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PORTARIA NORMATIVA N2 003 DE 06 ABRIL DE 2017

O REITOR SUBSTITUTO DO INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE, no uso
da competéncia que |lhe foi subdelegada pela Portaria n? 860 de 31/03/2017,
publicada no Diario Oficial da Uniao, em 03/04/2017,

Resolve:

Art. 12 - INSTITUIR O Manual Institucional Inventario de Bens Imdveis,
no ambito do Instituto Federal Catarinense, nos termos do anexo deste
documento.

Art. 292 - Esta Portaria entra em vigor nesta data.

CLADECIR ALBERTO SCHENKEL
Reitor Substituto em Exercicio
Portaria N2 860/2017, de 31/03/2017
DOU de 03/04/2017
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Titulo: Manual Institucional de Inventario de Bens Imdveis

Excelentissima Reitors,

Ao tempo em que a cumprimentamos cordialmente, vimos por meio deste encaminhar versao final do Manual
Institucional de Inventario de Bens Iméveis.

Outrossim, informamos que este Manual segue a legislagdo vigente ndo criando novas formas de
comportamento de inventario. Atem-se as normativas declaradas no préprio manual e anexas. Faz apenas a
sistematizagdo dos conceitos, principios e procedimentos, além do detalhamento operacional das atividades
de inventario. :

Sendo o que tinhamos para 0 momento, colocamo-nos & disposigéo para eventuais esclarecimentos.
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O
INTRODUCAO - %

A Gestao Patrimonial é um processo de trabalho que envolve as atividades de
recebimento, de registro administrativo, financeiro e contabil, de tombamento, de
identificacdao, de guarda e movimentacdo, de manutencdo e conservacao, de
reavaliagao, de inventdrio e de desfazimento e baixa de bens méveis e imdveis.

A gestao patrimonial dos bens iméveis do IFC é de responsabilidade
compartilhada pela Diretoria de Engenharia e Planejamento — DEP/PRODIN/Reitoria e
pelos Departamentos de Administracdo e Planejamento ~ DAPs nos campi e Reitoria,

através de suas coordenacdes, como segue:

DEP/PRODIN/Reitoria

DIRETORIA DE
ENGENHARIA
E PLANEJAMENTO

COORDEN DE COORNENACAD DO
00! AcRo SISTEMA INTEGRADD

PMIETQS E . DE MONITORAMENTO
LIGTAGBES SIMEC/OBRAS

DAP/Campi e Reitoria

» Coordenagao de Patriménio; e

« Coordenagao de Infraestrutura e/ou Servicos Gerais

O inventario de bens iméveis ¢é atividade de controle patrimonial que permite,
nos campi e Reitoria, identificar a compatibilidade de registros administrativos,
financeiros e contdbeis nos sistemas SPIUnet e SIAF com a situacao fisica dos imdveis.
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AO
Objetivos do Inventario de Bens Iméveis %

O Inventério dos Bens Iméveis objetiva:

« Avaliar a conformidade dos registros no SPiUnet e SIAFI com a situacao
fisica dos imdveis nos campi e Reitoria;

« Avaliar a compatibilidade do cadastramento dos iméveis dos campi e
Reitoria no SPIUnet com o balancete contabil destes bens no SIAFI.

Estrutura e Revisdao do Manual

O Manual vem fundamentar e sistematizar procedimentos para atender ao
acérddo n.2 4883/2016 da 1.2 Camara do TCU, publicado no DOU n.2 146 de 1.2 de
agosto de 2016 (que refere-se ao processo de prestacao de contas TC-026.112/2015-
9), determinando ao IFC, com fundamento no art. 208, paragrafo 2.2 do RI/TCU,
medidas visando determinar aos campi e Reitoria que, permanentemente, incluam,
nos inventarios anuais de bens moéveis e imdéveis, o inventdrio dos imoéveis do
Instituto, de forma a atender aos comandos dos artigos 94 a 97 da Lei 4.320/1964 e
paragrafos 83 a 86 do Relatério de Auditoria Anual de Contas CGU 20153691.

Foi elaborado para orientar os campi e Reitoria a realizarem anualmente o
inventario de bens iméveis, por meio de comissdo especifica e com atuacao e suporte
dos setores e servidores responsaveis pela gestdo patrimonial dos imdveis nos
Departamentos de Administracao e Planejamento e na Diretoria de Engenharia e
Planejamento/PRODIN, permitindo racionalizar, sistematizar e melhorar a execucao do
inventdrio de bens imdveis.

Apresenta os objetivos da realizacdo do inventdrio, conceitos basicos e base
normativa que fundamentam o trabalho, identificacdo e atribuicbes dos agentes
responsaveis colaborativamente pelo inventario, procedimentos e fluxo das atividades
de execucao do inventario, bem como formuldrios/tabelas para registro de dados e
resultados do inventario.

Este Manual foi elaborado a partir de pesquisa de leis e normativas de drgaos
competentes da administracdo direta, bem como de normativas internas (IN ou
manuais) de 6rgdos ou autarquias da administracdo indireta, e 6rgao de controle
externo.

Esta sujeito a periddica e necessaria revisao para adequa-lo segundo as novas
normas ou alteracdes na legislacao vigente, bem como para aperfeicoar e otimizar o
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processo de inventario de bens iméveis nos campi e Reitoria. : %

| - DEFINICAO DE TERMOS

1 - Controle Patrimonial

Registro correto de todos os bens iméveis, adquiridos por recursos orcamentarios
e outras formas de incorporacdes, que estdo sob o dominio do IFC. Sao atividades do
processo de controle patrimonial: o recebimento, o registro, a incorporagao, a guarda,
a movimentacdo, a manutencdo e conservacdo, a reavaliagdo, o inventario e o0 o

desfazimento e baixa.

2 - Inventério de Bens Iméveis
Processo de verificacdo da compatibilidade do cadastramento dos iméveis no
SPIUNet e do registro financeiro e contabil no SIAFI com a existéncia fisica dos bens

imoveis.

3 - Sistema SPIUNET
E o Sistema de Gerenciamento do Patrimdnio Imobilidrio de uso especial da
Uniao.

4 - Sistema SIAFI
E o Sistema Integrado de Administracédo Financeira do Governo Federal.

5 - Bens Iméveis

Sdo0 os imoéveis em geral, tais como as terrenos, edificacbes, obras em
andamento, benfeitoria e instalacdes incorporadas as custas do Ativo Permanente,
inclusive as despesas correlatas. Sdo bens cuja remogdo para outro lugar €
impraticavel por estarem fixados no solo.

6 - Bens Imoveis em Andamento

Compreende os valores de bens imdéveis em andamento, ainda nao inclusos no
SPIUNet, constando apenas no SIAFI como obra em andamento. Exemplo sdo as obras
em andamento, estudo e projetos que englobem limpeza de terreno, servico de
topografia, benfeitorias e propriedades de terceiros (cessao).

1
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7 - Responsavel

E ‘todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, encarregado ou outra
forma que resulte em responsabilidade pela guarda, depdsito ou uso do bem imdvel
de propriedade da Uniao. A carga patrimonial dos iméveis do IFC estd sobre os
diretores-gerais e reitora(or).

8 — Comisséao de Inventario de Bens Iméveis

Grupo de trabalho formado por servidores designados pela Administracdo, de
carater permanente ou especial, com objetivos previamente fixados. Comissdes Locais
sao aquelas constituidas nos campi e Reitoria. Comissao Institucional é aquela
constituida pela(o) reitora(or), com representantes dos campi e Reitoria.

9 - Inventdrio Anual

Realizado para comprovar a exatidao dos registros de controle patrimonial de
todo o patrimoénio imével do IFC, demonstrando o acervo de cada ordenador de
despesas, detentor de carga de cada Unidade Gestora.

10 - Inventario de Verificagdo /

Realizado a qualquer tempo, para verificar qualquer bem imével ou conjunto de
bens imdveis, por iniciativa da Diretoria de Engenharia e Planejamento ou dos
Departamentos de Administragcao e Planejamento, ou a pedido dos ordenadores de
despesa nos campi e Reitoria.

11 - Inventéario de Transferéncia
Realizado quando da mudanga de ordenador de despesas titular.
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Il - AGENTES ENVOLVIDOS NA ATIVIDADE DE INVENTARIO E SUAS RESPECTIVAS
ATRIBUICOES

A realizagdo do inventario é feita por meio de trabalho colaborativo entre
diversos agentes:

- Comissao Local de Inventario;

+ Diretores Gerais;

» Diretor de Engenharia e Planejamento e coordenadores de setor;

+ Diretores de Administracao e Planejamento - DAPs nos Campi e Reitoria;
+ Coordenadores de Patriménio e/ou de infraestrutura;

» Contadores.

1) Atribuicoes dos Diretores-Gerais - DGs

« Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de Inventario
de Bens Iméveis;

« Constituir a Comissao Local de Inventario de Bens Iméveis, por portaria;

« Determinar a abertura de processo administrativo de inventario de bens
iméveis do campus;

» Providenciar a juntada da portaria de constituicao da comissao local, bem como
de cépia do Manual de Inventario de Bens iméveis ao processo administrativo e
encaminhda-lo ao DAP para providéncias;

« Dar visto no relatério de inventario de bens iméveis elaborado pela comissao
local;

» Encaminhar cdpia do relatério vistado a PROAD e Diretoria de Planejamento e
Engenharia/PRODIN, através de memorando eletrénico;

» Juntar ao processo administrativo o relatério do inventario vistado e
encaminha-lo para o DAP tomar providéncias de regularizagao das
inconsisténcias que tenham sido apontadas pela comissao de inventario;

« Garantir a juntada de documentos (expedientes, relatérios, dentre outros) no
processo administrativo.
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2) Atribuicdes do Diretor(a) de Administracdo e Planejamento nos Campi e Reitoria -
DAPs

+ Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de Inventario
de Bens Imdéveis;

+ Dimensionar a carga de trabalho do inventario de bens imdveis para definir o
tamanho da forca tarefa necessdria, levando em conta os critérios de
constituicao da comissao local, apresentados no Tépico 11.4;

* Encaminhar solicitacao de constituicdo da Comissdo Local de Inventério de Bens
Iméveis ao diretor-geral, apontando o dimensionamento da forca tarefa e o
perfil necessadrio dos membros da comissdo, conforme orientacdes de
constituicao da comissao, apresentadas neste manual (Tépico I1.4);

« Encaminhar cépia do Manual de Inventario de Bens Iméveis anexo a solicitacéo
de constituicdo da comissao para o diretor-geral providenciar a juntada no
processo administrativo com a portaria de constituicéo;

« Garantir a entrega das relagdes de imdéveis com dados completos registrados no
SPlUnet e SIAFI para o presidente da comissao local de inventario dos bens
iméveis, juntadas ao processo administrativo;

« Prover a comissao local com informacdes derivadas de sua competéncia,
sempre que solicitadas;

« Prover a comissao com 0s meios e recursos necessarios para a realizacdo do
inventario;

» Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos;

+ Tomar providéncias junto as coordenacdes de infraestrutura e/ou patriménio,
bem como junto ao(a) contador(a) para sanar inconsisténcias entre os registros
dos iméveis do campus realizados no SIAFI e no SPIUNET, bem como entre os
registros destes sistemas e a situagao fisica dos iméveis, que tenham sido
apontadas no relatério do inventario;

« Dar suporte aos coordenadores de infraestrutura e/ou patriménio e contador(a)
para cumprirem os procedimentos de regularizacao dos registros;

* Encaminhar expediente comunicando o resultado dos procedimentos de
regularizacdo dos registros a Diretoria de Engenharia e Planejamento/PRODIN e
a PROAD, em tempo certo;

« Garantir a juntada de documentos (expedientes, relatérios, dentre outros) no
processo administrativo;
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3) Atribuicées da Coordenacéao de Patrimdnio e/ou de Infraestrutura

Tomar ciéncia e adotar as orientagbes e procedimentos do Manual de Inventario
de Bens Imoéveis;

Emitir e fornecer relatério com dados completos dos terrenos e benfeitorias
registrados no SPIUnet a Comissao de Inventario de Bens Imdveis;

Fornecer relacdo das obras e benfeitorias concluidas e também daquelas
inacabadas ainda ndo cadastradas no Sistema SPIUnet para fins de verificagao
com os registros contabeis;

Dar suporte a Comissao na realizagdo dos trabalhos, com meios, recursos e
informacdes necessarias;

Providenciar a regularizacdo das inconsisténcias de registros dos imodveis no
SPiUnet, apontadas no relatério da Comissao Local.

4) Atribuicdes do(as) contadores(as) nos Campi e Reitoria

Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de Inventério
de Bens Imobveis;

Emitir e fornecer relatério com dados completos dos imdéveis registrados no
SIAFI a Comissdao de Inventdrio de Bens Imdveis, inclusos aqueles em
andamento;

Dar suporte a Comissao na realizagdo dos trabalhos, com meios, recursos e
informacgdes necessarias;

Providenciar a regularizacdo das inconsisténcias de registros dos imdveis no
SIAFi, apontadas no relatério da Comissao Local;

Garantir a juntada de documentos (expedientes, relatdrios, dentre outros) no
processo administrativo;

5) Atribuicdo da Diretoria de Engenharia e Planejamento — DEP/PRODIN

Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de inventario
de Bens Imoveis;

Garantir o recebimento do relatério vistado e encaminhado pelo diretor-geral
dos campi;

Mapear, em nivel institucional, as inconsisténcias decorrentes de registros no
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SPlUnet, bem como de outras inconsisténcias atreladas as suas competéncias;

+ Acompanhar e dar suporte aos campi na regularizagdo das inconsisténcias
apontadas no relatério de inventario;

+ Garantir o recebimento da comunicacdo sobre a regularizacdo das
inconsisténcias elaborada e encaminhada a esta diretoria pelo DAP dos campi e
Reitoria;

« Checar o saneamento das inconsisténcias atreladas ao SPlUnet identificadas no
mapeamento realizado por esta diretoria a partir dos relatérios recebidos e
vistados pelos diretores-gerais dos campi.

6) Atribuicdo da Pro-reitoria de Administracao - PROAD

« Tomar ciéncia e adotar as orientacbes e procedimentos do Manual de inventario

de Bens Iméveis;

+ Garantir o recebimento do relatério vistado e encaminhado pelo diretor-geral
dos campi;

« Mapear, em nivel institucional, as inconsisténcias decorrentes de registros no
SIAF1, bem como de outras inconsisténcias atreladas as suas competéncias;

+ Acompanhar e dar suporte aos campi na regularizagdo das inconsisténcias
apontadas no relatério de inventario;

+ Garantir o recebimento da comunicacdo sobre a regularizagdao das
inconsisténcias elaborada e encaminhada a esta pro-reitoria pelo DAP dos
campi e Reitoria;

+ Checar o saneamento das inconsisténcias atreladas ao SIAFI identificadas no
mapeamento realizado por esta pré-reitoria a partir dos relatérios recebidos e
vistados pelos diretores-gerais dos campi.

v

7) Atribuicbes da Comissédo Local de Inventdrio de Bens Imdveis

Formada por no minimo 3 servidores, TAEs e ou docentes, para realizar o
inventario, sendo um deles designado para a funcdo de presidente e coordenador.

Por principio de segregacdo de funcdo nao deverdo participar da comissao o
responsdvel pela guarda dos imdveis e os operadores das atividades de
cadastramento e registro dos imdveis no SPiUnet e SIAFL.

As normativas que disciplinam a constituicdo de comissdes apontam que devem
ser formadas por no minimo trés servidores. Neste sentido, servidores de quaisquer
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setores, poderao ser indicados para compor a comissdo local. As normativas ndo
definem perfil para indicagdo de servidores membros. Estd subtendido que a
participagao em comissdes é uma atribuicdo inerente atuacdo do servidor publico.
Dentre os indicados, recomenda-se pelo menos um servidor, TAE ou professor, com
conhecimentos e/ou experiéncia técnica na area de engenharia e outro na area de
patriménio, ndo envolvido diretamente com o controle patrimonial do campus
(principio da segregacédo de funcéo).

A comissao podera requisitar o auxilio administrativo de estagiadrios ou
terceirizados, quando couber, os quais desenvolverdo tarefas administrativas sob
supervisao do presidente ou coordenador da comissao.

Sao atribui¢ées da comissao local:
» Tomar ciéncia e adotar as orientacdes do Manual Inventario de Bens imdveis;
« Providenciar, junto ao DAP/Coordenacdo de Patrimdnio e/ou Infraestrutura e ao
setor de contabilidade, o recebimento das seguintes listas de imdveis:
= Dados completos dos imdveis cadastrados no SPlUnet;
» Dados completos das obras e benfeitorias inacabadas e daquelas
concluidas, ainda ndo registradas no SPIUnet;
= Dados completos dos imdveis no SIAFI;

* Fazer o levantamento fisico dos imodveis;

+ Requisitar maquinas, equipamentos, transporte, materiais e o que for
necessario para o cumprimento das tarefas de Inventério; ‘

* ldentificar a situacdo patrimonial dos iméveis do campus por meio de:

= Verificacdo da compatibilidade entre os registros de imdveis no SPlUnet e no
SIAFI, apontando e descrevendo inconsisténcias que tenham sido encontradas;

= Verificacdo da conformidade entre os registros do SPIUnet e do SIAFI com a
situagao fisica dos imébveis inventariados, apontando inconsisténcias

encontradas;

» Elaborar o relatério final de inventdrio do exercicio contendo descricdo dos
procedimentos do trabalho realizado, das inconsisténcias identificadas, bem
como apontando sugestdes para a situacao geral encontrado dos iméveis do
campus;

* Garantir a juntada de documentos (expedientes, relatérios, dentre outros) no
processo administrativo.
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+ Juntar o Relatério de Inventéario Local ao processo administrativo e encaminha-lo
para a apreciacao e visto do diretor-geral;
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lii - BASE NORMATIVA: PRINCiPIOS, DIRETRIZES E ORIENTAGOES PARA INVENTARIO DE
BENS IMOVEIS DO IFC

O artigo 3.2 da Lei n? 9636, de 15 de maio de 1998, determina que:

Caberd ao Poder Executivo organizar e manter sistema unificado de
informacées (SPIUnet) sobre os bens de que trata esta Lei, que conterad,
além de outras informacdes relativas a cada imovel:

/ - a localizacdo e a area;

/Il - a respectiva matricula no registro de imdveis competente;

/il - o tipo de uso;

IV - a indicacdo da pessoa fisica ou juridica a qual, por qualquer
instrumento, o imével tenha sido destinado; e

V - o0 valor atualizado, se disponivel.

Pardgrafo Unico. As informagées do sistema de que trata o caput deste
artigo deverdo ser disponibilizadas na internet, sem prejuizo de outras
formas de divulgacao.

A Lei 4320/64, artigos 94 a 97, determina que deverdo ser mantidos registros de
todos os bens de carater permanente:

a) Registros analiticos com indicacdo dos elementos necessdrios para a

perfeita caracterizagdo de cada um deles e dos agentes responsavels
pela sua guarda e administracao;

b) Registros sintéticos dos bens moveis e imdveis (setor contabil);

¢) Inventdrio: O levantamento geral dos bens mdveis e imdveis terd por
base o inventdrio analitico de cada unidade administrativa e o0s
elementos da escrituracdo sintética na contabilidade;

d) Reqistro contdbil: Para fins orcamentarios e determinacdo dos

devedores, ter-se-4 o registro contadbil das receitas patrimoniais,
fiscalizando-se sua efetivagao.

Tem-se como referéncia para a realizagdo dos trabalhos de inventério de imoveis
do IFC o Manual de Patriménio do TCU, instituido por Portaria/TCU n.2 358, de
25/11/2009, que aponta como objetivos do inventario:

1 - Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a
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realizacao de levantamentos fisicos em um ou mais enderecos individuais
do TCU;
2 - Verificar a adequacgao entre os registros do sistema de controle

patrimonial e os do Sistema Integrado de Administracao Financeira -
Siafi; (SPiUnet)

3 - Fornecer subsidios para a avaliacao e controle gerencial de materiais
permanentes (bens imdveis);

4 - Fornecer informacles a 6rgaos fiscalizadores e compor tomada de
contas consolidada do Tribunal.

De acordo com a Instrucao Normativa N.2 205, de 08 de Abril de 1988, da
Secretaria de Administracao Publica, item 8.1, os tipos de Inventdrios Fisicos sao:

a) Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro de cada exercicio - constituido do inventario anterior e das
variagées patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

b) Inicial - realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para
identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

c) de transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanca

do dirigente de uma unidade gestora,
d) de extincdo ou transformacao - realizado quando da extingdo ou

transformacg¢do da unidade gestora;
e) eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa do drgéo fiscalizador.

Da coletanea de entendimentos da CGU que trata da gestdao de recursos das
instituicbes federais de ensino superior e dos institutos que compdem a Rede Federal

de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, tem que:

Pergunta/resposta n.2 21: ... As [FEs devem realizar anualmente o

inventario fisico destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro de cada exercicio - constituido do inventdrio anterior e das

variacoes patrimoniais ocorridas durante o exercicio.

Por meio da Portaria Interministerial N.2 322, de 23 de Agosto de 2001, o
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Secretario do Tesouro do Ministério da Fazenda e a Secretaria do Patrim6nio da Uniao
do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, decidem:

Art. 22 - Definir a base de dados do SPiUnet como principal fonte
alimentadora do SIAFI para efeito de contabilizacdo dos imovers,
mantendo a continua e tempestiva compatibilidade entre as informacoes
existentes nos Sistemas.

Ainda a coletanea de entendimentos da CGU orienta que:

Pergunta/resposta n.2 23: Os contratos de locagdo de imdveis celebrados

pelas IFEs devem ser registrados no Sistema Patrimonial Imobiligrio da
Unido - SPIUNET? Sim, tendo em vista o art. 22 da Portaria SPU n?
206/2000, os drgdos publicos federais, as Autarquias e as Fundacoes
Publicas deverdo recadastrar no SPIUNET os imoveis sob sua jurisdi¢do
ou de sua propriedade.
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IV - REGRAS INSTITUCIONAIS DO INVENTARIO DE BENS IMOVES %

A periodicidade do inventdrio deverd ser, no minimo, anual, com posicdo em
31/12.

Também deve-se inventariar os bens imdveis sempre que houver troca ou
desligamento do responsavel, a fim de avaliar a gestdo quanto aos cuidados e
depreciacdes ao patrimonio.

O inventério de bens imdveis deverd contemplar todos os imdveis do campus,
incluindo todos os terrenos, benfeitorias, obras em andamento e instalacdes.

A base de dados do SPiUnet é a fonte principal alimentadora do SIAF! para efeito
de contabilizacdo dos imdveis. Deve ser garantida e mantida continua e tempestiva
compatibilidade entre as informacdes existentes nestes sistemas.

A base para realizacao do inventério de bens imdveis sao:

= Os registros completos dos imdveis incorporados ou em processo de
incorporacao no Sistema de Patriménio Imobilidrio da Unido (SPIUNET);

= Os registros completos dos imdveis no SIAFI, cuja aquisicdo ou obra
foram concluidas;

Também as obras inacabadas ou em andamento, ainda ndo cadastradas deverdo
ser relacionadas, adequadamente descritas e entregues a comissado local de
inventario, para fins de verificacdo com os registros contdbeis.

Os relatérios de inventarios apresentados pelos setores responsaveis pelas
atividades de inventario, bem como pela comissdo local de Inventdrio, deverdo
representar fielmente todas as situacdes fisicas e de responsabilidade local pelos bens
recebidos e administrados.
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V - PROCEDIMENTOS E FLUXOS DAS ATIVIDADES DE INVENTARIO DOS IMOVEIS

ATIVIDADE 01 - Constituir a Comissdo de Inventario de Bens Iméveis

Atribuicdo: DAP

1.2 Passo - Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de
inventario de Bens imdveis;

2.2 Passo - Dimensionar a carga de trabalho do inventdrio de bens imoéveis para
definir o tamanho da forca tarefa necesséria, levando em conta os critérios de
constituicdo da comissao local, apresentados no Tépico il.4;

3.2 Passo - Encaminhar solicitacdao de constituicdo da Comissao Local ao diretor-
geral, anexando este Manual de Inventdrio de Bens Imoéveis, apontando o
dimensionamento da forca tarefa e, se desejavel, indicando servidores

especificos ou o perfil dos membros, com base no Topico 11.4;

Atribuicdo: Diregdao-Geral

4.2 Passo — Tomar ciéncia e adotar as orientagdes e procedimentos do Manual de
Inventario de Bens Imdveis;

5.2 Passo - Emitir portaria constituindo a comisséo local de inventario;

6.2 Passo — Determinar a abertura de processo administrativo de inventario de
bens imdveis do campus;

7.2 Passo - Juntar ao processo administrativo a portaria de constituicao da
comissao local e o Manual de Inventario de Imdveis, e encaminha-lo ao diretor
de administracdo e planejamento para providéncias;

ATIVIDADE 02 - Providenciar o Levantamento de Dados Completos dos Iméveis

Atribuicdo: DAP

8.2 Passo - Providenciar junto a coordenacgao de patrimdnio e/ou infraestrutura a
emissdo de relatério de dados completos dos iméveis registrados no SPIUnet;

92 Passo - Providenciar junto ao setor de contabilidade a emissao de relatério de

dados completos dos iméveis registrados no SIAFI;

Atribuicdo: Coordenacao de Patriménio e ou Infraestrutura
92 Passo - Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de
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Inventario de Bens imdveis;
102 Passo - Emitir relatério de dados completos dos iméveis no SPiUnet;
112 Passo - juntar o relatério ao processo administrativo;

Atribuicéo: Setor de Contabilidade

122 Passo - Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de
Inventario de Bens Imdveis;

132 Passo - Emitir relatério de dados completos dos imdveis no SIAFI;

149 Passo - juntar o relatério ao processo administrativo;

Atribuicdo: DAP
152 Passo — juntados os relatérios e o Manual ao processo administrativo,

entrega-lo ao presidente da comissao local;

ATIVIDADE 03 - Dar Inicio aos Trabalhos de Inventéario dos Iméveis

Atribuicao: Presidente ou Coordenador da Comissao

162 Passo - Garantir, junto ao diretor de administracdao e planejamento, o
recebimento do processo administrativo com a lista com dados completos dos
imoéveis registrados no SPIUnet e com o relatério dos registros contabeis e
financeiros completos dos imdveis no SIAFI;

179 Passo - Estudar o Manual de Inventdrio de Imdveis, buscar esclarecimentos e
ajuda para dimensionar e planificar o trabalho a ser realizado;

182 Passo - Disponibilizar digitalmente o Manual de Inventario para os membros e
convocé-los para reuniao de inicio dos trabalhos;

192 Passo - Convocar os membros para reuniao de inicio dos trabathos;

202 Passo - Apresentar plano de realizagao dos trabalhos;

212 Passo - Distribuir as tarefas dentre os membros da comissao;

ATIVIDADE 04 - Avaliar a Conformidade dos Registros dos Imoéveis

Atribuicdo: Membros da Comissao Local

222 Passo — Ler a Tabela | - Levantamento de Dados dos Iméveis Inventariado
(Anexo 1) e a Tabela ll - Resultados do Inventario de iméveis (Anexo ll) para
reconhecer os dados a serem coletados e as informacdes a serem geradas;
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239 Passo - \Verificar a compatibilidade entre os registros dos imdveis nos
sistemas SPIUnet e SIAFI e apontar inconsisténcias encontradas: |
= TJomar a relacao dos terrenos, benfeitorias e obras em andamento
com registros completos extraida do SIAFI e verificar a
compatibilidade com os registros dos imdveis correspondes da lista
extraida do SPIUnet; |
= Anotar tanto os casos de compatibilidadé quanto os casos de falta
de compatibilidade, por unidade de imdvel (terreno, benfeitoria ou
obra em andamento);
= Descrever e anotar, por unidade de imédvel, as inconsisténcias

encontradas;

24° Passo - Verificar a conformidade entre os registros do SPiUnet e do SIAFI com
a existéncia fisica dos imdveis inventariados e apontar inconsisténcias
encontradas: _
= Tomar as relacdes de imdveis registrados no SPlUnet e SIAFI, fazer a
anadlise e avaliacdo “in loco” dos terrenos, benfeitorias e obras em
andamento e checar se os dados registrados naqueles sistemas
apresentam conformidade com a situacao fisica encontrada;
= Anotar tanto os casos de conformidade quanto os casos de falta de
conformidade, por unidade de imdvel (terreno, benfeitoria ou obra
em andamento);

» Descrever e anotar as inconsisténcias encontradas;

= Preencher as Tabelas de Levantamento de Dados Sobre os Iméveis.

252 Passo - Preencher a Tabela | - Levantamento de Dados dos Imdveis

inventariados, Anexo I.

2679 Passo ~juntar ao processo administrativo aqueles documentos (memorandos,
formularios, tabelas dentre outros) criados, emitidos ou recebidos durante a
realizacao do inventario, que sejam relevantes para a comprovacao e para o
relato claro e objetivo dos trabalhos;
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ATIVIDADE 05 - Elaborar o Relatério do Inventario de Bens Imdveis

Atribuicao: Comissao Local
27° Passo — Listar e descrever todos os casos de compatibilidade/conformidade e
todos os caos de incompatibilidade ou falta de conformidade de registros por
imével (terreno, benfeitoria ou obra em andamento);
282 Passo - Sistematizar, descrever e redigir:

» 3as inconsisténcias identificadas por imével;

= 0o tratamento recomendado as inconsisténcias apuradas;

= a metodologia e os procedimentos adotados para a realizagao do
trabalho;

= as dificuldades e limitacdes encontradas para realizar o inventario;
» as sugestdes para otimizar os trabalhos de inventdrio de exercicios
posteriores;
292 Passo — Garantir a assinatura dos membros da comissao local no relatério;
302 Passo - Juntar o Relatério de Inventdrio de Bens Imdveis ao processo
administrativo e encaminha-lo para a apreciacao e visto do diretor-geral;

Observacao:
Seguir instrucdes e orientagdes apresentadas no Item VI — Relatério de Inventério

ATIVIDADE 06 - Fazer a Apreciacdo e Dar Visto no Relatério de Bens Iméveis

Atribuicao: Direcao-Geral

312 Passo - Dar visto no relatério de inventdrio de bens iméveis do campus,
elaborado pela comissao local;

322 Passo - Encaminhar cdpia do relatério vistado a PROAD, através de
memorando eletrénico;

332 Passo - Juntar o relatério vistado ao processo administrativo e despacha-lo
para o DAP tomar providéncias de regularizacdo ou corregao das inconsisténcias
gue tenham sido apontadas pela comissao de inventario;

ATIVIDADE 07 - Regularizar as Inconsisténcias nos Registros dos Iméveis

Atribuicdo: DAP

342 Passo - Tomar providéncias junto as coordenagdes de infraestrutura e/ou
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patrimonio, bem como junto ao setor de contabilidade ou, ainda, junto a qualquer
outro setor competente, para sanar inconsisténcias entre os registros dos imdveis
do campus no SIAFI e no SPIUNET, bem como entre os registros destes sistemas
e a situacgao e condicao fisicas dos imdveis, apontadas no relatdrio do inventario;

Atribuicdo: Coordenacgdo de Infraestrutura e/ou de Patriménio
322 Passo - Regularizar, corrigir ou atualizar os registros do patriménio imével no
SPIUnet, bem como sanar outras inconsisténcias apontadas no relatério de

inventario, em tempo certo;

Atribuicao: Setor de Contabilidade
332 Passo - Regularizar, corrigir ou atualizar os registros do patrimdénio imdével no
SPlUnet, bem como sanar outras inconsisténcias apontadas no relatério de

inventario, em tempo certo;

Atribuicdo: DAP

342 Passo - Garantir a conclusao da regularizacdo e/ou correcao das
inconsisténcias apontadas no relatdrio de inventdrio de bens imdveis;

352 Passo — Garantir a juntada de documentos (expedientes, relatérios, dentre
outros) no processo administrativo;

36¢ Passo - Encaminhar, em tempo certo, expediente comunicando a conclusao e
o resultado dos procedimentos de regularizacao e/ou correcao dos registros a
Diretoria de Engenharia e Planejamento/PRODIN e a PROAD;

372 Passo - Providenciar eventuais ajustes apontados pela Diretoria de
Engenharia e Planejamento/PRODIN e pela PROAD, posteriores a comunicagao da
conclusdao do saneamento das inconsisténcias no campus, enviada por esta

diretoria a estes setores.

ATIVIDADE 08 - Arquivar o Processo Administrativo

Atribuicao: DAP
382 Passo - Confirmar o saneamento de todas as inconsisténcias e ajustes;
392 Passo — Providenciar o arquivamento do processo administrativo.
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VI - RELATORIO DE INVENTARIO

O relatério tem por objetivo sistematizar as informacdes geradas pelas
atividades de inventario, a fim de tornar clara e objetiva a apreciacdo pelas
autoridades competentes e pelos agentes responsaveis pelo saneamento das
inconsisténcias.

ESTRUTURA SUGERIDA

Membros da Comissado

Relacionar os membros e os demais agentes responsaveis pela gestdo ou
controle patrimonial, bem como outros servidores, estagiarios ou terceirizados que
deram sua contribuicdo ao trabalho de inventario.

Motivacao
Explicar: por qué para qué o inventario foi realizado; para a atender a qué, a
guem.

Objetivos
Identificar o que serd atingido com o inventario. O qué o trabalho de inventério
pretende alcancgar.

Metodologia e Desenvolvimento dos Trabalhos:

Como foi desenvolvido o trabalho. Descrever o plano de trabalho; os
procedimentos realizados. Explicar: o que foi feito; quem fez; ou junto a quem foi feito;
onde foi feito; com que ferramentas e recursos; em que periodo; quais critérios
adotados.

Conclusao e Recomendacoes:

« Apresentar os resultados (apresentar as tabelas e, por extenso, a explicacao
dos resultados mais relevantes; apontar o grau de relevancia e a frequéncia das
inconsisténcias);

« Citar os principais problemas para o controle patrimonial dos bens imdveis
apontados e/ou justificados pelos operadores e decisores responsaveis;

* Fornecer recomendagbes e sugerir encaminhamentos para saneamento das
inconsisténcias;

+ Citar dificuldades e limitagbes encontradas para a realizacdo dos trabalhos da
CoMmissao;

* Propor solu¢cdes para otimizar o processo de trabalho de inventario de bens

imoéveis.
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VIl - LEGISLACAO

Legislacdao, Normativas e Documentos Citados

Lei N.2 4.320, de 17 de Marco de 1964

Instrucdo Normativa N.2 205, de 08 de Abril de 1988

Lei N.29.636, de 15 de Maio de 1998.

Portaria Interministerial N.2 322, de 23 de Agosto de 2001.

Portaria/TCU n.2 358, de 25/11/20009.

Coleténea de Entendimentos CGU - que trata da gestao de recursos das
instituicdes federais de ensino superior e dos institutos que compdem a Rede
Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnolégica

Base Legal para a Gestao de Patrimonio Imével

Decreto-Lei n. 9.760, de 05 de setembro de 1946 - Dispde sdbre os bens imdveis
da Uniao e da outras providéncias;

Lei N.2 4.320, de 17 de Marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracéo e contréle dos orcamentos e balancos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Decreto-Lei N.2 200, de 25 de Fevereiro de 1967 - Dispde sore a organizac&o da
Administracao Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da
outras providéncias.

Lei N.2 6.383, de 7 de Dezembro de 1976 - Dispde sobre o Processo
Discriminatério de Terras Devolutas da Unido, e d& outras Providéncias.

Lei N.2 5.972, de 11 de Dezembro de 1973 - Regula o procedimento para o
registro da propriedade de bens iméveis discriminados administrativamente ou
possuidos pela Uniao.

Lei N.2 6.120, de 15 de Outubro de 1974 - Dispde sobre a alienacdo de bens
imdveis de instituigdes federais de ensino e da outras providéncias.

Lei N.2 1.537, 13 de Abril 1977 - Isenta do pagamento de custas e emolumentos
a pratica de quaisquer atos, pelos Oficios e Cartérios de Registro de Imdveis, de
Registro de Titulos e Documentos e de Notas, relativos as solicitacdes feitas
pela Unido.
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* Decreto N.2 99.658, de 30 de Outubro de 1990 - Regulamenta, no ambito da
Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacao, a
alienacao e outras formas de desfazimento de material.

* Decreto 99.672, de 6 de Novembro de 1990 - Dispde sobre o Cadastro Nacional
de Bens Iméveis de propriedade da Unido e d4 outras providéncias.

* Lei N.2 8.245, de 18 de Outubro de 1991 - Dispde sobre as locacées dos iméveis
urbanos e os procedimentos a elas pertinentes.

* Lei N.2 8.666, de 21 de Junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XX!, da
Constituicdao Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administracao Publica e da outras providéncias.

* Lei N2 9.636, de 15 de Maio de 1998 - Dispde sobre a regularizaco,
administracdo, aforamento e alienacdo de bens iméveis de dominio da Unido,
altera dispositivos dos Decretos-lei n® 9.760, de 5 de setembro de 1946, e

2.398, de 21 de dezembro de 1987, regulamenta o § 22 do art. 49 do Ato das
Disposicdes Constitucionais Transitérias, e da outras providéncias.

* Decreto N.2 3.725, de 10 de Janeiro de 2001 - Regulamenta a Lei n® 9.636, de 15
de maio de 1998, que dispde sobre a regularizacdo, administracdo, aforamento
e alienagao de bens iméveis de dominio da Unido, e d outras providéncias.

* Lei Complementar N.2 10.406, de 4 de Maio de 2000 - Estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras
providéncias.

* Lei N.2 10.406, de 10 de Janeiro de 2002, da Secretaria do Tesouro - Institui o
Cddigo Civil. :

Nomativas do Governo Federal

* Instrucdo Normativa DASP N.2 142/83 - Destinada a orientar os 6rgaos
integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG quanto a aplicacdo harménica
dos preceitos legais mencionados.

* Instrugdo Normativa DEDAP N.2 205, de 08 de Abril de 1988 - Trata da
racionalizagdo com minimizacdo de custos do uso de material no .ambito do
SISG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais.

* Portaria Conjunta N.2 1.110, de 19 de Novembro de 1991- Estende aos imdveis
de propriedade das Autarquias e Fundagbes publicas as determinacdes contidas
no Decreto 99.672/90, que trata do Cadastro Nacional de Bens Imdveis.

* Portaria N.2 206, de Dezembro de 2000, Ministério do Planejamento — Institui o
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SPIUnet. ’é

» Portaria Interministerial N.2 322, de 23 de Agosto de 2001 - Define a base de
dados do SPlUnet como principal fonte alimentadora do SIAFI.

* Instrugao Normativa N.2 12, de 26 de Novembro de 1991, da Secretaria do
Tesouro (Com a retificagao publicada no DOU de 02.12.91, secdo 1, p. 27452) -
Determina a complementacao dos dados cadastrais dos imdveis da Unido e
estipula a compatibilizagao entre os valores informados no SPIU e no SIAFI.

* Macrofungao SIAFI N.2 02.03.30 - Reavaliacdo, Reducao a Valor Recuperdvel,
Depreciacao, Amortizacao e Exaustdo.

* Macrofuncao SIAFI N.2 02.03.34 - Bens de Infraestrutura.
* Macrofungao SIAFI N.2 02.11.07 - Iméveis de Propriedade da Unido.
» Macrofungdo SIAFI N.2 02.11.09 - Baixa de Imdveis Alienados.

» Orientagao Normativa GEAPN N.2 07, de 24 de Dezembro de 2002 - Orienta sobre
os procedimentos a serem adotados quanto ao fornecimento de senha para
acesso ao SPlUnet.

+ Orientacdo Normativa GEAPN N.2 04, de 25 de Fevereiro de 2003 - Estabelece
normas e procedimentos de avaliacdo e informacao técnica de valor dos
imoveis de propriedade da Unido ou de seu interesse.

* Orientagcdo Normativa AGU N.2 06, 12 de Abril de 2009 - Trata da vigéncia do
contrato de locagdo de imdveis, no qual a administracao publica é locataria.

* MCASP - Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico.

* Manual SPIUnet — Manual do Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso

Especial da Uniao.

Outros Documentos Consultados

* Portaria/TCU n.2 358, de 25/11/2009 - Institui o Manual de Patriménio do TCU.
¢ Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pulblico (MCASP) - Parte lI-

Procedimentos Contabeis Patrimoniais.

* Instrucao Normativa N.2 012/UNIR/2014, de 25 de Agosto de 2014 - Estabelece
procedimentos para o inventario de bens méveis, iméveis e bens de consumo



[ 1]
e
INSTITUTO IFC — MANUAL INSTITUCIONAL DE 24
FEDERAL INVENTARIO DE BENS IMOVEIS - vers3o 1.0

Catarinense

Do
da Fundacao Universidade Federal de Ronddnia.

* CGU - Coletanea de entendimentos que trata da gestdo de recursos das
instituicdes federais de ensino superior e dos institutos que compdem a Rede
Federal de Educagao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica.

* IFSP - Manual de inventéario Anual.

* SPU - Secretaria do Patriménio da Unido - Sitio: http://e-
spu.planejamento.gov.br/#/

* UFF - Universidade Federal Fluminense - Sitio: http://www.patrimonio.uff.br/ -

Patriménio: Glossario, Fluxogramas, Formularios, Perguntas Frequentes.

+ UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais — Sitio:
https://www.ufmg.br/dlo/patrimonio_introducaoc.shtml:

* UNIR - Universidade Federal de Rond6nia - Manual com Orientacdes e
Procedimentos Para a Elaboracdo do Inventdrio Anual Pela Comissio
Inventariante;
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ANEXO Il - TABELA DE RESULTADOS DO LEVANTAMENTO DE DADOS SOBRE 0S
IMOVEIS




MINISTERIO DA EDUCACAO ,
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE

DESPACHO - PROCURADORIA

Processo n? 23348.001122-2017-44

Encaminha-se a Procuradoria Federal para andlise e

parecer.

Blumenau (SC), 22 de fevereiro de 2017.

Sonia Regina {] ISonza Fernandes

Decreto g€ 12/01/2016
DOU de 13/01/2016

REITORIA
Rua das Missoes, 100 - Ponta Aguda

89051-000 - Blumenau/SC
Telefone: 47-3317800
WWW.ifc.edu.br

LATARIMEHEE
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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
CATARINENSE
PROTOCOLO ‘
RUA DAS MISSOES 100, PONTA AGUDA, BLUMENAU - SC, CEP 89051-000 - FONE: 47- 3331-7800

CERTIDAO n. 00090/2017/PROT/PFIFCATARINENSE/PGF/AGU

NUP: 23348.001122/2017-44
INTERESSADOS: IFC - REITORIA
ASSUNTOS: OUTROS ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

r—

1. Devolva-se o processo 23348.001122/2017-44 para a devida adequacdo na digitaliza¢do e inser¢fio no
sistema SIPAC conforme Portaria Conjunta 05/GR/AGU/PGF/PFSC/PF-IFC de 19 de Novembro de 2014
disponivel no site do IFC dentro das instrugdes da Procuradoria Federal junto ao IFC; ¢ no a teor do Memorando
Eletr6nico n°. 06/2015- IFC/PFSC/PGF/AGU, de 13.01.2015.

2. Salientamos que o Termo de Responsabilidade de Digitalizacio é parte do processo fisico.

3.

Blumenau, 02 de marco de 2017.

KARIN(TYEKO ANAMI
SERVIDOR ADMINISTRATIVO
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO IEC

Atengdo, a consulta ao processo eletrbnico esta disponivel em http://sapiens.agu.gov.br mediante o
fornecimento do Ntimero Unico de Protocolo (NUP) 23348001122201744 ¢ da chave de acesso ¢243d974

Oy AT

https://sapiens.agu.gov.br/editor 2d=33980067&c=26652179 LA



MINISTERIO DA EDUCACAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE

DESPACHO - PROAD

Processo n? 23348.001122/2017-44

Encaminha-se a Pro-reitoria de Administracdo para
atendimento a Certidao fls (39) da Procuradoria Federal.

Blumenau (SC), 03 de marco de 2017.

Sonia Regina ouza Fernandes

Decreto db 12/01/2016
DOU dé 13/01/2016

REITORIA
Rua das Missbes, 100 - Ponta Aguda
89051-000 - Blumenau/SC
HSTITUTO FEDERAL DE Telefone: 47-3317800
EDUCACAD, CIENCIA E TECNDLOGIA

WwwW.ifc.edu.br
LATARINENGE



PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
Procuradoria Federal junto ao iFC

Rua das Missdes, 100 - Ponta Aguda- Blumenau/SC - CEP 89051-000
Fone (47) 3331.7820 / procuradoria@ifc.edu.br

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE DIGITALIZACAO

Aos 07/03/2016, eu, Heloisa Tschoecke, SIAPE 2319751, da Pré-reitoria de
Administragéo, procedi a digitalizacdo referente ao documento 23348.001121/2017-08,
contendo 37 folhas, evidenciando que esta digitalizacdo gerou 1 arquivo com 1.966 KB
folhas -1 a 37.

Mediante este instrumento, declaro responsabilizar-me pela digitalizacdo deste
processo conforme Portaria Conjunta n2 005/PGF/PFSC/PF-IFC, que trata sobre a
implantacao do SAPIENS e o Manual da AGU, e orientacdes enviadas através do e-mail
da Procuradoria em 18-06-2015.

Afirmo que esta digitalizacdo n&o ultrapassou o valor referéncia - 300 dpi por folha, em
tons de cinza, 10MB por volume = 200 pé&ginas, visto que isto poderia gerar retrabalho
para a Procuradoria Federal junto ao IFC e prejudicar a armazenagem dos processos
nos servidores da AGU e do IFC.

Estou ciente de que, em caso de desacordo com as orientacdes acima citadas, o
processo retornara ao Campus para adequacgao quantas vezes forem necessarias.

el e %J .

HeIon’sé Tschoecke
SIAPE 2319751
Estagidria



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE

DESPACHO - PROCURADORIA

Processo n? 23348.001122/2017-44

Encaminha-se a Procuradoria Federal para analise e parecer.

IRSTITUTO FEDERAL DE

Blumenau (5C), 07 de margo de 2017.

DOU de\27/01/2016

REITORIA
Rua das Missées, 100 - Ponta Aguda
89051-000 - Blumenau/SC

Telefone: 47-3317800
EDUCAGCAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

THTRRINENEE

WWW.ifc.edu.br
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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL ' -
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
CATARINENSE
PROTOCOLO
RUA DAS MISSOES 100, PONTA AGUDA, BLUMENAU - SC, CEP 89051-000 - FONE: 47- 3331-7800

CERTIDAOQ n. 00106/2017/PROT/PFIFCATARINENSE/PGF/AGU

NUP: 23348.001122/2017-44
INTERESSADOS: IFC - REITORIA
ASSUNTOS: OUTROS ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Considerando o disposto na Lei 12.682/2012, que disciplina a elaboracdo e¢ o arquivamento de -~
documentos em meios eletromagnéticos, bem como o principio da eficiéncia estampado no art. 37 da Constituigdo
Federal de 1988, certifico que os documentos produzidos pela AGU neste Processo Administrativo estdo em suporte
digital e encontram-se disponiveis para consulta e download pela internet no enderego https:/sapiens.agu.gov.br,
mediante cadastro prévio e fornecimento do Ntimero Unico do Protocolo (NUP) ¢ da chave de acesso constantes no
rodapé da presente certidio. :

Certifico que recebi os autos fisicos deste processo em 10 de marco de 2017, inseri e cadastrei no
SAPIENS as seguintes fls. 001/42__no volume 01 digitalizadas para seguimento tramite virtual.

Os autos fisicos permanecem sob os cuidados desta Procuradoria Federal junto ao IFC para posterior';”l
expedicio.

Blumenau, 10 de margo de 2017.

KARIN TYEKOANAMI
SERVIDOR ADMINISTRATIVO ,
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO IFC. 2

sapiens.agu.gov.br mediante o fornecimento do Nimero Unico de Protocolo (NUP) 23348001122201744 7 :
e da chave de acesso c243d974 '

https://sapiens.agu.gov.br/editor 7d=362331328¢=28183914 M
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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO S St
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL N
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

CATARINENSE
_ GABINETE DO PROCURADOR
RUA DAS MISSOES 100, PONTA AGUDA, BLUMENAU - SC, CEP 89051-000 - FONE: 47- 3331-7800

PARECER n. 00068/2017/IFC/PFSC/PFIFCATARINENSE/PGF/AGU

NUP: 23348.001122/2017-44
INTERESSADOS: IFC - REITORIA
ASSUNTO: MANUAL DE PADRONIZACAO DE INVENTARIO DE BENS

EMENTA:

DIREITO ADMINISTRATIVO. MANUAL DE PADRONIZACAO DE INVENTARIO DE
BENS. L
PARECER FAVORAVEL AO PROSSEGUIMENTO, COM RESSALVAS.

1. RELATORIO:

1. Nestes autos, a Pro-Reitoria de Adrmmstra(;ao solicita parecer juridico de manual de padronizagdo de
inventério de bens, visando a uniformizac¢do dos processos e fungdes.

2. Em instrucdo consta: a) Cadastro no sistema SIPAC - (fl. 01); b) Formulario de remessa de processo a - e
Procuradoria Federal - (fl. 02); ¢) Minuta do manual, com anexos - (fls. 03/37); d) Termo de responsabilidade de iy
digitalizagdo - (fl. 41); e) remessa & procuradoria federal - (fl. 42).

3. Este é o relatdrio.

II. FUNDAMENTACAO

4, A presente manifestagdo juridica tem o escopo de assistir a autoridade assessorada no controle interno - .-
da legalidade administrativa dos atos a serem praticados ou ja efetivados. Nossa fungdo € justamente apontar possiveis

v ns do ponto de vista juridico e recomendar providéncias, para salvaguardar a autoridade assessorada, a quem
cunpete avaliar a real dimensio do risco e a necessidade de se adotar ou ndo a precaugdo recomendada.

5. Importante salientar, que o exame dos autos processuais restringe-se aos seus aspectos juridicos,

excluidos, portanto, aqueles de natureza técnica. Em relagdo a estes, partiremos da premissa de que a autorldade
competente municiou-se dos conhecimentos especificos imprescindiveis para a sua adequacdo as necessidades da * §
Administragao, observando os requisitos legalmente impostos. . -/.:’—

6. De outro lado, cabe esclarecer que, via de regra, ndo é papel do 6rgio de assessoramento juridico - ;.
exercer a auditoria quanto 4 competéncia de cada agente piblico para a pratica de atos administrativos. Incumbe, isto i
sim, a cada um destes observar se os seus atos estio dentro do seu espectro de competéncias. Assim sendo, o ideal, .
para a melhor e completa instrugdo processual, é que sejam juntadas ou citadas as publica¢des dos atos de nomeago ou-
designagdo da autoridade e demais agentes administrativos, bem como, os Atos Normativos que estabelecem as
respectivas competéncias, com o fim de que, em caso de futura auditoria, possa ser facilmente comprovado que quem -
praticou determinado ato tinha competéncia para tanto. Todavia, a auséncia de tais documentos, por si, ndo representa, a -~ 3,
nosso ver, obice ao prosseguimento do feito.

7. Finalmente, € nosso dever salientar que determinadas observagdes sdo feitas sem carater v1nculat1vo

mas em prol da seguranca da prépria autoridade assessorada a quem incumbe, dentro da margem de discricionariedade. .
que lhe € conferida pela lei, avaliar e acatar, ou ndo, tais ponderacdes. Ndo obstante, as questGes relacionadas a 3. -
legalidade serdo apontadas para fins de sua corre¢do. O seguimento do processo sem a observancia destes
apontamentos serd de responsabilidade exclusiva da Administragio.

8. Um manual de procedimentos e rotinas, como bem diz, nio pode estabelecer direitos e obrigacdes de

forma genérica e abstrata, pois se apresenta, no mais, como um compéndio. epitome (Novg dicionario Aurélio de ng@ :

https://sapiens.agu.gov.br/documento/30796575 . 137
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Portuguesa, p. 1270, ed. Positivo) das informacdes/normas que ja existem. Nao ha, portanto, criagdo dux@ %
<<

reproducdo do que ja vigora no mundo juridico.

9. Por sua vez, cabe ao orgdo juridico analisar, dentre outras, as minutas de atosil it
estabelecam direitos e obrigacdes de forma genérica e abstrata. (ORDEM DE SERVICO ¢
01/GR/PF-IFC, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2014), nio se enquadrando, assim, manuais de proced
adrmmstratlvas

10. De toda sorte, a luz da faculdade do gestor de ouvir a Procuradoria Federal para melhor seguranga dos
seus atos administrativos, a redagfiio do manual, em dizeres gerais, deve "/...] caracterizar-se pela impessoalidade, uso
do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos
decorrem da Constituigdo, que dispde, no artigo 37: "A administragdo publica direta, indireta ou Sfundacional, de - *
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de” =
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (..)". Sendo a publicidade e a impessoalidade -
principios fundamentais de toda administrag¢do publica, claro estd que devem igualmente nortear a elaboragdo dos atos " +.-
e comunicagoes oficiais. Ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, - .-
que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua
inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito: é inaceitivel que um texto legal néo seja entendido pelos”
cidaddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, clareza e concisdo. Além de atender a disposigdo -
constitucional, a forma dos atos normativos obedece a certa tradicdo. Ha normas para sua elaboracéo que remontam ao - i
periodo de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de

dezembro de 1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o nimero de anos transcorridos desde a Independéncia. *

Essa prdtica foi mantida no periodo republicano. Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, .

¢ isdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as comunicagoes oficiais: elas devem sempre permitir uma unica -* -~
interpretagdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem" (in: Manual de - =~
redagdo da Presidéncia da Republica / Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Junior. — 2. ed. rev. e atual. — -
Brasilia : Presidéncia da Republica, 2002). :

11. Estas premissas, aplicam-se, também, aos manuais de procedimentos e rotinas administrativas.
12. Prestadas as referéncias aplicdveis ao caso, esta Procuradoria ressalva o seguinte:
13. JUNTAR Portaria, a ser assinada pela Magnifica Reitora, aprovando o manual ora anahsado nele

aportando os seguintes dizeres:

Portarian. X, de X de XXXXX de XXXX
Aprova o Manual XXXXXXXX no dmbito do Instituto Federal Catarinense

A Reitora do Instituto Federal Catarinense, no uso da competéncia conferida pelo|- -~
Decreto XXXX, publicado no Diério Oficial da Unido em XX/XX/XXXX, se¢io X, |-
p- X,

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado, na forma do Anexo, o Manual de XXXXX no ambito do (
Instituto Federal Catarinense. R

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢io.

14. Com a adequagdo, o 6rgio assessorado atendera aos dispositivos de lei atinentes & espécie, podendo, ;
entdo, prosseguir a demanda com os objetivos nela propostos. ;

III. CONCLUSAQO
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15. A vista do €xposto, 0 processo administrativo com o respectivo manual de fls. 03/37, analisado, quanto’
ao aspecto juridico-formal, encontra-se respaldado na legislagdo pertinente vigente. {(S;g , 0,427\
16. Consignando que ¢ de inteira responsabilidade da Pro-Reitoria de Administragdo procg@sT a conferéhtia =

forma a eliminar eventuais equivocos ou incongruéncias, temes que atendido o disposto neste narecse‘iﬂ_f-.‘re selvades os -
aspectos que refogem a nossa competéncia, especialmente os técnicos-administrativos, o procegso \;sta“réf.-‘ em -
consondncia com a legislagdo aplicavel 4 espécie, podendo a publicacio do manual ser efetivada, dispensando-se o- -
retorno dos autos a esta Procuradoria, para reexame. :

17. Este € o parecer, registrado eletronicamente no SAPIENS da AGU.

de toda a documentagdo relativa ao instrumento em questdo, monitorar se ha o cumprimento das con é’bgqs,aisinadafsg de

Blumenau, 23 de marco de 2017.

IRINEU CLAUDIO GEHRKE
PROCURADOR FEDERAL

Atengio, a consulta ao processo eletrénico estd disponivel em http://sapiens.agu.gov.br mediante 0o° 7
fornecimento do Numero Unico de Protocolo (NUP) 23348001122201744 e da chave de acesso ¢243d974

e
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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL -
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA :
CATARINENSE
GABINETE DO PROCURADOR
RUA DAS MISSOES 100, PONTA AGUDA, BLUMENAU - SC, CEP 89051-000 - FONE: 47- 3331-7800

DESPACHO n. 00146/2017/IFC/PFSC/PFIFCATARINENSE/PGF/AGU E — -

NUP: 23348.001122/2017-44
INTERESSADOS: IFC - REITORIA
ASSUNTO: MANUAL DE PADRONIZACAO DE INVENTARIO DE BENS

L. Restituir & origem, com as cautelas de costume. Arquivar este feito no SAPIENS-AGU.
Despacho registrado e assinado eletronicamente.

Blumenau, 23 de margo de 2017.

IRINEU CLAUDIO GEHRKE
PROCURADOR FEDERAL

Atengéo, a consulta ao processo eletronico estd disponivel em http://sapiens.agu.gov.br mediante o
fornecimento do Ntimero Unico de Protocolo (NUP) 23348001122201744 e da chave de acesso ¢243d974 R
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/Ao \
{;o W %
Do 7).
- = R
ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO ’% (X “5/ o
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL N
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA -

CATARINENSE
GABINETE DO PROCURADOR
RUA DAS MISSOES 100, PONTA AGUDA, BLUMENAU - SC, CEP 89051-000 - FONE: 47- 3331-7800

CERTIDAOQ n. 00094/2017/IFC/PFSC/PFIFCATARINENSE/PGF/AGU

NUP: 23348.001122/2017-44
INTERESSADOS: IFC - REITORIA 15
ASSUNTOS: OUTROS ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS R

A e

Ao Protocolo/distribui¢do da assessoria da Procuradoria Federal:

a) adotar as seguintes providéncias: a.l ) Juntar o parecer/despacho emitido no processo fi 5100‘2_

encaminhado pela origem; a.2) Efetuar a paginagdo do processo; a.3) Digitalizar o parecer/despacho e Salvar no -
SIPAC; e a.4) Arquivar o PA fisico e o PA digital.

2. Satisfeito o item "1", cumpra-se o despacho de fl. retro.

Blumenau, 23 de marco de 2017.

IRINEU CLAUDIO GEHRKE
PROCURADOR FEDERAL

Atengdo, a consulta ao processo eletrbnico estd disponivel em http:/sapiens.agu. gov.br mediante o -
necimento do Ntimero Unico de Protocolo (NUP) 23348001122201744 e da chave de acesso c243d974

https://sapiens.agu.gov.br/documento/31341131




MINISTERIO DA EDUCACAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE

DESPACHO - PROAD

Processo n2 23348.001122/2017-44

Encaminha-se a Proad com o devido Parecer da
Procuradoria Federal.

Blumenau (5C), 24 de marco de 2017.

FERNANDO JOSE GARBUIO

Reitor Substituto em Exercicio
Portaria N9753/2017, de 22/03/2017
DOU de 23/03/2017

REITORIA

Rua das Missées, 100 - Ponta Aguda
89051-000 - Blumenau/SC
Telefone: 47-3317800

WWW.ifc.edu.br

{NSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA




