INSTITUTO NACIONAL DO SEMIARIDO

PORTARIA INSA N2 72, DE 29 DE JUNHO DE 2021

Dispde sobre os procedimentos administrativos
relativos a gestdo patrimonial no ambito do
Instituto Nacional do Semiarido-INSA.

A DIRETORA DO INSTITUTO NACIONAL DO SEMIARIDO-INSA, Unidade de
Pesquisa do MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACOES -MCTI, no uso
das atribuicdes que lhe foram conferidas pela Portaria n2. 736 de 21 de fevereiro
de 2020, do MCTIC, em conformidade com a Lei n? 8.112/1990 e com o Art. 37
do decreto n? 10.463, de 14 de agosto de 2020.

Considerando a necessidade de aperfeicoar a gestao patrimonial e o controle
interno no ambito da Sede Administrativa e Estacao Experimental do INSA, resolve:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos gerais para a gestao patrimonial de
bens mdveis e imdveis que integram o patrimdnio do Instituto Nacional do
Semiarido-INSA.

CAPITULO |
DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 22 Bens sao todos elementos que compdem o ativo patrimonial do Instituto
Nacional do Semidarido agrupados nas seguintes classificacdes:

| - Bens Mdveis: bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remocao por forca
alheia, sem alteracao da substancia ou da destinacao econémico-social, classificados
nos termos e demais condicdes previstas na Portaria da Secretaria do Tesouro
Nacional do Ministério da Fazenda n? 448/2002 da seguinte forma:

a) Material Permanente: aquele que, em razao de seu uso corrente, nao perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

b) Material de Consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente e da definicao da
Lei n. 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacao
limitada a dois anos.



Il - Bens Imdveis: Sao bens imdveis o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou
artificialmente, e demais condicdes previstas na Lei n? 10.406/2002.

Art. 32 Quanto a sua natureza e finalidade os materiais sao classificados na forma
disposta no Plano de Contas da Administracao Publica Federal, conforme aspectos e
critérios de classificacdo em naturezas de despesas contdbeis, de acordo com a
Norma de Execucao/CCONT/STN/MF n¢ 4/97 e demais fundamentos legais aplicaveis.

CAPITULO 1l
DA INCORPORACAO DE MATERIAIS

Art. 42 A incorporacao de materiais compreende seu recebimento, aceitacao e
registro.

Art. 52 O recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao
Instituto no local previamente designado cuja origem decorre dos seguintes fatos
geradores:

| - compra: modalidade de aquisicao remunerada de material, para fornecimento de
uma sé vez ou parcelado, a vista de documento comprobatério préprio (nota fiscal,
fatura ou outro documento fiscal equivalente) e vinculado a uma Nota de Empenho -
NE regularmente emitida;

Il - cessao: modalidade em gue os bens sao recebidos mediante transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidades entre érgaos ou entidades da
Administracao PuUblica Federal, direta, autarquica e fundacional, no ambito dos trés
poderes;

lIl - doacao: modalidade em que os bens sao recebidos gratuitamente, provenientes
de instituicao (publica ou privada), projetos, convénios e/ou acordos de cooperacao,
entre eles projetos com recursos internacionais;

IV - dacao em pagamento: quando o Instituto aceita que o devedor cumpra
obrigacao existente pela substituicao do pagamento em espécie por bens;

V - permuta: modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser concretizada
com qualquer instituicao publica;

VI - apreensao: incorporacao de produtos ou instrumentos de infracao administrativa
com fundamento na Lei n? 9.605/1998 e no Decreto n? 6.514/2008; e

VII - identificagcdo de materiais de origem desconhecida nas dependéncias do
Instituto.

§19 O recebimento dos materiais se fara nos locais previamente designados pela
Administracao.

§22 O recebimento é ato provisério, nao implica a aceitacao do material, e somente
transfere a responsabilidade pela sua guarda e conservacao, do fornecedor ao
recebedor, até sua aceitacao.

§32 Para o recebimento, a documentacao habil devera conter obrigatoriamente:



a descricao do material;
a quantidade;

unidade de medida; e
valores unitarios e totais.

Art. 62 A aceitacao é a operacao segundo a qual se declara, no documento habil
para seu recebimento, que o material recebido satisfaz as especificacdes
contratadas.

§12 O material recebido dependera, para sua aceitacao definitiva, de conferéncia e,
quando for o caso, de exame qualitativo.

§2°2 O material que depender somente de conferéncia sera aceito no mesmo ato
previsto no §3¢, do artigo 59, desta Portaria.

§32 Se a aceitacao do material depender de exame qualitativo, o servidor
responsavel pelo recebimento indicara esta condicao no documento previsto no §32,
do artigo 59, desta Portaria, e solicitard a Coordenacao de Administracao a indicacao
da Unidade Demandante para seu adequado encaminhamento e aceitacao.

§4° A aceitacao qualitativa pela drea demandante sera formalizada por meio de
emissao de Nota Técnica.

§52 Aceitacao definitiva do material cujo valor de compra seja superior ao limite
estabelecido no art. 23 da Lei n? 8.666/1993 para a modalidade de convite, deverd
ser confiada a uma comissao de, no minimo, 3 (trés) membros, no prazo
estabelecido em contrato ou instrumento equivalente especifico e limitado a 10 (dez)
dias Uteis do recebimento provisério, conforme termos do §82, do art. 15 e do art.
73, da Lei n? 8.666/93 ou de legislacao vigente aplicada".

Art. 72 Quando o material recebido nao corresponder com exatidao aos
quantitativos e especificacdes previstos no ato administrativo que o originou ou
ainda, apresentar faltas ou defeitos, o responsavel pelo recebimento providenciara
junto ao fornecedor a regularizacao da entrega para efeito de aceitacao.

Art. 82 O registro de material permanente sera feito em sistema eletrénico de
gestao patrimonial adotado pelo Instituto e serd promovido pela Coordenacao de
Administracao.

§12 O registro patrimonial no sistema eletrénico de gestao patrimonial sera
individualizado, contendo numeracao Unica e sequencial para todas as Unidades
Gestoras.

§29 A identificacao fisica do registro patrimonial de material permanente sera
expressa mediante tombamento patrimonial nele afixado, exceto nos casos de
impossibilidade ou inviabilidade de afixacao.

§32 Para o adequado registro patrimonial, a Chefia de Servico Administrativo e a
Coordenacao de Pesquisa, respectivamente, providenciarao, especialmente e entre
outros que a legislacao vier a exigir, para:

a) veiculo: o Certificado de Registro de Veiculo - CRV e o Certificado de Registro e
Licenciamento do Veiculo - CRLV;



b) Equipamentos de Pesquisa e Insumos da atividade finalistica;

§4° O periodo de garantia devera ser registrado no sistema eletrénico de gestao
patrimonial juntamente com o respectivo material permanente a que se vincula.

§ 52 O sistema de gestao patrimonial possuird controle sobre a durabilidade dos bens
patrimoniais, mediante registro do termo de garantia, de incidéncias de falhas e
defeitos, envios para manutencao e conserto, e do estado de conservacao do
material indicando sua condicao de uso conforme classificacao prevista nos incisos |
ou Il do art. 31, desta Portaria.

§62 O registro do material permanente no Sistema Integrado de Administracao
Financeira - SIAFI para fins contabeis sera promovido pelo Setor de Financeiro do
Instituto.

Art. 92 O bem imével devera ser incorporado ao Cadastro Nacional de Bens Iméveis
da Uniao, por meio do Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da
Uniao (SPIUNET) conforme Portaria Interministerial n2 322/2001 da Secretaria do
Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda e da Secretaria do Patriménio da Uniao
do Ministério da Economia.

Art. 10. Compete setor de Patrimdnio comunicar a Coordenacao de Administracao e
de Pesquisa sobre o recebimento de qualquer material para seu registro patrimonial,
independentemente do fato gerador do recebimento previsto no art. 62, desta
Portaria.

§12 A comunicacao prevista no caput deverd ocorrer no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis contados do recebimento do material.

§22 O descumprimento do disposto neste artigo e suas eventuais consequéncias
danosas ao Instituto implicard a responsabilizacao e penalizacao do servidor nos
termos dos artigos 121 ao 126-A da Lei n? 8.112/1990.

CAPITULO Il
DA ARMAZENAGEM

Art. 11. A armazenagem compreende a guarda, localizacao, seguranca e
preservacao do material antes de sua distribuicao, e obedecera ao disposto no Item
n? 4 da Instrucao Normativa n2 205/1988 da Secretaria de Administracao Publica da
Presidéncia da Republica.

CAPITULO IV
DA REQUISICAO, DISTRIBUICAO E TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Art. 12. As requisicdes de material de consumo serao realizadas diretamente a
empresa fornecedora conforme procedimentos previstos no contrato.

Art. 13. O fornecimento de material de consumo e de expediente sera solicitado
pelas unidades setoriais administrativas da Sede e Estacao Experimental



diretamente ao setor de Patrimonio e Almoxarifado por meio do Formuléario de
Requisicao de Material, preferencialmente por meio do Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI.

Art. 14. Distribuicao é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condicOes ao usudrio, apés aprovacao da requisicao.

Paragrafo Unico. A distribuicdo compreende tanto a movimentacao de materiais
novos quanto a de materiais ja existentes no acervo patrimonial do Instituto.

Art. 15. A distribuicao permanente compreende a movimentacao fisica do material e
sua incorporacao definitiva ao acervo patrimonial da unidade administrativa
destinataria.

§19 Considera-se distribuido o material recebido pelo requisitante da atividade
finalistica, conforme o projeto de pesquisa que deu ensejo a aquisicao, com a devida
lavratura de instrumento de transferéncia especifico -ITE;

§29 Se a distribuicao do material permanente implicar alteracao de Unidade Gestora,
seu registro no Sistema Integrado de Administracao Financeira do Poder Executivo
Federal - SIAFI sera promovido pelo setor Financeiro do Instituto.

Art. 16. A distribuicao tempordaria compreende as seguintes situacdes:

| - envio do material para manutencao ou reparo fora das dependéncias do Instituto;
e

Il - utilizacao a servico fora das dependéncias do Instituto.

§ 12 Para a movimentacdes previstas neste artigo, sera emitida a Autorizacao para
Saida de Equipamento.

§ 22 A Autorizacao para Saida de Equipamento sera emitida:
a. Pela Direcao, Coordenacao de Administracao e de Pesquisa;

§ 32 E vedada a movimentacdo temporaria de material para uso que nao se destine
exclusivamente as atividades vinculadas aos objetivos organizacionais do Instituto.

Art. 17. E expressamente vedada a distribuicdo e a utilizacdo de qualquer material
permanente decorrente de compra, de doacao por entidade privada, de permuta,
ou de qualquer outra forma de ingresso, antes que seja devidamente incorporado ao
patrimonio do Instituto, nos termos previstos no art. 10, desta Portaria.

Art. 18. A devolucao do material permanente a Coordenacao de Pesquisa e de
Administracao deverd ser feita por meio do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl),
gue se efetivard somente a partir da lavratura do Instrumento de transferéncia
especifico- ITE.

CAPITULO V
DA GUARDA DOS BENS

Art. 19. A carga do material, qgue compreende a efetiva responsabilidade pela sua



guarda e uso apés sua distribuicao, serd transferida aos servidores das Unidades
setoriais a que se destinam, formalizada por meio do Termo de Transferéncia
Interna - TTI.

§12 Caso a guarda e uso do material sejam delegadas a servidor ou empregado
publicos lotado nas unidades setoriais Administrativa de localizacao do material, sua
transferéncia de carga sera formalizada pelo setor de Patriménio por meio do
Termo de Guarda e devidamente comunicado a Coordenacao de Administracao e de
Pesquisa para registro no Sistema de Gestao Patrimonial.

§29 A auséncia de emissao do Termo de Guarda a que se refere o §12 deste artigo
mantera para o Gestor Maximo a responsabilidade pela carga do material,
independentemente de quem seja seu usuario de fato.

§32 A emissao do Termo de Guardar nao retira dos servidores das unidades setoriais
a responsabilidade pela manutencao fisica do material em sua respectiva unidade
Administrativa, cuja existéncia e localizacdao sera anualmente aferida conforme arts.
24 a 28.

§42 E expressamente vedado transferir a carga de qualquer material permanente a
colaborador que nao detenha a condicao de servidor ou empregado publico.

§52 A carga de material permanente em uso por colaborador que nao detenha a
condicao de servidor publico sera atribuida ao respectivo servidor da unidade
setorial, no caso de colaboradores/bolsistas e outros vinculos legais que se
estabelecam, aos responsaveis aos quais estao vinculados.

Art. 20. A guarda de materiais permanentes regulados por normas especiais devera
obedecer estritamente ao disposto no respectivo instrumento normativo, cujos
termos deverao ser informados ao responsavel pela carga no momento da
distribuicao do material pela Coordenacao de Administracao e de Pesquisa,
conforme as atividades a que se destinam.

Paragrafo Unico. A armazenagem, guarda e uso de bens gravados com garantia
devera seqguir estritamente as orientacdes fornecidas pelo fornecedor.

Art. 21. O setor de Patrimo6nio devera providenciar a atualizacao do registro
patrimonial e/ou a transferéncia da carga de material permanente quando ocorrer
as seguintes situacdes:

| - alteracao da carga do material entre servidores ou colaboradores;

Il - alteracao de lotacao, aposentadoria, exoneracao ou outros afastamentos
relativos a servidor, empregado ou desligamento de colaborador;

e
lIl - mudanca de endereco ou de localizacao fisica da Unidade Administrativa.

Paragrafo Unico. O setor de Gestdo de Pessoas deverd comunicar ao setor de
Patrimonio sobre a exoneracao de servidor ou empregado para que seja emitido o
"Nada Consta" para compor o processo de desligamento do servidor ou empregado,
bem como as devidas alteracdes das cargas patrimoniais por ele detidas.



CAPITULO VI
DO INVENTARIO E DA COMISSAO DE INVENTARIO

Art. 22. O inventario fisico dos bens patrimoniais é o instrumento de controle para a
verificacao dos saldos de bens possuidos pelo Instituto e ocorrerd nas ocasides e
condicdes previstas no Item n? 8 da Instrucao Normativa n? 205/1988, da Secretaria
de Administracao Publica da Presidéncia da Republica.

Art. 23. Durante a realizacao do inventario fisico, fica vedada toda e qualquer
movimentacao de bens, exceto mediante autorizacao especifica da Comissao de
Inventario.

Art. 24. Ao término de cada inventario anual, serd lavrado, para cada Unidade
Setorial, o Termo de Responsabilidade que contera todos bens patrimoniais nela
existentes e a indicacao de seu responsavel.

Art. 25. Caberd ao setor de Patrim6nio coordenar a realizacao do inventario anual do
Instituto e consolidar o resultado final dos trabalhos da Comissao de Inventario.

Art. 26. O inventdrio anual serd executado por comissao nomeada pela Gestor(a)
Méximo(a) da Instituicdo, composta de, no minimo, 06 (seis) membros, dentre os
quais um sera designado presidente, e sera subsidiada pelos servidores das unidades
setoriais, aos quais cabera informar a Comissao de Inventario o acervo patrimonial
existente na respectiva Unidade na forma e prazo estabelecidos pela Comissao de
Inventdrio.

§12 A Comissao de Inventario terd livre acesso a qualquer recinto para efetuar
levantamentos e vistoria de bens.

§22 Qualquer fato ou irregularidade identificada que impeca o normal
desenvolvimento dos trabalhos da Comissao devera ser formalmente comunicado as
Coordenacdes de Administracao e de Pesquisa.

§32 Qualquer servidor que tentar impedir, dificultar ou deixar de colaborar com a
Comissao de Inventario constituida sera responsabilizado administrativamente.

§4° As divergéncias apontadas e nao justificadas deverao ser objeto de apuracao,
podendo a Comissdao de Inventario sugerir a instauracdo de Comissao de
Sindicancia, no ambito da Rede Integrada de Corregedoria do MCTI.

§52 A Comissao de Inventdrio, ao final dos trabalhos, apresentara:
a) relatério das atividades desenvolvidas;

b) relacao dos bens agrupados por Unidade Setoriais;

c) indicacao do estado de conservacao dos bens; e

d) parecer sobre o controle patrimonial.

CAPITULO VI
DA DEPRECIACAO, AMORTIZACAO OU EXAUSTAO



Art. 27. A depreciacao, amortizacao ou exaustao de cada material permanente e
suas eventuais reavaliacdes e reducdes a Valor Recuperavel serao registradas no
sistema de gestdo patrimonial do Instituto em consonancia com os normativos
expedidos pela Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda, e especial
o Manual do SIAFI e demais sistemas vigentes.

Paragrafo Unico. O Relatério de Movimentacao de Bens (RMB) deverao ser
atualizados no SIAFI em até 10 (dez) dias Uteis do més subsequente pelo setor
Financeiro e demais sistemas vigentes

CAPITULO VI
DO DESFAZIMENTO OU BAIXA PATRIMONIAL

Art. 28. Os procedimentos de desfazimento e baixa patrimonial serao coordenados
pela Coordenacao-Geral de Administracao e Tecnologia da Informacao que
promovera consultas anuais as unidades administrativas do Instituto para verificar a
existéncia de materiais passiveis de desfazimento.

Art. 29. Concluido o levantamento de bens passiveis de desfazimento, sera
constituida a Comissao de Desfazimento, nomeada pela Gestora Maxima da
Instituicdo, composta de no minimo 03 (trés) membros, para classificar e avaliar os
materiais permanentes de acordo com seu estado de conservacao, observando os
sequintes critérios:

| - bom, quando estiver em perfeitas condicbes e em uso normal; e

Il - inservivel, quando o material nao estiver em uso.

§12 Para que seja considerado inservivel, o material sera classificado como:
a) ocioso: encontra-se em perfeitas condicdes de uso, mas nao é aproveitado;

b) recuperdvel: material que ndo se encontra em condicdes de uso e cujo custo da
recuperacao seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja
analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

c) antiecondmico: material cuja manutencao seja onerosa ou cujo rendimento seja
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

d) irrecuperavel: material que nao pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas devido ao uso normal ou avaria ou em razao
de ser o seu custo de recuperacao mais de cinquenta por cento do seu valor de
mercado ou de a andlise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua
recuperacao.

§22 O processo de desfazimento, exceto a transferéncia interna e a baixa
patrimonial por extravio por violéncia, sera integralmente conduzido pela Comissao
de Desfazimento segundo as orientacdes e procedimentos dispostos pela
Coordenacao-Geral de Administracao e Tecnologia da Informacao.

§39 A destinacao dos bens indicados para desfazimento deverd observar
estritamente as modalidades de desfazimento em funcao do estado de conservacao
do material, seus possiveis recebedores ou situacdes que demandam sua



inutilizacao, consoante arts. 42 ao 16 do Decreto 9.373/2018, observando-se
adicionalmente o constante na Lei n? 12.305/2010, que dispde sobre a Politica
Nacional de Residuos Sélidos.

§4° O desfazimento de equipamentos de informatica observara o disposto no art. 14
do Decreto n® 9.373/218 e demais normativos expedidos pelo Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovacao e Comunicacao.

§52 Para cada desfazimento de material, incluindo os casos de inutilizacao e de
extravio por violéncia, serd lavrado o respectivo documento que formaliza o
desfazimento que compord o processo de baixa patrimonial a ser promovida pela
Coordenacao-Geral de Administracao e Tecnologia da Informacao.

§62 A remocao fisica de bens patrimoniais desfeitos das dependéncias do Instituto
sera providenciada pelo seu beneficiario.

§72 O remanejamento de materiais permanentes entre unidades administrativas
somente podera ocorrer mediante autorizacao prévia das Coordenacoes de
Administracao e Pesquisa, conforme as especificidades da atividade meio e
finalistica, as quais se destinam.

CAPITULO IX
DAS RESPONSABILIDADES RELATIVAS A GUARDA E USO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 30. E dever do servidor ou empregado comunicar imediatamente aos
Coordenadores de Administracao e de Pesquisa qualquer ocorréncia com o material
entregue aos seus cuidados.

§12 Os Coordenadores de Administracao e de Pesquisa deverao informar ao Gestor
(a) Maximo (a) da Instituicao sobre o ocorrido para instauracao do processo de
avaliacao da ocorréncia.

§22 Os Coordenadores de Administracao e de Pesquisa adotarao os procedimentos
previstos no Item 10 da Instrucao Normativa n2 205/1988, da Secretaria de
Administracao PuUblica da Presidéncia da Republica e da Instrucao Normativa n2
04/2009 da Controladoria-Geral da Unido, para avaliar a ocorréncia, identificar
eventuais responsaveis e formas de ressarcimento.

Art. 31. Todo servidor ou empregado publico poderd ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento do material que |he for confiado, para
guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
qualquer material, esteja ou nao sob sua guarda, apds o devido processo
administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa e o contraditério.

Paragrafo Unico. A responsabilizacao do servidor ocorrera nos termos dos artigos
121 ao 126-A da Lein? 8.112/1990.

Art. 32. No caso de avaria ou extravio do material de uso individual de colaborador
gue nao detenha a condicao de servidor ou empregado publico, o usuario que dela
faca uso direto tera responsabilidade compartilhada com aos responsaveis aos quais
estao vinculados.

Paragrafo Unico. Se a avaria ou extravio do material decorrer de dolo, culpa ou



negligéncia de colaborador terceirizado, a responsabilidade pela sua recuperacao,
substituicao ou indenizacao em dinheiro sera de responsabilidade da empresa
contratada.

Art. 33. No caso de ocorréncia envolvendo o uso de violéncia (roubo, furto,
arrombamento, etc) deverao ser adotadas, de imediato, as seguintes providéncias:

| - Nas Unidades Setoriais:

O detentor da carga patrimonial comunicard a ocorréncia aos Coordenadores de
Administracao e de Pesquisa; e

Os Coordenadores promoverao o registro do boletim de ocorréncia policial,
solicitando orientacdes procedimentais para fins de pericia oficial de natureza
criminal e instaurara o processo para apuracao administrativa da ocorréncia.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os casos omissos, as duvidas, as correcdes ou quaisquer outras dificuldades
que porventura surgirem na aplicacao desta normativa serao examinados e
dirimidos no ambito do MCTI.

Art. 35. Os Termos citados nesta Portaria serao confeccionado pelo setor de
Patrimdnio e disponibilizados na rede interna do INSA.

Art. 36. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura e deverd ser
publicada no Boletim de Servico do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdes.

MONICA TEJO CAVALCANTI
Diretora do INSA
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