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| Boletim Interno em 11/02/2021
%SUDE cO

SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE

RESOLUCAO SUDECO N° 12, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2021.

Dispde sobre os procedimentos gerais referentes a administragao,
controle, uso, fornecimento, responsabilidade, guarda,
transferéncia, cessdo, alienagdo e outras formas de desfazimento

de materiais, a serem observados no ambito
da Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste
- Sudeco.

A DIRETORIA COLEGIADA DA SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO CENTRO -
OESTE - SUDECO, no exercicio das competéncias que lhe conferem a Lei Complementar n° 129, de 8 de janeiro de 2009, o Decreto n°® 8.277, de 27
de junho de 2014, o inciso II ,do artigo 2° da Resolugdo Sudeco n° 04/2012, e, considerando o deliberado na 84* Reunido Ordinaria da Diretoria
Colegiada, realizada em 02 de dezembro de 2020, resolve:

Art. 1° Aprovar os procedimentos gerais de administragdo, controle, uso, fornecimento, responsabilidade, guarda, movimentagdo, cessdo,
alienagéo e outras formas de desfazimento de materiais no &mbito da Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste - Sudeco.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para efeitos desta Resolugao, foram adotadas as seguintes defini¢des:

I - AGENTE RESPONSAVEL: ¢ todo servidor que, em virtude do cargo ou fung¢do que ocupa ou, ainda em razio de determinagdo
superior, responda pela guarda, deposito, controle ou uso de bens patrimoniais de propriedade da Sudeco;

I - ALIENACAO: transferéncia do direito de propriedade do material, mediante venda, permuta ou doagio;

IIT - ALIENACAO POR VENDA: ¢ a venda de bens méveis classificados como ociosos, antiecondmicos ou inserviveis, que podera ser
efetivada mediante leilao;

IV - AMORTIZACAO: redugdo do valor aplicado na aquisi¢io de direitos de propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos
intangiveis, com existéncia ou exercicio de duragéo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagdo por prazo legal ou contratualmente limitado;

V - APOIO DA CGSLTI NA AREA DE ALMOXARIFADO: servidor lotado na Coordenagio-Geral de Suporte Logistica e Tecnologia
da Informag@o - CGSLTI com a fung@o de coordenar as atividades de administragao do almoxarifado da Sudeco;

VI - APOIO DA CGSLTI NA AREA DE PATRIMONIO: servidor lotado na Coordenagdo-Geral de Suporte Logistica e Tecnologia da
Informac@o - CGSLTI com a fungdo de coordenar as atividades de administragdo dos bens patrimoniais da Sudeco;

VII - ATESTE: a operacdo segundo a qual se declara, na documentagdo fiscal, que o material recebido satisfaz as especificagdes
contratadas;

VIII - AUTORIZACAO DE SAIDA DE BEM - ASB: documento utilizado para a autorizagdo e o registro da retirada de qualquer bem
patrimonial das dependéncias da Sudeco;

IX - AUTORIZADOR: servidor publico (efetivo ou comissionado) responsavel ou corresponsavel credenciado para autorizagdo do
documento de Requisi¢do de Material de Consumo;

X - BENS MOVEIS: sdo aqueles suscetiveis de movimento proprio ou de remogio por forca alheia sem alteragdo de substdncia ou de
destinagdo econdmico-social, inscritos na conta “Bens Mdveis” pertencente ao subgrupo do Ativo Permanente do Plano de Contas, ndo consumiveis
pelo uso, com durabilidade superior a 2 (dois) anos, que ndo perdem sua identidade fisica e nem se incorporam a outro bem em razdo do uso, que
possuem possibilidade de recuperacdo e que ndo sejam quebradicos ou deformaveis e que tenham ainda controle individualizado;

XI - BENS PATRIMONIALIS: s@o os bens moveis ou iméveis incorporados ao patrimoénio da Sudeco (maquinas, equipamentos, moveis,
acessorios, componentes, obras de arte, sobressalentes, utensilios, veiculos automotores em geral, dentre outros) e ainda o bem de consumo de uso
duradouro, considerando-se o parametro de durabilidade, a quantidade em uso e o valor monetario relevante;

XII - CARGA: ¢ a responsabilidade pelo uso, guarda e conservagdo do bem, configurada por intermédio do Termo de Responsabilidade
quando do recebimento;

XIIT - COLABORADOR: agente publico, agente politico ou prestador de servi¢o na Sudeco;

XIV - COMISSAO DE AVALIACAO DE BENS: comissdo composta por, no minimo, 3 (trés) servidores, nomeados pelo Dirigente
maximo da Autarquia, que tem por objetivo proceder a avaliacdo de bens nos casos previstos nessa Resolucdo;

XV - COMISSAO DE CONFERENCIA DE BENS: comissio composta por, no minimo, 3 (trés) servidores, com participagio desejavel
de servidor da Divisdo de Logistica, nomeado por portaria especifica do Diretor de Administracdo, que tem por objetivo proceder a conferéncia
numérica e qualitativa dos materiais adquiridos pela Sudeco, quando de seu recebimento no Almoxarifado ou em outro local adequado;

XVI - DEPRECIACAO: redugio do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, agio da natureza ou obsolescéncia;

XVII - DESCARGA: ¢ a transferéncia de responsabilidade pelo uso, guarda e conservagido do bem quando do seu remanejamento para
outra Unidade Organizacional - UORG, substitui¢do do Agente Responsavel ou do seu desfazimento;

XVIII - DETENTOR DE CARGA: pessoa fisica, nominalmente identificada, responsavel por bens em alguma Unidade, devendo ser,
obrigatoriamente, Servidor ou Procurador Federal lotado na Sudeco;

XIX - EXAUSTAO: redugio do valor, decorrente da exploragio dos recursos minerais, florestais e outros recursos naturais esgotaveis;

XX - GESTAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO: realizada pela Divisdo de Logistica, que tem como atribui¢do propor a
aquisicao, tombar, estocar, controlar e distribuir os bens patrimoniais;

XXI- INCORPORAGAO: é o registro de um bem no sistema de controle do patrimdnio mantido pela Sudeco, decorrente de compra,
cessdo, doagdo, transferéncia, avaliagdo ou permuta, com a consequente variagdo positiva no patriménio da Autarquia;
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XXII- INUTILIZACAO: consiste na destruigio parcial ou total do bem patrimonial que ofereca ameaga vital para pessoas, risco de
prejuizo ecoldgico ou operacional ou inconveniéncias de qualquer natureza para a Sudeco, tais como:

a) contaminagdo por agentes patologicos, sem possibilidade de recuperagio por assepsia;
b) infestagdo por insetos nocivos, com risco para outros materiais;

¢) natureza toxica ou venenosa;

d) contaminagdo por radioatividade, e

e) perigo irremovivel de utilizagdo fraudulenta por terceiros;

XXIII- INVENTARIO: é o procedimento administrativo que consiste no arrolamento fisico- financeiro de todos os bens méveis e
imoveis existentes em uma ou mais Unidades Gestoras ou Administrativas;

XXIV- INVENTARIO INICIAL: ¢ realizado quando da criagio de uma Unidade Gestora, para identificagio e registro dos bens
patrimoniais sob sua responsabilidade;

XXV- IRREGULARIDADE: toda e qualquer ocorréncia que resulte prejuizo a Sudeco, relativamente ao bem patrimonial de sua
propriedade ou sob sua guarda;

XXVI- SOLICITACAO OU REQUISICAO: ato pelo qual o servidor solicita um bem patrimonial para seu uso ou de sua Unidade
Organizacional;

XXVII- MENSURACAO DE VALOR: aplicagdo da reavaliacdo ou da redugio ao valor de mercado;

XXVIII- PROCURADOR FEDERAL.: servidor integrante do quadro de pessoal da Advocacia-Geral da Unido, em exercicio na Sudeco,
a quem compete a representacdo judicial e extrajudicial da autarquia, nos termos da Lei n° 10.480, de 2 de julho de 1992;

XXIX- REAVALIACAO: adogio do valor de mercado ou de consenso entre as partes para bens do ativo, quando esses forem superiores
ao valor contabil;

XXX- RECEBIMENTO: sdo atividades de recebimento e abrange desde a recepgdo do material na entrega pelo fornecedor até a entrada
nos estoques;

XXXI- REDUCAO AO VALOR RECUPERAVEL: ajuste ao valor de mercado ou de consenso entre as partes para bens do ativo,
quando esses forem superiores ao valor contabil;

XXXII- REGISTRO PATRIMONIAL: ¢ o processo de marcagdo numérica, mediante qualquer método ou meio de gravagdo, que permita
a identificagdo do material permanente, para tombamento, registro e controle;

XXXIII- RELATORIO MENSAL DE REGISTRO DE VALORACAO DE ATIVO: demonstra a forma como os langamentos serdo
efetuados pelos gestores do SIAFI;

XXXIV- RELATORIO MENSAL OPERACIONAL DE VALORACAO DE ATIVO: demonstra o historico e a forma de calculo
dos procedimentos de valoragdo de cada item do ativo, tendo como referéncia cada bem com ntimero de controle patrimonial;

XXXV- REQUISITANTE: agente autorizador credenciado para emissdo do documento de Requisicdo de Material de Consumo;
XXXVI- SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo publico de carater efetivo ou de livre provimento;

XXXVII- TERMO DE RESPONSABILIDADE - TR: ¢ o documento utilizado para formalizar a responsabilidade pelo uso, recebimento
¢ o compromisso de guarda, conservagdo e ressarcimento por perda ou dano de bem patrimonial;

XXXVIII- TOMBAMENTO: ¢ o procedimento administrativo que consiste no arrolamento de todo o material permanente, com a
finalidade de coloca-lo sob a guarda e protecdo de agentes responsaveis, por meio de numero unico de registro patrimonial, denominado Numero de
Tombamento, Nimero de Patrimonio - NP ou Registro Geral de Patriménio - RGP;

XXXIX- UNIDADE ORGANIZACIONAL - UORG: unidades integrantes da estrutura organizacional da Sudeco constantes do
Regimento Interno;

XL- USUARIO: pessoa fisica que efetivamente faz uso diario ou provisério de algum bem pela necessidade de sua utilizagdo em
Servigo;

XLI- VALOR LIQUIDO CONTABIL: valor do bem registrado na Contabilidade, em determinado data, deduzido da correspondente
depreciagdo, amortizagdo ou exaustdo acumulada;

XLII- VALOR RESIDUAL: valor pelo qual se espera vender um bem no fim de sua vida util econdmica, com razoavel seguranca,
deduzidos os gastos esperados pela sua alienagdo, e

XLIII- VIDA UTIL ECONOMICA: periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente, durante o qual se espera retorno de um bem.

CAPITULO II
DA IDENTIFICACAO, CLASSIFICACAO E CODIFICACAO DOS MATERIAIS

Art. 3° Os materiais sdo divididos em bens patrimoniais e de consumo.
Art. 4° Sdo bens patrimoniais os materiais que t€ém as seguintes caracteristicas tomadas em conjunto:
I - durabilidade superior a dois anos;

II - possibilidade de incorporagdo a outro bem sem a perda de sua identidade fisica, podendo ser retirados sem prejuizo das caracteristicas
do principal, e

III - possibilidade de recuperagdo diante de avarias decorrentes do uso regular, ndo se caracterizando pela fragilidade ou perecibilidade,
ndo sendo quebradigos ou deformaveis.

Art. 5° S@o de consumo os bens que ndo sdo tidos por patrimoniais.

Art. 6° Quanto a forma de utilizagdo, os bens podem ser:

I - de uso individual, quando sua utilizagao for restrita a apenas um usuario, e
II - de uso coletivo, quando sua utilizagdo for efetuada por varios usuarios.
Art. 7° Quanto a situagdo, um bem ¢ classificado como:

I - bom, quando estiver em perfeitas condi¢des e em uso normal,

II - ocioso, quando, embora esteja em perfeitas condi¢des, ndo esta sendo usado;
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III - recuperavel, quando estiver avariado, mas sua recuperagdo for possivel e or¢ada em no maximo 50% (cinquenta por cento) de seu
valor de mercado;

IV - antiecondmico, quando sua manutencdo for onerosa ou seu rendimento for precario, em virtude de uso prolongado, desgaste
prematuro ou obsoleto, e

V - irrecuperavel, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina, devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da
inviabilidade econdmica, que se caracteriza quando a sua recuperagao orgar acima de 50% (cinquenta por cento) do valor de sua aquisi¢ao.

Art. 8° Quanto a sua natureza e finalidade os materiais sdo classificados na forma disposta no Plano de Contas da Administragdo Publica
Federal, conforme aspectos e critérios de classificagdo em naturezas de despesas contdbeis, de acordo com a Norma de Execu¢ao/CCONT/STN/MF n°
4/97 e demais fundamentos legais aplicaveis.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA

Art. 9° Compete a Divisdo de Logistica a gestdo sobre os bens de consumo e patrimoniais.
Art. 10. A Divisdo de Logistica compete ainda:
I - Supervisionar e controlar a distribuigdo racional do material requisitado;

II - Promover os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das Unidades Organizacionais usuarias, em fungdo do consumo médio
com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque, e

III - Elaborar rotinas de gestdo de patrimonio e almoxarifado.

CAPITULO IV
DA AQUISICAO DE MATERIAIS

Art. 11. Os materiais sdo adquiridos mediante compra, cesso, doagdo, avaliagdo ou permuta, considerando-se:

I - compra: toda modalidade de aquisi¢do remunerada de um bem, para fornecimento de uma sé vez ou parcelado, a vista de documento
comprobatdrio proprio (nota fiscal, fatura ou outro documento fiscal equivalente) e vinculado a Nota de Empenho - NE regularmente emitida;

II - cessdo: modalidade em que os bens sdo recebidos mediante transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidades entre drgéos
ou entidades da Administragdo Publica Federal, direta, autarquica e fundacional, no ambito dos trés poderes;

I1I - doagdo: modalidade em que bens sdo recebidos gratuitamente, provenientes de qualquer institui¢do publica ou privada;

IV - avaliagdo: decorre da identificagdo de um bem reconhecidamente pertencente a Sudeco que ndo dispde de documentagdo especifica,

V - permuta: modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser concretizada com qualquer instituicdo publica, observando-se o
interesse publico.

§ 1° Para o recebimento, conferéncia e registro do bem doado, a Divisdo de Logistica necessitara dos seguintes elementos:
I - condigdo da doagido;

11 - procedéncia - especificagdo completa;

III - quantidade;

IV - valor unitario, €

V - documentag@o que deu origem ao fato.

§ 2° A constatac@o da existéncia de bens para avaliagdo geralmente ocorre nas seguintes situagdes:

I - por ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais;

II - quando da execugao de vistorias e auditorias provocadas pela Divisdo de Logistica, e

III - em outras situagdes em que se identifique a existéncia de um bem sem documentagio especifica.

§ 3° A avaliagdo sera realizada por Comissdo de Avaliagdo de Bens, constituida por, no minimo 3 (trés) servidores da Sudeco.

§ 4° Apobs a conclusdo da avaliagdo do bem e de acordo com as informagdes da Comissdo de Avaliagdo de Bens, o Diretor de
Administragdo determinara a Divisdo de Logistica que faca a inclus@o na sua carga patrimonial, informando todos os dados necessarios a inclusdo de
bens, bem como, todas as informagdes do processo de avaliagio.

Art. 11-A. A Coordenacdo de Licitagdes e Contratos - CLIC, apés a conclusdo do processo de aquisigdo de qualquer material,
permanente ou de consumo, feitos pela unidades da Diretoria de Administracdo e demais diretorias da Sudeco, exceto a Divisdo de Logistica,
encaminhara a DILOG coépia da Nota de Empenho e Contrato se este for o caso, para acompanhamento dos prazos de entrega e realizacdo dos registros
pertinentes no sistema de controle e posterior entrega do bem a area demandante, por meio de Termo de Responsabilidade.

SECAO1
DA AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO

Art. 12. A Divis@o de Logistica, mediante estatisticas de consumo, elaborara listas de materiais de consumo, visando o ressuprimento de
estoques, para apreciagdo e aprovacdo da Coordenagdo-Geral de Suporte Logistico e Tecnologia da Informacéo - CGSLTI, observados os seguintes
critérios:

I - consumo médio mensal (c): média aritmética do consumo nos ultimos 12 (doze) meses;

II - tempo de aquisigdo (t): periodo (em meses) decorrido entre a emissdo do pedido de compra e o recebimento efetivo do material no
Almoxarifado;

III - intervalo de aquisic@o (i): periodo (em meses) compreendido entre duas aquisi¢des normais e sucessivas;

IV - estoque minimo e de seguranga (Em): é a menor quantidade de material a ser mantida como estoque e capaz de atender ao consumo
da Autarquia por periodo de demanda normal em resultado de atraso no recebimento ou excesso eventual de consumo;

V - estoque maximo (EM): maior quantidade de material admissivel em estoque, observadas as condigdes de estocagem, durabilidade
(prazo de validade), consumo entre os periodos de aquisi¢@o e economicidade;
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VI - ponto de pedido (Pp): nivel de estoque que, ao ser atingido, determina novo pedido de aquisi¢do, visando o imediato
ressuprimento, e

VII - quantidade a ressuprimentro (Q): niimero de unidades administrativas a adquirir para recompor o estoque, suficiente para
atendimento das demandas regulares da Agéncia.

Paragrafo tnico. O Estoque minimo (Em) ¢ aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos servigos e ¢ obtido multiplicando-se o
consumo médio mensal por uma fragio (f) do tempo de aquisicdo que deve, em principio, variar de 0,25 de t a 0,50 de t.

Art. 13. Os critérios relacionados no artigo anterior se relacionam da seguinte forma:
I - consumo médio mensal (¢) = (Consumo Anual)/12;

1I - estoque Minimo (Em)=c x f

III - estoque Maximo (EM)=Em+cx1i;

IV - ponto de Pedido (Pp)=Em+cxt;

V - quantidade a ressuprir (Q) =cx1i.

Art. 14. Apo6s levantamento, consolidac@o, avaliagdo e analise da quantidade necessaria do material de consumo, a Divisdo de Logistica
elaborara o Resumo de Solicitagdo de Aquisicdo, que sera submetido ao Coordenador-Geral de Suporte Logistico e Tecnologia da Informagio
- CGSLTL

§ 1° A descricdo do bem de consumo para o Resumo de Solicitacdo de Aquisigdo devera ser elaborada através dos métodos:

I - descritivo, que identifica com clareza o item através da enumeragdo de suas caracteristicas fisicas, mecanicas, de acabamento e de
desempenho, possibilitando sua perfeita caracterizagdo para a boa orientagdo do processo licitatorio e que deve ser utilizado com absoluta prioridade,
sempre que possivel, e

II - referencial, que identifica indiretamente o item, através do nome do material, aliado ao seu simbolo ou numero de referéncia
estabelecido pelo fabricante, ndo representando necessariamente preferéncia de marca.

§ 2° Quando se tratar de descricdo de bem de consumo que exija maiores conhecimentos técnicos, poderdo ser juntados ao pedido os
elementos necessarios (modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, entre outros).

§ 3° Todo pedido de bem de consumo novo devera ser encaminhado a CGSLTI, apos verificagdo da inexisténcia, no almoxarifado, do
material solicitado, similar ou sucedaneo que possa atender as necessidades do usuario.

§ 4° Deve ser evitada a compra volumosa de bens de consumo sujeitos, num curto espago de tempo, a perda de suas caracteristicas
normais de uso, também daqueles propensos ao obsoletismo (por exemplo: géneros alimenticios, esferograficas, fitas impressoras em geral, corretivos
para datilografia, papel carbono e impressos sujeitos a serem alterados ou suprimidos, etc.).

§ 5° O codigo SIASG e a descricdo correspondente deverdo ser unicos quando se tratar de um mesmo bem de consumo,
independentemente da Unidade que fara a aquisigéo.

Art. 15. ADILOG devera fazer rigido controle da entrada e saida de materiais de consumo a fim de otimizar os processos de aquisi¢des.

SECAOII
DA AQUISICAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 16. A DILOG realizara periodicamente levantamentos com vistas a identificar a necessidade de substitui¢do ou fornecimento de bens
patrimoniais de uso comum, como mesas, estagdes de trabalho, poltronas, cadeiras, armarios, arquivos, estantes e outros.

CAPITULO V
DO RECEBIMENTO

SECAO1
DO RECEBIMENTO DOS BENS DE CONSUMO

Art. 17. Tao logo o processo de aquisi¢do de bens atinja a sua fase final, usualmente observada a partir da emissao e aceite da Nota de
Empenho, deve ser remetida copia do processo de aquisicdo a DILOG.

§ 1° Sdo documentos habeis para o recebimento dos bens pela DILOG:

I - Nota Fiscal e Fatura;

II - Termo de Cessdo, Doac@o ou Permuta.

§ 2° Quando obtido através de doagdo, cessdo ou permuta, o material sera incluido no estoque, a vista do respectivo termo ou processo.

Art. 18. Para o aceite, que deve ser realizado apo6s o recebimento, a DILOG ou Comissdo de Conferéncia de Bens nomeada para tal
devera fazer a conferéncia fisica do material, examinar qualitativamente os bens e observar se os dados estdo em conformidade com os documentos
constantes do processo de compra, se for o caso.

§ 1° Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, a DILOG providenciara
junto ao fornecedor a regularizagio da entrega para efeito de aceitagdo.

§ 2° O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do documento de entrega, serd recebido e aceito
pela DILOG ou por servidor designado para esse fim.

§ 3° Se o material depender, também, de exame qualitativo, a DILOG, ou servidor designado, indicara esta condi¢do no documento de
entrega do fornecedor e solicitara a unidade competente o exame, para a respectiva aceitagao.

§ 4° O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissdo especial, da qual, em principio, fara parte a DILOG.

§ 5° Os materiais de consumo adquiridos em grandes quantidades, de tal forma que se torne inviavel sua conferéncia unitaria, poderdo ser
conferidos pelo sistema de amostragem aleatoria, a critério do responsavel do almoxarifado.

§ 6° O ndo-atendimento pelo fornecedor ao chamado para reposig¢do ou corregdo dos materiais entregues, assim como a desobediéncia
aos prazos, serdo comunicados a DA para as devidas medidas punitivas, previstas nas normas vigentes.

Art. 19. Estando os materiais de acordo com as especificagdes exigidas, a DILOG devera atestar o documento, com assinatura digital no
Sistema Eletronico de Informagao - SEIL
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Art. 20. Apo6s a conferéncia e o aceite do material, o servidor designado como fiscal providenciara o envio do processo para pagamento a
Coordenagdo de Orgamento e Finangas — COF, com a 1?* via da Nota Fiscal e a respectiva documentag@o necessaria para realizagdo da liquidagdo da NE
€ outros.

§ 1° Os materiais com aceite serdo imediatamente incorporados ao estoque e terfo seus saldos de entrada langcados no programa de
controle de estoque informatizado, de acordo com as especificagdes contidas no processo de aquisi¢ao.

§ 2° No ato de incorporagdo do material de consumo ao sistema de controle de materiais, deverdo ser criteriosamente observadas as
descrigoes e as unidades de medidas ja existentes correspondentes ao mesmo tipo de material.

Art. 21. A DILOG mantera sob controle, em arquivo proprio digitalizado, as copias das Notas Fiscais, das Notas de Empenho — NE e de
outros documentos afins.

SECAO I
DO RECEBIMENTO DOS BENS PERMANENTES

Art. 22. A entrada de todo material permanente devera ocorrer por intermédio da DILOG, que lavrara recebimento provisorio, apos
conferéncia de sua quantidade, de acordo com a Nota de Empenho e Contrato, se for o caso.

Art. 23. O recebimento provisorio compreende a entrega ao Protocolo da Sudeco do bem patrimonial adquirido, ndo implicando em sua
aceitagdo definitiva pela DILOG, transferindo-se, apenas, a responsabilidade pela guarda e conservagdo do bem do fornecedor para a Autarquia.

Art. 24. As providéncias atinentes ao registro patrimonial, tombamento, distribuigdo, integralizacdo no Inventario e determinagdes da
carga patrimoniais, ficam sob a exclusiva competéncia da DILOG.

Art. 25. A aceitagdo compreende a declaragdo, dada pela DILOG, ou do solicitante do material, em nota fiscal ou em outro documento
habil, de haver recebido o bem patrimonial que foi adquirido, tornando-se, neste caso, responsavel pela quantidade e perfeita identificacdo do bem, de
acordo com as especificacdes estabelecidas na Nota de Empenho - NE, no contrato de aquisi¢do ou em outros instrumentos legalmente aceitos.

Art. 26. Ao ingressar na Sudeco, o bem patrimonial deve estar acompanhado:
1 - no caso de aquisi¢do, da nota fiscal ou fatura correspondente;

II - no caso de recebimento em doagdo ou cessdo, do devido termo ou certificado de doag@o/cessdo ou outro documento compativel, que
sirva para o registro no sistema informatizado de gestdo patrimonial utilizado na Sudeco, e

III - no caso de permuta, do termo de permuta ou outro documento que sirva para o registro do bem no sistema informatizado de gestao
patrimonial utilizado na Sudeco.

Paragrafo inico. No caso do inciso I, o fornecedor providenciara a entrega do documento fiscal no setor de protocolo da Sudeco, que o
encaminhara a DILOG.

Art. 27. Apos a verificagdo da qualidade e quantidade e estando os bens patrimoniais de acordo com as especificagdes exigidas, o
recebedor deve apor, no documento fiscal apresentado pelo fornecedor, a expressdo “atesto o recebimento”, garantindo, assim, que o bem foi aceito.

§ 1° O atesto da nota fiscal de bens patrimoniais devera ser necessariamente aposto:
I - pela pessoa legalmente investida na competéncia da DILOG, para bens solicitados pela DA;

II - pelo Fiscal do Contrato/Nota de Empenho com forga de contrato, nos casos em que haja designagao de tal, pelo servidor de setor que
solicitou a compra, ou;

III - pela comisséo instituida com a finalidade para receber bens materiais cujo valor seja superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei
n® 8.666, de 1993, para a modalidade de convite.

§ 2° O atesto devera conter os dados minimos que permitam identificar funcionalmente o responsavel, tais como assinatura, nome
completo e numero de matricula no SIAPE ou correspondente.

Art. 28. No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique maior conhecimento técnico do bem, a DILOG deve solicitar ao
setor relacionado ao tipo de material a indicacdo de servidor habilitado para o respectivo exame técnico e emissdo de Parecer Técnico, antes de seu
aceite definitivo.

§ 1° A area técnica e/ou o técnico/servidor habilitado para fazer parecer/vistoria ndo pode se negar a fazer a pericia solicitada.

§ 2° A area técnica, técnico ou servidor habilitado tem 5 (cinco) dias uteis, a partir da solicitagio, para emitir o parecer técnico
correspondente ao material periciado.

Art. 29. Com a Nota Fiscal devidamente atestada, o Fiscal do Contrato/Nota de Empenho com for¢a de contrato autuara processo ¢ o
encaminhara a COF para pagamento.

Art. 30. A DILOG classificara os bens patrimoniais obedecendo a sistema numérico, visando facilitar o registro e a movimentagao dos
bens.

Art. 31. Todo o bem patrimonial adquirido sera incorporado ao patrimoénio da Sudeco, devendo ser registrado no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira - SIAFI pelo valor constante da nota fiscal, ou pelo valor da avaliagdo, de acordo com a classificagdo a que se vincula no
Plano de Contas da Administragao Publica Federal, e, obrigatoriamente, registrado no sistema de controle do patrimonio mantido pela Autarquia, por
meio do qual sera feito o seu acompanhamento.

Art. 32. Devera haver registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com indicagdo dos elementos necessarios para a
perfeita caracterizagdo e identificagdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administragdo.

Paragrafo unico. O registro patrimonial compreende o cadastramento das caracteristicas do bem patrimonial no sistema de controle do
patrimonio mantido pela Sudeco, tais como: tipo, especificagdes, n° de tombamento, valor de aquisi¢do, fornecedor, nimero documento de entrada,
dentre outros.

Art. 33. Para efeito de identificagdo e inventario, os bens mdveis receberdo numeros proprios de registro patrimonial.

§ 1° O registro patrimonial devera ser expresso mediante gravacdo em plaquetas metalicas, etiquetas adesivas resistentes ou outros meios
que garantam a eficiéncia e a durabilidade da expressao do registro.

§ 2° A identificacdo do material devera ser afixada em lugar visivel, preferencialmente em local que ndo atrapalhe a sua utilizagdo, por
exemplo:

I - mesas: tampo frontal;
I - cadeiras: parte de tras do espaldar;

III - armario: parte frontal superior;
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IV - maquinas: parte lateral;
V - veiculos: ao lado da plaqueta de numeracgdo do chassi;
VI - computador: parte superior da CPU.

§ 3° O bem patrimonial cuja identificagdo seja impossivel ou inconveniente face as suas caracteristicas fisicas sera tombado por
agrupamento em um unico Numero de Patrimonio - NP.

§ 4° O NP ¢ unico e sequencial para toda a Sudeco.

Art. 34. Para material bibliografico, o registro patrimonial podera ser feito mediante a aposi¢do de carimbo, no inicio, meio e fim de cada
volume.

Art. 35. As atividades pertinentes a emissdo dos registros patrimoniais, afixacdo das correspondentes plaquetas ou utilizagdo de outros
meios de identificagdo do bem mdvel, serdo realizados pela DILOG, logo ap6s o recebimento, aceite e registro do material.

§ 1° O controle rigoroso da série numérica do registro patrimonial ¢ de exclusiva competéncia e responsabilidade da Divisao de
Logistica.

§ 2° Apos a consecucdo das atividades previstas no caput deste artigo, a DILOG providenciara o registro contabil do bem no SIAFI ¢ o
Gestor de Patrimonio fara sua distribuigdo, inser¢do no Inventario e a emissdo da carga patrimonial, por intermédio do Termo de Responsabilidade.

§ 3° ADILOG e a area demandante da aquisigdo serdo responsaveis pelo controle das Garantias dos bens.

CAPITULO VI
DO FORNECIMENTO E MOVIMENTACAO DE MATERIAL

SECAO1
DO FORNECIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO

Art. 36. A solicitagdo de material de consumo dar-se-a por somente via sistema OTRS (Open Ticket Request System), conforme a
Portaria n° 91, de 15 de julho de 2020, e contera o tipo do material ¢ a respectiva quantidade.

Art. 37. ADILOG atendera as solicitagdes de acordo com a disponibilidade de material no estoque.
Art. 38. Nao sera atendido pedido feito informalmente ou por outro meio que ndo seja pelo sistema OTRS.

Art. 39. A DILOG providenciara a separacdo e entrega, podendo realizar cortes nas quantidades solicitadas, no intuito de evitar o
desperdicio com a obsolescéncia de material e diminuir custos com aquisi¢des desnecessarias.

Art. 40. E vedada a estocagem de materiais de consumo pelas UORGS.

Art. 41. Os materiais que apresentarem defeito devem ser trocados junto a DILOG, que adotara medidas junto ao fornecedor para a
substituigdo.

SECAO I
DO FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 42. O fornecimento de material permanente serd solicitado pelas UORGS interessadas a DILOG e, sempre que solicitado,
demonstrar a necessidade de utilizagdo.

Art. 43. A solicitagdo de bens materiais sera feita via sistema informatizado, na forma do art. 36 desta Resolucao.

Art. 44. A solicitagdo de qualquer equipamento de informatica fica sujeita a disponibilidade da Divisdo de Tecnologia da Informagao -
DTL

Art. 45. A entrega de bem disponivel sera feita mediante a assinatura de Termo de Responsabilidade pelo SEI.
Art. 46. O bem patrimonial entregue ao requisitante podera ser para uso temporario ou por tempo indeterminado.

Art. 47. E expressamente vedada a distribuigio do bem patrimonial adquirido, bem como daquele recebido em doagdo, permuta, cessdo
ou comodato, antes de ser devidamente incorporado ao patrimonio da Sudeco (tombado).

Art. 48. Nenhum bem patrimonial podera ser distribuido 8 UORG solicitante sem a respectiva carga, que se efetiva com a assinatura do
usuario no correspondente Termo de Responsabilidade (TR).

Art. 49. A devolugdo do bem patrimonial a DILOG deve ser feita formalmente e implica em total renuncia a guarda do mesmo, nao tendo
o Responsavel ou corresponsavel a responsabilidades sobre o material tombado a partir do seu recolhimento.

SECAO III
DA MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 50. Nenhum bem patrimonial sera movimentado sem a devida autorizagdo da DILOG, podendo o responsavel pela guarda do bem
ser responsabilizado pelo seu desaparecimento, assim como por qualquer dano que causar ou para o qual contribuir, por agdo ou omissao.

Paragrafo unico. As movimentagdes autorizadas serdo formalizadas mediante a alteragdo dos responsaveis no Termo de Responsabilidade
do local de saida do bem e para onde sera movimentado, caso haja mudanga de setor.

Art. 51. A movimentac@o temporaria verifica-se nas seguintes situagdes:

I - envio do bem para manutengao ou reparo fora das dependéncias da Sudeco;
II - utilizagao a servigo fora das dependéncias da Sudeco;

III - viagem a servigo;

IV - recolhimento para alienag@o.

§ 1° E vedada a movimentagdo temporaria de bem patrimonial para uso que nio se destine exclusivamente as atividades vinculadas aos
objetivos organizacionais da Sudeco.

§ 2° A DILOG devera manter sistema de controle sobre a durabilidade dos bens patrimoniais, mediante registro das incidéncias de falhas
e defeitos e envios para manutengo e conserto, e sobre os termos de garantia.
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§ 3° O recolhimento de material de tecnologia da informacéo ao deposito para desfazimento sera feito mediante a emissdo, pela Divisdo
de Tecnologia da Informagéo, de Termo de Inservibilidade de Bem, conforme anexo II1.

Art. 52. A emissdo da autorizago de saida de bem ¢ atribuicdo da DILOG e sera realizada via SEI.

Art. 53. Compete a DILOG o recebimento e baixa da autorizacdo de saida do bem patrimonial movimentado, tanto na retirada como no
retorno as dependéncias da Sudeco, solicitando vistoria da area técnica, em especial quanto ao perfeito funcionamento do bem, nos casos que julgar
necessario.

SECAO IV
DA ALTERACAO NO LEIAUTE
Art. 54. A solicitagdo de alteracdo no leiaute desta Autarquia devera ser encaminhada via SEI a Diretoria de Administragdo.

Paragrafo unico. As solicitagdes devem ser acompanhadas de descri¢dao detalhada dos servigos a serem realizados e ainda de copia do
leiaute do ambiente onde os servigos serdo executados, indicando as partes que sofrerdo alteragdes (atual e a ser realizado), de forma a possibilitar uma
melhor avaliagdo dos servigos pelas areas envolvidas e assim estimar custos e tempo de realizagdo.

CAPITULO VII
DA ARMAZENAGEM

Art. 55. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacdo do material adquirido, a fim de suprir
adequadamente as necessidades operacionais das UORGS integrantes da estrutura da Sudeco.

Art. 56. O material sera considerado em estoque apds o cumprimento das formalidades de recebimento e aceitagéo.

Art. 57. O acesso as dependéncias onde estdo armazenados os materiais da Autarquia ¢é restrito aos funcionarios lotados na DILOG e, em
casos especiais, as pessoas devidamente autorizadas pela Diretoria de Administragdo - DA.

Art. 58. Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sdo:

I - os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a agdo dos perigos mecéanicos e das ameagas
climaticas, bem como de animais daninhos;

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

IIT - os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspe¢@o e um rapido inventario;
IV - os materiais que possuem grande movimentagido devem ser estocados em lugar de facil acesso e proximo das areas de expedicéo;
V - o material que possui pequena movimentagao deve ser estocado na parte mais afastada das areas de expedic@o;

VI - os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, sendo necessario utilizar corretamente os acessorios de
estocagem para protegé-los;

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

VIII - os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de facilitar a movimentagdo e inventario;

IX - 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 movimentagao;

X - os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver necessidade de fornecimento
parcelado ou por ocasido da utiliza¢ao;

XI - a arrumagdo 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 marcagdo do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificagdo e das demais informagdes registradas, e

XII - quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e altura das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade
pelo efeito da pressdo decorrente e pela falta de arejamento.

Art. 59. Cada item em estoque devera ter uma numeragao correspondente, a fim de possibilitar sua identificacéo.

Art. 60. Os bens moveis, de um modo geral, ndo sdo materiais estocaveis, devendo ser adquiridos em numero e tipo exatos as
necessidades identificadas pela Sudeco, por motivos de economicidade e boas praticas administrativas.

Art. 61. Os materiais permanentes classificados como ociosos, antiecondmicos e inserviveis poderdo ficar temporariamente guardados
em depositos, até que sejam recuperados e reconduzidos a condi¢@o de bens em uso, quando for o caso, redistribuidos, cedidos ou alienados, na forma
da legislagdo em vigor.

CAPITULO VIII
DOS RELATORIOS

Art. 62. Como resultado do controle de estoque, a DILOG encaminhard mensalmente a Divisdo de Contabilidade - DIVCONT até o
quinto dia util, respectivamente, o Relatorio de Movimentagdo de Almoxarifado - RMA e o Relatério de Movimentagdo de Bens Moéveis - RMB,
gerados pelo Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIADS.

Art. 63. Mensalmente, a DILOG devera realizar contagem do estoque e emitir e arquivar relatorio analitico contendo codigo, descric@o,
unidade de medida, quantidades, valores unitarios, valores totais, valores totais por contas e as movimentagdes de entrada e saida dos itens estocados.

CAPITULO IX
DO INVENTARIO
Art. 64. O inventario dos bens sera realizado anualmente ou em condi¢des especiais para a consecugdo dos seguintes objetivos:
1 - verificar a existéncia fisica dos bens;
I - manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;

III - confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelo material permanente sob a respectiva guarda;
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IV - permitir a listagem atualizada dos bens;
V - fornecer subsidios aos orgéos fiscalizadores;
VI - levantar a situagdo dos materiais estocados, levando em conta o saneamento dos estoques;
VII - levantar a situagdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e da necessidade de reparos e manutengéo;
VIII - constatar a necessidade de bens moveis nas unidades administrativas;
IX - analisar o desempenho do Gestor da UORG.
Art. 65. Para a perfeita caracterizagdo do material, o inventario devera conter:
I - c6digo ou numero de registro;
11 - descri¢do padronizada;
III - unidade de medida;
IV - quantidade;
V - valor unitario (prego de aquisigao, custo de produgdo, valor arbitrado ou prego de avaliagao);
VI - valor total,
VII - classificacao contabil,
VIII - estado (bom, ocioso, obsoleto, vencido);
IX - outros elementos julgados necessarios.
Art. 66. O inventario fisico sera:

I - anual, quando destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo da Sudeco, existente em 31 de dezembro
de cada exercicio, constituido do inventario (saldo) anterior e das varia¢des patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

II - de movimentacdo de responsabilidade, quando realizado no momento de alteracdo de Detentor de Carga Patrimonial ou usuario, e

III - eventual, quando realizado em qualquer época por iniciativa da pessoa legalmente investida na competéncia de Chefe da Divisdo de
Logistica, por determinacgéo do Superintendente da Sudeco, por exigéncia dos o6rgaos fiscalizadores.

Art. 67. Nos inventarios fisicos destinados a atender as exigéncias dos 6rgdos fiscalizadores (sistema de controle interno e externo), os
bens serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais constantes do Plano de Contas Unico (IN/STN n° 08/93) e outros normativos afins.

Art. 68. Durante a realizagdo do inventario fisico, fica vedada toda e qualquer movimentagéo de bens no ambito interno da Sudeco,
exceto mediante autorizagdo especifica da Diretoria de Administragdo.

Art. 69. O Inventario sera concluido até 15 de janeiro do ano subsequente.

SECAO1
DA COMISSAO DE INVENTARIO

Art. 70. O inventario anual sera realizado por comissdo composta de, no minimo, 3 (trés) membros, escolhidos entre servidores
pertencentes aos o0rgaos desta Autarquia, dos quais um sera designado Presidente.

Paragrafo unico. Nao poderao presidir a comiss@o de inventario os servidores pertencentes 8 DILOG.

Art. 71. A Comissao de Inventario sera constituida até¢ 1° de novembro de cada ano e tera seus membros designados pelo Diretor de
Administragdo, em carater permanente ou temporario, mediante a edi¢do de Portaria especifica, tendo como atribuigdes:

I - cientificar o detentor de carga patrimonial da UORG a ser inventariada, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas, a data para
o inicio dos trabalhos;

1I - verificar a localizag@o fisica de todos os bens patrimoniais da Sudeco por UORG;

IIT - identificar a situagdo e o estado de conservacdo dos bens inventariados, discriminando no relatorio aqueles suscetiveis de
desfazimento para ciéncia da Diretoria de Administragdo e da DILOG e adogdo das medidas cabiveis;

IV - requisitar servidor, maquinas, equipamentos, transporte, materiais ¢ tudo mais que for necessario ao cumprimento das tarefas da
comissao;

V - relacionar e identificar os bens permanentes eventualmente ndo tombados;

VI - relacionar, por UORG, os bens ndo localizados, identificando os seus valores unitarios, de forma a permitir as regularizagdes
contabeis que forem necessarias.

§ 1° A UORG a ser inventariada, ap6s o recebimento da comunicacdo da Comissdo de Inventario, devera adotar todas as medidas
necessarias a fim de possibilitar e facilitar a realizac@o do Inventario.

§ 2° A Comissao tera livre acesso em qualquer recinto e mobiliario para efetuar levantamentos e vistoria de bens.

Art. 72. A Comissdo de Inventario é soberana e independente, competindo-lhe a defini¢do dos procedimentos sobre o funcionamento e o
desenvolvimento de seus trabalhos.

§ 1° Qualquer fato ou irregularidade que impega o normal desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de Inventdrio devera ser
formalmente comunicado a DA por seu presidente.

§ 2° Sera responsabilizado o Gestor da UORG a vistoriar ou inventariar ou, ainda, qualquer servidor que tentar impedir, dificultar ou
deixar de colaborar com a Comissao de Inventario legalmente constituida.

§ 3° As divergéncias apontadas e nao justificadas ou sanadas devem ser objeto de apurag@o, podendo a Comissao de Inventario sugerir a
instauragdo de processo para apurar a responsabilidade de detentor de bem patrimonial.

Art. 73. A Comissao, ao final dos trabalhos, apresentara a Diretoria de Administragdo para as providéncias a serem tomadas:

I - relatorio das atividades desenvolvidas, no qual constam as observagdes registradas ao longo do processo de inventario, informagdes
quanto aos procedimentos realizados, a situagdo geral do patrimdnio da Sudeco, a indicag@o do estado de conservagdo dos bens e as recomendagdes
para corrigir as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso;

1I - atas das reunides e demais documentos produzidos durante os trabalhos;

111- relagdo dos bens agrupados e totalizados por conta contabil.
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Pardgrafo unico. Em carater excepcional, pode ser alterada pela Diretoria de Administragdo a data de conclusdo dos trabalhos da
Comissao estabelecido no art. 69, de acordo com as necessidades e conveniéncias de ordem administrativa.

CAPITULO X
DA DEPRECIACAO, AMORTIZACAO E EXAUSTAO E DA MENSURACAO DE VALOR DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 74. A depreciagdo, amortizagdo ou exaustdo serdo registrados no sistema de controle patrimonial, bem a bem, em consonancia com o
estabelecido no Manual SIAFI.

Art. 75. As Reavaliagdes e as Redugdes a valor recuperavel seguirdo o estabelecido pelo manual SIAFI, sendo que as Comissdes
enviardo copia dos relatorios 8 DIVCONT que efetuara os registros necessarios no SIAFI.

CAPITULO XI
DO DESFAZIMENTO - BAIXA PATRIMONIAL

Art. 76. Quando for necessario, a DILOG efetuara levantamento dos bens passiveis de desfazimento, assim considerados aqueles
classificados como ociosos, recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis, e adotara a emissdo de parecer técnico, contendo a relagdo dos bens, ao
Diretor de Administrag@o, que decidira sobre a constitui¢do de comissao para fins de desfazimento.

§ 1° O processo de desfazimento, com excecdo da Transferéncia, ficara a cargo de comissdo especifica composta de no minimo 3 (trés)
membros, escolhidos entre os servidores da Autarquia e designados pelo Diretor de Administragdo, competindo a Comissao:

I - analisar, avaliar e classificar os bens relacionados, conforme o caput deste artigo;

II - proceder a vistoria in loco dos bens relacionados, preenchendo e anexando ao processo o termo de vistoria em modelo a ser definido
pela Comissao;

III - atribuir valor aos bens, mediante pesquisa de pregos no mercado, ou o valor atualizado de sua aquisi¢do pelo Indice de Pregos ao
Consumidor Amplo (IPCA/IBGE) ou outro indice que o substitua, na impossibilidade de se levantar o valor de mercado, e ainda por consenso entre os
membros da Comissdo de Desfazimento, ou por avaliador competente;

IV - definir a forma de desfazimento (destinagdo), conforme as modalidades do art. 77;
V - elaborar a minuta do Termo, de acordo com a forma de desfazimento definida;

VI - elaborar relatorio final do processo de desfazimento para apreciacdo da Diretoria Colegiada, conforme modelo a ser definido pela
Comissao, contendo:

a) codigo patrimonial;

b) descrigdo do bem,;

c) defeito existente;

d) classificagdo e justificativa para o desfazimento;

e) proposicdo de baixa.

VII - responsabilizar-se por todo o processo de desfazimento apds a aprovacdo da Diretoria Colegiada.
§ 1°-A O relatério, sempre que possivel, devera conter provas fotograficas do estado fisico dos bem."

§ 2° A existéncia de bens moveis inserviveis sera divulgado no Reuse.gov, de acordo com as diretrizes da Instrugdo Normativa SEGES n°®
11, de 29 de novembro de 2018.

§ 3° Os equipamentos, as pegas e os componentes de tecnologia da informagado e comunicagio classificados como ociosos, recuperaveis
ou antiecondmicos poderdo ser doados:

I - a organizagdes da sociedade civil de interesse publico e a organizagdes da sociedade civil que participem do programa de inclusdo
digital do Governo federal; ou

II - a organizagdes da sociedade civil que comprovarem dedicag@o a promogao gratuita da educagao e da inclusdo digital.
Art. 77. O desfazimento de bens moveis pode ocorrer das seguintes formas:
I - por transferéncia, obedecendo aos procedimentos previstos nesta Resolugio;

II - por cessdo, que se caracteriza quando a Sudeco transfere, de forma gratuita, a posse de um determinado bem, com troca de
responsabilidade, para 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica integrantes dos Poderes da Unido, sem quaisquer 6nus para a Autarquia, mediante
a emissdo do Termo de Cessdo, obedecendo aos seguintes parametros, ap6s a indica¢ao desta modalidade pela Diretoria de Administragdo:

a) os Orgdos interessados serdo cadastrados pela DILOG, para fins de anélise e providéncias pertinentes;
b) a DILOG, de posse do pedido, adotara as seguintes providéncias:

. verifica a disponibilidade do bem para cessdo;

. prepara informagao e junta ao processo o Termo de Cessio;

. colhe as assinaturas do responsavel pela cessao;

colhe a assinatura do cessionario;

. promove a entrega do bem;

. mantém Termo de Cessao nos autos do processo;

. efetua o correspondente registro no SIAFI;

. verifica se houve o registro de recebimento do cessionario no SIAFI;

. arquiva o processo.

III - por alienagdo, apos a avaliagdo dos bens, que podera ser realizada mediante venda, permuta ou doacdo, obedecendo as seguintes
condi¢des para cada modalidade, que se efetuara seguindo todas as determinagdes contidas na Lei n° 8.666/93 e demais normativos pertinentes:

a) permuta: permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica, cujos processos, instruidos pela DILOG,
deverio ser levados a efeito pela Diretoria Colegiada e terfio os registros necessarios no SIAFI e nos instrumentos de controle;
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b) doag@o de bem movel inservivel, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apos avaliagdo da sua oportunidade e
conveniéncia socio-econdmica, efetuada pela Diretoria Colegiada, que podera ser feita em favor:

1. da Unido, de suas autarquias e de suas fundagdes publicas;

2. das empresas publicas federais ou das sociedades de economia mista federais prestadoras de servigo publico, desde que a doagdo se
destine a atividade fim por elas prestada;

3. dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e fundagdes publicas;

4. de organizagdes da sociedade civil, incluidas as organizagdes sociais a que se refere a Lei n® 9.637, de 15 de maio de 1998, e as
organizagdes da sociedade civil de interesse publico a que se refere a Lei n® 9.790, de 23 de marco de 1999; ou

5. de associagdes e de cooperativas que atendam aos requisitos previstos no Decreto n® 5.940, de 25 de outubro de 2006.

IV - por abandono ou inutilizagéo, observando que:

a) verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da aliena¢do 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 incorporadas ao patrimonio;

b) a inutilizag@o, sempre que necessaria, sera feita mediante audiéncia de setores especializados e obedecida a legislagdo especifica, de
forma a ter sua eficacia assegurada;

¢) os simbolos nacionais, armas, muni¢des e materiais pirotécnicos serdo inutilizados em conformidade com a legislagdo especifica;

d) a inutilizagdo e o abandono de material serdo documentados mediante Termos de Inutilizagdo ou de Justificativa de Abandono, os
quais integrardo o respectivo processo de desfazimento;

e) os processos de inutilizagdo ou abandono do material serdo formalizados e instruidos pela Comissdo de Desfazimento, contendo
justificativa circunstanciada e detalhada quanto a medida proposta, apds receber autorizagdo competente por meio do processo de desfazimento;

f) concluido o processo de desfazimento, a DILOG adotara os seguintes procedimentos:
1. emissdo do Termo de Inutilizacdo ou Abandono;
2. assinatura dos documentos;

3. inutilizag@o ou abandono propriamente dito (de fato) dos bens e registro contabil do fato junto ao SIAFI e nos instrumentos de
controle.

§ 1° O Termo de Inutilizagdo ¢ o documento utilizado para a efetivagdo da rentincia ao direito de propriedade do material, mediante
inutilizagdo ou abandono.

§ 2° Os procedimentos para a realizagdo da doag@o sdo idénticos aos da Cessdo, com o acréscimo da baixa nos registros cadastrais e no
Inventario, quando de sua elaboragao.

§ 3° O Termo de Doagdo ¢ o documento utilizado para a efetivagao da doagao.

§ 4° Apos a entrega oficial dos bens, a DILOG providenciara a exclusdo ou descarga patrimonial, bem como os registros contabeis junto
ao SIAFIL.

Art. 78. A baixa de um bem patrimonial s6 podera ocorrer apds a conclusdo de todas as etapas do processo que lhe deu origem.

§ 1° A Administragdo podera contratar por prazo determinado empresa ou profissional especializado para assessorar a comissdo quanto a
avaliacdo de pregos de mercado, quando a situagdo assim o exigir (especificidade técnica do material, impossibilidade de equiparacdo de pregos por
similaridade, entre outros).

§2° Na cessdo o bem tera seu valor fixado pelo registro contabil.

§ 3° Para cada modalidade de alienagdo (venda, doagdo ou permuta), devera ser instaurado processo administrativo especifico,
constituido a partir de comunicagdo da DILOG ao Diretor de Administragdo, informando a existéncia de bem passivel de desfazimento e sugerindo a
designacdo de Comissdo de Desfazimento.

§ 4° A remogao fisica de bens patrimoniais das dependéncias da Sudeco devera ser providenciada pelo beneficiario da doagdo ou cessao.

CAPITULO XII
DA RESPONSABILIDADE SOBRE OS BENS PATRIMONIAIS

Art. 79. A guarda do bem patrimonial distribuido 8 UORG ficara sob a responsabilidade do Detentor de Carga Patrimonial, desde que
seja Servidor, Militar ou Procurador Federal, lotado na mesma UORG, por meio do correspondente Termo de Responsabilidade.

§ 1° As UORGS com seus respectivos Detentores de Carga Patrimonial estardo descritas conforme definido no Anexo I desta Resolugéo,
em conformidade com o Decreto N° 8.277, de 27 de junho de 2014.

§ 2° No caso de avaria ou extravio do bem patrimonial, a responsabilidade recaira sobre o Detentor de Carga Patrimonial, juntamente
com o corresponsavel, conforme definido no Anexo 1.

Art. 80. A emissdo do Termo de Responsabilidade ¢ de responsabilidade da DILOG, devendo o servidor, obrigatoriamente, dentro de 02
(dois) dias tteis, assinar o TR no ato de recebimento do bem.

Paragrafo unico. A ndo assinatura do TR, nas condigdes do caput deste artigo, implicara o recolhimento do bem.

Art. 81. No caso de mudangas ou obras de reforma nas dependéncias da UORG, deve o Detentor de Carga Patrimonial efetivar
comunicagdo formal a DILOG, que adotara as providéncias necessarias quanto a qualquer movimentagao de material permanente.

Paragrafo tnico. Toda movimentacdo deve ser monitorada pelo Responsavel pela Carga Patrimonial, que, verificando irregularidades,
deve proceder a devida comunicagéo formal a DILOG.

Art. 82. A guarda do bem patrimonial de pequeno porte e de uso pessoal (aparelho e linha celular, calculadora eletronica, palm top,
notebook, mouse sem fio, dentre outros) ¢ de responsabilidade do Detentor de Carga Patrimonial e do corresponsavel.

Paragrafo unico. Qualquer sinistro ocorrido com o bem ndo isenta o Detentor, mas atribui responsabilidade compartilhada ao
corresponsavel.

Art. 83. Todo Detentor de Carga Patrimonial ou corresponsavel desvinculado da UORG devera passar previamente a responsabilidade do
material sob sua guarda a outrem, solicitando formalmente a DILOG que providencie a alteracdo da carga com um novo TR, salvo em casos de forga
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maior, quando nio sendo possivel, serd designado servidor da UORG ou instituida Comissdo Especial pela Diretoria de Administrac@o, nos casos de
cargas vultuosas, para conferéncia e passagem do material.

Paragrafo unico. Em todos os casos a DILOG deve ser formalmente comunicada.

Art. 84. A Coordenacdo de Gestao de Pessoas devera comunicar a DILOG em até 5 (cinco) dias todo ato de desligamento de servidor,
militar ou procurador federal, a fim de que seja providenciada a transferéncia de responsabilidade dos bens patrimoniais.

Parégrafo inico. Apos as providéncias previstas no caput deste artigo, a DILOG assinara a declaragao de desimpedimento encaminhada
pela Coordenagdo de Gestdo de Pessoas - COGEP.

Art. 85. E dever do Colaborador comunicar formalmente e imediatamente & DA, qualquer irregularidade ocorrida com o bem patrimonial
entregue aos seus cuidados.

§ 1° A comunicagao devera ser por memorando, sem prejuizo de participagdes verbais e informais a DA, descrevendo as circunstancias
da ocorréncia, os elementos relativos a especificagdo do material e outras informagdes relevantes.

§ 2° Recebido o memorando, a DA, a partir dos elementos disponiveis, elaborara parecer e o encaminhara a Diretoria Colegiada para
providéncias.

Art. 86. O bem patrimonial deve ser protegido contra fatores que possam modificar a sua estrutura ou funcionamento, tais como a
exposi¢do ao calor ou a umidade, o uso fora das especificagdes, dentre outros, cabendo a CGSLTI definir os procedimentos para guarda e prote¢do do
bem, devidamente orientada pela DILOG ou por técnicos especialistas, quando necessario.

Art. 87. O Detentor de Carga Patrimonial e corresponsavel sdo responsaveis pelo desaparecimento de material que lhe tenha sido
confiado, pela guarda ou uso, bem como pelo dano, que, dolosa ou culposamente, causar a quaisquer bens da Autarquia.

Art. 88. Quando se tratar de material cuja unidade seja jogo, conjunto, colegdo, suas pegas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas
ou substituidas ou, na impossibilidade dessa recuperagdo ou substitui¢do, indenizadas em dinheiro pelo valor de mercado do material, apurado em
processo regular por Comissdo Especial designada pela autoridade competente.

Art. 89. Compete a CGSLTI instituir e operacionalizar planos anuais integrados de manutengao e recuperagéo de bens em uso na Sudeco, objetivando o
melhor desempenho possivel e uma maior longevidade dos bens.

CAPITULO XIII
DAS IRREGULARIDADES QUANTO AO USO DOS BENS PATRIMONIAIS
Art. 90. As irregularidades podem ocorrer por:
I - desaparecimento, quando do extravio do bem ou de seus componentes;
II - avaria, quando houver dano parcial ou total do bem ou de seus componentes, ndo decorrente de seu uso normal;

III - mau uso, quando utilizados os equipamentos e materiais de forma inadequada, comprovando o desleixo, a ma-fé ou a inobservancia
de prazos de garantia.

Art. 91. Compete ao Detentor de Carga Patrimonial ou corresponsavel comunicar, imediatamente, 8 DA qualquer irregularidade ocorrida
com os bens patrimoniais entregues aos seus cuidados ou sob sua guarda.

Art. 92. A comunicacao referida no artigo anterior deve ser feita de maneira circunstanciada e por oficio a DA, sem prejuizo de o fato ser
previamente comunicado informalmente e de imediato a DILOG.

Art. 93. Apds a comunicagdo da irregularidade, a DILOG efetuara vistoria ou solicitara laudo técnico e emitira parecer identificando
todos os fatos e apresentando conclusdo e recomendagoes a Diretoria Colegiada.

Art. 94. Recebido o parecer da DILOG, a Diretoria Colegiada devera:

I - havendo reparagdo do dano, determinar a alteragdo do registro patrimonial ou a baixa patrimonial, quando houver indenizagdo em
dinheiro, pela DILOG;

1I - ndo havendo reparacdo, encaminhar o caso a Corregedoria.

Art. 95. Caracterizada a existéncia de responsavel(eis) pela avaria ou desaparecimento do material, estes ficardo obrigados a:
I - arcar com as despesas de recuperagdo do material;

II - substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou

III - indenizar a Sudeco, em dinheiro, pelo prego de avaliagdo do material.

Art. 96. No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo o uso de violéncia (roubo, arrombamento, dentre outros.), devem ser
adotadas, de imediato, as seguintes providéncias:

I - pelo Detentor de Carga Patrimonial:
II - comunicar formalmente a ocorréncia a8 DILOG, solicitando apoio nos casos em que se fizer necessario;

III - procurar a Unidade Policial competente, quando o fato ocorrer fora da Sede da Sudeco, providenciando o correspondente registro em
boletim de ocorréncia policial, no caso de furto ou roubo;

IV - encaminhar copia do boletim de ocorréncia policial a DILOG;
V - pela DILOG, realizar imediatamente levantamento ou verificagdo da irregularidade comunicada;
VI - pela CGSLTI:

a) oficiar, de imediato, a entidade policial competente, quando a ocorréncia (roubo, arrombamento, dentre outros.) for nas dependéncias
da Sudeco;

b) preservar o local para analise pericial, quando da ocorréncia de arrombamento, mantendo-o sob vigilancia até a chegada da autoridade
policial.

Art. 97. A DILOG encaminhara o resultado final das irregularidades para a DIVCONT, que efetuara os devidos registros contabeis.

CAPITULO XIV
DO RESSARCIMENTO

Art. 98. A obrigagao de ressarcimento de prejuizos causados a Sudeco decorre da responsabilidade civil.

sei.sudeco.gov.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=243015&id_orgao_publicacao=0 11/14



20/04/2021 SEI/SUDECO - 0226176 - Resolugéo

Art. 99. A indenizagdo por extravio, avaria ou dano causado ao bem patrimonial podera ser feita por meio de pagamento de GRU em
favor da Sudeco, com base em valores estabelecidos por meio de avaliagdo prévia ou pela reposi¢do de bem idéntico ou por bem similar indicado,
observando o seguinte:

I - no caso de extravio e avaria de pegas, acessorios ou outros componentes do bem patrimonial, o responsavel deve repor ou efetuar o
respectivo ressarcimento pelo valor de outros de idénticas caracteristicas, de forma a preservar o conjunto;

II - a indenizagdo dos bens de que trata o caput deste artigo deve compensar ndo s6 o valor das pecas extraviadas ou avariadas, mas
também o dano causado a todo o conjunto, inclusive as despesas de reparagdo e conserto;

III - o ressarcimento ¢ cobrado do responsavel pelo valor de avaliagdo de marca, modelo, ano de fabricagdo e caracteristicas do bem
extraviado ou pelo valor de bem similar que cumpra as mesmas finalidades.

Art. 100. O bem podera ser reposto por outro similar ou de melhor qualidade, desde que atenda as finalidades da Autarquia.

§ 1° A DILOG tecera parecer avaliando o bem substituto e concordando com sua adequagdo segundo os critérios descritos no caput desse
artigo.

§ 2° E vedada a aceitagio de bem inferior ou de pior qualidade.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 101. Os casos omissos e as duvidas que porventura surgirem na aplicagdo desta Norma serdo examinados e dirimidos pelo Diretor de
Administragéo.

Art. 102. As demandas serdo efetuadas em sistema proprio ou no SEI, salvo excegdes de acordo com o estabelecido pela DILOG.

Art. 103. Revogam-se as seguintes normas: Resolugdo n° 1, de 15 de maio de 2017; a Resolugdo n°® 16, de 23 de outubro de 2017, bem
como a Resolugdo n° 8, de 11 de novembro de 2019.

Art. 104. Esta Resolug@o entra em vigor em 1° de marco de 2021.

NELSON VIEIRA FRAGA FILHO
Superintendente

ANEXO 1
RELACAO DE RESPONSABILIDADES DE UORGS

A Denominagao - o
Sequéncia da UORG Responsabilidade Corresponsabilidade

1 Gabinete Superintendente Chefe de Gabinete

2 Ouvidoria Superintendente Ouvidor

3 Procuradoria Superintendente Procurador Chefe

Federal

4 Auditoria Geral Superintendente Auditor

5 DA/CGSLTI Diretor de Administragao Coordenador-Geral de Suporte Logistico e Tecnologia da Informacao

6 DA/CGEOFPC Diretor de Administragio Coordenador-Geral de Execugédo (()jrggtr:sntarla e Financeira e Prestagdo de

7 Almoxarifado Diretor de Administragdo Coordenador-Geral de Suporte Logistico e Tecnologia da Informagao

8 Patrimonio Diretor de Administragao Coordenador-Geral de Suporte Logistico e Tecnologia da Informacao

9 DA/COGEP Diretor de Administragao Coordenador de Recursos Humanos

Diretor de Planejamento e . ~ . .
10 DPA/CGAPPE .z Coordenador-Geral de Articulagdo, Planos e Projetos Especiais
Avaliagdo

11 DIPGF/CGEPDR Diretor de Impler}lentaqao de Coordenador-Geral de Execuc@o de Programas de Desenvolvimento Regional
Programas e Gestao de Fundos

12 DIPGF/CGGFPI Diretor de Imp leINnentagao de Coordenador-Geral de Gestdo de Fundos e Promogédo de Investimentos
Programas e Gestdo de Fundos

ANEXO II
FLUXOGRAMA DE REQUISICAO DE BENS PATRIMONIAIS
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Responsavel ou corresponsavel pela UORG fara
a solicitacdo do bem por meio do sistema.

n#o aceito

Pedido encaminhado a DTI | Kndlize dopedido peldDILOG;
pela DILOG.
A
‘ Anilise do pedido pela DTL | aceito

n#o accy \aceito
Entrega fisica do bem pela
Entrea fisica do bem pela DTI DILOG e disponibilizagio do

e disponibilizacio do Termo de Termo de Responsabihidade pelo
Responsabilidade pelo SEI SEL

Responsavel e corresponsavel
terio (2 dias uteis para
assinarem o Termo.

l

i Termo de Responsabilidade fao
assinado dentro do prazo?
Requisigio O bem sera recolludo pela
atendida. area que 0 entregou.

ANEXO III
TERMO DE INSERVIBILIDADE DE BEM DE TI

N° do RP! Descrlg:ao (.letalhadzrl _do Bem Defeitos existentes Situagiio do bem?
(inclusive acessorios) (se for ocaso)

(1) RP: Registro Patrimonial, nimero de patriménio.

(2) Situagdo do bem:
- Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

- Antiecondmico: quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro,
obsoletismo ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperagdo, e

- Irrecuperavel: Quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas fisicas.

Declaro que as informagdes acima refletem a realidade

Nome/Cargo/Fungio

Divisdo de Tecnologia da Informagao

Documento assinado eletronicamente por Nelson Vieira Fraga Filho, Superintendente, em 09/02/2021, as 17:31, conforme Decreto N.2 8.539 de
08/10/2015 e Decreto N.2 8.277 27/06/2014 da Presidéncia da Republica.
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