DESTRUIGAO / ROUBO / FURTO / DESAPARECIMENTO
DE BENS

Se um bem permanente for destruido / roubado /
furtado ou desaparecer, por qualquer motivo, a
Coordenacdo de Patriménio devera ser informada
imediatamente através de documento formal, para
gue sejam tomadas as medidas administrativas para
0 caso.

ALGUMAS DICAS:

Todo bem permanente deve estar identificado com
plaqueta, etiqueta ou inscricdo do numero de
identificacdo. Caso vocé encontre um bem permanente
sem identificacdo, informe a Coordenacdo de Patrimonio.

Todo bem permanente estd vinculado a um determinado
setor e possui um responsavel. Ndo retire ou movimente
nenhum moével, equipamento ou qualquer bem
permanente sem informar a Coordenacgdao de Patrimodnio,
mesmo que seja para manutenc¢do do bem.

Informe a Coordenacdo de Patrimoénio sempre que bens
permanentes ndo estejam sendo utilizados na sua
unidade administrativa. Eles podem ser Uteis em outro
setor!

A responsabilidade pelo bem publico é de todos, por isso
devemos cuidar, preservar e manter de acordo com sua
finalidade.

Para a eficacia do controle patrimonial é fundamental a
atualizagdo constante dos registros de entrada,
movimentacao e saida de bens do acervo patrimonial.

A verificacdo das Cargas Patrimoniais dos setores pode ser
realizada através do SIPAC, disponivel no item Patrimonio
Mével do Portal Administrativo — op¢do Consultar Bens —
Unidade Responsavel (o setor desejado).

Para verificagdo dos bens ociosos, guardados pela COPAT,
consulte através do SIPAC, disponivel no item Patrimonio
Moével do Portal Administrativo — op¢do Consultar Bens —
Unidade Responsavel: Depdsito Patrimonio — Reitoria.

A qualidade do servigo realizado pelo Patrimonio depende
do seu envolvimento no processo.
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GESTAQ PATRIMONIAL

Caro Servidor,

Os procedimentos de gestdo de bens patrimoniais na
Reitoria do IFS foram reformulados com o objetivo de
ampliar a protecdo do patrimoénio publico do Instituto e
orientar os usudrios sobre as formas de sua utilizagdo.
Em 20 de dezembro de 2013 foi publicada a Portaria n°
3.016, que aprovou a Instrugao Normativa N2
05/2013/Comissdo para Elabora¢do de Regulamento da
Gestdo do Patrimonio e Almoxarifado/IFS de 04 de julho
de 2013, que tem por objetivo racionalizar e padronizar
a gestdo de estoques de materiais de consumo e o
controle de bens permanentes no ambito do Instituto
Federal de Sergipe.

Como continuidade, a Coordenagao de Patrimonio
realizou o processo de inventdrio dos bens, contando
com o auxilio dos servidores e demais colaboradores, o
qual foi essencial para o sucesso dos trabalhos.

Com base nesta Instrucdo Normativa e buscando
auxiliar nas atividades da Coordenacdo de Patrimonio,
foi criado este folder que contém algumas orientagdes e
esclarecimentos sobre a gestdo do patriménio, além de
atualizacdes referentes a procedimentos.

Fique por dentro das novas regras e procedimentos
para evitar transtornos e auxiliar a Coordenacao de
Patrimdnio a proteger nosso patrimonio publico.
Lembre-se, a responsabilidade pelo bem publico é de
todos, por isso devemos cuidar, preservar e manter de
acordo com sua finalidade.

DEFINICOES

UNIDADE ADMINISTRATIVA

Sdo os diversos o6rgdos (Reitoria, Pré-Reitorias,
Diretorias, Coordenacbes, etc.) que compdem a
estrutura Administrativa da Reitoria do IFS.

CARGA PATRIMONIAL
E o conjunto de bens sob a responsabilidade direta da
Unidade Administrativa.

RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Inicia-se com a assinatura do Termo de
Responsabilidade que atribui uma carga patrimonial ao
servidor e termina com a transferéncia de
responsabilidade para outro servidor, através do Termo
de Transferéncia ou de Baixa Patrimonial.

BENS PATRIMONIAIS

Bens patrimoniais sdo os chamados Materiais
permanentes que, conforme a IN n? 05/2013, sdo os
que, em razdo de seu uso corrente, ndo perdem a sua
identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a
dois anos.

Estes bens compdem o acervo patrimonial do IFS.

Sdo exemplos de bens patrimoniais: modveis (mesas,
carteiras, cadeiras), alguns equipamentos de
informatica (computador, estabilizador, maquina
fotografica digital, "data show"), alguns materiais de
escritério (calculadora com impressora, telefone fixo),
entre outros.

Ndo sdo bens patrimoniais os chamados bens de
consumo, como, por exemplo: lapis, canetas, folhas de
papel, tesoura, grampeador, material de limpeza e
outros materiais que sdo rapidamente consumidos.

DEPOSITO

Local de "transito" dos bens, ao qual serdo vinculados
os bens permanentes que ja ndao possuem utilidade
para a unidade administrativa de origem, mas que ainda
possam ser utilizados por outras unidades. Os bens
alocados no Depdsito estardo listados na pagina do
SIPAC — Consultar Bens — “Depdsito Central Patriménio”
e poderdo ser requisitados pelas unidades interessadas,
mediante solicitacdo a Coordenacgdo de Patrimoénio, que
serd a responsavel pela sua administracdo.

PROCEDIMENTOS

A partir de Outubro de 2015, todos os procedimentos
devem ser realizados através do SIPAC, menu
‘Patrimonio Movel’, disponivel no Portal Administrativo:

TRANSFERENCIA DE BENS INTERNA (ENTRE SETORES
DA REITORIA)

Na transferéncia de um bem permanente de um setor
para outro, a mesma devera realizada através do SIPAC,
no menu ‘Patriménio moével — Movimentac¢do de Bens —
Transferir / Enviar Bens para Outra Unidade’.

TRANSFERENCIA DE BENS EXTERNA (PARA ALGUM
SETOR DE OUTRO CAMPUS)

Na transferéncia de um bem permanente entre campus,
a mesma deverd ser solicitada/informada através do
formulario “Solicitacdo de Transferéncia de Bens”
disponivel no site do IFS, na pagina da PROAD, ou por e-
mail, ou M.E., a Coordenac¢do de Patrimoénio (COPAT)
para que se proceda a transferéncia com a devida
ciéncia e autorizacdo dos responsaveis envolvidos
(necessaria abertura de processo).

EMPRESTIMO AO SERVIDOR

No empréstimo de um bem permanente para um
servidor, o mesmo deverd ser realizado através da
emissdo do “Termo de Acautelamento” através do
SIPAC, no menu ‘Patrimonio movel — Acautelamento —
Abertura de Termo de Acautelamento.

MANUTENGAO DE BENS

Nos casos de transferéncia de bens permanentes para
manutencdo, devera ser solicitado/informado a
movimentacdo através do formuldrio “Autorizagao de
Saida de Material” disponivel no site do IFS, na pagina
da PROAD, para a Coordenacdo de Patrimonio (COPAT)
para que a mesma esteja ciente da devida
responsabilizagdo.

RECOLHIMENTO DE BENS

Sempre que um bem permanente perder a utilidade
para um determinado setor, seja por ter se tornado
obsoleto, antieconémico, desgaste, fim da vida util, ou
qualguer outra razao, o responsavel pela carga devera
realizar sua movimentacdo através do menu
‘Patriménio moével — Movimentagao de Bens — Enviar
Bem para Recolhimento’.



