INSTITUTO
FEDERAL

Rondobnia

Manual
de Normas

e Procedimentos

CPALM

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENACAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO




s

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS:
COORDENAGAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
CPALM

Porto Velho — 2015



INSTITUTO
FEDERAL

Rondbnia

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

Presidente da Republica
Dilma Vana Rousseff
Ministro da Educacgao
Aloizio Mercadante
Secretario de Educacao Profissional e Tecnologia
Marcelo Machado Feres

Reitor
Uberlando Tiburtino Leite
Chefe de Gabinete
Gleiciane Santos Oliveira Xavier de Mesquita
Pro-Reitora de Ensino
Maria Fabiola Moraes da Assumpcao Santos
Pro-Reitor de Administragao
Arijoan Cavalcante dos Santos
Pro-Reitor de Pesquisa, Inovagao e Pés-Graduagao
Gilmar Alves Lima Junior
Pr6-Reitora de Extenséo
Maria Goreth Araujo Reis
Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional
Dauster Souza Pereira
Diretora Administrativa
Jéssica Cristina Pereira Santos
Diretora de Gestao de Pessoas
Débora Goncalves de Lima
Coordenadora de Patrimonio e Almoxarifado da Reitoria
Adryanne Valleska da Silva Paiva
Assessor de Comunicacgao e Eventos
Ricardo Luiz Bergamini
Diretor-Geral do Campus Ariquemes
Osvino Schmidt
Diretora-Geral do Campus Colorado do Oeste
Larissa Ferraz Bedor Jardim
Diretor-Geral do Campus Guajara-Mirim
Vagner Schoaba
Diretor-Geral do Campus Ji-Parana
Fernando Anténio Rebougas Sampaio
Diretor-Geral do Campus Cacoal
Davys Sleman de Negreiros
Diretor-Geral Campus Vilhena
Aremilson Elias de Oliveira
Diretor-Geral do Campus Porto Velho Calama
Marcos Aparecido Atiles Mateus
Diretor-Geral do Campus Porto Velho Zona Norte
Miguel Fabricio Zamberlan

Manual de Normas e Procedimentos: Coordenagdo de Patriménio e Almoxarifado — CPALM
PROPLAD/IFRO

1



INSTITUTO
FEDERAL

Rondbnia

COMISSAO DE ELABORAGAO

SERVIDOR CARGO FUNGAO COMISSAO UNIDADE
KAMILA BUENO - o
GUIMARAES Administradora Coordenadora CPALM Reitoria
MARCELO TENORIO Assistente em o
MATOS JUNIOR administrago Membro CPALM Reitoria

IVANILSON PARENTE DA Assistente em CPALM Campus Porto

SILVA administragao Membro Velho Zona Norte
LEOLINA VIEIRA DA SILVA | Administradora Membro CPA'&'\QCiZTp”S
. Assistente em CPALM Campus
WILLIS JOSE RODRIGUES | 220 > o Membro Cacent
% Assistente em CPALM Campus
JOAO PAULO ALENCAR adminiatracho Membro Vihere

Manual de Normas e Procedimentos: Coordenagdo de Patriménio e Almoxarifado — CPALM
PROPLAD/IFRO
2




INSTITUTO
FEDERAL

Rondbnia

APRESENTAGAO

O almoxarifado é o local destinado a guarda e conservagdo dos recursos
materiais necessarios para o bom funcionamento operacional de uma organizagéo.

Segundo Nogueira (2011) a fungdo do almoxarifado € “fornecer de forma
continua e sem interrupgdo materiais e matérias-primas para as diversas unidades
produtivas e administrativas da empresa”.

Desde os tempos antigos, o almoxarifado é tido como essencial dentro de
uma organizagdo, seja ela publica ou privada. Segundo Viana (2000) a palavra
almoxarife e almoxarifado se originam de “al-xarif’ que designava a pessoa de
confianga do Sultdo, responsavel pela guarda dos bens do seu senhor.

Quanto ao patriménio, de acordo com Ramos (2006) “o Patriménio do
Estado constitui o conjunto de bens, valores, créditos e obrigagbes de valor
econdmico avaliaveis em moeda que a Fazenda Publica possui e utiliza na
consecucgao dos seus objetivos”. Os bens patrimoniais de uma organizagédo sao as
instalagbes, os prédios, os terrenos, os equipamentos, e 0os veiculos.

Visando esses conceitos o Grupo de Trabalho instituido pela Portaria N°
898, de 16 de Junho de 2015, do Instituto Federal de Educacido, Ciéncia e
Tecnologia de Rondénia (IFRO), torna publico este manual de normas e
procedimentos, a fim de alcangar o bom gerenciamento dos materiais estocados no

almoxarifado, bem como dos bens patrimoniais deste Instituto.
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INTRODUCAO

O bom desempenho de uma atividade dentro de uma organizagao
depende, além do fator humano, de controle administrativo exercido por normas e
procedimentos adequados a realidade do departamento/secéao.

Por controle, Chiavenato, (2008), conceitua: “fungdo administrativa que
monitora e avalia as atividades e os resultados alcangados para assegurar que o
planejamento, a organizagao e a diregado sejam bem-sucedidos”.

Nesse intuito, 0s manuais servem para balizar esses procedimentos, a fim
de regular e normatizar as atividades, evitando re-processos e desperdicios de
forma geral.

Segundo Chiavenato (2010, p. 208):

Manual é uma colegdo de instrugbes devidamente ordenadas e
classificadas que proporcionam informagéo rapida e organizada
sobre as praticas administrativas vigentes. Contém dados e
informagdes a respeito de procedimentos, instrugbes, normas de
servico etc.

Processo é “uma ordenacgao especifica das atividades de trabalho no
tempo e no espaco, tendo um comego e um fim e entradas e saidas claramente
identificadas” (CHIAVENATO, 2010, p. 167).

Um manual de normas e procedimentos, de acordo com Chiavenato (2010,
p. 211), é um instrumento que contém informagdes, rotinas ou procedimentos da
empresa, sao catalogadas e classificadas de acordo com o assunto. “Instrugéo: é
uma orientagdo de como o servigo deve ser realizado; rotina: € uma sequencia de
passos ou etapas de determinado servigo; procedimento: € a maneira logica e
racional de executar um servigo”.

Sendo assim, os processos definidos por normas e procedimentos
adequados possibilitam uma maior agilidade na execugdo de uma atividade dentro
da organizagdo. Utilizaremos desse instrumento como manual de normas e

procedimentos da Coordenacao de Patriménio e Almoxarifado - CPALM.
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1 FUNDAMENTAGAO LEGAL

Para efeitos legais, esse manual é balizado nas legislagbes abaixo listadas
sobre os assuntos pertinentes ao funcionamento do setor de patrimbnio e

almoxarifado numa instituicdo publica.

. Lei 4.320, de 17 de margo de 1964: Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orgamentos e balangcos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. “Art. 15; § 2° Para efeito de
classificagcado da despesa, considera-se material permanente o de duracido superior

a dois anos”.

. Lei 8.666, de 21 de junho de 1993: Regulamenta o art. 37, inciso XXI,
da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdo e contratos da Administragao

Publica e da outras providéncias.

. Decreto 99.658, de 30 de outubro de 1990: Regulamenta, no ambito
da Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacdo, a

alienacao e outras formas de desfazimento de material.

. Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002 da Secretaria do Tesouro
Nacional - STN: divulga o detalhamento das naturezas de despesas 339030,
339036, 339039 e 449052. Define em seu Art. 3°:

Na classificacdo da despesa serdo adotados os seguintes
parémetros excludentes, tomados em conjunto, para a identificagéo
do material permanente: | - Durabilidade, quando o material em uso
normal perde ou tem reduzidas as suas condicbes de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos; Il - Fragilidade, cuja
estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de
sua identidade; Ill - Perecibilidade, quando sujeito a modificagcdes
(quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica
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normal de uso; IV - Incorporabilidade, quando destinado a
incorporagédo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo
das caracteristicas do principal; e V - Transformabilidade, quando
adquirido para fim de transformagao.

. Instrucdo Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988 da Secretaria de
Administracdo Publica - SEDAP: Objetiva a racionalizagdo, com minimizagado de
custos, do uso de material no ambito do Sistema de Servigos Gerais - SISG.
Principal instrumento utilizado na elaboragdo desse manual. Os conceitos abaixo
relacionados estéo definidos na referida Instrucdo Normativa.

a) Material: Designagdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias - primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades das organizagdes publicas
federais.

b)  Aquisigdo: Compras de material para reposicédo de estoques e/ou para
atender necessidade especifica de qualquer unidade.

¢) Do Recebimento e Aceitagdo: Recebimento € o ato pelo qual o
material encomendado é entregue ao orgao publico no local previamente
designado, n&o implicando em aceitagdo. Transfere apenas a responsabilidade
pela guarda e conservagdo do material, do fornecedor ao o6rgdo recebedor.
Ocorrera nos almoxarifados, e em caso de impedimento, em local indicado.
Aceitacdo é a operagao segundo a qual se declara que o material recebido satisfaz
as especificagdes contratadas, essa declaracio sera feita em documento fiscal.

d) Documentos habeis para recebimento: 1) nota fiscal, fatura e nota
fiscal/fatura; 2) termo de cessdo/doacdo ou declaragdo exarada no processo
relativo a permuta; 3) guia de remessa de material ou nota de transferéncia; ou 4)
guia de produgao. Desses documentos constardo, obrigatoriamente: descricdo do
material, quantidade, unidade de medida, pregos (unitario e total).

e) Da armazenagem: Compreende a guarda, localizagdo, seguranga e
preservacdo do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as
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necessidades operacionais das unidades integrantes da estrutura do 6rgdo ou
entidade.

f)  Da requisicdo e distribuicdo: As unidades integrantes das estruturas
organizacionais dos orgaos e entidades serdo supridas exclusivamente pelo seu
almoxarifado. A distribuicdo € o processo pelo qual se faz chegar o material em
perfeitas condigbes ao usuario, pode ser realizada de dois modos: 1) por presséo —
quando n&o depende de pedido, a entrega € realizada automaticamente mediante
tabelas de provisdo previamente estabelecidas (exemplo géneros alimenticios); e
2) por requisicdo — € o mais comum, a entrega ocorre mediante apresentacédo de
uma requisigao de uso interno.

g) Da carga e descarga: Carga € a efetiva responsabilidade pela guarda
e uso do material pelo seu consignatario. Descarga € a transferéncia desta
responsabilidade.

h)  Saneamento de material: Esta atividade visa a otimizagao fisica dos
materiais em estoque ou em uso decorrente da simplificacdo de variedades,
reutilizacdo, recuperacdo e movimentacdo daqueles considerados ociosos ou
recuperaveis, bem como a alienagao dos antiecondmicos e irrecuperaveis.

i) Tipos de controles: O controle deve ser feito de maneira diferente
para cada item de acordo com o grau de importancia, valor relativo, dificuldades no
ressuprimento. Estes controles podem ser: 1) registro de pedidos de fornecimento
(requisi¢cdes); 2) acompanhamento periodico; 3) acompanhamento a cada
movimentagao.

J) Renovacgéo de estoque: Os fatores de ressuprimento sdo definidos: 1)
Consumo Médio Mensal; 2) Tempo de Aquisicdo; 3) Intervalo de Aquisicéo; 4)
Estoque Minimo ou de Segurancga; 5) Estoque Maximo; 6) Ponto de Pedido; 7)
Quantidade a Ressuprir.

k) Da movimentagc&o e controle: A movimentacdo de material entre o
almoxarifado e outro depdsito ou unidade requisitante devera ser precedida sempre
de registro no competente instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de
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estoque, listagens processadas em computador) a vista de guia de transferéncia,
nota de requisigao ou de outros documentos de descarga.

) Inventarios fisicos: € o instrumento de controle para a verificacdo dos
saldos de estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais
permanentes, em uso no 6rgéo ou entidade.

m) Guarda: Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou
emprego, devera passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem,
salvo em casos de forga maior, quando: 1) impossibilidade de fazer, pessoalmente,
a passagem de responsabilidade do material, podera o servidor delegar a terceiros
essa incumbéncia; ou 2) ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior,
podera ser designado servidor do 6rgdo, ou instituida comissdo especial pelo
dirigente do Departamento de Administragdo ou unidade equivalente, nos casos de

cargas mais vultosas, para conferéncia e passagem do material.

. Instrucdo Normativa n° 4, de 17 de fevereiro de 2009 da Controladoria
Geral da Unido - CGU: Possibilita a utilizagdo de Termo Circunstanciado
Administrativo — TCA para apuracéo de extravio ou dano que implique em prejuizo

de pequeno valor.
. Manual do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do

Governo Federal — SIAFI, da Secretaria do Tesouro Nacional.

2 CPALM IFRO

E o setor responsavel por exercer o planejamento, organizacao,
coordenacao e controle dos materiais de consumo e bens permanentes; receber,

cadastrar, e armazenar os materiais e bens no ambito do IFRO.
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2.1 Organograma

O organograma € um grafico que representa os 6rgédos ou unidades que
integram uma determinada organizagdo, demonstra sua estrutura organizacional; é
estatico, ndo demonstrando o funcionamento nem a dindmica da empresa apenas
mostra sua constituicdo interna (CHIAVENATO, 2010, p.110).

A Coordenagdo de Patriménio e Almoxarifado (CPALM) da reitoria
subordina-se a Diretoria de Administracdo (DADM), inserida na Pro-Reitoria de
Planejamento e Administragdo (PROPLAD). Segue o organograma no qual a
CPALM da Reitoria esta inserida.

DADM

CPALM CCONV | CCL | CGAM| | CFIN

FIGURA 01: Organograma CPALM Reitora

Nos campi as Coordenacgdes de Patriménio e Almoxarifado subordinam-se
as respectivas Diretorias de Planejamento e Administragdo (DPLAD). Segue o

organograma a qual as CPALMs dos campi estao inseridas.

DPLAD

CPALM  CSG | CCL  COFIN

FIGURA 02: Organograma CPALM Campi

2.2 Atribuicoes CPALM
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As atribuicbes da CPALM estdo em conformidade com o Regimento Interno
do IFRO.

2.3 Procedimentos

Para se realizar a movimentac&o de materiais dentro de uma organizacgéo &
necessario que se defina tarefas e atividades que visem um fluxo de
processamento. Segundo Chiavenato (2008) “as regras e normas técnicas regulam
a conduta do ocupante de cada cargo, cujas atividades s&o executadas de acordo
com as rotinas e os procedimentos”.

Os formularios sao documentos pré-impressos que transportam

informagdes especificas. Segundo Chiavenato (2010, p. 215):

Os formularios sdo responsaveis pela interacdo entre usuarios e
tomadores de decisdo, permitindo a troca de dados ou informagodes
de maneira simplificada e rapida. (...) Os formularios permitem que a
informacgéo seja feita de maneira rapida e simples, além de garantir
um formato que evita duplicidade, enganos ou mal-entendidos.
Assim, permite uma digitacdo ou preenchimento que facilita o
processamento da informacgéo.

Segue os procedimentos gerais de administracdo de almoxarifado e
patriménio adotados pela CPALM IFRO.

2.3.1 Recebimento de Materiais

O recebimento de materiais de consumo ou bem permanente, segundo
Santos (2012, p. 50), ocorre na area de almoxarifado, patriménio, ou onde o bem
deve ser recebido, depois de aceito. O aceite € realizado depois de verificar se as
caracteristicas descritas em nota fiscal sdo compativeis com o bem fisico, bem
como, compativeis com a descricdo do documento que originou a compra, no setor

publico é a nota de empenho.
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E a atividade intermediaria entre as tarefas de compra e pagamento ao
fornecedor, sendo de responsabilidade da CPALM a conferéncia dos materiais
destinados a unidade a que se subordina. As atribuicbes basicas do recebimento
sao:

| - Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolucéo de
materiais;

[l - Controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de
Transporte com os volumes a serem efetivamente recebidos;

[Il - Proceder a conferéncia visual, verificando as condi¢ées da embalagem
quanto a possiveis avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as
ressalvas nos respectivos documentos;

IV — Proceder ao recebimento provisorio e recebimento definitivo;

V - Solicitar formagdo de comiss&o para recebimento de material nos
termos do art. 15, § 8° da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993;

VI - Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais
recebidos;

VIl - Decidir pela recusa, aceite ou devolugao, conforme o caso;

VIII - Providenciar a regularizagao da recusa, devolugéo ou da liberagdo de
pagamento ao fornecedor;

IX — Liberar o material de consumo para estoque no almoxarifado;

X — Liberar o material permanente para ser tombado.

As atividades de recebimento abrangem desde a recepgédo do material na
entrega pelo fornecedor até a entrada nos estoques. A fungédo de recebimento de
materiais compde um sistema global integrado com as areas de contabilidade,
compras e transportes e € caracterizada como uma interface entre o atendimento
do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil (FELINI, 2013, p. 94).

Segundo Felini (2013, p. 94) o recebimento compreende quatro fases:

| - Entrada de materiais;
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Il - Conferéncia quantitativa;
lIl - Conferéncia qualitativa;

IV - Regularizaggo.

De acordo com a Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, art. 73

Executado o contrato, o seu objeto sera recebido: Il - em se tratando
de compras ou de locagcdo de equipamentos: a) provisoriamente,
para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com
a especificacao; b) definitivamente, apos a verificagdo da qualidade
e quantidade do material e consequente aceitagao.

Seguindo as instru¢des da Lei 8.666/93 acima citada, a CPALM procedera
ao recebimento provisério do material no ato da entrega. Devendo fazer a
conferéncia, dar recebimento definitivo (atestar) e despachar a nota fiscal para
pagamento dentro do prazo maximo de 15 dias da entrega.

No caso do material recebido ser aquisicdo de setor especifico, a CPALM
procedera ao recebimento provisério e notificara o setor. A notificacdo deve ser
feita em até 48h apds a entrega, podendo ser feita por formulario impresso (Anexo
G), ou entregue via e-mail.

O setor tera o prazo maximo de 10 dias da notificacdo para proceder a
conferéncia e dar o recebimento definitivo, contudo se o responsavel pelo
recebimento ndo se pronunciar dentro do prazo estipulado, a CPALM dara o
recebimento definitivo e despachara a nota fiscal para pagamento, incorrendo risco
de o material ser aceito em desconformidade com os documentos de aquisi¢ao, por

falta de conhecimento técnico.

Manual de Normas e Procedimentos: Coordenagdo de Patriménio e Almoxarifado — CPALM
PROPLAD/IFRO

17



a “
(11
[ | ]
HEN
[ ]|
INSTITUTO
FEDERAL
Rond6nia
r
Entrega do
material na
CPALM
8 |\u
®©
g v
g CPALM da
= recebimento
5 provisério
< CPALM procede
g ‘ll N3o a conferéncia e CPALM Despacha
S 3| darecebimento nota fiscal para
2 definitivo. pagamento.
3 Sim Material de Setor Prazo: até 12 Prazo: até 72hr do
& especifico? dias da entrega rec. definitivo
)
5 A
o Notificagcao do
% setor a respeito
[] da entrega.
8 Prazo: até 48hr
o da entrega
Notificado, setor
confere e da rec.
definitivo.
Prazo: até 10 dias
da notificagéo

FLUXOGRAMA 01: Recebimento provisoério e definitivo - prazos

Para recebimento de bens de valor superior a R$ 80.000,00 a CPALM
solicitara a DADM/DPLAD formacgao de comissdo para proceder ao recebimento,
conforme prevé o art. 15, § 8°, da Lei 8.666/93: “o recebimento de material de valor
superior ao limite estabelecido no art. 23 desta Lei, para a modalidade de convite,
devera ser confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros”. Lei
8.666/93, art. 23, inciso Il, alinea a: “convite — até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais)”.
O prazo para se realizar o recebimento definitivo estara disposto na portaria que
instituir a comissao. Para realizar o recebimento provisoério e definitivo utilizar-se-a

os modelos em anexo nesse manual (ANEXO G1 e ANEXO G2 respectivamente).
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Ao receber os materiais, a CPALM deve conferi-los, de acordo com as
atribuigbes citadas acima, devendo atestar a Nota Fiscal, caso esteja convergente
com os documentos de aquisigao.

A CPALM devera conferir a autenticidade da Nota Fiscal no portal da Nota
Fiscal Eletrénica, na pagina nfe.fazenda.gov.br, anexando o comprovante de
autenticidade na mesma. Apds isso, os materiais estdo aptos a serem incluidos no

estoque (ver item 2.3.3 Rotina de inclus&do de estoque).

2.3.2 Rotina de pedido e recebimento de materiais

O pedido e recebimento dos materiais de consumo e bens permanentes
adquiridos sao feitos da seguinte forma:

1. Os setores financeiros da Reitoria (CFIN) e dos campi (COFIN)
encaminham a CPALM a nota de empenho do material — consumo ou permanente,
juntamente com o processo de origem. A CPALM confere os dados da nota, tais
como quantidades, valores e natureza de despesa, caso haja divergéncia, informa
ao setor financeiro para regularizagao.

2. Apos conferéncia, a CPALM cadastra a Nota de Empenho no SUAP e
posteriormente a encaminha ao fornecedor via e-mail. Havendo necessidade, entra
em contato por telefone. Os dados das empresas sdo consultados através do
Sistema de Cadastro de Fornecedores — SICAF.

3. Procede ao recebimento dos materiais conforme o item 2.3.1. Caso haja
divergéncias nos materiais ou em algum item, contata-se o fornecedor para
providenciar a corregao, podendo ser a coletagem, substituicdo, ou cancelamento
total ou parcial de empenho. No caso de cancelamento, utilizar-se-a o ANEXO F
como requisicao de cancelamento de empenho.

4. Conferido e recebido os materiais, a CPALM anexa a nota fiscal ao
processo que originou a aquisicdio e despacha a DADM/DPLAD para
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procedimentos de liquidagdo e pagamento. Atualiza os dados de entrada dos
materiais, ou bens, no SUAP.

Q
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FLUXOGRAMA 02: Rotina de Pedido e Recebimento de Materiais
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FLUXOGRAMA 03: Tramite de Despacho de Nota Fiscal
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A nota fiscal devera ser encaminhada a DADM/DPLAD mediante
encaminhamento (ANEXO A), que devera ser anexado ao processo de origem. Os
documentos que devem acompanhar a nota fiscal sio:

. Encaminhamento (Anexo A1);

. Autorizacao de pagamento (Anexo A2);

. Autenticidade de nota fiscal (portal da nota fiscal eletrénica);

. Declaracéo de optante pelo simples, assinada pelo representante
legal, caso a empresa seja optante (regulada pela IN 1.244/2012 RFB);

. Certidao negativa de débitos trabalhistas (exigéncia da lei 8.666/93);

. Certidao de regularidade fiscal Federal, Estadual e Municipal
(exigéncia da lei 8.666/93);

. Certidao de regularidade do FGTS (exigéncia da lei 8.666/93);

. Certiddo negativa do INSS (exigéncia da lei 8.666/93);

. Ou certidao do SICAF, que substitui as trés ultimas.

2.3.3 Rotina de Cadastramento de Empenho no SUAP
Ao Receber a Nota de Empenho de material de consumo ou de bem
permanente a CPALM tem por obrigagdo cadastra-la no Sistema Unificado de

Administragdo Publica (SUAP) conforme rito abaixo:

1. Clique em Administragdo -> Almoxarifado -> Empenhos, e no canto
direito superior da tela, clique em Adicionar Empenho.
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Empe;f\os E> ( :
v Tipo de Lictac v

2. Apés o procedimento acima, sera aberta a pagina abaixo, para
preenchimento dos dados do empenho. Preencha corretamente os dados e clique
em Salvar. Caso o processo que deu origem a aquisi¢ao nao esteja cadastrado,
faca o cadastramento do mesmo.

Adicionar empenho © Ajuda

Dados Principais

FIGURA 04: Cadastrando o Empenho.

3. Apdés o Cadastramento do Empenho cliqgue no canto superior direito

Empenhar Novo ltem, conforme figura abaixo:
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Empenho 2015NE800000 (UG: REITORIA)

Informagdes Gerais -

Unidade Gestora  REITORIA

Nimero do Empenho  2015NEB00000

N° daLicitacio  00/00

PrazoFinal paraEntrega  28/06/2015
Cotegories oe Materia de Consumo

FIGURA 05: Pagina para cadastro de itens de empenho.

4. Cadastre os itens do empenho, com os materiais, quantidade e valor.
Caso o material ndo esteja no catalogo, clique no botdo (+) na aba Material e
cadastre-o no catalogo.

Empenho 2015NEB00000 (UG: REITORIA)

Empenhar novo Item Continuar. -

N*daLicitagio  00/00

Prazo Final para Entrega  28/06/201

Observacio IMPLANTACAO DO MODULO ALMOX

FIGURA 06: Cadastrando os itens de empenho.

ApoOs este procedimento, o empenho ficara registrado no SUAP,
aguardando o recebimento dos materiais e posterior entrada no estoque. Confira se

todos os dados cadastrados estio corretos.
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Unidade Gestora
Nimero do Empenho.
Processo

Tipo do Matertal
Modalidade da

Fornecedor

Data do Recebimento
o Fornecedor

Nota zobre o prazo
Sttuacio

Observacio

Resumo por Elemento:

Des

16- MATERIAL DE EXPEDI

Itens Empenhados

A} 16

FIGURA 07: Cadastro de

2 Aces D

INSTITUTO
FEDERAL

Rondénia

Empenho 2015NEB00000 (UG: REITORIA)

REITORIA
2015NEB00000

Consumo

Nao iniclado

IMPLANTAGAO DO MODULO ALMOX

de Despesa

ENTE

Matertal/ Descricio

MATERIAL DE EXPEDIENTE CANETAESFEROGRAFICA CORAZUL

empenho finalizado.

N*da Licttacio

Prazo Final para Entrega 26

Total:

Qua. Empenhada Qua. Adquirida

00/00

Valor Unitirio

06/2015

1000

Valor Total

Cadastrar
Processo
Protocolo

Cadastrar
elemento de
despesa

Cadastrar
Unidade de
Medida

Cadastrar

Material

Cadastrar Item
Empenho

3. y
> 2 >
Cadastrar sim sim
Categoria
(Elemento de Cadastrar As Unidade de Os elementos de
2 Despesa) Empenho Medida Ja Estdo Despesa Ja Estdo
E - Cadastradas? Cadastrados
=
I nio
s
2 nio g sim
-1 < \ 5
= < >
<
i A categoria Ja
esta Empenho € de Os materiais ja
cadastrada? Material de estdo
Consumo cadastrados?

FLUXOGRAMA 04: Rotina de cadastro de Empenho.
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2.3.4 Rotina de Inclusao no Estoque

Os materiais poderdo dar entrada no sistema tanto pelo almoxarifado
guanto pelo patrimonio.
1. Para fazer a inclusdo dos materiais recebidos no estoque, clique
em Administragdo -> Almoxarifado/ ou Patrimbnio -> Entradas, e
no canto superior direito, clique no link Cadastrar Compra,

conforme figura abaixo:

Buscade Eﬁtradas

Qualquer v TipodeMaterial: Qualquer [V Tipode Entrada:  Qualquer[v

Categorias de Material de Consumo
Categorias de Material Permanente

Empennos
Materlais de Consu

FIGURA 08: Pagina de Cadastro de Compras. (inclusdo no estoque).

2. Preencha o campo Empenho e os dados do empenho e

fornecedor aparecerdo automaticamente.

3. Registre o numero e data da nota fiscal, e abaixo, a quantidade
de materiais que foram recebidos. O sistema permite que seja
registrado entrada parcial no estoque, situagdo comum quando
o Empenho é de natureza Global ou Estimativo. Neste caso
preencha o campo Qtd Recebida apenas com a quantidade que

foi recebida.
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4. Ao clicar em Efetuar os materiais de consumo cadastrados
serdo automaticamente incluidos no estoque do sistema e
estara a disposi¢ao para serem solicitados pelos servidores; e
0s bens permanentes estardo disponiveis em pré-carga para
posterior movimentagao ao servidor que sera o detentor final da

carga patrimonial.

Efetuar Entrada de Compra
Campus:  REITORIA
DataEntrada: 291052015
TipoEntrada: Compra
Empenl ho:  2015NEB00000 (UG: REITORIA)

Fornecedor:  IMPLANTAGAO DO MODULO ALMOX. SUAP

FIGURA 09: Registro de entrada de Materiais em estoque.

Ao concluir a entrada dos bens permanentes, o SUAP gerara
automaticamente a numeragcdo de tombamento referente a estes bens, a

nomenclatura adotada pelo sistema € Numero de Inventario.
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Entrada #54 (Campus: REITORIA) [ | oo | Comparspogmeno | o]

REITORIA

Entradas
Requiicses

Pré-Cargs

Categories de Materialge Consumo.
Cotegoriss de MsterislPermanente

Valor

Cod.ED Qua Valor Unitirio Valor Total Opcses

FIGURA 10: Confirmacao de entrada bens permanentes/ numeragao de tombamento (Inventario)

Material foi Recebido
Na Coordenacéo

Contato com
FornecedoriRecusa
do Material

Gestor Confere os
Materiais e NF.

Os Materiais

Sim estéo corretos?

.
Ateste da Nota
Fiscal e conf.
autenticidade.

N——

N
Entrada dos Impresséo do Nota Fiscal &
Materiais no comprovante de encaminhada para

estoque SUAP Entrada no Suap pagamento
—

FLUXOGRAMA 05: Rotina de recebimento de material.

As rotinas e procedimentos especificos de administracéo de almoxarifado e
patrimdénio serdo abordados em modulos separados nesse Manual.
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3 MODULO ALMOXARIFADO

O almoxarifado € o local destinado a guarda, localizagdo, seguranga e
preservacdo do material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir as
necessidades operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional do
IFRO, no ambito da Reitoria e de seus campi.

As informagdes deste modulo foram consultadas do Manual de
Almoxarifado da Universidade Técnica Federal do Parana e da Apostila de Gestao
de Materiais da ENAP escrita pelo do autor Renato Ribeiro Felini.

O almoxarifado tem como suas principais fungdes:

| - Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o
documento que deu origem a aquisigao;

Il — Encaminhar via e-mail, aos fornecedores, as Notas de Empenho, e
certificar-se que os mesmos as receberam;

[l — Acompanhar os prazos de entrega dos materiais

IV - Comunicar a DADM/DPALD sobre descumprimento de obrigagéo
contratual quanto a entrega;

V - Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

VI - Registrar no SUAP as notas fiscais dos materiais recebidos;

VIl - Encaminhar a DADM/ DPLAD as notas fiscais para providenciar a
liquidagao e pagamento;

VIIl - Elaborar estatisticas de consumo por materiais e levantamento das
demandas e necessidades para novas aquisi¢oes;

IX - Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatorios
solicitados;

X - Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

XI - Viabilizar e apoiar o inventario anual dos materiais estocados;
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XII - Garantir que as instalagdes estejam adequadas para movimentagao e
retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;Xll - Organizar e
manter atualizado o registro de estoque do material existente;

XII - Propor politicas e diretrizes relativas a estoques, programagéao de
aquisicao e fornecimento de material de consumo;

XIII - Estabelecer normas de armazenamento e organizagado dos materiais
estocados;

XIV - Solicitar novas aquisicoes de materiais;

XV - Notificar os Fornecedores quanto ao descumprimento contratual na

entrega de materiais.

3.1 Identificagao de Material de Consumo.

De acordo com a Contabilidade Publica, os materiais de consumo sao
identificados pelos itens e subitem de despesa 339030, e suas classificagdes. Um
Material é considerado De Consumo caso atenda pelo menos um dos critérios a
seguir do Art. 3° da Portaria n°® 448/2002 STN:

. Critério da Durabilidade: quando o material em uso normal perde ou
tém reduzidas as suas condicdes de funcionamento, no prazo maximo de dois
anos;

. Critério da Fragilidade: Cuja estrutura esteja sujeita a modificagao,
por ser quebradigo ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou
perda de sua identidade;

. Critério da Perecibilidade: Quando sujeito a modificagées (quimicas
ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

. Critério da Incorporabilidade: Quando destinado a incorporacéo a
outro bem, n&o podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

. Critério da Transformabilidade: Quando adquirido para fim de

transformacao.
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3.2 Estocagem e Armazenamento

ApOs recebidos os materiais de consumo (ver item 2.3.1) e inclusdo dos
materiais no estoque (ver item 2.3.4), o responsavel pelo almoxarifado procede a
armazenagem do material.

A armazenagem obedece a cuidados especiais, que devem ser definidos
no sistema de instalacdo e no layout adotado, proporcionando condi¢des fisicas
que preservem a qualidade dos materiais, objetivando a ocupagao plena do edificio
e a ordenagdo da arrumagao. Compreende as fases da armazenagem dos
materiais:

| - Verificagao das condi¢cdes de recebimento do material;

Il - Identificacdo do material;

[Il - Guarda na localizagao adotada;

IV - Informacgao da localizagao fisica de guarda;

V - Verificagdo periddica das condi¢cdes de protecdo e armazenamento;

VI - Separagao para distribuicio.

Alguns cuidados devem ser tomados durante o projeto do layout de um
Almoxarifado, de forma que se possam obter as seguintes condi¢des:

. Maxima utilizacdo do espaco;

. Efetiva utilizagdo dos recursos disponiveis (mdo de obra e
equipamentos);

. Pronto acesso a todos os itens;

. Maxima protecao aos itens estocados;

. Boa organizacao;

. Satisfacdo das necessidades dos clientes.

No projeto de um Almoxarifado devem ser verificados 0s seguintes

aspectos:
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Itens a serem estocados

. Itens de grande circulagdo, peso e volume;

. Corredores (facilidades de acesso);

. Portas de acesso (altura, largura);

. Prateleiras e estruturas (altura e peso);

. Piso (resisténcia).

Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem pode dar-se
em funcdo de parametros como: fragilidade, combustdo, volatilizagdo, oxidagao,
exploséo, intoxicagao, radiagao, corrosao, volume, peso, forma.

Sugere-se que os materiais sejam organizados também por subelemento
de despesa e por ordem alfabética. Ex: Prateleiras contendo apenas materiais de
expediente, prateleiras contendo apenas materiais de copa e cozinha e que sejam
etiquetados conforme modelo abaixo:

:.. 339030 16 :.- 339030 19

... CANETA ESFEROGRAFICA ... COPO DESCARTAVEL

AZUL 50ml

FIGURA 11: Modelo de Etiqueta de Estante.

O sistema de controle de estoque utilizado pelo SUAP é o PEPS (Primeiro
que entra, primeiro que sai), devendo o gestor do almoxarifado organizar os
materiais de forma que as aquisi¢gdes mais antigas saiam do estoque primeiro do
que as mais novas, de acordo com as caracteristicas de cada campi.

Esta separagcédo pode ser feita de forma fisica, com auxilio de etiquetas
coladas nos materiais que identifique a data de sua entrada em estoque, ou de
acordo com as necessidades de cada campi. Sugere-se o modelo de etiqueta
abaixo:

:.. ENTRADA
O

BEE 27102014

0O

FIGURA 12: Modelo de etiqueta de entrada em estoque
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3.3 Distribuicao

A distribuicdo dos materiais de consumo se da em atendimento as
requisicbes pendentes de materiais, feitas pelos servidores previamente
cadastrados no SUAP.

As requisicdes podem ser feitas pelos servidores no SUAP a qualquer
momento. A CPALM (Reitoria e campi) atendera as requisicdes pendentes de

acordo com o estipulado no cronograma semanal (ver item 5.1.2).

3.4 Atendimento as requisigoes.

Para atender as requisi¢coes pendentes:

1. Clique em Administragdo -> Requisigcbes -> Ver pendentes.
Seréao exibidas todas as requisi¢des feitas pelos servidores até
o momento. Para atendé-las, clique na lupa ao lado esquerdo

do cddigo da requisicdo, conforme figura abaixo:

Requisi¢oes Pendentes

Saida para Servidores

Céaigo da Requisicio Data

FIGURA 13: Pagina de requisi¢cées pendente
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2. Os servidores nao tem acesso a quantidade de materiais que ha
em estoque. Com base no quantitativo disponivel e na
necessidade pelo material, cabe ao gestor do almoxarifado
definir se atendera a requisicao totalmente, parcialmente ou
optar pela recusa. Ao adentrar a pagina “Responder requisi¢ao”,
serdo exibidos na tela os materiais solicitados pelo servidor, a
quantidade solicitada e a quantidade em estoque, cabendo ao
gestor preencher o campo “Quantidade Aceita” e clicar em

responder, conforme figura abaixo:

Responder Requisicao

Cadigo da Requisicio 267

FIGURA 14: Respondendo a requisigao.

3. Apo6s responder a requisicdo, a confirmacido de saida de
material aparecera na parte superior central da tela. Clique no
link PDF para gerar a Nota de Fornecimento que sera assinada
pelo gestor do almoxarifado e pelo recebedor do material. A
Nota devera retornar a CPALM para arquivamento.
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Saida de Material Reallzada. Detaines: HTM. | PDE

Requisi¢oes Pendentes
Saida para Servidores

Saida para Outros Campi

FIGURA 15: Confirmacgao de saida de material.
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Rond6nia
J
25 de Junho de 2015
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia
Nota de Fornecimento
Codigo de
Requisicao: 81
Data da Requisic@o:  25/08/2015 17:05:37
Solicitante: Marcelo Tenono Matos Junior (1715484)
Setor: CPALM - COORDENAG AD DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
# ED MATERIAL Qtd. | Subtotal
1| 16 | CALCULADORA. 1 8.85
Valor Total: 8,85
PORTO VELHO / RO, de de
Coorcenagdo do AMmoxariiado Marceio Tenorio Matos Junior

FIGURA 16: Modelo de Nota de Fornecimento.
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Servidor
realiza a

requisicio

h 4

Saida de Materlal de Consumo do Almoxarifado Interno

Informa
produtos e
quantidades
necessarias
b
A requisicao : mareca os
: Almaoxarifado
encaminhada : produtos e Gera Mota
analisa a z :
para s quantidades fornecimento
5 requisican :
almoxarifado atendidas

S

FLUXOGRAMA 06: Rotina de saida de material para consumo.

3.5 Relatério de Movimentagao de Almoxarifado (RMA)

No Manual do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal — SIAFI - Capitulo 020000, Secado 021100, Assunto 021101 determina que
o Relatério de Movimentagao de Almoxarifado (RMA), devera ser encaminhado as
unidades setoriais de contabilidade até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao
de referéncia. No caso do IFRO, a CPALM encaminha o RMA a CFIN na reitoria, e
COFIN nos campi.

O RMA devera conter os dados abaixo:

. Relatorio das Entradas em Almoxarifado do més;

. Relatério das Saidas de Almoxarifado do més;

. Balancete contendo o resumo das contas contabeis, por elemento de
despesa.

O Gestor do Almoxarifado devera informar mensalmente sua diretoria e
contabilidade sobre as movimentagdes de materiais de consumo, por meio de

balancete extraido pelo proprio SUAP.
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3.6 Relatorio de Entradas em Almoxarifado.

O Relatério de entradas em almoxarifado informa em resumo todas as
entradas de materiais no almoxarifado, identifica os fornecedores, numero das
notas fiscais e o resumo de entradas por elemento de despesa, conforme imagem
seqguinte. Para extrai-lo, clique em Administragdo -> Entradas. No campo “Buscar
entrada”, preencha o intervalo de tempo desejado e clique em “Enviar dados”. Os
dados aparecerao logo abaixo.

Busca de Entradas

Campus: | Qualquer - TipodeMaterial: Qualquer  |= Tipode Entrada:  Qualquer [~/

Periodo: 01/05/2015 30/05/2015

Total dabusca: R$ 2151682

Processo Empenho Material  Valor

GENI

FIGURA 17: Resumo das entradas em Almoxarifado.

3.7 Relatorio de Saidas de Almoxarifado.

O Relatdrio de saida de Almoxarifado identifica, em resumo, os valores que
sairam do almoxarifado, separados por setor requisitante. Para extrair este

relatorio, clique em Administragéo -> Relatorios -> Saidas por setor. Preencha os

campos com o intervalo de data desejado e marque a opgao “Valores Totais”. Em
seguida clique em “Enviar Dados”.
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FIGURA 18: extragdo do resumo de saidas por setor.

A tela contendo as informacdes das saidas de valores aparecera na tela.

s Setor Valor
4 PRODIN 139,05

FIGURA 19: Relatério de saidas por setor.
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3.8 Balancete contendo as contas contabeis por elemento de despesa

O Balancete por elemento de despesa exibe o resumo de cada elemento
de despesa de material de consumo, contendo seu valor inicial, quantidades de
entrada, quantidade de saida e valor final.

Para extrair o relatério, clique em Administragéo -> Relatdrios -> Balancete-
> Elemento de despesa. Preencha o intervalo de datas desejado e clique em

“enviar dados”. A tela contendo o balancete aparecera, conforme figura abaixo:

Balancete Elemento de Despesa de Material de Consumo "

Material Estoque em Entradas Saidas Estoque em

Cod.  Nome Estoque 30/04/2015 Compra Transt. Doaio Total Consumo Transt.  Total Estoque 30/05/2015

ALIMENTOS PARA ANI

GENEROS DE ALIMEN

Categorias de Material de Consumo
Categorias de Material Permanente
Empenhos

Materisis de Consumo.

Unidades de Medida

MATE MA, MESA E BANHO

de materiais de consumo. (RMA)

FIGURA 20: Balancete

Os Relatérios devem ser encaminhados a DADM na Reitoria e as DPLADs
nos campi por meio de memorando, observando o prazo descrito no item 3.7, para
que os mesmos cheguem a tempo no setor de contabilidade, sendo que uma via

devera ser arquivada no setor para eventuais consultas.
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3.9 Ponderagoes acerca dos relatérios.

Antes de emitir os relatérios, certifiue-se de que todas as notas de
fornecimento de materiais daquele més foram devolvidas a CPALM devidamente
assinadas, conferindo-as com as informacdes dispostas no Sistema SUAP.

Pode-se conferir a quantidade de Notas de Fornecimentos emitidas durante
um periodo na aba Administragcéo ->Requisi¢cdes. Todas as Notas de Fornecimento

devem ser arquivadas fisicamente para posterior consulta ou para fins de auditoria.

4 MODULO PATRIMONIO

O patrimbnio é a area responsavel pela guarda, controle e preservacéo dos
equipamentos e materiais permanentes adquiridos com a finalidade de atender as
necessidades dos setores integrantes da estrutura organizacional do Instituto
Federal de Rondbnia, no ambito da Reitoria e de seus campi.

Os bens patrimoniais incluem os bens moveis e imoveis da organizagao,
porém para fins deste manual serdo considerados neste mddulo de patrimdnio
apenas os bens mdveis, os bens imoveis irdo dispor de um mddulo préprio para
tratar deste assunto em outro momento.

Os conceitos apresentados neste mddulo foram referenciados na obra
Gestao Patrimonial do autor Gerson dos Santos.

4.1 Atribuicdes do Patriménio

| - Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o
documento de que deu origem a aquisi¢ao;

Il — Encaminhar via e-mail, aos fornecedores, as Notas de Empenho, e
certificar-se que os mesmos as receberam;

[l — Acompanhar os prazos de entrega dos materiais
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IV - Comunicar a DADM/DPALD sobre descumprimento de obrigagcéo
contratual quanto a entrega;

V — Receber e conferir os bens entregues;

VI - Registrar no SUAP as notas fiscais dos materiais recebidos;

VIl - Encaminhar a DADM/DPLAD as notas fiscais para providenciar a
liquidagao e pagamento;

VIII - Organizar e controlar os materiais recebidos, bem como os
empenhados e 0s a receber,

IX - Armazenar os bens permanentes nao distribuidos observando as
normas especificas de armazenagem;

X - Realizar o cadastramento e tombamento dos bens permanentes;

XI - Realizar a movimentagéo fisica e via sistema dos bens entre os
setores;

XII - Realizar, junto com o setor de contabilidade, a depreciagédo dos bens;

Xl - Distribuir os bens permanentes via memorando;

XIV - Registrar a entrada e saida de bens permanentes no SUAP;

XV - Solicitar a formalizagdo de processos de incorporagao, doacido e
transferéncia de bens;

XVI - Receber e manter sob sua guarda o material inservivel, ou fora de
uso, propondo e providenciando a alienagao ou baixa;

XVII - Elaborar mensalmente o relatorio de movimentagao de bens - RMB;

XVIII - Elaborar e manter sob sua guarda os termos de responsabilidade
relativos a materiais permanentes de cada setor abastecido pela CPALM,;

XIX - Manter em arquivos os termos de garantia dos equipamentos
adquiridos;

XX - Viabilizar e auxiliar o inventario anual dos equipamentos e materiais

permanentes;
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4.2 Identificagdao dos Equipamentos e Materiais Permanentes

De acordo com a Contabilidade Publica, os equipamentos e materiais
permanentes sao identificados pela natureza de despesa 449052, e suas
classificagcdes. Material Permanente € aquele que, em razdo de seu uso corrente,
nao perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos
(MCASP, 2014).

“Observa-se que, embora um bem tenha sido adquirido como permanente,
o seu controle patrimonial devera ser feito com base na relagdo custo-beneficio
desse controle” (MCASP, 2014, p. 99).

E importante verificar que um material pode ser adquirido como
permanente, sem que haja necessidade de controle por meio de numero
patrimonial, devendo ser levado em consideragdo o principio da economicidade,
conforme prevé a Constituicdo Federal em seu Artigo 70.

Assim como um bem pode ser adquirido como material de consumo e
possuir caracteristicas de material permanente devendo o0 mesmo ser

reclassificado, caso seja julgado pertinente.

4.3 Tombamento

Apobs recebido o bem permanente na unidade (ver item 2.3.1), a CPALM
procede o tombamento. Tombar (patrimoniar) é o processo de inclusdo (entrada)
de um bem no sistema de controle patrimonial do Instituto e no seu balango
contabil.

Isso significa dizer que o bem que entra no acervo da instituigéo,
apresentara igualmente um aporte de recursos no balango patrimonial. Por interferir
no balango patrimonial, essa operacao € atribuicdo exclusiva do responsavel pelo
controle patrimonial das unidades.
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O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que o bem entra
fisicamente na instituicdo e envolve desde o langamento dos bens no SUAP (ver
item 2.3.3 Rotina de Inclusdo no Estoque) até a assinatura e arquivamento dos
Termos de Responsabilidade.

O SUAP gera automaticamente, o numero de tombamento, o qual
identificara o bem cadastrado por meio de etiqueta/plaqueta contendo essa
numeracdo. O SUAP adota a nomenclatura de Numero de Inventario que é
referente ao numero de tombamento.

A modalidade do tombamento € escolhida conforme a documentagao
referente ao bem permanente, que indica a fonte de recursos e a origem fisica do

bem.
4.3.1 Modalidades de Tombamento
a) Aquisicao

E a modalidade de tombamento realizada quando o bem é adquirido
através de recursos or¢camentarios ou extra-orcamentarios.

Toda aquisicao de material através de despesa or¢amentaria € realizada
por empenho. A nota fiscal tera sempre o nome e CNPJ da unidade especifica, no

campo cliente.
b) Comodato e Cesséao

S&o denominagdes dadas ao empréstimo gratuito de um bem permanente
que deve ser restituido apdés determinado prazo.

O Comodato é o empréstimo realizado entre o IFRO e empresas privadas,
enquanto a Cesséo é o empréstimo entre o IFRO e outros 6rgaos publicos.
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Ambos sao realizados através de contrato ou convénio. Como a posse do
bem ndo pertence ao IFRO, um bem tombado por comodato ndo tem seu valor
adicionado ao montante de entradas no acervo patrimonial da unidade.

Quando ocorrer o retorno do bem ao seu proprietario, devera ser realizada
uma baixa por devolugdo. Caso o bem seja doado definitivamente ao IFRO o
comodato devera ser alterado para Doacao.

c) Doagéao

E a transferéncia da propriedade de bens permanentes para o IFRO.

O termo de doacdo deve ser emitido pela entidade doadora e deve
apresentar todos os elementos identificadores do bem, tais como: descricdo
detalhada, valor de aquisicdo, data de aquisigdo ou de entrega do bem ao IFRO.
Cabe a CPALM solicitar os tramites necessarios a formalizacdo dos processos de
doacgao.

d) Fabricagao

Como o proprio nome indica o tombamento por fabricagdo ocorre quando o
bem tiver sido fabricado por alguma unidade do IFRO.

Pelo fato da origem dos recursos de um tombamento por fabricagdo ser
sempre a propria Instituicdo, ndo ha necessidade de informar o documento relativo
a esta origem.

A IN 205/88 no seu item 6.4 esclarece que: “A inclusdo em carga do
material produzido pelo érgéo sistémico sera realizada a vista de processo regular,
com base na apropriacdo de custos feita pela unidade produtora ou, na falta

destes, na valoragéo efetuada por comissao especial, designada para este fim”.
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E ainda em seu item 6.4.1, que, “O valor do bem produzido pelo 6rgao
sistémico sera igual a soma dos custos estimados para matéria-prima, m&o-de-

obra, desgaste de equipamentos, energia consumida na produgao, etc.”.

e) Incorporagéo

O tombamento por incorporagéo é feito a partir de um oficio do dirigente da
unidade determinando a operagdo (este documento, por conveng¢do, equivale ao
documento de origem do bem).

Um tombamento por incorporagdo ocorre quando nao é possivel identificar
a origem dos recursos de um bem que se encontre pelo menos a dois exercicios
(anos) no acervo da unidade ou 6rgao.

Para proceder ao tombamento por incorporacdo deve-se igualmente
observar o disposto o item 6.4 da IN n° 205/88 que determina que na falta de
possibilidade de apropriar custos de bens, devera ser realizada avaliacido por

comissao especial que, apos analise, arbitrara o valor de tombamento.

4.4 Afixagao de Plaquetas

A afixagdo da plaqueta devera ocorrer preferencialmente logo apds o
processo de tombamento e antes da saida da nota fiscal para pagamento, sendo
executada pelo responsavel do controle patrimonial na unidade.

A plagueta de patriménio deve ser afixada em local visivel e de facil
acesso, observando as descricbes do material para que ndo ocorra erro na

etiquetagem.
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4.5 Identificagao de Bens nao Plaquetaveis

Em consonancia com os principios da racionalidade e economicidade
previstos na Constituicdo Federal, o controle patrimonial sobre bens permanentes
deve ser compatibilizado com o custo do bem, ja que seria inconcebivel gastar
mais para guardar ou controlar um bem do que para adquirir outro em seu lugar.

Tendo em vista estes principios, o emplaquetamento de bens cujas
caracteristicas fisicas ou funcionais exigem um controle menos individualizado
deve ser flexibilizado, sem, contudo, resultar num controle menos eficaz.

No sistema de controle patrimonial, o bem continua a ser identificado pelo
seu numero patrimonial, e as operagcdes de tombamento, transferéncia,
movimentacgao, e baixa deverdo ser feitas normalmente. Apenas seu controle fisico
sera feito através do seu quantitativo e localizagao.

O responsavel pelo controle patrimonial da unidade devera avaliar a
necessidade da fixagado da plaqueta no bem considerando o exposto acima. Para
auxiliar na identificagdo, estdo relacionadas abaixo algumas condicionantes que
podem ser avaliadas na classificacdo do bem:

a) Pela dimensé&o: bens de pequeno porte que ndo comportam a fixagao
da plaqueta. Exemplo: alguns tipos de camera fotografica digital.

b) Pela funcionalidade: bem que tem como fungdo conter ou transportar
produtos liquidos ou gasosos, cuja reposigao pressupde a substituigdo do bem.
Exemplos: extintor de incéndio, botijdo de gas.

c) Pela mobilidade: bens cuja utilizagdo exija constante movimentagéo e
assim torne o controle por plaqueta muito oneroso. Exemplos: carteira de
estudante, cadeiras fixas sem bracgo.

d) Pelo valor artistico ou historico: bens de valor artistico ou histérico
imensuravel que possam ser danificados pela pura afixagdo da plaqueta.
Exemplos: quadros ou objetos de arte.
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e) Pela dificuldade de acesso: bens cuja localizagdo (instalagdo) torne
impraticavel seu controle através de plaqueta de patriménio. Exemplos: antena

parabdlica, aquecedor solar.

4.6 Distribuicao

A distribuicdo dos materiais permanentes se da por atendimento a
requisicao feita através de memorando da chefia do setor. No caso de aquisi¢ao
especifica e previamente solicitada, a movimentacéo se dara de forma automatica.

Os bens permanentes somente serdo movimentados apos estarem
devidamente cadastrados, com numero de inventario (tombamento) afixado e com
movimentagao realizada no sistema.

4.6.1 Rotina de Efetuar Pré Carga Patrimonial

1. Apés a entrada dos bens permanentes no SUAP (ver item 2.3.3), estes
estardo disponiveis em pré carga. Para efetuar a pré carga clique em
Administracdo -> Almoxarifado -> Pré Carga;

2. Selecione o Destino dos bens (servidor que ficara responsavel);

3. Marque o bem que sera movimentado;

4. Clique em enviar. Os bens ficarao disponiveis para a movimentacdo ao

servidor responsavel.
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Efetuar Pré Carga

FIGURA 21: Efetuar Pré Carga

4.6.2 Rotina de Efetuar Carga Patrimonial

1. Para realizar a movimentagédo de carga final do bem patrimonial clique
em: Administracdo -> Patrimdnio -> Movimentacéo -> Carga,;

2. Marque os bens com pré carga que serao enviados;

3. Clique em enviar. Os bens enviados nesse passo ficardo sob a

responsabilidade do servidor selecionado e estardo no termo de responsabilidade.

Efetuar Carga de Inventarios Pendentes

REITORIA

FIGURA 22: Efetuar Carga
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bens sem pré carga ndo poderdo ser movimentados, estes ficardo em

estoque aguardando a pré carga para posterior movimentagdo ao detentor da

carga final.

4.7 Responsabilidade

Os

termos de responsabilidade sdo documentos, emitidos pela CPALM,

relacionando os bens permanentes existentes em determinado setor a cargo de

seu responsavel. A coordenagdo deve manter sob sua guarda os termos de

responsabilidade assinados relativos a materiais permanentes de cada setor de

sua unidade.

O

responsavel pela guarda dos bens respondera administrativa e/ou

judicialmente, se for o caso, por danos ou extravio. As legislagbes vigentes sobre a

responsabilidade pela guarda dos bens sao:

Art. 70 da Constituigdo Federal de 1988, Paragrafo unico:

Prestara contas qualquer pessoa fisica ou entidade publica que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que em nome
desta, assuma obrigagdes de natureza pecuniaria.

Art. 87, do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967:

Os bens moveis, materiais e equipamentos de uso ficardo sob a
responsabilidade dos chefes de servico, procedendo-se
periodicamente a verificagdo pelos competentes 6rgaos de controle.

Art. 94, da Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964:

Havera registros analiticos de todos os bens de carater permanente,
com indicagcdo dos elementos necessarios para a perfeita
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caracterizagdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela
sua guarda e administracéo.

. ltem 7.11, da Instrugdo Normativa n° 205, de 8 de abril de 1988:

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
distribuido a unidade requisitante sem a respectiva carga, que se
efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado
pelo consignatario, ressalvados aqueles de pequeno valor
econdmico, que deverao ser relacionados (relagéo carga).

O Termo de Responsabilidade deve ser emitido pela CPALM sempre que
ocorrer:

. Tombamento de bens;

. Mudanca de responsavel pela guarda de bens;

. Mudanca de localizag&o de bens; e

. Renovacéao anual

O termo de responsabilidade sera valido enquanto nao for emitido novo
termo, que o substitua, nas situagdes acima descritas.

Na impossibilidade de realizar a Renovagao Anual na data prevista no item
5.1.1, o Termo de Responsabilidade em vigéncia permanecera valido até que se
proceda a atualizagdo.

4.7.1 Atribuicbes dos Responsaveis pelos Bens Méveis

| - Receber, conferir e assinar o Termo de Responsabilidade relativo aos
bens sob sua guarda e uso;

Il - Zelar pela conservagéo dos bens sob sua guarda;

Il - Comunicar a CPALM qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade, pois compete a este setor qualquer remanejamento ou
distribuicao de bens;

IV - Comunicar a CPALM a queda de etiqueta de identificacdo do bem;
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V - Comunicar qualquer dano ou alteracédo nas caracteristicas dos bens;

VI - Comunicar formal e imediatamente a CPALM o desaparecimento e/ou
danificacdo de qualquer bem sob sua guarda, material que necessite de
manutengao e a existéncia de bens que esteja ocioso ou irrecuperavel, objetivando
a transferéncia e alienagdo do mesmo;

VII - Comunicar a CPALM o seu afastamento da Diretoria, Geréncia ou
Coordenagéo, solicitando a transferéncia de todos os bens sob sua
responsabilidade e procedendo a conferéncia desses bens junto ao novo
responsavel;

VIIl - Guardar os bens em lugar seguro, principalmente os de pequeno
porte;

IX — Responsabilizar-se por prejuizo causado ao Instituto, referente ao
material sob sua guarda, arcando com as despesas de recuperagdo ou, em caso
de perda, ressarcindo o valor do bem pelo preco de mercado ou substituindo-o por

outro com iguais ou superiores caracteristicas.

Nao é permitido emprestar ou dar fim diferente do proposto ao bem sob
sua guarda, ou mesmo sair das dependéncias da unidade com um bem, sem a
devida justificativa e autorizagdo da CPALM.

Os notebooks, pela sua caracteristica de mobilidade, ficardo sob a
responsabilidade direta do servidor que fara uso, ndo sendo necessario informar a
movimentagdo para fora da dependéncia da unidade, contudo o servidor tem o

dever de cuidado, observando todas as normas sobre a guarda do bem.
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4.7.1 Rotina de transferéncia de carga patrimonial — bens individuais

1. Para transferir a responsabilidade do bem de um servidor para
outro clique em: Administragdo -> Patriménio -> Movimentagé&o -
> Transferéncia;

Em Tipo de Inventario selecione Especificar Inventario;
Em Inventario, selecione o0 numero de tombamento que
corresponde ao bem, caso seja feita a transferéncia de mais de
um bem, va inserindo até que todos aparecam na lista;

4. Em Nova Carga, selecione o nome do servidor para o qual sera

transferido o bem;

5. Clique em Enviar para efetivar a transferéncia.

Transferéncia no Campus

mmmmmm

il DES. INSTITUCIONAL

FIGURA 23: Transferéncia Individual de bens

4.7.2 Rotina de transferéncia de carga patrimonial — Transferéncia de

Responsabilidade
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1. Para transferir a responsabilidade de todos os bens na carga de
um servidor para outro clique em: Administragdo -> Patriménio -

> Movimentagéo -> Transferéncia;

2. Em Tipo de Inventario selecione Todos os inventarios na carga

de um servidor;

3. Em Carga Atual, selecione o nome do servidor atual detentor da
carga;
4. Em Nova Carga, selecione o nome do servidor para o qual serdo

transferidos os bens;

5. Cliqgue em enviar para efetivar a transferéncia.

FIGURA 24: Transferéncia de Responsabilidade/ Carga Patrimonial

4.7.3 Rotinas de emissao de Termos

a) Emitir Termo de Recebimento
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1. Para emitir o termo de recebimento de material transferido
individual (ver item 4.8.1 Rotina de transferéncia de carga
patrimonial — bens individuais) clique em: Administragdo ->

Patrimébnio -> Relatorios -> Termos;

2. Em Pessoa selecione o servidor que foi transferido o bem;
3. Em Tipo de Termo selecione Recebimento;
4. Em Periodo de Movimento Inicial e Periodo de Movimento Final

selecione a data que se pretende emitir o relatério de

movimentacdes dos bens;

5. Clique em Enviar para emissao do Termo de Recebimento.

Termos

5009

Figura 25: Emitir termo de recebimento por periodo

6. O usuario sera direcionado para a tela contendo a
movimentacdo de recebimento no periodo requerido. Clique em

Gerar PDF para emitir o Termo de Recebimento.
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O Termo de Recebimento gerado pelo SUAP sera anexado e arquivado
junto ao Termo de Responsabilidade do servidor.

Termo de Receﬁimento (29/07/2015 até 29/07/2015) @
Respons: yanne Valleska da Silva Paiva (CPALM)

100000

Elementos de Despess

Inventrios
Rétulos

Conferéncis

Figura 26: Relatério de Termo de Recebimento por Periodo
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Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia
Termo de Recebimento (29/07/2015 até 29/07/2015)
Responsavel: Adryanne Valleska da Silva Paiva (Matricula: 1866205)
Setor: COORDENAGAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (CPALM)
E Namero Descrigdo Sala Conservagio Valor
1 6363 Computador tipo torre bia bla bla - . 1000.00
. . . . . 1.000,00
Declaro pelo presente documento de responsabilidade que recebi o material acima especificado e que sou
responsavel direto pelo mesmo e devo observar normas sobre o controle e zelo do material permanente,
equipamentos e instalagdes pertencentes ao IFRO.
de de
Coordenador de Patriménio Adryanne Valleska da Silva Paiva
geraco em 15:08:41 Pagira 1de 1

Figura 27: Modelo de Termo de Recebimento
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b) Emitir Termo de Responsabilidade
1. Para emitir o termo de responsabilidade, quando da
atualizacdo anual ou da transferéncia de responsabilidade,
clique em: Administragdo -> Patriménio -> Relatorios ->
Termos;
2. Em Pessoa selecione o servidor que deseja emitir o termo;

3. Em Tipo de Termo selecione Responsabilidade;
4. Clique em Enviar para emissao do Termo de Responsabilidade.

Termos

FIGURA 28: Emitir Termo de Responsabilidade

5. O usuario sera direcionado para a tela contendo o relatério do Termo de

Responsabilidade. Clique em Gerar PDF para emitir o Termo de Responsabilidade.
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Termodekesponsabil}dade @
Responsével Adryanne Valleska da Siva Paiva (CPALM)
* 5 Valor

FIGURA 29: Relatério Termo de Responsabilidade

O Termo de Responsabilidade gerado pelo SUAP sera anexado a capa do
Termo de Responsabilidade (Anexo B), que contém as informag¢des necessarias do
documento.

Manual de Normas e Procedimentos: Coordenagao de Patrimdnio e Almoxarifado — CPALM
PROPLAD/IFRO
58



INSTITUTO
FEDERAL

Rondénia

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia
" Termo de Responsabilidade
v
Responsavel: Adryanne Valleska da Silva Paiva (Matricula: 1866205)
Setor: COORDENAGAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (CPALM)
# | Namero Descrigio Sala Conservacio Valor
328 Al’lmﬂm - m‘.
1 63 tevisor em led (REITORIA) . e
2 6329 tevisor em led - - 3500.00
3 6330 tevisor em led - . 3500.00
4 6331 tevisor em led . . 3500.00
5 6332 tevisor em led . . 3800.00
6 | 6333 | tevisor em led - - 3800.00
7 6363 Computador tipo torre bia bla bla - - 1000.00
. . . . 24.400,00
Declaro pelo presente documento de responsabilidade que recebi o material acima especificado e que sou
responsavel direto pelo mesmo e devo observar normas sobre o controle e zelo do material permanente,
equipamentos e instalagdes pertencentes ao IFRO.
de de
Coordenador de Patriménio Adryanne Valleska da Silva Paiva

Documento geraco em 2/07/2015 16:24:13 Pagira 1de 1

FIGURA 30: Modelo de Termo de Responsabilidade
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FLUXOGRAMA 07: Rotina de Emisséo de Termo de Responsabilidade

4.7.4 Termo de Cautela

Caso a CPALM né&o possua quantidade suficiente de certo bem para
distribuir para toda a unidade a que se subordina, por exemplo, equipamento de
projetor multimidia, podera esta ficar com a carga do bem e colocar em
disponibilidade para cautela.

O bem sera cautelado mediante requisicdo do servidor via memorando,
constando justificativa de uso, que sera sempre a servigo, e periodo de uso. O
servidor que possuir a cautela tera todos os direitos e deveres correspondentes a
carga do bem no periodo definido.
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a) Rotina de Cautelar Bem Permanente

1. Para cautelar bem, a servidor requisitante, pelo SUAP, clique em

Administracdo -> Patrimbnio -> Cautelas. No canto superior direito clique em
Adicionar Cautela;

cautelas

2 RECURSOS HUMANOS

il DES. INSTITUCIONAL

FIGURA 31: Adicionar Cautela

2. Preencha os dados do Responsavel, Data de Inicio e Data Final,
Descricao e clique em salvar;

Adicionar cautela

Responsivel. Adryanne Valleska da Silva Paiva (596 085 442-20) ®
Datadelnicio: 030872015

DataFinal:  07/082015

Requisigio de Equipsmentos

2 RECURSOS HUMANOS

l DES INSTITUCIONAL

FIGURA 32: Adicionar dados de Cautela

Manual de Normas e Procedimentos: Coordenagdo de Patriménio e Almoxarifado — CPALM
PROPLAD/IFRO
61



INSTITUTO
FEDERAL

Rondénia

J

3. Na proxima tela serdo apresentados os dados inseridos e o numero da
cautela. Clique em Adicionar Novo Item, no canto superior direito, para incluir o

numero de inventario que sera cautelado.

Cautela#d => =

Informagdes Gerais

Responsivel

Datalniclo  03/08/2015 DataFinal 07/08/2015

Itens sob Cautela

Figura 33: Adicionar novo item em cautela

4. Selecione o numero de inventario que sera cautelado e clique em salvar.

O bem estara cautelado.

Cautela #3 =

Adicionar Novo Item

Inventirio: [1419 - TELEVISOR LED 557 i

Figura 34: Selecionar numero de Inventario

b) Rotina de Emiss&o de Termo de Cautela
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1. Para emitir o termo de Cautela SUAP clique em Administragcdo ->
Patriménio -> Cautelas. Clique em Detalhar Cautela. Na préxima tela clique em

gerar PDF para emitir o Termo de Cautela.

cautelas © A

A INICIO

2 RECURSOSHUMANOS

Wl DES.INSTITUCIONAL

Detalhes da Cautela

ftem Descricio domaterlal N*Patriménio

Figura 36: Gerar PDF Cautela

O Termo de Cautela emitido pelo SUAP sera anexado a capa de termo de
Cautela (ANEXO E).
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CAUTELA

5 de Agosto de 2015

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia

Recebi do Instituto Federal de Educac¢do, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia, através do servidor Kamila Bueno
Guimaraes com matricula 2094979, o material abaixo discriminado.

Entendo que o referido material ficara sob a minha responsabilidade até a sua devolugdo a essa Coordenacgao.

s | Descrigio do Material

1 | MACBOOK AIR - INTEL CORE 15 »1,7GHZ - TELA 13,3 POLEGADAS. LED - 256GB.

PORTO VELHO / RO,

de

Instituto Federal de Educagho, Ciéncia e
Tecnologia de Ronddnia

Marcos Rogerio de Oliveira Azevedo

(667.167.302-06)

Pagira 1de 1

Figura 37: Modelo Termo de Cautela
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4.8 Recolhimento e Redistribuigcao

E a transferéncia de bens dentro da organizagdo, sendo “Recolhimento” a
movimentacdo do bem do setor atual para o Patrimbnio, e “Redistribuicdo” a
movimentagcdo do Patrimbénio para o novo setor de destino, embora essa
movimentagao também possa ser feita de um setor para outro, diretamente, com a

emissao de Termo de Transferéncia de Responsabilidade.

O recolhimento se da nas seguintes situacoes:
. Inservibilidade;

. Alienacéo por venda, permuta ou doagao;
. Em caso de excedente (ociosidade);

. Retirada para concerto.

4.9 Inventario

Inventario € o processo de contagem fisica dos bens/equipamentos e
comparagao com os dados registrados, com o objetivo de verificar a existéncia

fisica dos bens, bem como manter o controle patrimonial atualizado.

Os principais tipos de Inventario sio:

. Inicial — realizado para identificacdo dos bens recebidos por ocasiao
do inicio do funcionamento de uma unidade;

. Transferéncia de Responsabilidade — realizado para mudanga de
responsavel pelos bens, por qualquer motivo (aposentadoria, falecimento,
substituicéo, etc);

. Extingdo ou Transformacao — realizado no encerramento de atividade

de um 6érgéo;
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. Eventual — realizado a qualquer momento, por iniciativa do dirigente
da unidade;
. Anual - realizado no inicio de cada exercicio, por meio de uma

comissao, com base nos saldos em 31/12 do ano anterior.

Modalidades de inventario:

. Geral — contagem de todos os itens em um mesmo periodo de tempo;

. Rotativo/ciclico — realizado em periodos de tempo definidos para
grupos de itens escolhidos de forma aleatoria;

. Especifico — realizado sempre que forem encontradas divergéncias

fisico-contabeis em determinado item.

Os bens néao localizados durante a verificacdo fisica serdo considerados
extraviados.

O inventario anual devera seguir as normas de manual especifico adotado
pelo IFRO.

4.10 Alienagoes

Conforme Decreto n° 99.658/90, alienacao é a “operagao de transferéncia
do direito de propriedade do material, mediante venda, permuta ou doacio”, e
geralmente ocorre quando o material perde as condigdes de uso para o fim a que
se destina ou quando é excedente.

O Decreto n°® 99.658, no Art. 3° paragrafo unico, classifica os materiais
inserviveis em:

. Ocioso — quando nao esta sendo aproveitado, embora esteja em
perfeitas condi¢cbes de uso;

. Recuperavel — quando o reparo ndo ultrapassar cinquenta por cento

de seu valor de mercado;
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. Antiecondbmico — quando tiver manutengcdo onerosa ou rendimento
precario e
. Irrecuperavel — quando nao puder ser utilizado para o fim a que se

destinava, ou for inviavel a recuperagao.

4.10.1 Venda

Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou antieconédmicos

poderdo ser vendidos mediante concorréncia, leildo ou convite.

4.10.2 Permuta

A permuta com particulares podera ser realizada sem limitacdo de valor,
desde que as avaliagbes dos lotes sejam coincidentes e haja interesse publico.

Nesse caso, devidamente justificado pela autoridade competente, o
material a ser permutado podera entrar como parte do pagamento de outro a ser
adquirido, condi¢cao que devera constar do edital de licitagdo ou do convite.

4.10.3 Doacéo

A doacdo podera ser efetuada apdés a avaliagdo de sua oportunidade e
conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienacao.

Material classificado como ocioso podera ser doado para outro 6rgao ou
entidade da Administragdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou
para outro érgéo integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido.

Se o material for classificado como antiecondmico, a doagcdo podera ser
realizada para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas

publicas, sociedade de economia mista, instituicdes filantrépicas, reconhecidas de
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utilidade publica pelo Governo Federal e Organizagdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico.

Atencdo: Conforme  atualizagbes no Decreto 99.658/90, os
microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais
equipamentos de informatica, respectivo mobiliario, pegas parte ou componentes,
classificados como ociosos ou recuperaveis, poderdao ser doados as instituicdes
filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal e
Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico que participem de projeto
integrante do Programa de Inclusdo Digital do Governo Federal.

4.10.4 Inutilizagdo ou abandono

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo de material
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua
descarga patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono, apds a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporados ao
patriménio.

A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material que
ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico, ou inconveniente
de qualquer natureza, para a Administragao Publica Federal.

O desfazimento por inutilizacdo e abandono devera ser documentado
mediante Termos de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais

integrarao o respectivo processo de desfazimento.

4.11 Desfazimento

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do
acervo patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislagdo vigente e
expressamente autorizada pelo dirigente maximo da unidade. Apos a conclus&o do
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processo de desfazimento devera ser realizada a baixa dos bens nos registros
patrimoniais.

As seguintes normas regulam o desfazimento de bens pela Administracéo
Federal:

. Decreto 99.658/90
Instrucdo Normativa SEDAP n° 205/88
Instrucdo Normativa SEDAP n° 142/83

4.11.1 Situagdes de Baixa

. Bens inserviveis

Devolucado de bens em comodato

Erros de tombamento

a) Bens inserviveis

Pré-requisitos:

. Existéncia de bens classificados como inserviveis, conforme
determinac¢ao do Decreto 99.658/90.

. Avaliacdo dos bens por comissdo especialmente instituida pelo
dirigente da unidade, cujas atribuigdes sao: Classificar os bens inserviveis (ociosos,
recuperaveis, irrecuperaveis e antiecondmicos); avaliar os bens conforme sua
classificagao; formar os lotes de bens conforme sua classificagdo e caracteristicas
patrimoniais; instruir os processos de desfazimentos conforme a classificagao dos

bens inserviveis.

Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:
| - Portaria de designac&o da comissao de desfazimento
Il - Relagdo dos bens para desfazimento.
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[Il - Laudo de avaliacao.

IV - Justificativa do desfazimento.

V - Contrato, conforme a modalidade de desfazimento.
VI - Relagdo de bens baixados no processo.

b) Devolugdo de bens em comodato

A devolugao corresponde a uma reversao do tombamento por Comodato e
ocorre nos casos em que o bem deve ser devolvido para a instituicdo de origem.

Nao prescinde de processo formal de desfazimento, mas deve ser
documentado através da cépia do Termo de Comodato do convenente e de oficio
de autorizagéo de baixa do dirigente da unidade.

c) Erros de tombamento

Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, o Setor de
Patriménio devera comunicar, por escrito, ao dirigente da unidade solicitando
autorizagdo para proceder a devida baixa visando preservar a corregao do acervo.

A autorizagdo de baixa sera dada mediante memorando da Diretoria da
Unidade. A modalidade de baixa a ser escolhida sera sempre Langamento

indevido.

4.12 Relatério de Movimentagao de Bens - RMB

No Manual do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal — SIAFI - Capitulo 020000, Secado 021100, Assunto 021101 determina que
o Relatério de Movimentagdo de Bens — RMB — sera emitido pelo setor de
Patrimbénio e encaminhado ao setor contabil da Unidade, até o 5° dia util do més
subsequente ao de referéncia. As Unidades setoriais de contabilidade procedem
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mensalmente a conciliagdo dos saldos apontados no RMB com os saldos

existentes no SIAFI.

4.12.1 Rotina de Emissao do Relatorio de Movimentacéo de Bens (RMB)

1. Para a emissdo do Relatorio de Movimentagcdo de Bens (RMB) clique
em: Administracdo -> Patrimdnio -> Relatorios -> Balancete Geral;

2. Selecione a Data de Inicio e a Data de fim;

3. Clique em Enviar para gerar o relatorio

Balancete Patrimonial Geral

o: 010772015

Figura 38: Selecionar periodo do RMB - Balancete Patrimonial Geral

4. Para imprimir o relatério, clique em Imprimir no canto inferior direito.

Céa. Caregorta

Figura 39: RMB - Balancete Patrimonial Geral
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O RMB devera ser encaminhado mediante memorando a DADM ou
DPLAD, para que o respectivo setor possa encaminhar a contadoria da unidade.

5 OUTROS PROCEDIMENTOS

Outros procedimentos realizados pela CPALM sao:

. Certificar-se junto ao fornecedor se o mesmo recebeu a nota de
empenho e acompanhar o prazo de entrega dos materiais, para que no caso do
nao recebimento no prazo contratado possa emitir comunicado a DADM/DPLAD do
descumprimento da obrigac&o por parte do fornecedor, para abertura de processo
de apuracao/ penalidade.

. Emitir os pedidos de compra do material rotineiramente adquirido e
estocavel; inclusive acompanhando as Atas de Registro de Prego, para solicitar o
empenhamento dos materiais registrados para compor e/ou recompor o estoque.

. Receber e manter sob sua guarda o material inservivel, ou fora de
uso, propondo a DADM/ DPLAD a doagao, alienagdo ou baixa e providenciando
quanto a decisdo adotada por essa diretoria.

. Detectar e informar quaisquer demandas, superiores ou inferiores,
exercendo o controle sobre os materiais de consumo prevenindo faltas ou
excessos. Essa atividade sera realizada mediante resultados obtidos por calculos
realizados pelo SUAP, e por observagao quanto as quantidades requisitadas pelos
setores, seguindo as recomendagdes da Instrugdo Normativa n°® 205/ SEDAP.

. Manter sob sua guarda os termos de responsabilidade relativos a
materiais permanentes de cada setor abastecido pela CPALM. Os bens ndo podem
ser movimentados sem a expressa anuéncia dessa coordenadoria nos termos do
item 4.8.1. O responsavel pela guarda dos bens respondera administrativa e/ou
judicialmente, se for o caso, por danos ou extravio.

. Lavrar Termo Circunstanciado Administrativo, nos termos da IN n°
04/2009 CGU.
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. Gerir, com o auxilio do Sistema de Patrimbnio Imobiliario da Unido
(SPIUnet) os bens imoveis pertencentes ao IFRO, de acordo com os manuais de

procedimentos do SPIUnet.

5.1 Lavratura de Termo Circunstanciado Administrativo

A Apuragao de extravio ou dano ao bem publico no ambito do IFRO que
implicar em prejuizo de pequeno valor sera feito através de Termo Circunstanciado
Administrativo (TCA), em consonancia com o que dispde a Instrugdo Normativa n°
04 de 17/02/2009 — CGU. Considera-se prejuizo de pequeno valor aquele cujo

preco de mercado ndo ultrapasse o valor de R$ 8.000,00 (Oito mil reais).

Paragrafo unico. Para fins do disposto neste artigo, considera-se
prejuizo de pequeno valor aquele cujo preco de mercado para a
aquisicao ou reparagao do bem extraviado ou danificado seja igual
ou inferior ao limite estabelecido como de licitagdo dispensavel, nos
termos do Art. 24, inciso Il, da Lei n° 8.666, de 21 de Junho de
1993. (IN n° 04/2009 CGU Art. 01).

O Termo Circunstanciado Administrativo devera ser lavrado pelo
Coordenador de Patriménio e Almoxarifado da Reitoria ou dos campi onde houver
a ocorréncia. Caso o Coordenador da CPALM esteja envolvido nos fatos, 0 mesmo
devera ser lavrado pelo seu superior imediato. O TCA devera conter a qualificagao
do servidor envolvido e a descri¢do sucinta dos fatos que acarretaram o extravio ou
dano do bem, assim como o parecer conclusivo do responsavel por sua lavratura.

O TCA sera dividido em duas partes: A primeira sera preenchida logo apés
o recebimento da informagao da ocorréncia e contera a descricdo dos fatos, prego
de mercado para reparagdo do bem e a ciéncia do servidor envolvido. A segunda
parte contera o parecer do responsavel pela lavratura, apds a entrega da defesa do

envolvido, e a conclusao do termo, conforme modelo abaixo:
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MINISTERIO DA EDUCACAOQ
SECRETARIA DE EDUCACAD PROFISSIONALE TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
CAMPUS X30000000

TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO
001/2015 — Parte 1

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

MOME CRF
padaisy ey
MATRICULA SIAPE CARGOD
Lhidd
UNIDADE DE LOTAGAD UNIDADE DE EXERCICID
CAMPILS M Direforia de Enalno
RIC DOV TELET ONE
petaid EEEEES
2 DADOS DA OCORRENCIA
X | EXTRAVID ESPECIFICAGAL DO BEM ATINGIDD N® 00 PATRIMONID
| )DAND Motebook HP, Com Mouse, malkts & cansads =T 1 Sertal TOOEE.
DATA DA DCORRENCIAJLOCAL DA OCORRENCIA [LOGRADOURD, MUNICIPID, UF.)
W30 Informada Comunicado via Mamorando pela CGTI do Campus Porio Velho Calama, que ocomey furto do objeto na resldénda do
I Eereivido.

DESCRICAD DOS FATOS

De acOmo cOm INfoMmEaga0 constante do Memo. CoorCGTICPVHAFRD, Tola 4, o Professor apis deliar de eXercer 3 Tungdo de ooooe do
wmmammnmtmwpmammmmdmmmmm prazo que coincifisse com o teming
do ano letivo para devoive-io, 0 que terla siio acatado pelo Coomanador 000

Imforma o Coondenador que em virude do aumento de demanda para uilizagao de notebook e do atraso na devolugdo do equipameanto por pare
do Professor, solicitou por comespondéncia elefrdnica que 0 mesmo providenclasse a devolucSo e que o Professor deslocou-6e i@ 3 CGTI g,

verbaimente, oMoy que o Nobabook N3Via 5100 [UR3dD e SUa residencta, qua havia registrado um Boietm de OComenda e tena soliciado que 52
verificassem os procedimenios 3 adotar.

PRECD DE MERCADD PARA AQUISICAD OUJFONTES CONSULTADAS PARA OBTENCAD DO PREGO DE MERCADD

REPARACAD DO BEM ATINGIDO (RS)
‘ech Corp Ind de Tec corporathva Lida EPP.
Hsm?am[qtmrrl SEIGCENIDS & setenta e oito|A empresa que fomeceu o bem ao IFRO, mmammlmum&mwmmnm
reals) apresantando trés opgles, as quals foram anallsadas pela CETI a

MATRICULA SIAPE
bkl
UNIDRDE DE EXERCICIO

KK
ASHINATURA

4. CENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu, 000, declar-me clenie da desoriglo da ocomancia acima e de que me & facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da
presente data, manifestagio escrita efou |untar documentos que achar pertinents.

LOCALIDATA I.|'|SSI MATURA

FIGURA 40: TCA parte 01.
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MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDT.FCAI;AG PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECHOLOGIA DE RONDONIA

CAMPUS 350000

TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO
001/2015- Parte 2

1. PARECER DO RESPOMSAVEL PELA LAVRATURA

D servidor envolvido|MANIFESTAGAD ESCRITA(X)SIM  ( JNAO [DOCUMENTOS (X)SIM (| )MAOD
apresentou:
ANALISE:

O servidor, em xxxx, deniro do prazo estabelecide, entregou sua Defesa Prévia e o Boletim de Ocoméncia que|
foram juntados a0 processo, o5 quais passamos a analisar.

O servidor expde que “mantinha sob sua posse um computador portatil de propriedade da Instituigio, 0 mesmo era
utilizado para o desenvolvimento de suas atividades profissionais. Com a autorizagdo para o uso, o Professor
poderia utilizar-se do computador dentro e fora dos limites do IFRD™ grifames

Mo entanto, tal afirmativa ndo condiz com os procedimentos aplicaveis & gestio dos bens publicos do Gampus
Porto Velho, cuja carga que se efetiva pela responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatario,
gque se da pela assinatura do Termo de Responsabilidade (FI 05) que restringe ao uso no mspectm ambiente)
institucional em que se lbcaliza. O prq:mn Termo de Responsabilidade explicita que o servidor esta *{...) assumindo a
responsabilidade pelo uso, conservagio e guarda nesta unidade administrativa® (grifamos).

MEo & pemmitido retirar qualguer bem patrimonial do Campus sem autorizacio expressa. AutorizagSo esta que se
materializa mediante o Requerimentc de Refirada de Bem Patrimonial, conforme formularic que anexamos ao)
lprocesso (A 25), o qual fica disponivel aos servidores nmo Google Docs, o que ndo ocomeu com o notebook
disponibilizado 4 CGTI.

A Portaria n® 59, de 2T/0/2013, juntada ao processo, que trata do controle patrimonial dos bens do Campus em
seu item 8.4 dispde que "Menhum material permanente podera ser movimentado, ainda que sob a responsabilidade)
do mesme consignatario, sem prévia ciéncia da Coordenagio de Patrimdnic e Almoxarifade”, e a Coordenagio nio
foi informada em momento algum que o servidor estava utilizando o equipamento fora da Instituigio.

O servidor também afirma que “[...) prontamente, informou o sinistro ao Sr. xooo, responsavel pela gestio de
bens do Instituto, para que tivesse ciéncia do infortinio e tomasse as providéncias cabiveis.”.

Cabe, primeiramente, esclarecer que a gestio dos bens do Campus & de competéncia da Coordenagio de
Patrimanio & Almoxarifado e ndo da xxxx e, em segundo, cabe salientar que como se cbserva no Memorando n® xoo
o titular da oo, datado de xxx, registra que o servidor s6 o informou da ocoméncia apds ser cobrado, por)
comespondéncia eletrdnica, pelo atraso na devolugdo do bem.

Vé-se conforme Boletim de Ocoménecia que o fato coomeu oo, 85 xxx e que a ocorméncia 5o foi registrada em
xxx, ou seja, 47 (quarenta e sete) dias depois, havendo um grande lapso temporal na tomada de providéncia.

Considerando que a ocoméncia foi registrada em xxx e gue somente proximo ao final de abril o servidor, ao ser
cobrado, comunicou & xxx, ve-se que o mesmo deixou de observar o que define a Portaria acima citada em seu item
B.7." O consignatric, independentemente de levantamento, deverd comunicar 4 Coordenagio de Patriménio e
Almoxarifado qualquer imegularidade de funcionamento ou danificagio nos materiais sob sua responsabilidade. E
dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, gqualguer imegularidade ocomida com o materal
entregue aos seus cuidados.”

FIGURA 41: TCA Parte 2 —fls 01
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Considerando que o sarvidor foi desvinculado da oo, localizagio do bem, pode-se parcebar que também ndo|
sarvou o item 8.9. da Portara que prevéd que “Todo servidor ao sar desvinculado do cargo, funclo ou ampraga,
devard passar a responsabilidada do material sob sua guarda a outrem.”, o que também estd previsio na IN 205, de
08/04/1988. Ambos os instumentos também definem que “Todo servidor plblico poderd ser chamado a
a5 sabilidada pelo desaparecimento do materal que lhe for corfiada, para guarda ou usa, bam comao palo dano
que, dolosa ou culposaments, causar a qualquer material, estsa ou ndio sob sua guarda.”

0 sarvidor pontua que “(...) tomou todas as madidas necessanas para resguanrdo do local — sua residéncia - .
Enfretanta, ndo foi possival, muito em razdo de ndo se enconfrar no ambiente do sinistrd”, sando “Impassivel atribuir
ao Paticionanta, qua naguala oportunidada, zelava pelo patimbnio do Instuo, mantando am local aparanlemeanta
jsaguno, sua residéncia que se anconfrava btalmente camada.”.

Mo entanto, & possivel afirmar que o bam astarda malhar protegido se astivessa no Campus, de anda ndo podania
tar sido refirado sem autorizaciio expressa e também pode-se verficar no Balelim de Ocarréncia que registra como)
itima a Serhora oo @ como testemunha o sarvidor am Bla, gue a masma fera ralatado “que estava ausante de
sua rasiddncia a apraximadamants uma samana, pois estava na cidade de Cacaal, & a0 matornar parcebau qua a
a da frente estava danificada (...), propiciando intuir que a residéncia estava fechada duranta viagam o que pode
contribuir para ocormer subtracBo de bans, o que permitls dizer qua a medida cautelar sara a antrega do bem na
nidada a que partance, a qual conta com sarvigo de Vigilincia 24 horas. O grande lapso temporal entre o falo e o
agistro da ocorrdncia pode sinalizar que a residéncia pamanaceu por tampo consideraval sozinha.

O sarvidor sa rafare 4 Comissdo, cabando esclarecar que o Tarmo Circunstanciado Administrativo ndo & fruto da
abalho de ComissSo e sim como dispde o Art 2° da IN CGU n® 42009 & lavrado pelo chefe do sator responsaval
ala gardncia de bans @ matariais, que em nossa unidada & a CPALM, que no cumprimanto dessa dispasicio assim o
asta fazenda.

Feitas as consideragies julgadas pertinentes & com base no Art 2° da IN D4/2009 que prevé que o TCA deverd
conter paracar conclusivo do responsaval pala sua lavratura, ragistramos que resta demonstrado que o fato gerador
do extravio ao bem pdblico ndo decorreu de uso regular, haja vista ter sido refimdo da InstituicSo sem a devida
autorizacho & ter parmanacido am rasidéncia cuja propriataria estava am viagam, o gue fadilita a agio criminosa,
jsando que o individuo que deixa bens nessa situagio acaba assumindo o risco de télos subfraido durante a
auséncia, o que resulta em culpa do agenta.
jcoNCLUSAD
| ) O fato descrito que ocasionou o extravio/dano ao bem pdblico indica a responsabilidade de passoa juridica
jdecorante de contralo celebrado com a Administragio Poblica, de modo que e mcomenda o encaminhamento
jdastes autos ao fiscal do contrato administraivo para que adole as providéncias necessanas a0 ressarcimanio do|
valor do bam extraviado/danificado, de acordo com a forma avengada no instumento contratual & conforme a
Jlagislacao parinania.
| )0 fato descrito que ocasionou o extravio/dano ao bem pdblico decomau do uso regular daste afou da fatores que
indapandaram da ag¢do do agents, de modo que se recomenda o encaramento da presante apuragio & o

ncaminhamanio deses aubbs a0 setor msponsavel pala gerdncia de bans & maledais para prossaguimento quanto|
o5 demais controlas pafrimoniais intarnos.
) O axtravioidano ao bam pdblico descrito apresanta indicios de conduta dolosa do saervidor pdblico emalvido, de
odo que s recomenda a apuragio de responsabilidade funcional desta na forma dafinida pelo Tillo V da Lai n
8.112, de 11 da dezambro da 1980, conforma Ar. 5% da IN CGU r® 04/2008.
| X ) O exravioidano ao bam piblico acima resultou de conduta culposa do servidor pdblico emwolvida, logo,
recomenda-sa o ressancimanto a0 arario de valor comaspandante a0 prajuizo causado que devera acarmar por:
( ) Pagamenta.
{ X ) Entrega de um bam de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviada.
{ ) Prestag8o de servigo que resfitua o bem danificado as condigdes anleriores.

Diants do exposto & de acodo com o disposto no At 2° § 5° da InstrugSo Momativa GGU r° 04, de 17 de
faversiro de 2008, concluo o presants Termo Circunstanciado Administrative & remeto os autos & DiregSo-Geral do|
Campus oo, para nos limites da delegagio de compelncia, promover o julgamento ou submeler & autoridade
compatania.

LOCAL [ DWATA TURA
Parin Valho-R0), x00

FIGURA 42: TCA Parte 2 — fls 02.
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2. DECISAD DA AUTORIDADE COMPETENTE
VACOLHEMOS a proposta constante do Termo Circuns anciado Administrativo e oferecemaos a0 seridor amvalvido
aporunidade de apresantar ressarcimento a0 erario comaspondents a0 prajuizo causado, no prazo de 05 (cinco)
jdias, a contar da presente data, sob pena de apuragio de responsabilidade na forma dafinida no Tiulo V, da Lai i®
8. 11280,
Dé&-sa cibncia ao sanvidor.
iV REJEITAMOS a proposta constanie do Termo Circunstanciado Administrativo, palos seguintes motivos:

|Azgim sando, mocomandamos:

LOCAL ' DATA IASEIMATL!HA."GAHIMEG

3. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO SOBRE O RESULTADO

Eu, , daclam-mea ciente
jdo resultado do julgamanio do Temo Circunstanciado Administrafiva.

[LOCALDATA [ASSINATURA

FIGURA 43: TCA — Parte 2 —fls 3.
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5.1.1 Rotina de Elaboracédo do TCA:

1.  Recebimento da informacdo de Ocorréncia via documento oficial
(Memorando, oficio...);

2. Lavratura da “Parte 1" do TCA;

3. Recolhimento da ciéncia do servidor envolvido no documento TCA
‘parte 17;

4. Aguado do prazo de 5 (dias), apoOs a ciéncia, para a manifestagdo de
defesa do envolvido;

5. Lavratura da “Parte 2", com parecer e conclusdo do TCA com a
proposta de ressarcimento ao erario mais adequado ao caso;

6. Encaminhamento do TCA a autoridade Competente para julgamento
final (Diretor de campi ou Reitor);

7. Ciéncia do servidor envolvido sobre o resultado final.

5.1.2 Observacgobes a Cerca do TCA

. O TCA tramitara na instituicdo como processo e devera conter
numeracéo de protocolo do sistema de cadastro de processos vigente;

. O Prazo de defesa do envolvido sera de 5 (cinco) dias apos a ciéncia
do mesmo, podendo ser prorrogado por igual periodo, mediante comprovada
justificagao;

. Quando for o caso, as pericias, laudos técnicos cabiveis e
documentos de manifestagdo do envolvido, deverao ser juntados aos autos do TCA
pela autoridade responsavel pela lavratura;

. Apos a conclusdao do TCA, o responsavel pela lavratura devera
encaminha-lo a autoridade maxima de sua unidade, a qual decidira por acolher ou

rejeitar a proposta de ressarcimento constante no Termo.
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. A forma de ressarcimento podera ocorrer por meio de pagamento;
entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado/extraviado
ou pela prestacdo de servigos que restitua o bem danificado as condigdes
anteriores;

. Ndo ocorrendo o ressarcimento ao erario, a apuragcdo da
responsabilidade funcional do servidor envolvido sera feira de forma definida pelo
Titulo V da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

. Constatada a indicagdo de responsabilidade de pessoa juridica
decorrente de contrato celebrado com a Administracao Publica, serdo remetidas
codpias do TCA para que adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do
valor do bem danificado ou extraviado, de acordo com a legislagéo pertinente.

Recebimen
to da
informacao

AA AvdveAvnal

Aguardo do

Ressarcime
nto e
Arquivament

Elaboragao

da Parte 1 Apuragao de

Sim Res.

¢ Funcional

'E Conf. Titulo

¢ Assinatura e ¢ Proposta Aceita?

¢ ciéncia do

§ servlld_(zr Encaminha

0 comte mento a
autoridade

maxima

Anexa-se
documentos,
laudos e

| >

Elaboragao
de parecer e
conclusdo do
lavrador do

FLUXOGRAMA 08: Rotina do Processo de TCA.
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5.2 Cronogramas

O cronograma é um instrumento que determina as datas de inicio e
finalizacdo de realizacdo das atividades do setor a que se refere. Sao definidas as
datas, mas pode sofrer alteracdes conforme o desenvolvimento dos procedimentos.

A CPALM utilizara de dois cronogramas pra realizar suas atividades. Um
anual que mostrara, de forma ampla, a realizagdo das atividades nesse periodo, e
um semanal, mostrando as atividades especificas de cada dia da semana.

5.2.1 Cronograma Anual

Os Termos de Responsabilidade serdo atualizados sempre no més de
marco, depois de concluidas as atividades da comissao de inventario anual, tendo
validade durante um ano, exceto quando da necessidade de atualizagdes previstas
no item 4.8.

Os relatérios de RMA e RMB serdo emitidos na primeira semana de cada

més, com prazo de entrega até o 5° dia util do més em referéncia.

5.2.2 Cronograma Semanal

O cronograma semanal abrange as atividades de despacho de nota fiscal
para pagamento, distribuicdo de materiais e outras atividades internas.

A distribuicdo de materiais de consumo se dara as tercas e quintas-feiras.
No caso dos géneros alimenticios, cada unidade definira a melhor forma de realizar
a distribuicao.

A movimentacao de bens permanentes dentro da unidade acontecera em
até 48 horas apés a CPALM receber a solicitacdo, sempre verificando a

necessidade dessa movimentagao.
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O despacho de nota fiscal para pagamento deve acontecer em até 72
horas apds o recebimento definitivo dos materiais (ver item 2.3.1). No impedimento
de despachar a nota fiscal para pagamento dentro do prazo estipulado, devera ser
feita uma justificativa pelo atraso.

As atividades internas serdo definidas de acordo com a necessidade de
cada CPALM. O cronograma final sera aprovado pela DADM/DPLAD e divulgado a

todos da unidade a que esta subordinado para conhecimento.

Dia
T Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira | Quinta-feira Sexta-feira
urno
= - Entrega de - Entrega de -
Manha A definir materiais A definir materiais A definir
Tarde A definir Entrega de A definir Entrega de A definir
materiais materiais

FIGURA 44: Cronograma proposto

5.3 Armazenagem

Conforme a Instrucdo Normativa n° 205/88 SEDAP os principais cuidados
na armazenagem, dentre outros so:

a) os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e
protegidos contra a agdo dos perigos mecanicos e das ameacgas climaticas, bem
como de animais daninhos;

b) os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro
lugar, primeiro a entrar, primeiro a sair - PEPS, com a finalidade de evitar o
envelhecimento do estoque;

c) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil
inspecéo e um rapido inventario;

d) os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados

em lugar de facil acesso e préximo das areas de expedi¢cdo e o material que possui

Manual de Normas e Procedimentos: Coordenagdo de Patriménio e Almoxarifado — CPALM
PROPLAD/IFRO

81




INSTITUTO
FEDERAL

Rondbnia

pequena movimentacdo deve ser estocado na parte mais afastada das areas de
expedicao;

e) os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso.
E preciso utilizar corretamente os acessérios de estocagem para protegé-los;

f) a arrumagédo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado
para combater a incéndio (Corpo de Bombeiros);

g) os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais
adjacentes, a fim de facilitar a movimentacéo e inventario;

h) os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta-estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentacao;

i) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e
somente abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por
ocasiao da utilizagao;

j) a arrumacgao dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para
o lado de acesso ao local de armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta)
contendo a marcacao do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificacao e
das demais informagdes registradas;

) quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
segurancga e altura das pilhas, de modo a n&o afetar sua qualidade pelo efeito da
pressédo decorrente, o arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e

de 50 cm aproximadamente das paredes).
6 DISPOSICOES GERAIS
Segue, reiterada, as disposigdes finais deste manual.

| - A CPALM é responsavel pela geréncia dos materiais de consumo e bens

permanentes do IFRO.
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Il - Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de cumpridas
as formalidades de recebimento, aceitagao, registro e cadastro no SUAP.

[l - Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a
unidade requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com o competente
Termo de Responsabilidade, assinado pelo consignatario.

IV - Em caso de redistribuicdo de equipamento ou material permanente, o
termo de responsabilidade devera ser utilizado fazendo-se dele constar a nova
localizagao, e seu estado de conservagéo a assinatura do novo consignatario.

V - Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
movimentado, ainda que sob a responsabilidade do mesmo consignatario, sem
prévia ciéncia da CPALM, observando o item 4.8.1.

VI - O consignatario, independentemente de levantamento, devera
comunicar a CPALM qualquer irregularidade de funcionamento ou danificagdo nos
materiais sob sua responsabilidade.

VII - A DADM devera acompanhar a movimentacdo de material ocorrida no
ambito da Reitoria e a DPLAD no ambito de seu campus, registrando os elementos
indispensaveis ao respectivo controle fisico periddico com a finalidade de constatar
as reais necessidades dos usuarios e evitar os eventuais desperdicios.

Este manual podera sofrer alteragdes a qualquer momento, assim que
verificadas necessidades de melhoramento e aperfeicoamento nos diversos
sistemas que abrangem as atividades desenvolvidas nas CPALMs.

Os casos nao previstos e/ou descritos neste Manual deverao ser discutidos
junto a PROPLAD. Esclarecimentos e informag¢des adicionais poderéo ser obtidos
diretamente na CPALM Reitoria pelo e-mail cpalm.reitoria@ifro.edu.br ou pelo
telefone (69) 2182-3821.

Porto Velho, 18 de novembro de 2015.
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A - MODELO ENCAMINHAMENTO DE NOTA FISCAL

A1. ENCAMINHAMENTO
@

MINISTERIO DA EDUCAGAO )
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA

COORDENAGAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - REITORIA

A Diretoria de Administragio

Considerando a entrega do material descriminado, encaminha-se a
Diretoria de Administracio nota fiscal para providéncias cabiveis quanto a

liquidagdo e pagamento da despesa.

NOTADE NOTA FISCAL? DATADE
EMPENHO | MATERIAL | ©oRpNECEDOR VALOR ATESTE | SEEVIDOR
2015NEB00269 PNEUS _C;n’xf éim RS$5.566,00 | 11/08/2015| Suan Couto

Data: 14/08/2015

Assinatura/Carimbo

Ao Ordenador de despesa,

Encaminha-se ao Ordenador de Despesa para autoriza¢ido de pagamento.

Formulario em anexo.

De Acordo.

Data: /!

Assinatura/Carimbo
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A2. AUTORIZACAO DE PAGAMENTO

NP:
NS:
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA.
COORDENAGAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - REITORIA
Av. Gov. Jorge Teixeira, n® 3500, Setor Industrial / Porto Velho - RO/ CEP: 76.804° 124 —Fone: {53) 2182-3521

AUTORIZACAO DE PAGAMENTO - ANEXO ENCAMINHAMENTO N* xx2015
Siga: 23423, 2015-

EMPRESA: CNPI:

1. REQUISITANTEFISCAL
NFFATURA N COMPETENCIA: 072015 NOTA DE EMPENHO:

MATERIAL SERVIGO:

VALORERUTO:

CONSTA ATESTE NA NFFATURA REFERENTA A:[..] RECEEIMENTO DE MATERIAL] | REALIZAGAO DE SERVIGO
DATA: ASIINATURA:

2. LIQUIDANTE (Contabilidade)
PROMOVIDA LIQUIDAGAODA CESPESA:

DECLARAGAO OPTANTE DO SIMPLES: [, ] SIM [ ]NAD
VALORERUTO: RS

RETENCOES TRIBUTARIAS
%% VALOR BASE CALCULO CcODIGO CNPJ
R R
R R
S R
R R
R R
R R
INSS (11%): R BC:RS ©0D:: Mzka: RS Juros: RS
ISS(,____ %) RS BC:RS oOD:: Maka: RS Foros: RS
GLOSA: R {~JMFJINSS[ MAISS[ ] Cuwos:
MULTA: R OBs:
VALORLIQUIDO: RS
DATA: 2013 ASSINATURA:
3. CONTROLE ORCAMENTARIO (DPLAD)
Reforcar NE: [.] SIM, existe cotdino dispoatvelscozx [ ] NAO
Empenbo Inkio Exercicio (para despesas contimvadas) [..] SIM, existe credino dispoanvela coma: [ NAO
Foae: PTRES: .8 ND:

AO ORDENADOR DE DESPESA PARA AUTCRIZAGAC

DATA: 2013 ASSINATURA:

4. ORDENADOR DE DESPESA:
(") NAO AUTORIZADO O PAGAMENTO EM RAZAD DE:

(~~) AUTORIZO O PAGAMENTO, com 03 reforos nacessinios 30 empanho pan sua efesvaglo, coaforme soficiaglo Liguidame.

A CCONV gara verificagdes de Crosograma, s existir. Fesio 0, 8 CFIN pasa providsacias secessisias 3 emiszio de OB GRU.

DATA: 2015 ASSINATURA:

5. COFIN:

2015DF ISS: 201508, 2015GP 201:0B,
2015DF ISS: 201308, 201:GP 201308,
2015DF ISS: 201508, 2015GP 201:0B,
DATA: 2015 ASSINATURA:
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B — MODELO CAPA TERMO DE RESPONSABILIDADE

B1. FRENTE
.
'I
MINISTERIO DA EDUCAGAO - ==.*‘m‘ ACAOL CHMGIA € TECHOLOGIA
SECRETARIA DE E)UCAQAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA NOONA

TERMO DE RESPONSABILIDADE N° 042/2015

LARISSA FERRAZ BEDOR JARDIM, Diretora Geral do Campus de
Colorado d’Oeste, Portaria n® XX _no uso de suas atribuigdes,

DECLARA:

Que regeben da Coordenagdo de Patrimonio e Almoxarifado da Reitoria os bens
discriminados, em anexo, em boas condigdes de uso e de acordo com as referidas
especificagdes e valores, assumindo 2 responsabilidade pelo seu uso, conservagdo e guarda
nesta unidade admmistrativa.

DECLARA amda,

Ser ciente da Instrugdo Nommativa 205/88 - SEDAP e compromete-se 2 cumprir suas
orientagdes referentes 3 guarda, conservagdo e movimentagio de bens, estando sujeito 2
responsabilizaco pelo ndo cumprimento, e assume total responsabilidade por extravio ou

danos verificados apos a retirada do mesmo; neste caso, devera providenciar reparo ou a

reposicio do item.
Porto Velho- RO, 26 de Junho de 2013.
Responsavel pelos bens
Aszinatura e carimbe)
TR 0422015/REIT-CPALM/IFRO PAGINA 1de2
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MOVIMENTACAO DE SAIDA DE BENS DO SETOR

TOMBO DESCRICAO SETOR DESTINO DATA

Estz Termo de Responsabilidads 2513 em consonincia com 25 sezuintss lesislagdes:

Paragrafo unicodo Art. 0 da Constituiciio Federal 83: Praszara conts qualquer pessoz fisia ou;und:ca. pubhcz
ou privada, que utilize, arrecade, marde, serencie ou administre dinheiros, bens e vaorss publxco; ou pelos quais a Unido
responda, 0u que, &m noms desta, 2s5usma obrizagdes de natureza pecunidnia

Artizo 94 daLei n° 4.320/64: Haverz r=s=!o;anahnm=d= 10d05 05 bens de carater permanents, com indicagio dos
elementos necessarios parz a perfzita mneriza;io de cadz um deles e dos azentss responsiveis pelz suz suardae
administragio

Artigo 87 do Decreto Lei n° 200/67: Os bens moveis, materiais 2 equipamentos em uso ficardo sob 2
responsabilidade dos chefes de servigo, procedando-se periodicamente 2 varificagdss pelos competntes orz20s de controle

Ttem 7.11 da IN n° 205/88: Nenhum equipamento ou materizl permanents poderd ser distribuido 3 unidade
fequisitante sem a fespectiva carza, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo
consiznatirio, ressalvados aqueles d2 paqueno valor econdmico, que dever3o ser selacionados (relagdo carzz), consoants
dispdz 2 INSEDAP1°142/83

Instrugdes sobre 2 zuarda @ conservagio dos bens patrimoniais sezundo 2
IN n°205/88 SEDAP:

7.12. Cumpre 20 Departamento d= Administacio on midade equivalat no que concemes 20 materiz] distribuido, cuidar da
sua localizagdo, recolhimento, manutengdo e radistribuigdo, assim como da emissd3o dos competentes Tenmos de
Responsabilidade que deverdo conter 05 slementos necessarios 2 parfeita caractenizagio do mesmo
7.13 3 Em caso de radiswibuigio de equipamento ou materizl permansne:, o termo de responsabilidade devera serutilizado
fazendo-se dele constar 2 nova localizag3o, 2 s2u 2stado de conservagio 2 assinaturz do novo consimatario
7.13 4 Nenhum equipamento ou material permanant= podera ser movimentzdo, ainda que sob a respansabilidade do mesmo
consimatario, sem pravia cisncia da Seg3o de Patrimdnio dz unidade
7.137. O consimatario, independentements de levantamento deverz comunicar 2 Seg3o de Patrimdnio, qualquer
irrzzularidzde de fancionamento ou danificag3o nos materizis sob sua responszbilidads
10. Todo servidor publico podera ser chamado a respansabilidadepelo desaparecimento do material que lhe for confiado,
parz zuardz ou us0, bem como plo dano que, dolosz ou culposaments, czusar 2 qualquer materizl, 2st2jz ou n3o sob suz
sarda
10.1 E dever dpssnvidos coqmnicy, imediataments, 2 quam d= dirzito, qualquer irrzzularidads ocorridz com o material
entrazue 205 s2us cuidados
10.7. Todo servidor 20 ser desvinculzdo do carso, fungio ouempraso, devera passar 2 respanszbilidade do materizl sob suz
Znarda 3 outram, salvo em casos de forga maior
10.7.1. Cabera 20 0rzio cujo servidor estiverdeixando o carso, fung3o ou empreso, tomar 25 providéncias preliminares para
3 passazem de responsabilidade, indicando, inchusive, 0 noms deseu substituro 20 s2or de conrole do materiz] permanents
1072 A passasem de responszbilidade devera ser f2itz, obrizztoriamente, 3 vista da verificagio fisica de cada material
parmanants & laveaturz de novo Termo de Responsabilidade
10.8. Nz hipotess de ocorrer qualquer pandancia ouinregulanidade, cabera 30 dirizente do Departamento de Administagid ou

dz unidade equivalents zdotar 25 providéncizs cabiveis necessarias 2 apuragio 2 imputagio de responsabilidade

TR 0422015/REIT-CPALM/IFRO PAGINA2de2
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C — MODELO TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

& o

MINISTERIO DA EDUCAGCAO = ==.m2‘~“.‘.fnm
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA NOOMA

TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE
DE BENS PATRIMONIAIS N° XX2015

Eu, NATANAEL DE CARVALHO PEREIRA, cargo: professor, fungio PRO-
REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO, Portaria n° XX até esta data
responsavel pelos bens conmstantes no relatdorio em anexo, declaro estar tramsferida a
responsabilidade sobre os mesmos para a servidora ROSANIA ARAUJOSILVA CANCIAN,
cargo contadora, que passa a exercer a fungdo: PRO-REITORA DE PLANEJAMENTO DE
ADMINISTRACAO lotado no setor PROPLAD, Portaria n° XX que passara a ter mteira
responsabilidade pela guarda, uso e controle dos mesmos, respondendo por possiveis
diferencas que possam vir 2 surgir no tocante 3 quantidade sob sua guarda.

Para os devidos fms lavramos em conjunto o presente termo em 3 (trés) vias que vio
assmadas pelo responsavel atual, pelo futuro responsavel e pelo setor de patrimonio.

Porto Velho- RO, 26 de Junhode 2013.

RESPONSAVEL RESPONSAVEL PATRIMONIO REITORIA
SETOR/SAIDA SETOR/ENTRADA CAIRED T ATRUTIEA
CARDMEO § ASENATIRA CAZDMEO § ASEDATIRA
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D — MODELO TERMO DE ENTREGA

&

MINISTERIO DA EDUCAGAO N
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

TERMO DE ENTREGA N° 052015/REIT- CPALM/AIFRO

Destimo: CAMPUS COLORADO
Saida: CPALMREITORIA

Este presents termo visa atestar que foram entregues 20 CAMPUS COLORADO pela
COORDENACAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO DA REITORIA os seguintes
itens constates do TERMO DE RESPONSABILIDADE N° 422015:

Entregue por:

Recebido por:,

(assimata’ carimbo)

Item Descricao QUANTIDADE

PORTA EANNER. MARCADEXPO 2

2 TOMEO: 139, 141, 142 3. UNIDADES

= ARMARIO PARADAS TA SUSPENSA.

A

= TOMEO: 1806 1, UNIDADE
ARMARIO PARALAEORATORIO COM 4 GAVETOES.

2 TOMEO: 1859, 1861 4. UNIDADES
MESACIRCULAR PARAREUNIAD -

2 TOMEO: 47, 49, 50 3 UNIDADES
MESADIRETOR

* TOMEO: 1022, 1024 2 UNIDADES
CONDICIONADOR. DE AR 18.000 ETUS. MARCA

30 SPRINGER 3 UNIDADES
TOMEO: 2215, 2216, 2217

Observagdes:

(assimatura’ carimbo)

*Computador Desktop DELL acompanha monitor de video e cabos.
*Entrega realizada mediante manifestacio de mteresse encamimhada 2 PROPLAD

Porto Velho, 26 de junho de 2015.

TE 05/2015REIT-CPALM/TFRO

Paginal da1
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E — MODELO CAPA TERMO DE CAUTELA

& g

MINISTERIO DA EDUCAGAO 2 Bl Ui omaAeTicnooon
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA e

TERMO DE CAUTELA N° 01/2015

e guarda do bem relacionado, que rubricado pelas partes, faz parte mtegrants e msepardvel
deste termo.

Respondersi perante o Instituto Federal de Rondonia em caso de furto, roubo,
extravio ou semelhante, bem como pela ma utilizago ou qualquer dano causado 2o bem.

Comprometo-me 2 ressarcir um equipamento igual ou de valor equivalents, na
ocorréncia de qualquer dos eventos acima.

Comprometo-me, zmnda, a utlizi-lo de forma estritament= funcional e devolver

dentro do prazo estipulado. sendo que este podera ser prorrogado por igual periodo.

€m anexo e que O mesmo encontra-se em perfeita condigdo de uso.

Periodo de Uso: 3x3X/3X 2 33X

Prorrogagdo:
Porto Velho, 02 de Junho de 2013.
Coordenacio de Patrimonio e Responsavel
Almoxarifado (Carmbo e Assmaturz)

(Carmbo e Assmatura)

DEVOLUCAO EM: ASSINATURA|

TEC 012015REIT-CPALM/IFRO Pagma 1de2
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F — MODELO DE REQUISIGAO DE CANCELAMENTO DE EMPENHO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
EDUCACAO, CHNOA € TECHOLOGH TECNOLOGIA DE RONDONIA
CAMPUS VILHENA

CANCELAMENTO DE EMPENHO
-DADOS DO FORNECEDOR:
Faverecide: [ FLASH COMERCIO DE MATERIAIS ELETRICOS E SERV ]
-DADOS DO DOCUMENTO DE ORIGEM:
Procezso: [ 23243.002258/2014-05 | NE: | 2015NES00175 | Valr: | RS 10.80 |

-DADOS DO CANCELAMENTO:

Motive: | Custo do envio e superior a0 valor do empenho |
SEQ.NE [ ITEMLIC. DESCRICAO VALOR
01 236 Pilhas AAA 1,5V Alcalina R§ 19,80

DESPACHO - COORD. PATRIMONIO E ALMOX.

A Dirzgio-Goral.

Segue szolicitagio do fomscador para cancslamento de empsnho, conforme documentagio/fundamentac3o anexa
para conhacimanto e dalibaragio.

Vilkena RO, da de 201 __.
ASSINATURA:

DESPACHO - ORDENADOR DE DESPESAS |

( ) Nio autorizo o cancalamanto =m de

A CPALM para comunicar o fomsacador zolicitants 2 demaiz providéncias.

( ) Amforizo o cancslamento. A COFIN para providéncias necessérias, observando-se as disposigdes lezais
vigantes. Apos sfstivagdo do cancslamento enviar 3 CPALM para comunicar o fomecador solicitants = demais
providéncias.

Vilhena RO, da d2201_.
ASSINATURA:
RECEBIMENTO COFIN: __/__/ SERVIDOR:
- DADOS DO LANCAMENTO:
DOC. DATA VALOR RESPONSAVEL PELO LANCAMENTO

- OBSERVACOES:

Manual de Normas e Procedimentos: Coordenagao de Patrimdnio e Almoxarifado — CPALM
PROPLAD/IFRO

94



INSTITUTO
FEDERAL

Rondénia

G - MODELO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS
G1. RECEBIMENTO PROVISORIO

W=
<

Yl
\ i f
e

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTOFEDERALDEEDUCACAO, CIENCIAE TECNOLOGIA DE RONDONIA

Av. Sate da Setembro n® 2090, B: No Porto Velho - RO / CEP: 76.804-124

> £

N

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Recebemos provisoriamente da empresa

inscrita no CNPJ sob o

n® . 0 veiculo descriminado na Nota Fiscal de n®

datadade / / , hovalorde RS 20X ( ), referente ao Pregédo

Eletrénico n® X0CU200X — UASG: XXXXXX, para conferéncia pelo prazo maximo de

( ), de modo que estando o veiculo em conformidade com a nota de

empenhon® e em perfeitas condicdes, serd dado o recebimento definitivo e a nota

fiscal devidamente encaminhada para pagamento.

Porto Velho/RO, XX de XXXXX de2015.

Assinatura do Presidente da Comissédo

Assinatura do membro da comissédo Assinatura do membro da comissédo
Nome, Cargo e Matricula Nome, Cargo e Matricula
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RECEBIMENTO DEFINITIVO

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTOFEDERAL DEEDUCACAO, CIENCIAE TECNOLOGIA DE RONDONIA
v. S Nossa Senhors Porto Valho - RO / CEP: 76.804-124

Av. Seta da Satembro n° 2000, B: No

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Aos __ dias do més de do ano de 2014, no (a)
situado na Rua

n® ., Bairro

. Municipio . UF , reunida a Comisséo de

Recebimento, especificamente designada para receber o veiculo tipo caminhonete, modelo

XXXXXX deliberou pelo RECEBIMENTO DEFINITIVO do bem descriminado na Nota Fiscal de

n® . datada de / / da Empresa
, novalor de RS XXXX ( ) visto que
0 mesmo encontra-se em conformidade com a Nota de Empenho n® e com as

especificacdes do edital da licitacdo, estando em perfeitas condicdes de uso.

Assinatura do Presidente da Comissao

Assinatura do membro da comissdo Assinatura do membro da comissdo
Nome, Cargo e Matricula _.Nome, Cargo e Matricula
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