua complexidade e
extensdo, com base na legislagdo contabil e patrimonial.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |
DA RESPONSABILIDADE

Art 41. Todo e qualquer servidor é responsavel pelos bens colocados a sua disposicdo para desempenho de suas fungdes,
cabendo-lhe proceder a constante averiguagdo das condigdes de uso dos bens e mitigagdo de possiveis situagGes de risco como mau uso, furto,
roubo, facil acesso de terceiros, alagamentos, incidéncia de calor, umidade, uso inadequado, entre outros.

Art. 42. E obrigacio de todos a quem tenha sido confiado material para guarda ou uso, zelar pela sua boa conservacio e
diligenciar no sentido da recuperagao daquele que se avariar.

Art. 43. 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 ndo sob sua guarda.
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Art. 44. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados.

Art. 45. Os bens extraviados ou danificados deverdo ser relacionados, por detentor de carga patrimonial, informando as
notificagdes realizadas, as respostas do detentor, se houver, entre outras informacgGes relevantes que traga o histérico do bem ou suas
movimentagdes e encaminhados a Diregdo Geral, solicitando que sejam realizadas as devidas providéncias junto a unidade competente do
Gabinete do Reitor ou a unidade para a qual a competéncia seja delegada, para andlise de admissibilidade de abertura de processo
administrativo para apuragao de responsabilidade pelo extravio dos bens e, se caso confirmado, responsabilizacdo de quem deu causa.

§ 12 Se a andlise de admissibilidade ndo prosperar para processo investigativo ou de apuragdo de responsabilidade, a drea
patrimonial deverd ser informada para que possa proceder com a baixa do bem no controle analitico e sintético, mediante autorizagdo da
Diregdo Geral.

§ 22 Se a analise de admissibilidade prosperar, no final do processo investigativo ou de apuragdo de responsabilidade, informar o
resultado a area de gestdo patrimonial:

a) Para identificagdo (afixagdo de etiqueta de tombamento) do bem, no caso de reposi¢cdo do mesmo pelo servidor; ou
b) Para baixa no controle patrimonial e sintético, no caso da nado localizagdo do bem.

§ 32 Caso durante a analise ou apuragdo de responsabilidade o bem seja encontrado pelo controle patrimonial, informar a
unidade competente pela anélise ou apuragdo prevista no no art. 44.

§ 42 Devera ser solicitado a area competente prevista no art. 44, um posicionamento quanto a conclusdo , Caso os processos de
apuragao de responsabilidade ultrapassem os prazos legais sem retorno a gestdo patrimonial, conforme segue:

| - TAC - Termo Ajustamento de Conduta : Instru¢do Normativa 04/2020, institui o prazo de 10 dias, prorrogaveis por mais 10 dias;

Il - Sindicancia: o prazo estabelecido na Lei 8.112/90 é de 30 dias, podendo ser prorrogado pelo mesmo periodo, a critério da
autoridade superior;

Il - PAD - Processo Administrativo Disciplinar: a Lei 8.112/90 estabelece o prazo de 120 dias para sua conclusdo, contanto assim o
periodo de prorrogacgdo autorizado na legislagao;

IV - TCE - Tomada de Contas Especial: Manual de Tomada de Contas Especial da CGU - Abril/2017 (somente apds esgotadas as
medidas administrativas para o ressarcimento - art 32 IN TCU 71/2012), prazo de 180 dias para o encaminhamento ao TCU apds a sua
instauracgdo.

§ 52 N3o havendo retorno quanto a conclusao, solicitar autorizagdo a Dire¢cdo Geral da unidade para proceder com a baixa do
bem no sistema de gestdo patrimonial, encaminhando para a contabilidade proceder com a reclassificagdo no SIAFI.

Art. 46. Nos casos de furto ou roubo, devera :
| - ser realizado Boletim de ocorréncias junto a Policia Federal;
Il - aberto processo administrativo, instruido com:

a) relatdrio do ocorrido, relagdo de bens, local onde estavam localizados, detentores de carga patrimonial, boletim de ocorréncia,
relatério da empresa de vigilancia organica ou de monitoramento remoto, se houve, entre outras informagGes relevantes do ocorrido.

b) Solicitagdo a Direcdo Geral para realizar a baixa do bem no controle analitico e no controle sintético, independente da
conclusdo ou abertura de sindicancia;

c) Solicitagdo a Diregdo Geral, solicitando que sejam realizadas as devidas providéncias junto a unidade competente do Gabinete
do Reitor ou a unidade para a qual a competéncia seja delegada, para analise de admissibilidade de abertura de processo de sindicancia
investigativa.

d) Autorizagdo da Diregdo Geral da unidade para realizar a baixa dos bens nos controles analiticos e sintéticos.

Secao |

Do detentor de carga patrimonial

Art. 47. Cabera ao servidor que deter carga patrimonial sob sua responsabilidade, quando da sua saida da fungdo ou cargo, e ao
servidor que recebera a carga patrimonial, na sua designagdo da fungdo ou cargo:

§ 12 Proceder com a conferéncia do acervo patrimonial em conjunto com o agente patrimonial da unidade no prazo maximo de
cinco dias Uteis, contados a partir da publicagdo da alteragdo de cargo ou fungdo no Diario Oficial da Unido (DOU), para a realizagdo da
transferéncia de responsabilidade.

§ 22 Havendo motivos de forga maior que impecam a conferéncia do acervo patrimonial no prazo estipulado, essa devera ser
devidamente justificada e comprovada, podendo o prazo ser prorrogado por cinco dias Uteis contados a partir da apresentagdo da justificativa.

§ 32 Findo o prazo para realizagdo da transferéncia de responsabilidade, sem justificativa ratificada pelo gestor da unidade
administrativa, o acervo referente aos bens localizados devera ser compulsoriamente transferido pelo Agente Patrimonial e recebido pelo novo
detentor de carga patrimonial, mantendo os bens ndo localizados na carga patrimonial do servidor até a sua localizagdo ou apuragdo de
responsabilidade, se for o caso.

§ 42 Todos os atos de conferéncia e transferéncia de carga patrimonial, deverdo ser instruidos em processo SEl, cabendo ao
agente patrimonial, encaminhar ao gestor do patriménio para providéncias no caso de recusa de recebimento da carga patrimonial pelo novo
detentor.

Art. 48. Apds recebimento do Gabinete do Reitor das portarias de nomeacdo/designacdo e exoneragdo/dispensa, caberd a
PROAD, por meio de sua setorial Patrimonial, notificar a Diregdo de Planejamento e Administracdo da unidade, para que esta possa realizar os
encaminhamentos necessarios junto ao setor de patriménio da unidade e o agente patrimonial, de acordo com as normativas.

Pardagrafo Unico. A auséncia de notificagdo ndo exime a iniciativa da unidade para realiza¢do dos tramites mencionados.
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CAP{TULO II
DOS AGENTES PATRIMONIAIS

Art. 49. Os Agentes Patrimoniais serdo designados por portaria da Diregcdo Geral, no ambito dos campi, e por portaria da Pro-
Reitoria de Administragdo, no ambito da Reitoria, tendo as seguintes atribui¢bes:

| - Providenciar seu acesso ao Sistema de controle patrimonial

Il - Acompanhar o registro de cada bem pelo sistema préprio, mantendo atualizado o cadastro de responsavel pela carga
patrimonial

Il - Promover a identificagdo com a etiquetagdo do bem apds o tombamento.

IV - Realizar as transferéncias patrimoniais internas da unidade no sistema préprio, processando os ajustes, gerando novos Termos
de Responsabilidade, e exclusivamente nas transferéncias externas (entre campi ou entre campi e Reitoria) coletando assinaturas na Guia de
Movimentagdo (cedente e recebedor), podendo ser um documento gerado no sistema de controle patrimonial ou no SEI.

V - Comunicar e orientar o servidor para efetivar o recebimento dos bens no Sistema de controle patrimonial.
VI - Afixar em local visivel relagdo dos bens médveis do setor e seus responsaveis, bem como seus usudrios efetivos.

VII - Auxiliar a Comissdo de Inventario a inventariar os bens pertencentes ao patriménio da unidade, visando o ajuste de
divergéncias com os registros patrimoniais e contabeis.

VIII - Organizar um controle para a facil localizacdo dos bens da unidade.
IX - Realizar atualizagbes de descri¢do dos bens patrimoniais no Sistema de controle patrimonial.
X - Manter o controle sobre baixa de bens e informar o setor contabil da unidade.

Xl - Manter arquivo devidamente organizado contendo a documentagdo de todos os bens méveis da unidade para atendimento a
controles internos ou auditorias dos 6rgaos de controle externos.

XIl - Divulgar amplamente no ambito da unidade as orientagGes, informativos, manuais, legislagdo ou qualquer outro meio de
comunicagdo que se relacione ao patrimonio publico.

XIlI - Orientar o servidor detentor de carga patrimonial para proceder a constante averiguagdo das condigdes de uso dos bens e
mitigagdo de possiveis situagGes de risco como mau uso, furto, roubo, facil acesso de terceiros, alagamentos, incidéncia de calor, umidade, uso
inadequado, entre outros.

XIV - Registrar o acautelamento de bens no Sistema de controle patrimonial.
XV - Manter o cadastro de UORGS atualizado de acordo com o organograma vigente e a localizagdo do bem.

§ 12 E vedada a participagdo do Agente Patrimonial como membro da Comissdo de Inventario, cabendo-lhe, no entanto, dar apoio
a comissdo durante o inventdrio, se limitando a dirimir duvidas a respeito da gestdo patrimonial, indicando a comissdo as localidades,
informando quais sdo os detentores de carga patrimonial para abertura de locais de acesso restrito, como armarios, salas e laboratoérios,
impressdo de etiquetas, regularizacdo de termo de responsabilidade e movimentagdes de facil identificacdo, registro no sistema patrimonial dos
bens nao localizados, entre outras atividades que ndo configurem atribuigdes da comissdo.

§ 22 No ambito das unidades administrativas podera existir mais de um agente patrimonial dividindo e/ou compartilhando as
competéncias deste artigo, de acordo com as necessidades da unidade e contidas em portaria de designagdo.

§ 32 As atribuicBes deste artigo ndo sdo exaustivas, podendo haver outras atribui¢cdes envolvendo o controle patrimonial.

TiTULO vV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 50. O controle patrimonial do acervo bibliografico estd regulamentado pela Portaria n2 28, de 25 de maio de 2021.
Art. 51. Os casos omissos serao apreciados pela Pro-Reitoria de Administragdo.
Art. 52. Fica revogada a Portaria Normativa - PROAD n2 03, de 18 de setembro de 2018.

Art. 53. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 02 de agosto de 2021.

Documento assinado eletronicamente por CARLOS EDUARDO FONINI ZANATTA, Pro-Reitor(a), em 23/07/2021, as 11:57, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
sel @
assinatura
eletrénica

ANEXO |

Na classificagdo da despesa serdo adotados os seguintes parametros excludentes, tomados em conjunto, para a identificagdo do
material permanente:
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Critérios
excludentes

Portaria STN n° 448/2002

MCASP

I- Durabilidade

Quando o material em uso
normal perde ou tem
reduzidas as suas
condigdes de
funcionamento, no prazo
maximo de dois anos.

Aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definigdo da Lei n°® 4.320/1964,
perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois
anos.

II - Fragilidade

Cuja estrutura esteja sujeita
a modificagdo, por ser
quebradigo ou deformavel,
caracterizando-se pela
irrecuperabilidade e/ou
perda de sua identidade.

Se sua estrutura for quebradiga, deformavel ou danificavel, caracterizando sua
irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade.

III - Perecibilidade

Quando sujeito a
modificagdes (quimicas ou
fisicas) ou que se deteriora
ou perde sua caracteristica
normal de uso.

Esta sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se deteriora ou perde sua
caracteristica pelo uso normal.

IV -
Incorporabilidade

Quando destinado a
incorporagao a outro bem,
ndo podendo ser retirado
sem prejuizo das
caracteristicas do principal.

Se esta destinado & incorporacgdo a outro bem, e ndo pode ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal. Pode ser utilizado
para a constitui¢do de novos bens, melhoria ou adigdes complementares de bens
em utilizagdo (sendo classificado como 4.4.90.30), ou para a reposi¢do de pegas
para manuteng@o do seu uso normal que contenham a mesma configuragdo
(sendo classificado como 3.3.90.30);

V-
Transformabilidade

Quando adquirido para fim
de transformagdo.

Se foi adquirido para fim de transformacéo.

ANEXO I

Termo de Doagdo de bens adquiridos com recursos de editais de projetos

Dados do doador/pesquisados:

Nome completo:

SIAPI:

Declara que esta doando o(s) bem(s) adquirido com recursos de edital de projeto n2
gratuito e irrevogavel, ao Instituto Federal do Paranad - IFPR, Campus

foram entregues ao servidor abaixo identificado.

Lista de bens:

, em carater
, 0(s) item(ns) abaixo relacionados e que os mesmos

Itens Especificacdo Quantidade Valor . Nota
fiscal
de de20__ .
Assinatura do doador
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(Nome do Servidor) declaro que recepcionei a doagdo, conferi a relagdo acima e que sera realizado

os procedimentos previstos na normativa que Disciplina no ambito do Instituto Federal do Parand as orientagdes acerca do controle patrimonial.

Assinatura e carimbo do servidor responsavel

ANEXO Il
SOLICITACAO DE REGISTRO PATRIMONIAL
UNIDADE UG: Setor:
NF-e: NE: Proc. Adm:

Solicitamos a inclusdo dos materiais permanentes relacionados no registro patrimonial do Instituto Federal do Parana, sob a
responsabilidade dos servidores abaixo relacionados, que assumem neste ato o encargo de Detentor de Carga Patrimonial, e se
compromete com os principios da Administragdo Publica a fim da preservagdo da integridade dos bens, da acomodacdo e da
economicidade de seu uso.

Item

Indicagdo do
material

SERIAL

Setor

. Detentor da .
Quantidade|[Valor Carga Siape

ORDENADOR DE DESPESAS:|SIAPE

CARGO:

Referéncia: Processo n? 23411.007852/2021-24

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | PROAD/REITORIA-PROAD

Rua Emilio Bertolini, n2 54, Curitiba - PR | CEP CEP 82920-030 - Brasil

SEI'n2 1306995
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