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APRESENTAGAD

libGneo (2017, p. 53), afirma que “|..] formas de
organizagdo e as praticas de gestdo educam e ensinam”. E
importante destacar que os estudantes terGo sua formagdo
integral, ou sejq, formaremos cidadaos conscientes, criticos
e responsaveis pelo outro e pelo seu ambiente formal e ndo
formal, desde que, entre outros requisitos, o patrimdnio
pertencente a instituicdo seja devidamente gerido e
orientado a promogdo de uma educacao de qualidade.

A pesquisa realizada evidenciou de forma clara gue as
atividades e procedimentos no setor de patriménio do
Campus Vitoria da Conquista do IFBA sdo executadas para
atender as demandas institucionais e internas da unidade.
Mo entanto, também destacou a caréncia de procedimentos
bem definidos para orientar as prdaticas cotidianas dos
gestores do patrimoénio do Campus e garantir o
cumprimento das exigéncias legais. Diante dessa
constatacdo, torna-se justificada o necessidade de
desenvolver um manual que simplifique e aprimore esse
processo de trabalho.

Santos (2012) definiu manual comeo:

O conjunto de informagdes relativas a
procedimentos especificos a serem adotados
internamente por uma Instituicdo, relacionados
de forma ordenada, passiveis de atualizagao,
consubstanciados em legislagbes vigentes,
sendo devidamente aprovado pela autoridade
superior (Santos, 2012, p. 353).

Nesta perspectiva, a gestdo do patriménio da escolq,
de acordo com Abreu (2014, p. 27) & “parte integrante da
gestdo educacional e pode ser apontada como uma
dimensdo da gestGo que contribui para o alcance dos
objetivos educacionais” e para a transformagdo mais justa
da sociedade, de modo que, ocorra a diminuigo das
desigualdades sociais.

o7
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Corroboramos com Batista et al. (2022, p. 161) de que “a
Eficacia e a Transparéncia sdo aspectos importantes e
exigidos pelo cidaddo com relagGo & administragdo
publica®. Contudo, a existéncia desse cidaddo, consciente de
seus direitos e dos mecanismos legais que o tornam um
fiscalizador das agdes dos agentes plblicos em exercicio na
administragdo dos patrimdnios coletivos € um fendmeno
muito recente. Assim, para muitos sujeitos, alijados de uma
educacdo politica, de orientagao critica, sua participagdo na
esfera administrativa & guase nula, especialmente, por
desconhecerem seus direitos e deveres.

Nesta esteirg, coadunamos com as consideragoes de
Pacheco (2011, p. 8), para quem uma das grandes inovagoes
trazidas pelos Institutos Federais foi a associagao entre
“autonomia” e “gestao participativa”, pois:

A rede é tecida a partir das relagdes sociais
existentes que oportunizam, por um lado, o
compartilhamento de ideias, visando a
formacgao de uma cultura de participagao e, de
outro, a absorcGo de novos elementos,
objetivando sua renovagdo permanente.
Trata-se, portanto, de um espaco aberto e em
movimento, de atuagdo regional, com bases
em referenciais que expressam também uma
missdo nacional e universal.

Gurgel e Franceschini (2002, P. 32) acreditam que “tratar
adequadamente do abastecimento, do planejamento e do
reaproveitamento de materiais contribui para a melhoria do
resultado de qualquer organizagao”.

o8
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APRESENTAGAD

Espera-se que o manual se torne um importante
instrumento de gestGo para os servidores lotados no Setor
de patriménio, demais servidores e gestores. Espera-se que
consista uma ferramenta para direcionamentos dos
procedimentos e dirimir as ddvidas no cotidiano e na
elaboracdo dos relatorios anuais e demais demandas do
Setor de Patriménio do Campus Vitdria da Conquista do IFBA.

Com vista a promovermos uma consciéncia critica
sobre a relagdo entre gestao eficaz e melhoria da qualidade
da educacdo pldblica. Nossa pretensdo & problematizarmos,
por meio da sugestdo de praticas, acerca da importancia
das agbes dos agentes pdblicos na garantia do
fornecimento da instituicdo pablica do direito constitucional
da educacdo, cuja principal missGo deve ser formar uma
sociedade e umf(a) cidadalo) integral, critico,
profissionalmente habilitado no enfrentamento das
adversidades existentes no mundo do  trabalho,
consciencioso de seus direitos e deveres e zeloso pelo
patriménio pablico.

os
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OBJETIVOS
DO MANUAL

O Produto Educacional foi
pensado para permitir a
padronizacdo dos procedimentos &
luz da legislagdo, com
procedimentos especificos, normas
e legislacdo para atendimento a
demanda do Campus Vitéria da
Conquista.




DESTINATARIOS

O Manual é destinado aos
agentes publicos que atuam nos
setores administrativos, em
especial, nos 6rgdos de gestdo de
patrimonio.
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PRINCIPAIS NORMAS,
ACOES E DUVIDAS
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1 . O Que é Gestd@o Patrimonial?

A gestdo patrimonial
compreende toda uma
cadeia de atividades que
se inicia no planejamento
das aquisicoes e perpassa
por todas as fases do ciclo
de vida dos bens, até a sua
baixa do acervo
patrimonial. Esse processo
inclui: recebimento dos
itens; cadastramento;
tombamento dos itens;
direcionamentos para o

setor solicitante do
material; emissdo de
termo de

responsabilidade; controle;
preservacdo; inventdrios e
termos de baixa.

A gestdo patrimonial visa a
eficiéncia na utilizagcdo dos
recursos, a manutencdo
adequada dos ativos e ao
cumprimento das
obrigacbées legais, sdo
acdes que envolve: “Uma
sequéncia de atividades
que tém o seu inicio na
aquisicdo e terminam
quando o bem for retirado
do patriménio da
instituicdo”. ~ (BERNARDES,
2009; SANTOS, 20186).

135
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FERGUMTAS FREQUENTES?

Requer sistemas de controle, capacitacdo
dos servidores e boas praticas de
governanga. Contribui para transparéncia,
prestacdo de contas e eficiéncia no uso dos
recursos publicos. Envolve aspectos juridicos,
contabeis, administrativos e de controle
interno. Objetiva conservar, valorizar e utilizar
adequadamente 0s bens plblicos,
minimizando desperdicios e corrupgdo.
Garante a integridade do patriménio publico
e busca o interesse coletivo e o
desenvolvimento sustentavel.

2_ O que é o inventdario fisico
dos bens moveis
permanentes e como
deve ser feito?

O inventario patrimonial de bens mobveis de
uma instituico publica & um processo
fundamental de controle e registro dos ativos
moveis de propriedade da instituicdo. Esses
ativos moveis abrangem uma ampla gama de
itens, e, no caso da nossa instituigdo, que se
trata de uma InstituicGo de Ensino em
Educagdo Profissional e Tecnolégica (EPT),
essa variedade é particularmente extensa.

14
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FERGUNTAS FREQUENTES?

O objetivo principal do inventério patrimonial & manter
um registro preciso e atualizado de todos os bens
maoveis da instituicGo. O inventario patrimonial busca
conhecer, controlar, preservar e gerenciar o patriménio
publico de forma eficiente e transparente, além de
atender & legislag&o e normas aplicaveis.

Um inventario patrimonial completc deve conter
informacgodes detalhadas sobre cada bem. Isso inclui a
descrigdo do bem, sua localizacdo, valor e estado de
conservagdo. Esse processo envolve a identificacdo de
cada ativo, a documentacdo de informacdes
detalhadas sobre cada bem em uso, como sud
descricdo, etiqueta de tombamento, valor, data de
aquisi¢do, localizagdo e se ha necessidade de reparos
ou manutencdo. Além disso, o inventario também inclui
o saneamento do acervo e a emissdo de um relatério
final para apreciagéo dos érgdos competentes, como no
caso do IFBA, ao Diretor Geral do Campus.

Sdo cinco tipos de inventdrios fisico segundo a Instrucdo
Normativa 205/ de 08 de abril de 2008 da Sedap, a
saber:

“Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestorq,
existente em 31 de dezembro de cada exercicio -
constituide do inventario anterior e das variagdes
patrimoniais ocorridas durante 0 exercicio
(tombamentos, baixas, transferéncias;

Inicial: realizade quando da criacéo de uma unidade
gestora, para identificagdo e registro dos bens sob sua
responsabilidade;De transferéncia de responsabilidade:
realizado quando da mudanga do dirigente de uma
unidade gestora;

De extingdo ou transformacdo: realizado quando da
extingdo ou transformacdo da unidade gestora,

15
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FERGUNTAS FREQUENTES?

Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do
dirigente da unidade gestora ou por iniciativa do érgdo
fiscalizador,;

O processo de realizagdo do inventario patrimonial no
IFBA parte da designacdo de uma comissdo de
inventario que é formada, no minimo, por trés servidores
do quadro permanente e ndo ter em sua formacdo
servidores efou funciondarios lotados no setor de
patriménio. As atribuicdes da Comissdo de inventdario
sdo:

a. A verificagdo da localizagdo fisica de todos os bens
patrimoniais do Campus no controle patrimonial;

b. a avaliacdo do estado de conservagdo destes bens;

c. a classificacdo dos bens passiveis de disponibilidade;
0O bem pode ser classificado em "bom” (bem em uso) ou
bem inservivel (bem para desfazimento). O bem
inservivel poderd apresentar uma das seguintes
espécies: antiecondmico, Iirrecuper@vel, ocioso e
recuperavel,

d. a identificago de bens permanentes eventualmente
ndo tombados (identificados);

e. a identificagGo de bens patrimoniados que
eventualmente ndo possam ser localizados;

f. Identificar os bens pertencentes a outros setores
internos ou a outra unidade gestora que ainda ndo
foram transferidos pelo responsavel do controle
patrimonial;

g. a emiss@o de relatério final acerca das observacgbes
anotadas ao longo do processo do inventario, constando
as informacdes quanto aos procedimentos realizados, a
situag@o geral do patrimbénioc do Campus e as
recomendacdes para corrigir as irregularidades
apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de
suda ocorréncia futura, se for o caso;

h. entregar o relatério final ao responsavel pela unidade
gestora para providéncias.

16
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PERGUNTAS FREQUENTES?

3. Que Setores devem ser
requisitados nos casos de
solicitacoes relacionados aos
bens e patrimoniais?

O Campus Vitéria da Conquista possui uma Diretoria
de Administragdo e Planejamento, bem como um setor
de compras que segue toda a legislacdo pertinente.

4. Qual o Passo a Passo Para
DefinicGo da Aquisi¢cdo e
Distribuicdo dos Bens?

<
1° Passo @
O Setor de
Planejamento trata
com os setores para
levantamento das
demandas. ® 2°Passo
Considerando 0
orcamento existente é
feito a distribuicGo dos
recursos entre os setores,
considerando critérios de

prioridade.
17



140

PERGUNTAS FREQUENTES?

3° Passo @——

O setor de
planejamento envia
a demanda para o
DAP/DG.

—® 4° Passo
Posteriormente, as
demandas possiveis
de contratacdo sdo
registradas no PGC.

5° Passo @——

Os processos sGo
enviados para ©
setor de compras.

——l) 6° PSSO

No setor de compras
é pensada a melhor
estratégia de contratacgdo,
andlise de riscos, dentre
outras medidas visando
seguir as recomendacgoes
normativas para
aquisicdo de bens.

18



5 e Os Critérios/Prioridades s@o
Discutidos com as Diretorias e
Equipe de Planejamento,
Patriménio, Compras e
Orcamentdria do Campus?

Sim. Geralmente a Dire¢c&o Administrativa defende
a aquisicdo de bens e equipamentos que atende
diretamente a atividade fim do campus e cuja
finalidade beneficia maior numero de usudrios
possiveis (ex. Projetores, ventiladores, equipamentos de
climatizacGo para areas comuns, bebedouros entre
outros).

Para essa decisé@o a Dire¢do Geral reane com
as diretorias, além de reunido especifica para tratar
das demandas das diretorias. Adicionalmente,
eventualmente a DG redane com (o]
DAP/DCOF/NUPLAN/SECOM para tratar das aquisicées,
estabelecer regras e procedimentos.

19
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FERGUNTAS FREQUENTES?

6 O Setor de Patrimonio do
campus participa efou é
consultado do planejamento
para a compra do bem?

Sim. Sempre que hd uma necessidade de aquisigo
de moveis e gualquer outro patrimodnio novo, o setor &
consultado para saber da existéncia do item em
questo e sua disponibilidade. Esta consulta & de
extrema importancia, pois ajuda evitar a compra de
bens de forma desnecessdaria.

7 Quais sdo os procedimentos
gerais que sdo seguidos
desde a compra de um bem
até o controle e a distribuicdo
desse bem?”

O primeiro passo & a identificagcGo da compra da
necessidade do bem. Os departamentos e/ou setores da
Instituicdo fazem uma requisico de compra,
especificando o que & necessdario. Assim que aprovado
pelos setores/coordenadores/diretorias encaminha para
o setor de compras, quando os bens s@o entregues, a
instituicdo, o solicitante pelo bem deve receber a NF os
bens devem ser conferidos:

20
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FERGUNTAS FREQUENTES?

a.conferéncia fisica - os bens recebidos devem ser
conferidos fisicamente para garantir que correspondem
ao que foi pedido;

b. confronto com a nota fiscal - a nota fiscal deve ser
conferida para verificar se corresponde ao termo de
referéncia do edital de compras do bem e @ entrega
real;

c. aceitacdo ou devolugdo — se tudo estiver correto, os
bens sdo aceitos. Caso haja problemas, como bens
danificados, nGo corresponde ao solicitado no termo de
referéncia do edital, podem ser devolvidos ao fornecedor
para substituic@o conforme solicitado.

Estando tudo de acordo como exigido, a NF é atestada
por quem recebeu o bem movel, deve ser incluida no
processo e encaminhada ao Setor de Patrimdnio que
procede no tombamento do material recebido.

O setor de patrimdnio realiza junto a transportadora
uma conferéncia quantitativa, posteriormente o servidor
requisitante & chamadoe para realizar a conferéncia
qualitativa, e atestando, caso esteja conforme. Ndo
estando conforme, realizamos a devolugdo junto a
empresa, para as corregdes necessdrias. Estando a
mercadoria de acordo com o que foi solicitado, sera
enviado a nota fiscal para o pagamento, e o material
seré incorporado (tombado), para logo em seguida ser
disponibilizado para o uso. Visitas posteriores (auditéria
interna), ser@o realizadas para verificar estado de
conservagdo e permanéncia do bem no local
cadastrado.
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PERGUNTAS FREQUENTES?

Apdés empenhado um bem,
recebemos o produto e nota fiscal no
setor de patriménio. O produto é
atestado pelo solicitante, e apdés o
ateste, os bens recebidos s&o
registrados no sistema de patrimonio,
tombados e, em seguidaq,
encaminhados para o setor de
pagamento (DCOF).

8 O que &€ tombamento
de um bem?

E o processo pelo qual o bem de
natureza permanente é registrado no
sistema informatizado - atualmente
PROPAT - de controle patrimonial
utilizado pelo IFBA  contendo
informacgoes do bem como:
caracteristica do bem, marca, modelo,
descricdo  completa, valor da
aquisicdo, nome do fornecedor,
numero de processo, niUmero de nota
de empenho. Apls esse registro o
sistema emite o numero identificador
do bem, que emite uma etiqueta que
deve ser fixado no material, & por esse
nimero que o bem ¢é controlado e
registrado contabilmente.

22
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PERGUNTAS FREQUENTES?

Fazendo uma analogia o numero de tombo é o registro
de nascimento de um bem na instituicdo. O préximo
passo é identificar o setor e o responsavel pelo bem
para emitir o termo de responsabilidade que deve ser
assinado pelo chefe do setor de patriménio e o
responsavel pelo setor.

9.03 bens permanentes seguem
algum procedimento especifico ?

E um documento emitido pelo setor de patriménio que
atribui responsabilidade a um servidor publico detentor
de bens méveis permanente alocados para uso de sua
unidade [setor , ou pelo servidor que detém o bem. Eo
termo de concordancia pela guarda, uso, conservacado e
responsabilidade do bem. A Instru¢cGo Normativa 205, de
08 de abril de 1988, nos apresenta que: “Nenhum
equipamento ou material permanente podera ser
distribuido @ unidade requisitante sem a respectiva
carga, que se efetiva com o competente Termo de
Responsabilidade, assinado pelo consignatério...”.
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FERGUNTAS FREQUENTES?

1 0 Pm termo de responsabilidade
de bem deve conter as
seguintes informacoes:

1. Identificagdo da Instituigdo Publica: O nome e outros
dados relevantes da instituigGo publica a qual o bem
pertence.

2. Nome Completo e identificagGo do Servidor
Responsavel: O nome completo e identificacGo do
servidor que receberd o bem.

4. Descricdo Detalhada do Bem: Uma descrico
completa e detalhada do bem, incluindo todas as
caracteristicas especificas que o identificam de
maneira unica.

5. NOomero de Tombamento: O ndmero de tombamento
atribuido co bem para fins de registro e controle.

6. Valor Estimado do Bem: O valor estimado do bem,
que pode ser util para fins de seguro ou avaliagdo.

7. Assinatura do Responsavel pelo Bem: A assinatura do
servidor que receberd o bem, indicando que ele esta
ciente e concorda com os termos e condigbes do
termo de responsabilidade.

8. Assinatura do responsavel pelo setor de patriménio
que emitiu o termo, conferindo a responsabilidade do
bem ao servidor

24
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FERGUNTAS FREQUENTES?

1 1 Quais os Procedimentos
Para o Desfazimento/Baixa
de Bens na Instituigdo?

O desfazimento de bens consiste no processo de
exclusGo de um bem do acervo patrimonial da
instituicdo, e concord@ncia com a legislagGo vigente
devendo ocorrer de forma fisica e contabil e
expressamente autorizada pelo dirigente do Campus. A
Direcdo Geral do Campus deverd constituir comissdo
para avaliagdo e classificagdo dos bens para este fim
especifico, a comissdo & responsavel por criar técnicas
de coleta de materiais passiveis de baixa, definir estado
dos bens, emitir relatdrio final para desfazimento,
destinagdo e baixa patrimonial.

Apos a conclusdo do processo de desfazimento deverd
ser realizada a baixa dos bens nos registros
patrimoniais.

Os bens em situagdes de baixa sdo classificados em:
Bens inserviveis destacamos:

a) ocioso - quando os bens estdo em perfeitas
condi¢coes de uso, mas ndo & aproveitado ao fim que
se destina;

b) bens recuperavel - sGo bens que se encontram em
condigcbes de uso cujo custo da recuperacdo seja de
até 50% do seu valor de mercado.

c) irrecuperdaveis e antiecondmicos- quando ndo pode
mais ser utilizado ao fim que se destina e a
inviabilidade da recuperacdo devido inviabilidade
econdmica

25
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FERGUNTAS FREQUENTES?

DevolucGo de bens em comodato e erros de
tombamento.

A modalidade de desfazimento ou baixa de um bem
patrimonial & efetuada por meio de alienagdo e tem
sua retirada contabil do sistema patrimonial do érgdo
e deixa de fazer parte do ativo mobilizado; Pode ser
feita através de, permuta, alienacGo ou doacgdo
sempre observando os procedimentos legais e
decreto n 9.373, de 1l de maio de 2018 que Dispbe sobre
a alienacdo, a cessdo, a transferéncia, a destinagdo e
a disposigdo final ambientalmente adequadas de bens
moveis no ambito da administragcGo publica federal
direta, autarquica e fundacional.

1 2 Quais os Procedimentos Para as
Transferéncias/Movimentagoes
de Bens na Instituicdo?

A movimentacdo de bens de patriménio no instituto, &
feito através do SEl, e preenchimento de formuldrio
informando os itens movidos e que sala/setor o bem
estara localizado.

Com base nas informagdes do formulario, o Setor de
Patrimonio emite o Termo de Responsabilidade para o
servidor que receberd os bens este assina o Termo de
Responsabilidade, indicando que estd ciente das
obrigagdes e aceita a responsabilidade pelo bem
atendendo assim a legislagdo vigente.

26
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PERGUNTAS FREQUENTES?

Vejamos o que diz a Instrugdo Normativa 205, de 08 de
abril de 1988:

7.]1. Nenhum equipamento ou material permanente
podera ser distribuido @ unidade requisitante sem a
respectiva carga, que se efetiva com o competente
Termo de  Responsabilidade, assinado  pelo
consignatario, ressalvados aqueles de pequeno valor
econdémico, que deverdo ser relacionados (relac@o
carga), consoante dispée a IN./SEDAP n°142/83.

(Instrug@o Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988).
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PERGUNTAS FREQUENTES?

1 3 Quais Procedimentos sdo
Adotados Para Apurar o mau-
uso ou Desaparecimento de
Bens Dentro da Institui¢cdo
(Extravio, Furto, Roubo etc.) Quais
sdo as Medidas Legais
Adotadas?

Nestes casos deve ocorrer a abertura de processo
administrativo. Em caso de extravio, furto, roubo e
outros, € necessario informar via SEl bens extraviados.
Apobs constatacdo que o item ndo foi encontrado no
campus de acordo com os sinistros informados, &
realizado um Boletim de Ocorréncia junto a Policia
Federal.
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PERGUNTAS FREQUENTES?

¢ dimento de
Reco ento de Bens Devolvidos
Pelos Usudrios? Existe
Documento Proprio Para Essa
Finalidade?

Os bens sdo enviados para deposito,
disponibilizados para novos usudrios. Caso ndo tenha
proveito, s@o disponibilizados para comissdo de baixa
e desfazimento.

Bens emprestados a servidores e devolvidos,
dever@o ser entregues a sua coordenacdo, onde o seu
coordenador, co-responsavel, informa via SEI o
recebimento e estado dos itens em questdo.
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PERGUNTAS FREQUENTES?

1 5 Quais os Procedimentos
Adotados por Esse Campus no
Momento de Solicitar o Descarte
dos Bens Patrimoniais?

Verificar a baixa e realizar processo publico de
doacdo. O descarte de materiais patrimoniais e feito
em publicacdo no sistema do governo doacoes.org.

30



LEIS/DECRETOS




154

A

_r:programo vinculado a
leus campi, a saber, o
rograma de controle
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LEIS/DECRETOS

5 IN SEDAP no 205 de 1988;
- IN no 11 de 29/11/2018;

> IN no 06 de 29/11/2018;

- Decreto no 9.373/2018;

> Decreto no 9.764 de 11/04/2019;

> Decreto no 13.340
de 06/05/2020;

Decreto no 10.314
de 06/04/2020;

. Decreto no 9.760/1946;
5 IN no 22 de 22/02/2020;
. Leino 14.011, de 10/06/2020;

_, Portaria conjunta SPU[SEGES
i no 38/2020.

o
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LEIS/DECRETOS

Sempre que surgirem ddvidas sobre bens moveis
que estdo sob sua responsabilidade, ou qualquer
outra demanda que envolva o patrimdénio do

| acervo de sua unidade, busque elucida-las junto
ao

SETOR DE PATRIMONIO

EMAIL INSTITUCIONAL: sepat.vdc@ifba.edu.br
Telefone: (71) 3190-9274




