MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

OFICIC CIRCULAR 1/2019 - COAP/DAPF/DG/IP/REITORIAIFPB

ltaporanga,12 de agosto de 2019.

Aos Servidores
IFPB - Campus ltaporanga/PB
BR 361, Km 1186, 58780-00, ltaporanga/PB.

Assunto: Orientagdo a respeito da movimentagdo, responsabilidade, gurda e uso dos bens
patrimoniais.

Senhores Servidores

Cumprimentando-os cordialmente, a Coordenagao de Almoxarifado e Patriménio vem orienta-
lo em relagéio & movimentag&o dos bens patrimoniais, conforme estabelecido no MANUAL DE
ROTINAS DE PATRIMONIO* deste Instituto, ponto 3.5, pagina 11, que trata da movimentagéo
de materiais; estabelecendo que:

“Toda a movimentagdo de material entre setores de um mesmo campus ou entre campi
deve ser antecipadamente comunicada ao setor de patrimdnio, para que este atualize a
nova localizagdo e o nowo senidor responsével pelo bem. De igual mado, nenhum
material deve ser distribuido pelos setores de patriménic sem um documento que
registre esse procedimento. No caso das destruigbes internas, o termo de
responsabilidade & o documento habil; nas movimentacdes para outros campi, a nota
de transferéncia. Salvos os casos mencionados no item 3.1 desse manual.”

Diante do exposto, ratifica-se que toda e qualquer movimentagdo paftrimonial devera ser
precedida de aviso prévio por meio de oficio. Os casos omissos, que ocasionarem danos,
perdas, etc., serdo analisados conforme legislagdo em vigor.

Por fim, Visando orientd-los quanto & responsabilidade, guarda e uso dos bens Patrimoniais
segue resumo da legislagdo pertinente e as orientagbes em anexo, bem como modelo de
placa que serd fixada nas salas alertando-os da proibicdo de movimentagdo de bem
patrimonial sem conhecimento da COAP-IP.

Respeitosamente,
Luyz Paullo Targino Saturnino

Coordenador de Patrimbnio e Almoxarifado
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1. Da Responsabilidade
_ Instrucdo Normativa 205/88, item 7.11:

“Nenhum equipamento ou material permanente poderéa ser distribuido a unidade
requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com o competente Termo de
Responsabilidade, assinado pelo consignatério, ressalvados aqueles de pequeno valor
econbmico, que deverdo ser relacionados (relagdo carga), consoante dispbe a
I.N./SEDAP n°142/83.”

_ Decreto-Lei 200, art. 87:

“Os bens moéveis, materiais e equipamentos em uso ficardo sob a responsabilidade dos
chefes de servigo, procedendo-se periodicamente a verificagbes pelos competentes
orgéos de controle.”

2. Da Retirada de Bens da Reparticao

A retirada de qualquer bem da reparticdo deve ser antecedida de documento de
autorizacdo de saida de material, que deve ser solicitado a Divisdo de Patriménio.
Segue legislacao referente ao assunto:

_ Decreto 1.171/94, Secao lll, art. 3, inciso XV.

“E vedado ao servidor publico;
l) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer documento,
livro ou bem pertencente ao patriménio publico.”

_ Lei 8112/90, Capitulo Il, Art.117.

Ao servidor é proibido:
II- Retirar sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparticéo.

3. Do Zelo ao Patriménio Publico

. Segue legislacao referente ao assunto:

_ Decreto 1.171/94, Secao |, art. 3, inciso IX.

“A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados ao servigo publico
caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar mal uma pessoa que paga seus tribufos
direta ou indiretamente significa I|he causar dano moral. Da mesma forma, causar

dano a qualquer bem pertencente ao patriménio publico, deteriorando-o, por
descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma ofensa ao equipamento e as
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instalacées ou ao Estado, mas a todos os homens de boa vontade que
dedicaram sua inteligéncia, seu tempo, suas esperancas e seus esforcos para
construi-los.”

_Lei 8.112/90, Capitulo |, artigo 116.

“S&o deveres do servidor:
Ill- Observar as normas legais e requlamentares;
Vll- Zelar pela economia do material e a conservagéo do patriménio publico.”

_Instrugao Normativa 205/88,

7.13.7. “O consignatario, independentemente de levantamento, devera comunicar ao
Departamento de Administragdo ou unidade equivalente qualquer irregularidade de
funcionamento ou danificagdo nos materiais sob sua responsabilidade”.

9. “E obrigagdo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda ou uso,
zelar pela sua boa conservagéo e diligenciar no sentido da recuperagdo daquele que
se avariar.”

4. Da Movimentacao de Material e Transferéncia de Responsabilidade

Para se solicitar a transferéncia de responsabilidade (por motivo de
movimentacao ou mudanca de responsavel no proprio local), o responsavel pelo
bem devera entregar o pedido de transferéncia de responsabilidade diretamente
nesta Divisao.

.Segue legislacao referente ao assunto:
_Instru¢ao Normativa 205/88, item 7.13.4.

“Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado, ainda
que, sob a responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia ciéncia do
Departamento de Administracdo ou da unidade equivalente.”

5. Doacéo de Material Permanente por Compra via Convénio / Projeto

O servidor responsavel pelo convénio / projeto devera ir a Divisdo de Patriménio, com
copia das Notas Fiscais dos materiais que serdo doados, para abertura de processo
administrativo de incorporacgéo.

6. Recolhimento de Materiais Inserviveis

Para se solicitar o recolhimento de materiais inserviveis, deve-se enviar oficio,
explicando as razées da inservibilidade, conforme decreto 9.373/18, aos Setores de
Patriménio (que tomara as providéncias necessarias para baixa) e Almoxarifado (que
guardara os materiais até que se cumpram as providéncias necessarias).
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7. Procedimento nos Casos de Roubos e Furtos

“O responsavel deve imediatamente interditar o local, até a chegada do servigo de
vigilancia e em caso de arrombamento comunicar de imediato a Policia Federal.
Quando n&o houver arrombamento o comunicado a Policia Federal devera ser feito
através de oficio.

Deve ser constituido processo administrativo, relacionando fodos os bens furtados ou
roubados. O diretor da Unidade devera constituir comissdo de sindicancia com a
finalidade de apurar possiveis responsaveis.”
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