SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO TRIANGULO MINEIRO

INSTRUGAO NORMATIVA IFTM N° 111 DE 01 DE NOVEMBRO DE 2023

Dispde sobre procedimentos relativos a realizacao
do inventdrio de Bens Mdveis e Intangiveis, de Bens
em Estoque no Almoxarifado e de Bens Imdveis no
ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Triangulo Mineiro.

A Reitora do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro - IFTM, no uso das
atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008 e pelo Decreto de 09
dezembro de 2019, publicado no Didrio Oficial da Unido de 10 de dezembro de 2019,

Considerando o disposto na Instru¢do Normativa n2 205, de 08/04/1988, da Secretaria de Administragdo
Publica da Presidéncia da Republica;

Considerando o Decreto n®9.373, de 11 de maio de 2018, que sobre a alienac¢do, a cessao, a transferéncia,
a destinacgdo e a disposicao final ambientalmente adequadas de bens mdveis no ambito da administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando a Lei n? 4.320, de 17/03/1964, que institui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboragdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal;

Considerando o Decreto n? 10.139, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2019, que dispde sobre a revisdo e a
consolidacdo dos atos normativos inferiores a decreto;

Considerando a importancia do inventario de bens mdveis, imdveis e estoque de materiais para a gestao
patrimonial e de materiais do IFTM; e

Considerando a importancia e necessidade de atualizacdo e aprimoramento constante das normativas
que orientem/regulamentem os procedimentos internos na Instituicdo;

RESOLVE:

Art. 12 Expedir a presente Instrucdo Normativa com o objetivo de orientar e estabelecer procedimentos
relativos as atividades a serem desenvolvidas pelas comissdes constituidas para a realizacdo dos
Inventarios de Bens Mdveis e Intangiveis, de Bens em Estoque no Almoxarifado e de Bens Imdveis, no
ambito do Instituto Federal do Tridangulo Mineiro - IFTM, permitindo a racionaliza¢do das atividades, de
modo a melhorar e sistematizar a execucdo das tarefas do inventario.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Compete as Autoridades Maximas das UGs, a Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD, a Diretoria
de Administragao na Reitoria e ao Setor responsavel pela Administragao e Planejamento nos campi,
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assegurar o cumprimento da presente Instrucdo Normativa em suas respectivas esferas.

Art. 32 Os modelos de documentos expostos nesta Instru¢cdo Normativa deverdo ser utilizados e serdao
disponibilizados em meio digital sempre que possivel.

Art. 4° - Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Autoridade maxima da UG: é o(a) titular da UG, representado(a) pelo(a) Reitor(a) na Reitoria e campi
Avancgados, pelo(a) Diretor(a) Geral nos campi, e seus substitutos legais. O(A) Reitor(a) podera delegar
competéncia de suas atribui¢des, desde que prevista em legislagao;

Il - Bem Moével: objeto ou material que se pode transportar de um lugar para outro e que, para efeito de
controle, pode ser classificado como material permanente, em consonancia com os elementos de
despesas previstos na legislagdao em vigor;

[l - Carga Patrimonial: é a totalidade de bens patrimoniais sob a responsabilidade do(a) servidor(a);

IV - Comissdo de Inventdrio: é a comissdo, designada pela Autoridade Maxima da UG, para realizar os
inventarios;

V - Incorporagdo: é o ato de registro do material adquirido e a consequente variacdo positiva do
patrimonio de cada UG, no sistema informatizado de gestdo patrimonial;

VI - Inventdrio: é o procedimento administrativo de controle que verifica os saldos de estoques em
almoxarifados e depdsitos, equipamentos e materiais permanentes e bens iméveis, em uso no érgao ou
entidade, consolida as informagdes obtidas por meio de levantamentos e confronta-as com os bens
existentes nas unidades sob a supervisdao da comissao de inventario.

VIl - Inventdrio de Bens Mdveis e Intangiveis: conferéncia integral da quantidade, localizacdo e estado de
todos os bens méveis e intangiveis;

VIII - Inventdrio de Bens em Estoque no Almoxarifado: conferéncia integral da quantidade, localizacdo e
estado de todos os bens em estoque no Almoxarifado;

IX - Inventdrio de Bens Imdveis: conferéncia integral das areas das edificacbes da UG, o estado de
conservacdo, as adicdes, reducdes e informacgdes acerca das obras encerradas e em andamento,
atestando a conformidade dos bens imdveis existentes;

X - Inventario por amostragem: consiste no levantamento das caracteristicas de uma parcela dos materiais
em estoque, buscando, a partir dos resultados obtidos, o comportamento dessas caracteristicas no
restante do grupo em analise.

XI - Material Permanente: é aquele material que, em razdo de seu uso corrente e de definicdo legal, ndo
perde a sua identidade fisica, mesmo quando incorporado a outro bem ou tem uma durabilidade superior
a dois anos;

XII - Material de Consumo: é aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua durabilidade fisica em
dois anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a este periodo. Sua aquisicdo é feita em despesa de custeio,
cujo estoque serd controlado pelo setor de Almoxarifado e apds sua distribuicdo, pelo servidor que o
recebeu;

XIIl - Movimentacao fisica: é a transferéncia de um bem entre setores de uma UG ou entre UGs do IFTM,
depois de ocorrida a distribuicdo pelo Setor responsavel pelo Almoxarifado ou Patriménio;
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XIV - Segregac¢ao de fungdo: consiste em principio basico de controle interno administrativo que separa,
por servidores distintos, as funcdes de fiscalizacdo, autorizacdo, aprovacdo, execugdo, controle e
contabilidade;

XV - Servidor(a) Responsavel pelo bem: é todo(a) servidor(a) indicado(a) para assumir a responsabilidade
pela carga patrimonial do bem, mediante a assinatura de Termo de Responsabilidade;

XVI - SIAFI: Sistema Integrado de Administragdao Financeira do Governo Federal, consiste no principal
instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execugao orgamentdria, financeira e
patrimonial do Governo Federal, € um sistema informatizado que processa e controla, por meio de
terminais instalados em todo o territdrio nacional, a execu¢dao orgamentaria, financeira, patrimonial e
contabil dos drgaos da Administracdo Publica Direta federal, das autarquias, fundag¢Ges e empresas
publicas federais e das sociedades de economia mista que estiverem contempladas no Orgamento Fiscal
ou no Or¢camento da Seguridade Social da Unido;

XVII - SPIUNET: Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial, é o sistema que abriga os dados
cadastrais de imdveis classificados como uso especial quanto a sua destinagdo no ambito da Secretaria do
Patrimonio da Unido;

XVIIl - Termo de Responsabilidade: é o termo de ciéncia daquele(a) que possui a guarda e
responsabilidade sobre o bem;

XIV - Tombamento: é o processo de inclusdo de um bem permanente no sistema de controle patrimonial
da instituicdao, com a atribui¢ao de um nimero de patriménio sequencial e Unico, sendo afixada plaqueta
no bem contendo o nimero de tombamento; e

XV - UG: Unidade Gestora - é a nomenclatura usada para definir as unidades cadastradas no SIAFI
investidas do poder de gerir recursos orcamentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizacdo e cujo
titular, em consequéncia, esta sujeito a tomada de contas anual.

CAPITULO Il
DO INVENTARIO
Secao |
Dos Objetivos e tipos
Art. 52 O inventario tem como objetivos:

| - confirmar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de levantamentos
nas unidades de atuacdo da comissao de inventario;

Il - verificar a adequacdo entre os registros do sistema de Patrimonio, de Almoxarifado e os do Siafi;

Il - fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais permanentes, bens intangiveis,
bens imdveis e estoque de material de consumo;

IV - disponibilizar informacgdes a 6rgaos fiscalizadores.
Art. 62 Tipos de inventdrio:

| - anual: tem a finalidade de comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o
patrimonio do IFTM, demonstrando a quantidade e o valor do acervo de cada Unidade Gestora, existente
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em 31 de dezembro de cada exercicio, o valor do ano anterior e as variacdes patrimoniais ocorridas no
exercicio corrente;

Il - de criacdo ou inicial: realizado quando da criacdo de funcdo de confianca detentora de carga
patrimonial, de unidade ou de subunidade, bem como de servidor designado para atividade/ambiente
gue demande a guarda patrimonial, para identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

[l - de transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga do dirigente de uma Unidade
Gestora e em caso de mudanga do servidor responsavel pelo termo/bens de um ambiente a qualquer
momento durante o exercicio;

IV - de extingdo ou transformacao: realizado quando da extin¢do ou transformac¢do da Unidade Gestora;

V - eventual ou de verificacdo: realizado em qualquer época, com o objetivo de verificar a regularidade
de um conjunto de bens, por iniciativa do dirigente da Unidade Gestora, do Setor responsavel pelo
patrimonio, a pedido do detentor(a) da carga patrimonial, ou ainda, por iniciativa do drgao fiscalizador.

VI - de apuragdo de responsabilidade: de cardter ocasional e excepcional, sera realizado com a finalidade
de detectar possiveis danos causados ao patriménio do IFTM, decorrentes de fraudes ou sinistros.

VII - de baixa: realizado para fins de desfazimento de bens.
Art. 72 A realizacao do inventario proporciona, entre outros:
| - No Inventdrio de Bens Mdveis, Imdveis e Intangiveis:

a) o levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das suas
necessidades de manutencgao e reparos, bem com eventual encaminhamento para desfazimento;

b) confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais, confrontando a indicacdo do
servidor constante nos termos de responsabilidade com o efetivo responsavel;

c) a verificacdo da localizacdo fisica de todos os bens patrimoniais da unidade de controle patrimonial,
mediante a conferéncia dos bens contidos no Termo de Responsabilidade de cada local indicado;

d) aavaliacdo, o uso e o estado de conservacdo dos bens;
e) aavaliacdo dos bens passiveis de disponibilidade ou desfazimento;

f) aidentificacdo dos bens pertencentes a outras unidades académicas ou érgaos administrativos e que
ainda ndo foram transferidos para sua unidade de controle patrimonial;

g) aidentificacdo dos bens permanentes eventualmente ndo tombados ou sem plaqueta patrimonial;
h) aidentificacdo de bens patrimoniados que eventualmente ndo puderam ser localizados;

i) a emissdo do relatdrio final acerca das observacdes anotadas ao longo do processo do inventario,
constando as informac¢Oes quanto aos procedimentos realizados, a situacdao geral do patrimonio da
unidade de controle e as recomendacdes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como eliminar
ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso; e

j) o atendimento a legislacdo vigente.
Il - No Inventario de Bens em Estoque no Almoxarifado:
a)  teruma visdo da real situagdo dos materiais existentes em estoque no Almoxarifado da Instituigao;

b) identificar se os instrumentos de controles estdo sendo atualizados constantemente e se conferem
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com o fechamento do exercicio;
c) identificar se os materiais armazenados se encontram dentro da data de validade;

d) analisar se estdo sendo observadas as condi¢des de armazenagem e de seguranca dos materiais,
conforme o item 4 da IN n2 205, de 08/04/1988; e

e) identificar os bens danificados, fora de uso, irrecuperaveis, obsoletos e vencidos.

Secgao Il
Das Comissoes de Inventario

Art. 82 As comissdes de inventdrio anual serdo formadas em cada UG, por no minimo trés servidores(as)
do quadro permanente, designados(as) por portaria da Autoridade Mdxima da UG, dividindo-se em:

| — Comissao de Inventario de Bens Mdveis e Intangiveis
[l — Comissao de Inventario de Bens Imdveis
[l — Comissdo de Inventario de Estoque do Almoxarifado

§12 Em atendimento ao principio da segregacdao de funcdo, ndo deverdo compor as comissdes de
inventdrio o servidor que:

| - atuar nos setores responsaveis pelo almoxarifado e patrimonio;

Il - atuar no setor de contabilidade dos campi e Reitoria;

Il - exerca chefia imediata sobre os servidores(as) elencados(as) nos incisos | a lll; e
IV - seja Autoridade Mdaxima da UG.

§29 Na composi¢do da comissdo de inventdrio, devera ser designado um servidor, preferencialmente com
experiéncia em comissao de inventdrio de anos anteriores, para presidir os trabalhos, com alternancia
(rotatividade) de membros de no maximo 2/3 a cada ano.

§32 No ato de designacdo de cada comissdo de inventario anual devera conter a data de encerramento
e conclusdo dos trabalhos definida como o dia 31 de dezembro de cada exercicio.

§4° Para a formacao da Comissdo do Inventario de Bens Imdveis, sempre que possivel, serd nomeado um
servidor detentor do cargo de engenheiro(a) civil ou arquiteto(a).

Secao lll
Das Responsabilidades
Art. 92 S3o atribuicdes dos agentes da administracao envolvidos nas atividades de inventario:
| - da Autoridade Maxima da UG:
a) designar as comissdes de Inventdrio da UG em que for responsavel;

b) ratificar o Relatério Final de Inventario elaborado pela Comissdo de Inventario da UG em que for
responsavel;

c) ratificar o Relatério Final de Inventario elaborado pela Comissdo de Inventdrio dos campi, quando a
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Autoridade Mdaxima for o(a) Reitor(a);

d) providenciar o saneamento das impropriedades apontadas pela Comissdo de Inventdrio, quando
houver;

e) encaminhar o processo ao setor responsavel pelo Almoxarifado ou Patrimoénio para providéncias, que
enviara o processo a contabilidade, conforme os prazos estabelecidos no artigo 17;

f) adotar medidas saneadoras, caso necessario, avaliando, mediante a legislacdo, a necessidade de
apuracao de responsabilidades.

Il - da Comissdo de Inventario:
a) da Comissao de Bens Moveis e Intangiveis e Bens Imdveis (anual, criacao, transferéncia ou extin¢ado):

1. cientificar o dirigente de unidade sobre todos os setores e locais para os trabalhos, com antecedéncia
minima de quarenta e oito horas da data marcada para o inicio dos trabalhos, no caso de inventario
anual;

2. solicitar aos responsdveis pela guarda dos bens, elementos de controle interno e outros documentos
necessarios aos levantamentos;

w

. verificar a localizacdo fisica de todos os bens patrimoniais da unidade;

IS

. identificar o estado de conservagao dos bens inventariados, discriminando em relatdrio os suscetiveis
de recolhimento e de desfazimento, para ciéncia do setor responsavel pelo patrimonio;

5. identificar e relacionar, com numerac¢ao do patrimonio, os bens pertencentes a outros setores da UG
ou a outra UG, que ainda nao foram transferidos pelo Setor responsavel pelo Patrimonio;

6. identificar e relacionar, com numeracdo prépria da Comissdo, os bens eventualmente ndo tombados
ou ndo identificados;

7. identificar e relacionar, com numeracdo do patrimoénio, os bens que eventualmente ndo puderam ser
localizados;

8. identificar e relacionar, com numeracao prépria da Comissdo, os bens que se encontram sem plaqueta
metalica ou outro tipo de identificacdo que comporte o nimero de patrimbnio, para as providéncias
cabiveis do Setor responsavel pelo de Patrimonio;

9. relacionar eventuais divergéncias/alteracdes de responsaveis pelos termos, bem como divergéncias no
termo e encaminhar ao setor responsavel pelo Patrimonio;

10. emitir o relatério final acerca das observacdes registradas ao longo do processo do inventdrio,
constando das informacgdes os procedimentos realizados, a situacdo geral do patrimonio da unidade
gestora e as recomendacoes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como para eliminar ou
reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso;

11. entregar o relatério final ao dirigente maximo da unidade para providéncias no dia 31 de dezembro
de cada exercicio, mediante tramitacdo no processo administrativo do inventario, incluindo demais
relatdrio gerados;

b) da Comissdo de Bens em estoque no Almoxarifado:
1. verificar as atualizagdes dos instrumentos utilizados para os registros de entrada e saida dos materiais;

2. verificar se os quantitativos do estoque fisico conferem com os constantes das fichas de prateleiras,
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gue devem conferir com o relatdrio analitico dos itens em estoque;
3. verificar se os materiais armazenados se encontram dentro da data de validade;

4. verificar se estdo sendo observadas as condi¢cdes de armazenagem e de seguranca dos materiais (item
4 da IN n2 205, de 08/04/1988);

5. verificar se ha itens danificados, fora de uso, irrecuperaveis, obsoletos e vencidos;

6. verificar se entre a data da realizagdo do inventario fisico e a data do fechamento dos relatérios (ultimo
dia util do ano), houve alguma alteragdao como entradas e saidas de bens, ajustando seus relatérios para
que reflitam;

7. emitir o relatério final acerca das observac¢Oes registradas ao longo do processo do inventdrio,
constando das informag¢des os procedimentos realizados, a situacdao geral do patrimonio da unidade
gestora e as recomendagdes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como para eliminar ou
reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso;

8. entregar o relatdrio final ao dirigente maximo da unidade para providéncias no dia 31 de dezembro de
cada exercicio, mediante tramitacdo no processo administrativo do inventario.

Il - do Setor responsdvel pelo Patriménio:

a) tem a funcdo de auxiliar as comissdes designadas, prestando esclarecimentos, orientacdes e
informacdes, além de atualizar as informacgdes verificadas pela comissdao. Entre as suas atribuicdes,
destacam-se:

1. participar de reunido de alinhamento dos procedimentos e inicio dos trabalhos das Comissdes de
inventario;

2. emitir para a Comissdo de Inventario de bens modveis e intangiveis a relacdo de bens e Termos de
Responsabilidades para o inventario do exercicio;

3. emitir para a Comissdo de Inventdario relagcdo dos bens imdveis extraidos do SPIUnet para o inventario
do exercicio;

4. executar o tombamento de bens ndo tombados, se for o caso;
5. executar a transferéncia dos bens com localiza¢do indevida;
6. atualizar as informacGes dos bens inventariados;

7. emitir os Termos de Responsabilidade, atualizados apds a conferéncia, colher assinatura dos
responsaveis e arquivar;

8. efetuar o emplaquetamento dos bens patrimoniais sem a devida identificacdo relacionados pela
Comissao;

9. analisar as divergéncias constantes no relatério de levantamento fisico de bens mdveis, caso haja, e
regularizar as informacdes, realizando, se necessario, transferéncias, baixas, incorporacdes, dentre
outros, junto ao Sistema de Patrimonio;

10. elaborar a relacdo consolidada por conta de classificacdo dos bens ndo localizados no inventario de
sua respectiva unidade gestora, para fins de registro contabil;

11. se manter a disposi¢do para responder por duvidas ou problemas encontrados; e
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12. propor a Autoridade Maxima da UG a apuracdo de irregularidades constatadas.

IV - do Setor responsavel pelo Almoxarifado:

a) tem a funcdo de auxiliar as comissdes designadas, prestando esclarecimentos, orientacdes e
informacdes, além de atualizar as informacdes verificadas pela comissdo. Entre as suas atribuicdes,
destacam-se:

1. participar de reunido de alinhamento dos procedimentos e inicio dos trabalhos das Comissdes de
inventario;

2. emitir para a comissdo a relagao de bens em estoque para o inventario do exercicio;

3. atualizar as informagdes dos bens inventariados, bem como tomar providéncias para sanar as
irregularidades apontadas pela comissao;

4. propor a Autoridade Mdxima da UG a apuracao de irregularidades constatadas
4. se manter a disposicdo para responder por duvidas ou problemas encontrados.
V - do servidor(a) responsavel pela guarda dos bens:

a) zelar pela boa conservacdo dos bens confiados para sua guarda ou uso e diligenciar no sentido da
recuperagao daquele que se avariar;

b) responsabilizar-se pelo desaparecimento ou dano, doloso ou culposo, causado aos bens confiados para
sua guarda ou uso;

c) receber o encargo de responsavel pelo bem que |he for confiada a guarda, assinando o Termo de
responsabilidade no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis;

d) comunicar ao superior hierarquico as deficiéncias e limita¢cGes técnicas, operacionais ou demais
situacGes que possam impedir ou comprometer o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes,
guando for o caso; e

a) prestar informacgdes a Comissdao de Inventario e ao Setor responsavel pelo Patriménio, acerca dos
bens sob sua responsabilidade.

Art. 10. Os setores responsaveis pelo patrimonio e almoxarifado e a comissdo de inventario, no
desempenho de suas fungbes, podem:

| - requisitar servidores, maquinas, equipamentos, materiais de consumo e demais recursos e servicos
necessarios ao cumprimento de suas tarefas;

Il - solicitar, a autoridade competente, livre acesso, a qualquer recinto, para efetuar levantamento e
vistoria de bens.

Secao IV
Da execucao do Inventario
Subsecao |
Do Levantamento

Art. 11. A Direcdo de Administracdo, na Reitoria, e o Setor responsdvel pela Administracdo e
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Planejamento, nos campi, mediante consulta aos setores da UG, deverdo indicar a Autoridade Mdxima da
UG, os membros para formar as comissdes de inventario.

§1

§22. As nomeacdes das comissdes de inventarios deverdo ocorrer em tempo suficiente para o
cumprimento dos prazos previstos no artigo 17.

10

. Os setores consultados tém o prazo de 15 (quinze) dias para fazer a indicacdo dos(as) servidores(as).

Art.12. O levantamento é o procedimento administrativo que certifica a existéncia do bem nos ambientes
de atuacao da comissdo de inventario, e se desenvolve com a verificagao in loco ou levantamento fisico,
guando devem ser verificados, em conformidade com os registros de controle patrimonial, os seguintes
elementos:

| - exatiddo da descri¢ao do material;

Il - situagao patrimonial;

Il - detentor da carga patrimonial; e

IV - integridade e afixacdo da plaqueta ou da etiqueta de identificacdo de patrimonio.

§12 O levantamento pode abranger um bem, um conjunto de bens ou a totalidade de bens nos ambientes
de atuagdo da comissao de inventario.

§22 No relatério de levantamento devem constar os bens classificados de acordo com as seguintes
situagdes:

| - encontrado: bem que faz parte do conjunto inicial de bens de um levantamento e foi confirmado por
meio de leitura visual ou eletronica;

Il - ndo encontrado: bem que ndo foi confirmado por meio de leitura visual ou eletrénica, mas faz parte
do conjunto inicial de bens de um levantamento;

[ll - ndo previsto: bem que ndo faz parte do conjunto inicial de bens de um levantamento, mas foi
encontrado e confirmado por meio de leitura visual ou eletrénica; e

IV - baixado: bem que foi retirado do controle de bens ativos, mas foi encontrado e confirmado por meio
de leitura visual ou eletronica.

§3° Os procedimentos para elaboracdo do Inventdrio Anual estdo definidos nos ANEXOS IV, V e VI,
Inventdrios de Bens Moveis e Intangiveis, Bens em Estoque no Almoxarifado e Bens Imoveis,
respectivamente.

§4° Arealizacdo é obrigatdria para todas as UGs, sendo que nos campi avancados serdo realizados sob a
supervisdo da UG a que estiverem vinculados

Art. 13. A comissdo deve realizar o inventario de Bens Mdveis e Intangiveis, de bens em estoque no
almoxarifado e de bens imdveis, utilizando como base as informacbes e os seguintes documentos,
disponibilizados pelos setores responsaveis pelo Almoxarifado e Patrimoénio da respectiva UG:

| - RelagGes de Bens Patrimoniais;
Il - Termos de Responsabilidade;
[l - Relagdao dos materiais disponiveis em estoque; e

IV - Relagdo de imdveis extraida do SPIUNET.
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Art. 14. Os materiais, sejam eles do almoxarifado ou patrimoniais, devem ser avaliados na totalidade dos
itens.

§1° Em casos excepcionais e devidamente justificados pela comissdao de inventdrio correspondente,
acatados de maneira motivada pelo ordenador de despesas da unidade, quando houver acervo de grande
porte que abranja dificuldades de ordem econdmica, de tempo ou de pessoal, ou ainda quando a
realizagdo do inventdrio total trouxer possibilidade de prejuizos a Administracao, sejam estes materiais,
patrimoniais ou financeiros, ou ainda por motivos de economicidade, seguranga nacional ou outro
interesse publico de alta relevancia, podera ser tomado, como expressao da realidade, o inventario por
amostragem.

§2° Nos campi, caso seja utilizada a exce¢do exposta no §1°, a motivacdo devera ser encaminhada pelo(a)
Diretor(a) Geral para autorizac¢do final do(a) Reitor(a) do IFTM.

Art. 15. Oinventdrio de Bens Mdveis e Intangiveis deve ser realizado verificando-se a localiza¢cdo dos bens
patrimoniais existentes, bem como o respectivo niumero do patrimonio (plaqueta, etiqueta — nimero do
tombo), sua descricdo, quantidade e a sua condi¢do de uso (bom, ocioso, recuperavel, antiecon6mico ou
irrecuperavel).

Paragrafo Unico. Os materiais devem ser identificados e avaliados pelo conjunto de caracteristicas que
formam a sua especificagado.

Subsecao Il
Da avaliagdo do estado de conserva¢dao do bem

Art. 16. Os bens permanentes deverdao ser classificados pela comissao de inventario conforme as
seguintes categorias:

| - Bom: quando estiver em perfeitas condicdes e em uso normal;
Il - Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

Il - Recuperavel: quando sua recuperacao for possivel e orcar, no ambito, a cinquenta por cento de seu
valor de mercado;

IV - Antiecondmico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

V - Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de sua recuperacao.

Subsecao Il
Dos prazos
Art. 17. Oinventario anual compreende as seguintes atividades, documentos e prazos para sua execugao:

| - até o dia 30 de novembro do ano do respectivo inventdrio: registro de todos os bens no sistema de
controle de Patriménio pelo setor responsavel pelo patrimonio;

Il - até o dia 31 de dezembro do ano do respectivo inventario: o setor responsavel pelo Patriménio deve
providenciar o registro, no sistema de controle de Patrimonio, do levantamento complementar de todos
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os bens ndo encontrados até 30 de novembro e dos bens incorporados e recebidos apds esta data;

Il -em 31 de dezembro do ano do respectivo inventdrio, a comissao encaminha o processo com o relatério
para a autoridade maxima da UG, que ratifica e encaminha ao setor responsavel pelo Patriménio ou
Almoxarifado, até o primeiro dia util do ano seguinte ao inventario;

IV - até o primeiro dia util do ano seguinte ao inventario: o Setor responsavel pelo Patrimonio ou
Almoxarifado deverd encaminhar o processo administrativo eletronico de inventdrio ao Setor responsavel
pela Contabilidade, informando a relagdo consolidada por conta de classificagdo dos bens nao localizados
e suas depreciagdes acumuladas, se houver, no inventario de sua respectiva unidade gestora, para fins de
registro contabil;

V- até o dia 10 de janeiro do ano seguinte ao inventario: a Autoridade Mdxima do campus, envia o
processo administrativo eletrénico de inventario a Reitoria para ratificacdo da Autoridade Maxima do
IFTM;

VI - até o dia 31 de janeiro do ano seguinte ao inventario: para fins de adequacgdo das contas patrimoniais,
o Setor responsavel pelo patrimonio podera comunicar a localizagcdo de bens encontrados apds 31 de
dezembro do ano do respectivo inventario;

VII - até o dia 12 de fevereiro do ano seguinte ao inventario: o Setor responsavel pelo Almoxarifado devera
finalizar os procedimentos previstos no item 3 da alinea a do inciso IV do artigo 9 desta Instrucdo
Normativa;

VIII - até o dia 12 de fevereiro do ano seguinte ao inventario: o Setor responsavel pelo Patrimoénio devera
notificar os servidor(es) responsavel(is) pelo(s) bem(ns) ndo encontrado(s), dando um prazo de 10 (dez
dias) uteis para que o(s) mesmo(s)s apresente(m) a localizacdo do(s) bem(ns);

IX - até o dia 28 de fevereiro do ano seguinte ao inventario: para fins de ajustes patrimoniais, apds
conclusdo dos procedimentos previstos nos incisos VI e VIII, o Setor responsavel pelo Patrimonio devera
apresentar a Autoridade Maxima da UG, o relatdrio final detalhando os bens que foram localizados e os
bens que permanecem sem localizacdo, para que autorize os registros da localizacdo dos bens no sistema
de controle de Patrimonio e respectivamente no SIAFI; e

X - até o dia 31 de marc¢o do ano seguinte ao inventario: o Setor responsavel pelo Patrimobnio deverd
finalizar os procedimentos previstos nos itens 4 a 9 da alinea a do inciso Il do artigo 9 desta Instrugao
Normativa.

§12. O descumprimento do prazo previsto nos incisos lll e IV sujeitard a UG a restricdo contabil e os
responsaveis poderdo responder pelos prejuizos causados a UG e ao IFTM.

§22. Concluidos os procedimentos previstos no inciso IX e permanecendo bens sem localizacdo, o Setor
responsavel pelo Patrimonio encaminhara relatério de irregularidades ndo sanadas e célculo de
indenizacOes devidas, a Diretoria de Administracdo na Reitoria ou ao Setor responsdvel pela
Administragao e Planejamento nos campi, para a adogdo das seguintes providéncias:

| - analisar a irregularidade e a justificativa apresentada, quando houver, e determinar que o servidor
responsabilizado arque com as despesas de conserto e eventuais prejuizos causados pela perda de
garantia, ou indenizagdo dos valores da perda do bem, ou reposigao, com caracteristicas iguais ou
superiores, do bem nao localizado; ou

Il — propor a Autoridade Maxima da UG a designagao de comissao de apuragao de irregularidades, com o
encaminhamento do relatdrio previsto no caput do §2°.
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Art.18. O inicio do inventario anual deve observar os seguintes prazos:

| - de bens mdveis e intangiveis: iniciar com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias antes do
encerramento do exercicio, de acordo com o porte da UG;

Il - de estoque do almoxarifado: iniciar com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias antes do
encerramento do exercicio, de acordo com o porte da UG; e

lIl - de bens imdveis: iniciar com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias antes do encerramento do
exercicio.

Paragrafo unico. Os inventarios previstos nos incisos Il a VIl do artigo 62 deverdo ser concluidos em até
15 (quinze) dias apds a designacdo da Comissdo de Inventdrio, podendo ser prorrogado mediante
justificativa.

Subsecao IV
Do Processo Administrativo do Inventario Anual
Art. 19. O processo administrativo eletrénico de inventdario anual deve conter os seguintes documentos:
| - portaria de designag¢do da comissdo de inventdrio;
Il - relatério circunstanciado do inventario anual;

Il - relatério dos levantamentos dos bens de cada responsavel pela guarda do bem, preferencialmente
ordenados pelo tipo de situacdo de levantamento;

IV - relatério de bens méveis ou bens imdveis ou bens em estoque, conforme o tipo de inventario a ser
realizado;

V - relatério de bens pertencentes a outro servidor, que precisam de ajuste de Termo de
Responsabilidade;

VI - relatério de bens de servidores que ndo foram encontrados para a devida apresentacado dos bens;
VIl - relatério de bens ndo localizados ou com divergéncias; e
VIII - relatério de bens sem plaguetas ou etiquetas, ou com essas danificadas.

Paragrafo Unico. O relatdrio elencado no inciso Il deve ser extraido do Sistema de controle de Patrimdnio,
e os relatérios elencados nos incisos Il e IV devem ser extraidos do Sistema de controle de Patrimonio ou
Almoxarifado ou SPIUNET, conforme o tipo de inventario a ser realizado.

Art.20. Apds o cumprimento dos procedimentos previstos no artigo 17, o processo administrativo
eletrénico devera ser tramitado para encerramento e arquivamento.

CAPITULO 1l
DA COMISSAO DE APURACAO DE IRREGULARIDADES

Art. 21. A comissdao de apuragao de irregularidades de que trata o inciso Il do §22 do artigo 17, sera
composta de, no minimo, trés servidores e sera nomeada pela Autoridade Mdaxima da UG.
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§12 Apds a designagdo da Comissdo, sera aberto o processo administrativo eletrénico, instruindo
inicialmente o processo, incluindo os seguintes documentos: Recomendacdo da Diretoria de
Administracdo ou Setor responsavel pela Administracdo e Planejamento com o respectivo relatério de
irregularidades, a decisdo da autoridade maxima da UG e a Portaria de designacao.

§22 Apds inclusdao dos documentos previstos no paragrafo anterior, o processo administrativo eletronico
serd tramitado para a Comissdo de apuracgao de irregularidades.

Art. 22. Recebido o processo administrativo eletronico, a Comissdao de apuracao de irregularidades
deverad:

| - notificar o(s) servidor(es) envolvido(s) para que apresente(m) defesa ou proposta de ressarcimento a
UG, em prazo estipulado pela préopria Comissao, considerando a quantidade de itens a serem apurados;

Il - receber e analisar a defesa ou proposta de ressarcimento apresentada pelo(s) servidor(es)
envolvido(s);

Il - emitir relatério, com a finalidade de orientar o julgamento do servidor envolvido quanto a
responsabilidade pelo ocorrido no evento, contendo os seguintes tdpicos:

a) ocorréncia e suas circunstancias;

b) estado em que se encontra ou se encontrava o bem;

c) valor do bem no estado em que se encontra ou se encontrava;

d) se ha ou havia matéria-prima ou componentes passiveis de reaproveitamento;
e) sugestdo sobre o destino a ser dado ao material, se for o caso; e

f) caracterizacdo da responsabilidade da pessoa envolvida.

IV - emitir Despacho fundamentado com a recomendacdo da Comissao sobre a aceitacdo da defesa ou
proposta de ressarcimento a UG; e

V - anexar todos os documentos ao processo administrativo eletrénico e tramitar a Autoridade Méaxima
da UG para decisdo final.

Art. 23. O servidor serd responsabilizado civiimente quando comprovada sua culpa ou dolo por
irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade do IFTM, assegurados o contraditério e a
ampla defesa, sem prejuizo das san¢Ges administrativas e penais cabiveis.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Ao servidor que, por acdao ou omissdo, cometer qualquer infracdo ao disposto nesta Instrucao
Normativa, serdo aplicadas as penalidades previstas na Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no
Decreto n21.171, de 22 de junho de 1994 e demais legislacdo vigente e pertinente.

Art. 25. A Proad podera emitir orientacdes de procedimentos e ajustes nos instrumentos
complementares a presente normativa sempre que necessario, por forca de legislacdo superior ou para
aprimoramento dos procedimentos, de modo a agilizar as solugdes, com posterior encaminhamento de
atualizagdo da Instrugdao Normativa.
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Art. 26. As situagOes nao previstas nesta Instrugao Normativa, inclusive as decorrentes de caso fortuito
ou de forga maior, serdo resolvidas pela Proad, observada a legislagao pertinente.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, justificando-se, para fins do
paragrafo Unico do art. 42 do Decreto mn2 10.139/2019, urgéncia em virtude da necessidade de
regulamentacdo do inventdrio que ja esta em andamento.

Uberaba, 01 de novembro de 2023.

DEBORAH Assinado de forma
digital por DEBORAH

SANTESSO SANTESSO
. BONNAS:67120091620
BONNAS:6712 Dados: 202731.1 1.01

0091620 14:35:01 -03'00"
Deborah Santesso Bonnas

Reitora do Instituto Federal do Triangulo Mineiro
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ANEXO I - Modelos de relatérios para o Inventério de bens mdveis e intangiveis

FORMULARIO DE BENS NAO LOCALIZADOS

Item

N° Patrimonio

Especificacéo

Valor
(R9)

Termo de
responsabilidade

Presidente e Membros
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TERMO DE INVENTARIO DE BENS MOVEIS

LININDANF GFSTNRA- CODIGO UG:

Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnoldgica do Triangulo Mineiro
- Reitoria

XXXXX

HISTORICO

DE ACORDO COM AS DETERMINACOES DA PORTARIA N2 XXX DE XX DE XXXX DE XXXX, FOI
PROCEDIDO O LEVANTAMENTO DOS BENS PERMANENTES DA UNIDADE GESTORA ACIMA
IDENTIFICADA E AS QUANTIDADES EXISTENTES CONFEREM COM OS REGISTROS CONSTANTES NO
SISTEMA DE PATRIMONIO, EXCETO PELOS BENS NAO LOCALIZADOS APRESENTADOS EM
RELATORIO ANEXO.

p ~ VALOR EM MOEDA
CONTA CONTABIL DENOMINACAO CORRENTE
12.311.00.00 BENS MOVEIS — CONSOLlDACAO XXXXXXXX
TOTAL XXXXXXX

Total por Extenso: (XXX XXX XXX XXX

COMISSAO

Presidente

Membro Membro
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DEMONSTRATIVO SINTETICO DE MATERIAL PERMANENTE 20XX

(IN/SEDAP/PR N° 205 DE 08.04.1988)

(LISTAR TODAS AS
CONTAS

—VER NOVAS CONTAS
COM A
CONTABILIDADE)

XXXXXX

XXXXXXX

XXXXXXX

SALDO SALDO
DESCRICAO ANTERIOR | ENTRADAS| SAIDAS ATUAL
31.12.20XX 31.12.20XX
MATERIAL
PERMANENTE:
XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
12.311.XX.XX

XXXXXX

TOTAL

XXXXXXXXXX

XXXXXXX

XXXXXXXX

XXXXXXXXX
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TERMO DE INVENTARIO DE BENS INTANGIVEIS
(a ser preenchido pela comissédo de inventario)

UNIDADE GESTORA: CODIGO

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnoldgica do Triangulo Mineiro -
Reitoria

XXXXX

HISTORICO

DE ACORDO COM AS DETERMINAGCOES DA PORTARIA N2 XXX DE XX DE XXXX DE XXXX, FOI
PROCEDIDO O LEVANTAMENTO DOS BENS PERMANENTES INTANGIVEIS DA UNIDADE GESTORA
ACIMA IDENTIFICADA E AS QUANTIDADES EXISTENTES CONFEREM COM OS REGISTROS
CONSTANTES SETOR DE PATRIMONIO.

. VALOR EM MOEDA
CONTA CONTABIL DENON”NA(;AO CORRENTE
12.400.00.00 INTANGIVEL XXXKXX XXX
TOTAL XAXXXXXX

Total por Extenso: (XXX KX XXX KK XX
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COMISSAO

Presidente

Membro Membro
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DEMONSTRATIVO SINTETICO DE BENS INTANGIVEIS 20X X (IN/SEDAP/PR N° 205 DE

08.04.1988) (a ser preenchido e assinado pelo responsavel pelo Patrimdnio)

(LISTAR TODAS AS CONTAS
— VER NOVAS CONTAS COM A
CONTABILIDADE)

XXXXXX

XXXXXXX

XXXXXXX

DESCRICAO ANTERIOR |ENTRADAS| SAIDAS ATUAL
31.12.20XX 31.12.20XX

INTANGIVEL:

12.4XX.XX.00 XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX

XXXXXX

TOTAL

XXXXXXXXXX

XXXXXXX

XXXXXXXX

XXXXXXXXX
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RELATORIO FINAL DE INVENTARIO DO EXERCICIO 20XX

No periodo de XX a XX do més de XXXXXX de 20XX, reuniu-se a Comissao designada pela Portaria n°
XXXX de XX de XXXXXX de 20XX, composta pelos servidores, XXXXXXXX - (cargo);
KKK XX HXHXAKAKAXKXKXXX (cargo) e XXX XXXXXX XXX — (cargo), para sob a presidéncia do primeiro,

proceder ao fechamento dos trabalhos de levantamento de bens mdveis e intangiveis.

verificando a conformidade do levantamento fisico com os Termos de Responsabilidade e Relatério de

Bens Mdéveis emitidos por meio do Sistema de Patriménio do Campus .

Submetemos o presente Inventario ao Senhor(a) Diretor(a) Geral / Reitor(a) para apreciacdo e providéncias

cabiveis.

Presidente

Membro Membro



=

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO TRIANGULO MINEIRO

FORMULARIO DE BENS INVENTARIADOS PARA ATUALIZACAO DE INFORMACOES (SE
HOUVER (a ser preenchido pela comisséo de inventario)

Unidade (Reitoria ou Campus): Termo de Responsabilidade: Responsavel pela Guarda:
Localizacéo:

Nome do setor:

NO
Item | patriménio Especificagdo Estado @ | Observagéo®

(1) Estado de Conservagéo:

1 - Bom; 2 - Ocioso; 3 - Recuperavel; 4 - Antieconémico, 5 - Irrecuperavel.

(2) Observacgao:

Trata-se de campo para registro das constatacdes tais como auséncia de plaquetas de patriménio,

alteracOes nas especificacdes, etc.

Presidente
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ANEXO 11 - Modelo de relatorios para o Inventario de bens em estoque no almoxarifado

TERMO DE INVENTARIO DOS BENS EM ESTOQUE NO ALMOXARIFADO

(a ser preenchido pela comisséo de inventario)

UNIDADE GESTORA:

CODIGO

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnoldgica do Triangulo Mineiro - Reitoria

XXXXX

DE ACORDO COM AS DETERMINAGOES DA PORTARIA N2 XXX DE XX DE XXXX DE XXXX, FOl PROCEDIDO
O LEVANTAMENTO DOS BENS DE CONSUMO, EM ESTOQUE NO ALMOXARIFADO DA UNIDADE GESTORA
ACIMA IDENTIFICADA, E AS QUANTIDADES EM ESTOQUE CONFEREM COM OS REGISTROS EXISTENTES NO

SISTEMA DE ALMOXARIFADO.
ESTOQUE APURADO EM 31.12.XXXX :

) VALOR EM
CONTA CONTABIL DENOMINACAO MOEDA
CORRENTE
11.561.01.00 MATERIAL DE CONSUMO XXXXXXXX
11.581.03.00 ESTOQUES PARA DOACAO E/OU PERMUTA|  XXXXXXXX
12.311.08.00 BENS MOVEIS EM ALMOXARIFADO  [RXRAXAKXX
TOTAL XOOOKK

Total por Extenso: (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

COMISSAO

Presidente

Membro Membro
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DEMONSTRATIVO SINTETICO MOVIMENTACAO DO MATERIAL NO ALMOXARIFADO

EM 20XX

(IN/SEDAP/PR N° 205 DE 08.04.1988)

SALDO SALDO
DESCRICAO ANTERIOR | ENTRADAS | SAIDAS | ATUAL
31.12.20XX 31.12.20XX
ESTOQUES INTERNOS -
ALMOXARIFADO
01 — Combustiveis e lubrificantes 04 — Gas
engarrafado XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX
06 — Alimentos para animais...
XXXXX XXXXX XXXXX XXXXXX
(Solicitar a relacdo das contas contabeis a
Contabilidade)
XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXXXX
TOTAL (11.561.01.00) XXXX XXXXXXXX XXXXXXXX [ XXXXXXX
~ T
DESCRICAO ANTERIOR |ENTRADAS | SAIDAS
31.12.20
31.12.20XX
XX
MATERIAL PERMANENTE:
11.581.03.00
— ESTOQUES PARA DOACAO E/OU
PERMUTA XXXXXX XXXXXXX  XXXXXXX] XXXXXX]
TOTAL 11.581.03.00 XXXX] XXXXXXX  XXXXXXX XXXXXX
_ SALDO 3 SALDO
DESCRICAO ANTERIOR |ENTRADAS | SAIDAS | ATUAL
31.12.20XX 31.12.20X X
MATERIAL PERMANENTE:
12.311.08.00 — Bens moveis em almoxarifado XXXXXX XXXXXXX  XXXXXXX XXXXXX
TOTAL 12.311.08.00 XXXX| XXXXXXX  XXXXXXX] XXXXXX|
Presidente
Membro Membro
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FORMULARIO DE ATUALIZACAO DE INFORMACOES (SE HOUVER)

Situacdo: Itens fora do prazo de validade (se houver)

cgr?tr;tt?il Cddigo | Especificacdo | Quantidade VanEFt:g)itério to:;?l(oF;ﬂS)
Situacdo: Itens irrecuperaveis (se houver)

cf):r:)tgtt?il Caddigo | Especificacdo | Quantidade Valozgg)itério to:;?l(cg@
Situacdo: Itens danificados (se houver)

c;::tgtsil Cadigo | Especificacédo | Quantidade VanEFlig)itério to:;?l(olg$)

Situagdo: Itens fora de uso (se houver)
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Conta - e . Valor unitario | Valor

contabil Cadigo | Especificacdo | Quantidade (R9) total (R9)
Situacao: Itens obsoletos (se houver)

Conta . N . Valor unitario | Valor

contabil Cadigo | Especificacdo | Quantidade (R9) total (RS)
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RELATORIO FINAL DE INVENTARIO DE BENS EM ESTOQUE

No periodo de XXXX a XXXXX do més de XXX X de 20X X, reuniu-se a Comisséo designada pela Portaria
n® XXXX de XX de XXXXXX de 20XX, composta pelos servidores, XXXXXXXX — (cargo);
HAHXAKAXAXHXHXHXAKAKKXKXXXX (cargo) e XXXXXXXXXXXX — (cargo), para sob a presidéncia do primeiro

proceder aos trabalhos de levantamento do estoque fisico existente no Almoxarifado.

Verificou-se que o material em estoque no almoxarifado esta em conformidade com o constante dos

relatérios emitidos pelo Sistema de Almoxarifado.

Submetemos o presente Inventario ao Senhor(a) Diretor(a) Geral / Reitor(a) para apreciagdo e providéncias

cabiveis.

Presidente

Membro Membro
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ANEXO Il - Modelo de relatérios para o Inventario de Bens Imoveis

(Todos os modelos devem ser preenchidos pela comissdo de inventério de bens imoveis)

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Valor do Imovel
Estado de or d I
_ A 2 x| Valor do Valor
RIP DESCRICAO Area (m?) Conservaca Exerc. Ant.| Adicoes |Reducdes| atyal
0 . .
(R$) (R$) (R$) (R$)
422100014 'MOVeI A0 66 000,0
o0 Campus 0 2
XXXXX- IFTM
Estado de Conservacdo: 1 — Bom 2 — Regular 3 - Ruim
Presidente

Membro Membro
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INVENTARIO DE OBRAS EM ANDAMENTO

Valor da Obra em

RIP - Area Andamento
DESCRIGAO (m?)

Valor Total |Valor Pago

TOTAL

Presidente

Membro Membro
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INVENTARIO DE INSTALACOES E ESTUDOS E PROJETOS

RIP

DESCRICAO

Area
(m?)

Valor da Instalacdes,
estudos e projetos

Valor Total |Valor Pago

TOTAL

Presidente

Membro

Membro
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DEMONSTRATIVO DO INVENTARIO PATRIMONIAL DE 20XX

(IN/SEDAP/PR N° 205, DE 08.04.1988)

DESCRICAO

SALDO
ANTERIOR
31.12.20XX

SALDO
ATUAL
31.12.20XX

VALOR TOTAL DOS BENS IMOVEIS

VALOR TOTAL DE OBRAS EM ANDAMENTO

VALOR TOTAL DE INSTALACOES

VALOR TOTAL DE BENFEITORIAS EM IMOVEIS
DE TERCEIROS

VALOR TOTAL DE BENS IMOVEIS -
CONSOLIDACAO

Presidente

Membro

Membro
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INVENTARIO DE BENFEITORIAS EM PROPRIEDADE DE TERCEIROS

Valor da

Area Obra/Instalacéo

RIP ~ .
DESCRICAO (m?) Valor Total | Valor Pago

TOTAL

Presidente

Membro Membro
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RELATORIO FINAL DE INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

No periodo de XX a XX do més de XXXXXX de 20XX, reuniu-se a Comissao designada pela Portaria n°
XXXX de XX de XXXXXX de 20XX, composta pelos servidores, XXXXXXXX - (cargo);
KKK XX HXHXAKAKAXKXXXX (cargo) e XXX XXX XXX XXX — (cargo), para sob a presidéncia do primeiro,
proceder ao fechamento dos trabalhos de levantamento de bens imdveis.

No periodode_ / / a / /  aComissdo conferiu a conformidade dos bens imoveis existentes
com os relatérios do Setor responsavel pelo Patrimdnio - SPIUnet, SIAFI, obras em andamento e
instalacdes.

Submetemos o presente Inventario ao(a) Senhor(a) Diretor(a) Geral / Reitor(a) para apreciacdo e
providéncias cabiveis.

Presidente

Membro Membro
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ANEXO 1V - Procedimentos para elaboragéo do Inventario Anual — Bens Moveis e Intangiveis

1° Passo — A Diretoria de Administracdo na Reitoria e 0s DAP/CGAP nos campi (se necessario), solicitam
a indicagdo de servidores aos setores da UG ou a Dire¢do Geral dos campi avangados;

2° Passo - Os setores consultados retornam com a indicacdo de servidores(as) para comporem a(s)
Comisséo(0es);

3° Passo - A Diretoria de Administracdo, na Reitoria, e 0s DAPs / CGAPs nos campi solicitam ao(a)
Reitor(a) ou Diretores(as) Gerais, respectivamente, via Oficio Interno, a emissdo da portaria para compor
a Comissdo de Inventario de Bens Mdveis e Intangiveis;

4° Passo — A Autoridade Maxima da UG, ou mediante delegacdo de competéncia, emite a portaria;

5° Passo - A Diretoria de Administracdo na Reitoria e os DAP/CGAP nos campi, promovem reuniao de
orientacdo e alinhamento dos procedimentos em conjunto com o setor responsavel pelo patriménio e a
Comisséo de inventario;

6° Passo - A Comissdo de Inventario solicita, ao Setor responsavel pelo Protocolo de sua unidade, a abertura
do processo, via Oficio Interno, anexando a portaria;

7° Passo — A Comissdo de Inventario solicita ao Setor responsavel pelo Patriménio, via despacho a emissdo
do relatério “Relacdo de Bens para Inventario do Exercicio” e “Termos de Responsabilidade”, anexando-0
a0 processo;

8° Passo — O setor responsavel pelo Patrimdnio junta ao processo o Relatério e Termos de responsabilidade
e devolve a Comissdo de Inventario;

9° Passo - A Comissdo de Inventario envia e-mail ou Oficio Interno aos servidores de sua unidade,
comunicando sobre o periodo de inventario, de modo a alertar a todos que mantenham consigo de maneira
facil todos os bens sob sua supervisdo para apresentar a Comissao de Inventario;

10° Passo — A Comissdo de Inventario cria cronograma de visita aos setores e faz 0 agendamento com os
servidores

11° Passo - Realiza visita in loco para conferir os bens patrimoniais da unidade, procedendo da seguinte
forma:

a) verifica a localizacdo fisica do bem com o termo de responsabilidade;
b) verifica os bens ndo tombados ou sem a plaqueta patrimonial;
c) verifica a descricdo do bem, anotando as eventuais pendéncias;
d) classifica o estado dos bens conforme as seguintes categorias:
Bom: quando estiver em perfeitas condi¢Ges e em uso normal;

Ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado;
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Recuperavel: quando sua recuperacao for possivel e orcar, no ambito, a cinquenta por cento de seu
valor de mercado;

Antiecondmico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razéo da inviabilidade econdmica de sua recuperagao.

e) relaciona os bens que ndo foram encontrados no formulario de Bens N&o Localizados.
12° Passo — A Comisséo de Inventério elabora os seguintes relatérios:

1 - TERMO DE INVENTARIO DE BENS MOVEIS

2 - DEMONSTRATIVO SINTETICO DE MATERIAL PERMANENTE

3 - TERMO DE INVENTARIO DE BENS INTANGIVEIS

4 - DEMONSTRATIVO SINTETICO DE BENS INTANGIVEIS

5 - RELATORIO FINAL DE INVENTARIO DO EXERCICIO

6 - FORMULARIO DE BENS INVENTARIADOS PARA ATUALIZACAO DE INFORMAQOES (se
houver)

7 - FORMULARIO DE BENS NAO LOCALIZADOS (se houver bens na Relacdo de Bens para
Inventario do Exercicio que nao forem localizados)

Estes relatorios devem ser juntados ao respectivo processo do inventario anual, repassando-o ao(a) Reitor(a)
na Reitoria ou aos(as) Diretores(as) Gerais nos campi;

13° Passo — O(a) Reitor(a) na Reitoria e o(a) Diretor(a) Geral no campus, encaminha 0 processo com 0s
relatorios ratificados ao Setor responsavel pelo Patrim6nio, com as providéncias de saneamento, se houver.

14° Passo — O Setor responsavel pelo Patrimonio procede com a anélise e atualizacdo no sistema em relagéo
as eventuais alteracdes ocorridas, inclusive com a indicacdo dos bens ndo localizados separados e
totalizados por conta contabil, e suas respectivas depreciacdes acumuladas e encaminha o processo ao Setor
responsavel pela Contabilidade.

15° Passo — Apos os procedimentos de sua competéncia, o Setor responsavel pela Contabilidade encaminha
0 processo ao(a) Diretor(a) Geral nos campi ou ao(a) Reitor(a) na Reitoria.

16° Passo — Nos campi, o(a) Diretor(a) Geral encaminha o processo ao(a) Reitor(a), para ratificagéo final;
17° Passo - O(a) Reitor(a) ratifica o relatério do Campus e devolve a Diregdo Geral;

18° Passo — O(a) Reitor(a) na Reitoria ou o(a) Diretor(a) Geral nos campi, encaminha o processo ao Setor
responsavel pelo Patriménio, que devera verificar se ha alguma irregularidade a ser sanada ou providéncia
a ser tomada quanto aos apontamentos feitos pela Comisséo de Inventario, devendo observar o artigo 17
desta Instrugdo Normativa.



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO TRIANGULO MINEIRO

19° Passo - Apos saneamento de irregularidades o Setor responsavel pelo Patrimdnio encaminha o processo
ao Setor responsavel pelo arquivo para encerramento e arquivamento.

20° Passo - O setor responsavel pelo arquivo realiza o arquivamento do processo.

ANEXO V - Procedimentos para elaboracdo do Inventdrio Anual — Bens em Estoque no
Almoxarifado

1° Passo — A Diretoria de Administracdo na Reitoria e 0s DAP/CGAP nos campi (se necessario), solicitam
a indicacdo de servidores aos setores da UG ou a Direcdo Geral dos campi avangados;

2° Passo - Os setores consultados retornam com a indicacdo de servidores(as) para comporem a(s)
Comissao(0es);

3° Passo — A Pro-Reitoria de Administracdo, na Reitoria e os DAPs / CGAPs nos campi solicitam ao(a)
Reitor(a) ou Diretores(as) Gerais, respectivamente, via Oficio Interno, emissdo da portaria para compor a
Comissao de Inventario de Bens em Estoque no Almoxarifado;

4° Passo — A Autoridade Maxima da UG ou, mediante delegacdo de competéncia, emite a portaria;

5° Passo - A Diretoria de Administracdo na Reitoria e os DAP/CGAP nos campi, promovem reunido de
orientacdo e alinhamento dos procedimentos em conjunto com o setor responsavel pelo almoxarifado e a
Comisséo de inventario;

6° Passo — A Comissdo de Inventario solicita, ao Setor responsavel pelo Protocolo de sua unidade, a
abertura do processo, via Oficio Interno, anexando a portaria ora emitida;

7° Passo — A Comissdao de Inventério solicita ao Setor responsavel pelo Almoxarifado, ou equivalente, a
emissao do relatério dos materiais em estoque no Almoxarifado;

8° Passo — O setor responsavel pelo Patriménio junta ao processo o Relatdrio e devolve a Comissao de
Inventario;

9° Passo — A Comisséo de Inventario cria cronograma de conferéncia dos materiais em estoque no
Almoxarifado, realizando visita in loco, procedendo da seguinte forma:

a) verifica se os quantitativos do estoque fisico conferem com os constantes das fichas de prateleiras;
b) verifica se 0s materiais armazenados se encontram dentro da data de validade;

c) verifica se estdo sendo observadas as condigdes de armazenagem e de seguranca dos materiais (item 4
da IN n° 205, de 08/04/1988);

d) verifica se ha itens danificados, fora de uso, irrecuperaveis, obsoletos ou vencidos, com base nos
seguintes critérios de classificacéo:

Danificados: quando houver alguma alteracéo, apresentando-se avaria, quebra, pedacos, rompimento,
etc., mas que ndo impega 0 Seu uso;
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Fora de uso: quando, embora em perfeitas condi¢Bes de uso, ndo estiver sendo aproveitado no prazo de
até 24 meses;

Irrecuperavel: quando ndo puder mais ser utilizado para o fim a que se destina;
Obsoletos: quando, em razdo de sua natureza, cair em desuso;
Vencidos: quando se tornar improprio para uso em razao da perda de sua validade.
10° Passo — A Comissdo de Inventario elabora os seguintes relatérios:
1 - TERMO DE INVENTARIO DOS BENS EM ESTOQUE NO ALMOXARIFADO

2 - DEMONSTRATIVO SINTETICO MOVIMENTACAO DO MATERIAL NO ALMOXARIFADO
EM 20XX

3 - FORMULARIO DE ATUALIZACAO DE INFORMAGOES (se houver)
4 - RELATORIO FINAL DE INVENTARIO DE BENS EM ESTOQUE

Estes relatorios devem ser juntados ao processo outrora aberto, repassando-o ao(a) Reitor(a) na Reitoria,
ou aos(as) Diretores(as) Gerais nos campi;

11° Passo — O(a) Reitor(a) na Reitoria ou o(a) Diretor(a) Geral no campus, encaminha o0 processo com 0s
relatorios ratificados ao Setor responsavel pelo Almoxarifado.

12° Passo — O Setor responsavel pelo Almoxarifado procede com a analise e atualizacdo no sistema em
relacdo as eventuais alteracdes ocorridas, e encaminha o processo ao Setor responsavel pela Contabilidade.

13° Passo — Apos os procedimentos de sua competéncia, o setor responsavel pela Contabilidade encaminha
0 processo ao(a) Diretor(a) Geral nos campi ou ao(d) Reitor(a) na Reitoria.

14° Passo — Nos campi, o(a) Diretor(a) Geral encaminha o processo ao(a) Reitor(a), para ratificacdo final
e posterior devolugdo ao campus.

15° Passo - O(a) Reitor(a) ratifica o relatério do Campus e devolve a Direcdo Geral;

16° Passo — O(a) Reitor(a) na Reitoria ou o(a) Diretor(a) Geral nos campi, encaminha o processo ao Setor
responsavel pelo Almoxarifado, que devera verificar se ha alguma irregularidade a ser sanada ou
providéncia a ser tomada quanto aos apontamentos feitos pela Comissao de Inventario, devendo observar
0 artigo 17 desta Instrucdo Normativa.

17° Passo - ApoOs saneamento de irregularidades o Setor responsavel pelo Almoxarifado encaminha o
processo ao Setor responsavel pelo arquivo para encerramento e arquivamento.

18° Passo - O setor responsavel pelo arquivo realiza o arquivamento do processo.
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ANEXO VI - Procedimentos para elaboracédo do Inventario Anual — Bens Imdveis

1° Passo — A Diretoria de Administracdo na Reitoria e 0s DAP/CGAP nos campi (se necessario), solicitam
a indicagdo de servidores aos setores da UG ou a Dire¢do Geral nos campi avangados;

2° Passo - Os setores consultados retornam com a indicacdo de servidores(as) para comporem a(s)
Comisséo(0es);

3° Passo — A Pro-Reitoria de Administracdo, na Reitoria e os DAPs / CGAPs nos campi solicitam ao(a)
Reitor(a) ou Diretores(as) Gerais, respectivamente, via Oficio Interno, emisséo da portaria para compor a
Comisséo de Inventario de Bens Imoveis;

4° Passo — A Autoridade Maxima da UG ou, mediante delegacdo de competéncia, emite a portaria;

5° Passo - A Diretoria de Administracdo na Reitoria e o0s DAP/CGAP nos campi, promovem reuniao de
orientacdo e alinhamento dos procedimentos em conjunto com o setor responsavel pelo Patrimonio e a
Comisséo de inventario;

6° Passo — A Comissdo de Inventario solicita, ao Setor responsavel pelo Protocolo de sua unidade, a
abertura do processo, via Oficio Interno, anexando a portaria ora emitida;

7° Passo — A Comissao de Inventario solicita ao Setor responsavel pelo Patriménio a emissao do relatorio
constando os bens imdveis, extraido do SPIUnet, para Inventario do Exercicio, anexando-o ao processo;

8° Passo — A Comissdo de Inventario cria cronograma de conferéncia das edificagfes da unidade, realizando
visita in loco, e procedendo da seguinte forma:

a) realizaaanalise das adi¢des (conclusdes de obras) e reducdes (demolicdes) das edificacbes da unidade;

b) valida informacdes diversas acerca das obras ja encerradas e em andamento, atestando a conformidade
dos bens imoveis existentes;

c¢) Verifica o estado de conservacao das edificacGes (status), quanto a sua situagdo com base nos seguintes
critérios de classificacao:

Bom (1): quando a edificacdo estiver em boas condi¢des e em uso normal,
Regular (2): quando a edificagdo ainda permitir uso, mas necessitar de reformas no curto prazo;

Ruim (3): deve ser atribuido este peso a edificacdo que se encontra em condigdes precérias, em virtude
de avarias, patologias ou desgaste natural, cujas reformas / recuperacdes sdo urgentes.

d) realiza relatorio fotografico das obras concluidas e em andamento;
e) elabora inventario de instalacGes e estudos / projetos.
9° Passo — A Comissdo de Inventério elabora os seguintes relatérios:

1 - INVENTARIO DE BENS IMOVEIS
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2 - INVENTARIO DE OBRAS EM ANDAMENTO

3- INVENTARIO DE INSTALACOES E ESTUDOS E PROJETOS

4 - DEMONSTRATIVO DO INVENTARIO PATRIMONIAL

5 - INVENTARIO DE BENFEITORIAS EM PROPRIEDADE DE TERCEIROS
6 - RELATORIO FINAL DE INVENTARIO DO EXERCICIO

Estes relatorios devem ser juntados ao processo outrora aberto, repassando-0 ao(a) Reitor(a) na Reitoria,
ou aos(as) Diretores(as) Gerais nos campi;

10° Passo — O(a) Reitor(a) na Reitoria ou o(a) Diretor(a) Geral no campus, encaminha o0 processo com 0s
relatorios ao Setor responsavel pelo Patrimdnio para os procedimentos de analise dos dados e das
informacdes contidas no processo, visando, no que couber, a atualizacdo no sistema eletronico SPIUnet.

11° Passo — O Setor responsavel pelo Patrimdnio encaminha o processo com os relatorios ratificados ao
Setor responsavel pela Contabilidade.

12° Passo — Apds os procedimentos de sua competéncia, o Setor responsavel pela Contabilidade encaminha
0 processo ao(a) Diretor(a) Geral nos campi ou ao(a) Reitor(a) na Reitoria.

13° Passo — Nos campi, o(a) Diretor(a) Geral encaminha o processo ao(a) Reitor(a), para ratificacdo final.
14° Passo - O(a) Reitor(a) ratifica o relatério do Campus e devolve a Dire¢do Geral;

15° Passo — O(a) Reitor(a) na Reitoria ou o(a) Diretor(a) Geral nos campi, encaminha o processo ao Setor
responsavel pelo Patriménio, que devera verificar se h4 alguma irregularidade a ser sanada ou providéncia
a ser tomada gquanto aos apontamentos feitos pela Comissdo de Inventario, devendo observar o artigo 17
desta Instrucdo Normativa.

16° Passo - Apds saneamento de irregularidades o Setor responsavel pelo Patrimdnio encaminha o processo
ao Setor responsavel pelo arquivo para encerramento e arquivamento.

17° Passo - O setor responsavel pelo arquivo realiza o arquivamento do processo.
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ANEXO VII - Fluxo do processo de inventario de bens mdveis e intangiveis no IFTM (Conforme passos do anexo 1V)

1 Dir. Adm /
CGAP/DAP
(Conforme Art.)
(Solicita indicacéo
da comisséo)

2 Setores
- Retorna os
indicados

3 Dir. Adm
CGAP/DAP
(Solicita a
formacéo da
COmissao)

COmIssao

4 Autoridade maxima
ou delegada
Emisséo da portaria da

orientaca

5 Reuniio de

o dos

trabalhos
DA/DAP/CGAP/
Comissao

6 Comissao—
solicita abertura
de processoe

7 Comissao —
Solicita o
relatoério termos

9 Comissao
- Comunica aos servidores o

8 Setor de Patrimonio
- Inclusdo dos Termos
de Responsabilidade e

do Relatorio de Bens
do ano atual

10 Comissao
-Defini cronograma de

11 Comissao

12 Comissao

13 Autoridade Maxima

I N S

— e trabalho. faz o Realizagio das Elablo?agﬁo. dos . _ (Reitor(a)/ DG)
trabalho / inventario agendamento com 0s Vls_ltas de relatorios e junta Ratifica o relatdrio / solicita
responsaveis pelos verificagdo a0 processo saneamento (se houver)
termos
14 Setor de
Almoxarifado /
Patriménio 15 Contabilidade | — "] 16 DG 17 Reitor(a) 7 e —» | 19 Setor de Almoxarifado
- analise / atualizagiio Ratificacdo final do / Patriménio
do sistema / bens nio > relatorio e devolugdo ao »| - verificar pendénciase o
localizados Campus atendimento ao Art. 17

T

20 Setor de Protocolo/
Arquivamento
(Apos sanear as pendéncias
e apuracdes)

—»
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