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B INSTITUTO AGUA E TERRA
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 22 DE MARCO DE 2024

Estabelece o0s procedimentos de controle
patrimonial de bens moveis no ambito do Instituto
Agua e Terra - IAT.

O Diretor-Presidente do Instituto Agua e Terra, nomeado pelo Decreto Estadual n° 54,
de 04 de janeiro de 2023, no uso de suas atribuicdes que Ihe sédo conferidas pela Lei
Estadual n® 10.066, de 27 de julho 1992, Lei Estadual n® 20.070, de 18 de dezembro
de 2019, Decreto Estadual n° 3.813, de 09 de janeiro de 2020 e Decreto Estadual n°
11.977, de 16 de agosto de 2022 e,

e Considerando a Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, que estatui
normas gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos
e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

e Considerando o Manual de Contabilidade do Setor Publico (MCasp), 102 edicao,
publicado em dezembro de 2023, aplicado a Unido, aos estados, ao Distrito
Federal e aos municipios a partir do exercicio de 2024;

e Considerando a Portaria n° 548, de 24 de setembro de 2015, da Secretaria do
Tesouro Nacional, que dispde sobre prazos-limite de adogéo dos procedimentos
contabeis patrimoniais aplicaveis aos entes da Federacdo, com vistas a
consolidacdo das contas publicas da Unido, dos estados, do Distrito Federal e
dos municipios, sob a mesma base conceitual,

e Considerando o Decreto Estadual n° 8.955, de 6 de marco de 2018, que aprova
o Manual de Procedimentos Contabeis Patrimoniais para Reconhecimento,
Mensuracdo, Evidenciacdo, Reavaliacdo, Reducdo ao Valor Recuperavel,
Depreciacdo, Amortizacdo e Exaustdo dos Bens Mdéveis, Bens Imdveis, Ativos
de Infraestrutura, Bens do Patriménio Cultural e Ativos Intangiveis, e institui a
obrigatoriedade da aplicacdo pela Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo do Estado do Parana, inclusive os Servigos Social Autbnomos, e da
outras providéncias;

e Considerando que, em 1° de agosto de 2018, o governo do Estado do Paran&a
implantou o Sistema de Gestao do Patrimbnio Mével (GPM), a fim de normatizar
e padronizar o registro dos procedimentos patrimoniais no Estado;

e Considerando que o Instituto Agua e Terra (IAT) € uma entidade autarquica do
Estado do Parana;

e Considerando a necessidade de estabelecer critérios e procedimentos quanto
ao controle patrimonial dos bens moveis do Instituto Agua e Terra (IAT) bem
como a adequacao aos parametros do Sistema de Gestédo Patrimonial (GPM);

RESOLVE

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Estabelecer conceitos, regras, atribuicdes e procedimentos a serem adotados
no ambito do IAT quanto ao controle patrimonial de bens méveis, sem prejuizo de outras
normas vigentes.
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Paragrafo unico. Todas as unidades administrativas do IAT dever&o atender aos pro-
cedimentos de gestao e controle patrimonial conforme as normas estabelecidas nesta
Instrucdo Normativa.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 2°. Para os fins desta Instru¢do Normativa entende-se por:

I. Administracdo Pdublica: € a gestdo dos interesses publicos por meio da
prestacdo de servicos publicos, com responsabilidade técnica e legal sobre
seus atos;

Il.  Administracdo Publica Direta: compreende servicos estatais dependentes,
encarregados das atividades tipicas da administracdo publica sendo
constituida pelos 6rgaos integrantes da estrutura organizacional do Estado, tais
como as secretarias estaduais;

lll.  Administracdo Publica Indireta: compreende o conjunto de entidades publicas
estaduais com personalidade juridica propria, e que compreende: Autarquias,
Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista, Fundacdes Publicas e
Orgaos de Regime Especial, vinculados & Administracéo Direta.

IV. Agente Publico: é toda pessoa fisica responsavel, seja de modo definitivo ou
transitorio, do exercicio de alguma funcdo estatal conferido a 6rgdo da
administrac@o publica direta ou entidade da administragdo publica indireta,
independentemente do tipo de vinculo juridico que possua com o IAT, ainda
que atue sem remuneracao ou transitoriamente. Sao exemplos de agentes
publicos: secretérios, presidentes, diretores, supervisores, coordenadores,
chefes, residentes, servidores, terceirizados, estagiarios, etc.

V. Alienacédo: procedimento de transferéncia de posse e de propriedade de um
bem, mediante venda, permuta ou doagéo.

VI. Almoxarifado: local destinado a guarda temporaria de bem moével, desde o
recebimento até sua destinacdo final, como também para guarda de bem
recolhido ou devolvido até a definicdo da destinacdo definitiva (conserto,
redistribuicdo ou alienacéo).

VII.  Apropriacdo: incorporacao de custos de um bem movel fabricado ou construido
pela prépria entidade, realizada mediante a identificacdo precisa de seu valor
por seu custo de producéo ou de fabricacéo.

VIIl.  Aquisicdo: procedimento utilizado, mediante compra, doacgdo, permuta ou
producdo interna, para viabilizar o incremento do ativo imobilizado do
Orgao/Entidade.

IX. Ativo imobilizado: conjunto de bens méveis destinados ao funcionamento do
Orgao/Entidade.

X. Autarquia: E o servico autbnomo, criado por lei, com personalidade juridica,
patrimdnio e receita proprios, para executar atividades tipicas da Administracao
Pudblica, que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa
e financeira descentralizada.

Xl.  Bem de terceiro: bem movel de propriedade de outra entidade (publica ou
privada) proveniente de cessédo, permissédo de uso ou comodato (transferéncia
gratuita de posse de um bem por um prazo determinado) ou de contrato de
locacéo (aluguel de veiculo, maquina, equipamento etc.).
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Bem publico: sdo todos aqueles que, de qualquer natureza e a qualquer titulo,
pertencam as pessoas juridicas de direito publico, sejam elas federativas, como
a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, sejam da Administracao
descentralizada, como as autarquias, nestas incluindo-se as fundacdes de
direito publico e as associa¢des publicas.

Bem movel: compreende o bem que tém existéncia material e que pode ser
transportado por movimento proprio ou removido por forgca alheia sem alteracéo
da substéancia ou da destinacdo econdmico-social;

Carga patrimonial: relagdo de bem moével confiado pelo Orgdo/Entidade a um
Agente Publico, denominado Responsavel Legal, para a execucdo das
atividades da unidade sob sua gestao;

Cedente: aquele que cede ou faz cessao, proprietario do bem.

Cessionério: que ou aquele que se beneficia ou é o adquirente de certa cessao,
o receptor do bem.

Classe de bem moével: representa um agrupamento de ativos de natureza ou
funcao similares utilizado nas operacdes do érgao/entidade, que € evidenciado
como item Unico para fins de divulgacdo nas demonstracfes contabeis.
Depreciacdo: reducdo do valor contabil de um bem mével em funcdo do
desgaste ou perda de utilidade por uso, acao da natureza ou obsolescéncia.
Desincorporacao de bens: consiste no processo de baixa de um bem movel do
acervo patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislacdo vigente e
expressamente autorizada pelo Representante Legal do Orgdo/Entidade, ou
outra autoridade por ele delegada.

Distribuicdo: € a primeira entrega do bem movel a Unidade Responsavel, ou ao
Responséavel Legal ou ao Agente Publico, com atualizacdo da respectiva carga
patrimonial.

Endereco individual: o menor recinto identificado e/ou numerado de uma
unidade administrativa, como sala, loja, sobreloja, mezanino etc.

Entidade: é a unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica, podendo
ser publica ou privada. E composta por entes da administraco indireta como:
autarquias, fundacdes publicas, sociedades de economia mista, empresas
publicas, representacdo do Estado do Parand, servicos sociais autbnomos e
demais entidades privadas controladas direta ou indiretamente pelo Estado do
Parana.

Incorporacéo: inclusdo de um bem mével no acervo patrimonial da entidade,
com a respectiva adicdo de seu valor a contabilidade.

Material de consumo ou bem de consumo: é aquele que sua aquisicao é feita
em despesa de custeio e ndo possui controle apos sua distribui¢cdo. O bem sera
considerado como de consumo, se atender a pelo menos um dos critérios
abaixo:

a) Durabilidade - se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢cbes de

funcionamento, no prazo maximo de dois anos. Ex.: papel, caneta, tonner etc.
b) Fragilidade - se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou
funcionalidade. Ex.: borracha, lapis, pendrive etc.
c) Perecibilidade - se estad sujeito a modificagcdes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal. Ex.: alimentos, produtos
guimicos etc.
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d) Incorporabilidade - se esta destinado a incorporagédo a outro bem, e ndo pode
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal.
Pode ser utilizado para a constituicdo de novos bens, melhoria ou adi¢cdes
complementares de bens em utilizacdo, ou para a reposicdo de pecas para
manuteng¢do do seu uso normal que contenham a mesma configuragao. Ex.:
tampos, prateleiras, fechaduras etc.

e) Transformabilidade - se foi adquirido para fim de transformacgéo. Ex.: madeira
em marcenaria, plastico, argila, materiais moldaveis, ligas metélicas, pecas para
montagem de maoveis e equipamentos etc.

XXV. Material permanente ou bem moével permanente: item que obtiver sua aquisi¢cao
feita em despesa de capital e apresentar, simultaneamente, as caracteristicas
abaixo relacionadas:

a) Durabilidade superior a 2 (dois) anos: quando o material em uso normal nao
perde ou ndo tem reduzidas as suas condi¢cdes de funcionamento, no prazo
méaximo de 2 (dois) anos.

b) Nao-fragilidade: cuja estrutura ndo esteja sujeita a modificacbes, por ser
qguebradico ou deformével, caracterizando sua irrecuperabilidade e/ou perda de
sua identidade ou utilidade.

c) Nao-perecibilidade: quando nado estiver sujeito a modificacbes (quimicas ou
fisicas) ou ndo se deteriorar ou perder sua caracteristica normal de uso;

d) Nao-incorporabilidade: quando nédo estiver destinado a incorporacdo a outro bem
e puder ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

e) Nao-transformabilidade: quando né&o for adquirido para fim de transformacéao.

XXVI.  Orgdo: é o centro de competéncia instituido para o desempenho de fungdes
estatais, sem personalidade juridica, compondo Administracdo Publica
Direta;

XXVII.  Patrimbnio publico: Conjunto de bens que pertencem ao dominio do
Estado e que se institui para atender a seus préprios objetivos ou para
servir a producao de utilidades indispensaveis as necessidades coletivas.

XXVIIl.  Reaproveitamento: acdo administrativa de realocacdo de um bem moével
ocioso para coloca-lo novamente em uso, dentro da unidade administrativa,
dentro do érgao/entidade ou em outro 6rgdo/entidade.

XXIX. Reavaliacdo: é a adocao do valor de mercado ou de consenso entre as
partes para bens do ativo, quando esse for superior ao valor liquido
contabil.

XXX.  Recolhimento: é a movimentag&do do bem movel de um endereco individual
ao Almoxarifado/Patriménio, com atualizagcdo da respectiva carga
patrimonial.

XXXI.  Redistribuicdo: é a movimentacio do bem mébvel do
Almoxarifado/Patrimonio para um endereco individual da unidade
administrativa, com atualizacdo da respectiva carga patrimonial, ap0s o seu
recolhimento.

XXXIl.  Remanejamento: é a movimentagcdo do bem mével entre detentores de
carga patrimonial, ou seja, de um setor para outro, dentro de uma mesma
unidade; com consequente alteracao da carga patrimonial do referido bem.

XXXIll.  Representante Legal: Autoridade maxima do Org&o ou da Entidade.
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XXXIV. Responsavel Legal: Agente Publico designado para a chefia de uma
unidade administrativa, responsavel pela guarda e conservacdo de bens
moveis a ela vinculados.

XXXV.  Semovente: animal para trabalho, producéo, reproducédo ou exposicao, tais
como: animal ndo destinado a laboratdrio ou corte, animal para jardim
zoologico, animal para producéo, reproducdo e guarda e animal para sela
e tracdo, que sao propriedades passiveis de serem objetos de transacdes
realizadas como o patriménio em geral.

XXXVI.  Servidor: agente publico nomeado para cargo de provimento efetivo em
virtude de concurso publico ou submetido ao regime estatutario.

XXXVII.  Servidor efetivo: agente publico nomeado para cargo de provimento efetivo
em virtude de concurso publico ou submetido ao regime estatutéario,
declarado estavel apos trés anos de efetivo exercicio.

XXXVIIl.  Sistema GPM: Sistema de Gestdo de Patriménio Mdével implantado em
01/08/2018 como o Sistema oficial para controle e gestao patrimonial de
bem mével da Administracédo Direta, Autarquica e Fundacional em acordo
a Resolucdo SEAP/SEFA/CGE 001/2018.

XXXIX.  Responsavel por Uso: € todo agente publico, usuéario continuo de um bem,
mediante a assinatura de um Termo de Responsabilidade.

XL. Usuério continuo: Agente Publico que utiliza o bem de forma exclusiva ou
por mais de 50% do tempo de sua disponibilidade.

XLI.  Tombamento: consiste em identificar cada bem movel com um nimero
Unico de registro patrimonial, denominado Numero de Tombamento ou
Numero de Patriménio.

XLIl.  Transferéncia: modalidade de movimentacdo de bem mével, com troca de
responsabilidade, de uma unidade administrativa para outra, dentro de um
mesmo Orgdo ou entidade (interna) ou entre 6rgdos do Estado (externa).

XLIll.  Termo de Responsabilidade de uso de bem mobvel por unidade
administrativa: documento emitido pela Unidade de Patrimbnio que
formaliza para o Responsavel Legal de uma unidade a relacdo de bens
permanentes sob sua responsabilidade.

XLIV. Unidade administrativa: é toda e qualquer unidade que pertenca a estrutura
administrativa do IAT. Possui pessoas lotadas, patrimbnio e competéncias
préprias. Sdo unidades administrativas os gabinetes, diretorias, geréncias,
divisdes, assessorias, nucleos, escritérios, etc.

CAPITULO I
DO PATRIMONIO MOBILIARIO MOVEL

Secéo |
Das defini¢cdes

Art. 3°. Patrimonio publico é o conjunto de bens que pertencem ao dominio do Poder
Publico e que se institui para atender a seus préprios objetivos ou para servir a
producéo de utilidades indispensaveis as necessidades coletivas.

Paragrafo unico. Todos os bens patrimoniais devem ser empregados em finalidade de
interesse publico, sendo obrigatoria a prestacdo de contas sobre sua utilizacao.
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Art. 4°. Bens patrimoniais méveis sdo aqueles que, por sua natureza, sdo suscetiveis
de movimento préprio ou por remocao por for¢a alheia, sem que haja alteracéo de sua
substancia ou destinacdo econdmico-social.

81°. Denomina-se Ativo Imobilizado o conjunto de bens moveis destinados ao
funcionamento do 6rgéao ou entidade publica.

§ 2°. Denomina-se Carga Patrimonial a relacado de bens moveis sob a responsabilidade
do Responsavel Legal, para a execuc¢do das atividades da unidade administrativa sob
sua gestao.

Art. 5°. Os bens patrimoniais moveis dividem-se em:

I. Material permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem
durabilidade e utilizacdo superior a dois anos, ocorrendo sua aquisicdo através
de despesa de capital e possuindo controle patrimonial individualizado;

Il.  Material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua
durabilidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacéo limitada a este periodo,
ocorrendo sua aquisicao através de despesa de custeio.

Paragrafo unico. Alguns materiais de consumo podem ser considerados de uso
duradouro quando ndo se enquadram nos critérios especificados na Lei n° 4.320/64,
gue institui normas de Direito Financeiro para elaboracéo e controle dos orgamentos e
balancos da Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal, porém, em virtude de
principios como a materialidade e a economicidade possuem durabilidade superior a
dois anos, fazendo-se necessario seu controle e destinacao.

Secao Il
Das classificacfes dos bens méveis

Art. 6°. Os bens patrimoniais méveis classificam-se como:

[.  Quanto ao tipo de propriedade:

a) Proprios: € todo bem recebido no IAT através de aquisicdo com recursos pro-
prios, no mercado interno ou externo, ou através de permuta, doacdo, producao
prépria, nascimento ou outras formas de aquisicdo em que esteja contemplado
o direito de propriedade;

b) De Terceiros: é o bem recebido através de contrato de cessdo de uso ou como-
dato ou adquirido com recursos de outras instituicdes em que esteja prevista
apenas a posse para o IAT, sem direito de propriedade.

Il.  Quanto a portabilidade:
a) Portatil: objeto de pequeno peso e volume que facilita seu transporte por uma
Unica pessoa,
b) Nao portatil: aquele bem cujo transporte necessita de duas ou mais pessoas e/ou
auxilio mecanico.
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lll.  Quanto a forma de utilizacao:

a) Uso individual: bem movel que esta disponivel para utilizagdo de um unico
Agente Publico ou que é por ele utilizado por mais de cinquenta por cento do
tempo de sua jornada diaria;

b) Uso coletivo (comum): é o bem movel que esta disponivel para uso de varios
agentes publicos.

IV. Quanto a situacao atual:

a) Em uso: quando estiver em perfeitas condigdes e em uso normal. Nesta situagéo
o bem moével sofre a devida depreciacao;

b) Em almoxarifado: quando estiver novo ou em perfeitas condigcdes de uso e se
encontrar armazenado no Almoxarifado. Nesta situacdo o bem maovel ndo sofre
a devida depreciacéo;

c) Blogueado: o bem mdvel esta participando de outro processo no Sistema de
Gestéo de Patrimonio Movel - GPM. Nesta situacdo o bem movel sofre a devida
depreciacéo;

d) Cedido: 0 bem movel de propriedade do Orgao/Entidade esta cedido (Adminis-
tracao Direta, Administracéo Indireta ou Terceiros). Nesta situacdo o bem movel
continuara sofrendo a devida depreciagcédo no 6rgao/entidade proprietéario;

e) Manutencdo: o bem médvel ndo esta na Unidade, pois foi encaminhado para ma-
nutencao/garantia. Nesta situacdo o bem movel sofre a devida depreciacéo;

f) Desincorporado: o bem movel participou de processo de desincorporacao e nao
é mais controlado pela Unidade de Patrimonio do Org&o/Entidade. Apos desin-
corporacédo, devera ser providenciada a retirada e destruicdo da plaqueta patri-
monial, pois a mesma nao podera ser utilizada em outro equipamento ou material
permanente;

g) N&o encontrado: o bem movel ndo foi encontrado durante o processo de inven-
tario, todavia continua sob a titularidade do Orgdo/Entidade. Nesta situacéo o
bem mdével sofre a devida depreciacao;

h) Em processo de desincorporacdo: o bem movel esta participando de processo
de doacgéo ou venda, por esta razdo nao pode ser movimentado ou participar de
outros processos de desincorporacao;

i) Estornado: a plaqueta patrimonial participou de processo de incorporacéo ou de-
sincorporacao, mas foi estornado, ficando a plaqueta disponivel para participar
de outro processo.

V. Quanto a situacdo patrimonial:

a) Ocioso: quando o bem mével, embora em perfeitas condi¢gbes, ndo estiver sendo
utilizado;

b) Recuperavel: ndo se encontra em condi¢des de uso, seu custo de recuperacao
é inferior a cinquenta por cento do valor de mercado ou a analise de custo e
beneficio demonstre que a recuperacédo seja justificavel;

c) Antiecondmico: a manutencdo do bem movel € onerosa, ou o rendimento é
precario, devido ao uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) Irrecuperavel: o bem movel ndo pode mais ser utilizado para o fim a que se
destina, ou a recuperacdo é economicamente inconveniente devido ao custo de
recuperacgéo ser superior a 50% do valor de mercado, ou o custo-beneficio n&o
justifica a sua recuperacao.
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VI.  Quanto ao estado de conservacéao:

a) Novo: quando o bem movel ndo tenha sido utilizado ou se encontrar com menos
de 1(um) ano de uso;

b) Bom: quando o bem mével, embora tenha mais de 1 (um) ano de uso, esteja em
plena atividade sendo utilizado de acordo com as suas especificacdes técnicas
e capacidade operacional;

c) Regular: quando as condi¢fes de uso do bem movel forem razoéveis, em virtude
de avaria ou desgaste natural,

d) Inservivel: quando o bem movel ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou quando o custo para sua re-
cuperacao seja superior a cinquenta por cento de seu valor de mercado.

CAPITULO IV
DA RESPONSABILIDADE

Secao |
Dos agentes publicos

Art. 7°. A responsabilidade pelo cumprimento desta Instrugdo Normativa cabe a todos
0s agentes publicos, independente da hierarquia ou espécie de vinculo com o IAT.

§1°. Cada agente publico ficara responsavel pelos bens moveis que estejam sob sua
guarda, ou que utilizar em até cinquenta por cento de seu tempo de trabalho, com o
dever de zelar pelos mesmos e de comunicar imediatamente a quem de direito qualquer
irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados.

§2°. Cada agente publico é responséavel pelo mau uso, danos, furtos ou extravios que
causar aos bens patrimoniais, ou concorrer para tanto.

Secao Il
Dos Responsaveis Legais

Art. 8°. Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a responsabilidade dos agentes
publicos ocupantes de cargo de direcao ou chefia, denominados Responsaveis Legais.

Art. 9°. Compete aos Responsaveis Legais:

I.  Comunicar ao respectivo Setor de Patriménio toda movimentacao ou alteracdo
de situacéo dos bens patrimoniais, por meio de protocolo;
Il.  Providenciar a manutengao de bens sob sua responsabilidade;
lll.  Quando houver furto ou extravio, comunicar por meio de protocolo ao Setor de
Patrimbnio, bem como efetuar os procedimentos legais cabiveis;
IV. Prestar prontamente informagdes ao Setor de Patrimonio acerca dos bens sob
sua responsabilidade, por qualquer meio solicitado;
V. Quando do seu desligamento da funcdo devera informar a alteracdo da carga
patrimonial para seu substituto, bem como comunicar o Setor de Patrimdnio por
meio de protocolo.

Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100




PARANA @

N
B S oan  pmmy GOVERNDO D O ESTADO
¢ AGUA E TERRA N

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Secao Il
Das Unidades Responséaveis

Art. 10. Unidade Responsavel é toda unidade administrativa onde os bens méveis
estao localizados e disponiveis para uso.

Paragrafo unico. Cada Unidade Responsavel possui um Responsavel Legal.
Art. 11. Compete a cada Unidade Responsavel:

I. A guarda, conservacao e bom uso dos bens moveis sob sua responsabilidade;

Il. Comunicar ao Responsavel Legal e ao Setor de Patriménio do IAT toda
movimentacdo ou alteracdo de situacdo dos bens patrimoniais, por meio de
protocolo;

lll. Quando houver furto ou extravio, comunicar ao Responséavel Legal e ao Setor
de Patrimbnio do IAT, por meio de protocolo, bem como efetuar os
procedimentos legais cabiveis;

IV. Prestar prontamente informagdes ao Setor de Patrimonio do IAT acerca dos bens
sob sua responsabilidade, por qualquer meio solicitado.

Secao IV
Das empresas contratadas ou conveniadas

Art. 12. As empresas contratadas ou conveniadas serdo responsabilizadas por
gualquer mau uso, danos, furtos ou extravios causados por seus empregados ou
colaboradores aos bens mdveis do IAT ou de propriedade de terceiros, ainda que de
forma involuntéria ou concorrente.

CAPITULO V
DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DOS BENS MOVEIS

Art. 13. O recebimento é o ato pelo qual o bem mdével é entregue a instituicdo, no local
previamente determinado.

81°. O recebimento é ato provisério, ndo implica a aceitagdo do bem, somente
transferindo a sua responsabilidade pela guarda e conservacdo, do fornecedor ao
recebedor, até sua aceitacao definitiva.

82°. O bem recebido dependerd, para sua aceitacdo definitiva, de conferéncia
guantitativa, qualitativa e, quando for o caso, de conferéncia técnica.

Art. 14. Aceitacdo ou recebimento definitivo é o ato pelo qual o agente publico ou a
comissdo competente declara, na nota fiscal ou em outro documento habil, o
recebimento do bem adquirido, responsabilizando-se pela perfeita identificacdo do
produto, quantidade, qualidade ou outro quesito técnico necessario, de acordo com as
especificacdes estabelecidas em termo de referéncia, contrato de aquisicdo ou outros
instrumentos congéneres.
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81°. Nos casos de entrega direta nas unidades administrativas, a conferéncia dos itens
e o0 recebimento definitivo sera realizado pelo Responsavel Legal ou por outro agente
publico responséavel.

§2°. Quando o bem recebido ndo corresponder com exatiddo aos quesitos previstos no
ato administrativo que o originou ou ainda, apresentar faltas, falhas vicios ou defeitos,
o responsével pelo recebimento providenciara junto ao fornecedor a regularizacdo da
entrega.

Art. 15. Somente ap0s o ato de aceitacdo definitiva € que o bem movel podera ser
cadastrado no Sistema de Gestéo de Patrimdnio Mével — GPM pelo Setor de Patrimdnio
do IAT.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PATRIMONIAIS

Art. 16. O controle dos bens patrimoniais méveis do IAT ocorre através do registro de
entrada, do registro das movimentacdes e do registro de saida de bens do acervo.

81°. A operacdo de entrada é realizada através do procedimento denominado processo
de incorporacao, as alocacdes internas e externas sao realizadas atraves do processo
de movimentacdo e a operacdo de saida é realizada através do processo de
desincorporagéo.

§2°. As operag0Oes patrimoniais serdo formalizadas através do competente registro no
Sistema de Gestao de Patriménio Movel - GPM a cargo do Setor de Patrimonio do IAT.

83°. A operagédo patrimonial se efetiva somente ap0ds o registro no sistema GPM.

Art. 17. Compete a unidade administrativa elaborar o protocolo que instrumentalizara
as operacdes patrimoniais e encaminha-lo ao Setor de Patriménio do IAT.

81°. O Setor de Patrimbénio do IAT somente efetuarda as operacbes patrimoniais
decorrentes de protocolo regularmente formalizado e encaminhado.

§2°. As operagOes patrimoniais ndo poderdo ser solicitadas via e-mail, mensagem,
telefonema ou qualquer outro meio que nao seja o protocolo.

83°. Todos os protocolos devem conter de forma clara e destacada o nome completo
da unidade administrativa de destino do bem movel e sua respectiva sigla para a
execucao dos procedimentos no Sistema de Gestao de Patriménio Movel - GPM.

84°. Os protocolos devem ser instruidos com a maior gama de informacdes existentes
sobre o0 bem movel.

85°. Eventuais erros, discrepancias, inconsisténcias ou vicios nas informacdes ou
documentos que instruem o protocolo devem ser corrigidos pela respectiva unidade
administrativa.
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86°. O Setor de Patrimonio pode devolver o protocolo para a unidade administrativa
para que esta complemente, retifique ou proceda diligéncias necessarias.

§7°. A unidade administrativa deve prontamente prestar todas as informagdes
solicitadas pelo Setor de Patrimonio, a fim de colaborar com a regularidade patrimonial
do IAT.

Art. 18. Excepcionalmente, em caso de lancamento incorreto ou equivocado, podera
ser realizado o processo de estorno em operagdes de incorporacdo, desincorporacéo
ou declaracéo de inservibilidade/desnecessidade de bem movel.

81°. O processo de estorno somente podera ser concluido apds autorizacdo do
Representante Legal do IAT ou pessoa por ele designada.

§2°. Em caso de langcamento incorreto na operacao de movimentacao, nao devera ser
utilizado o estorno, e sim outra operacdo de movimentacao para corrigir a acao.

CAPITULO VIl
DA INCORPORAGCAO

Art. 19. O procedimento de incorporacédo desenvolve-se de acordo com as seguintes
etapas:

I.  Envio de protocolo da unidade administrativa ao Setor de Patriménio do IAT;

Il.  Cadastro dos dados referentes ao bem no sistema de Gestdo de Patrimonio
Moével — GPM pelo Setor de Patrimbnio, de acordo com as informacdes e
documentos constantes no protocolo;

lll.  Designacdo de um numero de registro patrimonial (tombamento) ao bem mével;

81°. A liberacdo para pagamento ao fornecedor somente ocorrera apos o cadastro do
bem no sistema GPM.

§2°. E expressamente vedada a distribuicdo e a utilizacdo de qualquer material
permanente antes que seja definitivamente incorporado ao patriménio do IAT, nos
termos desta Instrucdo Normativa.

§3°. Compete a unidade administrativa a afixacdo da plaqueta patrimonial.
Art. 20. Sdo formas de ingresso dos bens maoveis no patrimonio mobiliario do IAT:

I.  Compra: é a aquisicdo realizada, no mercado nacional ou estrangeiro, para
fornecimento de uma s6 vez ou parcelado, através de documento comprobatério
proprio (nota fiscal, fatura ou documento fiscal equivalente), vinculado a uma
nota de empenho regularmente emitida;

Il.  Adjudicacdo: é o ato judicial que concede a posse e a propriedade de
determinado bem movel ao IAT como forma de quitagéo de divida ou obrigacao;

lll.  Cessao/empréstimo/comodato: modalidade em que somente a posse de bem
movel é recebida pelo IAT, de forma gratuita e temporaria, em decorréncia de
termo de cessdo/ empréstimo/comodato celebrado com 6rgéo ou entidade da
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Administracdo Publica Estadual, Federal, ou Municipal, direta, autarquica ou
fundacional, no ambito dos trés poderes, bem com outras entidades privadas;

IV. Permuta: € a contratacdo pela qual as partes transferem e recebem, uma da
outra, bens de igual natureza e/ou valor econémico, ou ainda, bens de diferentes
naturezas e/ou valores econdmicos, mediante complementacdo ou
contrapartida;

V. Doacéo: é a transferéncia do direito de propriedade de bens ou vantagens em
favor do IAT, por pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras,
organismos internacionais ou por 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios;

VI.  Inventério: ocorre quando o bem movel é identificado durante o processo de
inventario ou a informacédo de sua existéncia é encaminhada pela unidade
administrativa ao Setor de Patrimdnio do IAT, inexistindo documentos que
comprovem a sua procedéncia ou ainda ndo esta registrado no sistema GPM,;

VII.  Nascimento: ocorre quando do nascimento de semovente nascido de matriz ja
incorporada ao patrimdnio do IAT;
VIIl.  Apreendido: ocorre quando os bens moveis utilizados para a pratica de crimes

ou produtos de atividades ilegais sdo confiscados podendo, apds decisao
judicial, retornar ao proprietario original ou ser incorporado ao patriménio do IAT;

IX.  Producéo propria: ocorre quando o bem maovel é produzido dentro do préprio
IAT, sendo seu valor igual a soma dos custos com matéria-prima, méo-de-obra,
desgaste dos equipamentos, energia consumida na producéo etc.

X.  Locacéo: ocorre quando o bem movel € proveniente de um Contrato de Locacao
entre o IAT e terceiros;

Xl.  Construcéo/obra: ocorre com o0s bens moveis (ar-condicionado, exaustor,
compressor, gerador, etc.) instalados nas dependéncias do IAT quando de
construcéo/obra em determinado imével utilizando prestador de servigos.

CAPITULO VIII
DA MOVIMENTACAO

Art. 21. A operacdo patrimonial de movimentacao € a transferéncia de localizacdo ou
de responsabilidade de um bem mdével ocorrida durante sua vida (til.

81°. Toda movimentacdo de bem movel devera ser comunicada previamente ao Setor
de Patrimdnio do IAT através de protocolo.

§2°. O bem movel somente podera ser movimentado fisicamente apds o cadastro da
movimentagdo no sistema de Gestdo de Patrimonio Mével — GPM pelo Setor de
Patriménio do IAT, nos termos desta Instrugdo Normativa.

Art. 22. A movimentacdo dos bens méveis no IAT pode ocorrer pelas seguintes formas:

|. Cessdo/comodato/empréstimo: quando um bem movel ¢é deslocado
temporariamente para outro 6érgéo ou entidade publica;

Il. Retorno Cessdo/Comodato/Empréstimo: ocorre pelo retorno do bem maével ao
local de origem;

lll. Doagéo - direta/indireta: ocorre na movimentacao de bens moveis entre o IAT e
orgaos ou entidades publicas;
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IV. Envio para manutencdo, reparo ou garantia: ocorre quando o bem moével
necessita de servicos de manutencédo externa ou reparo em local fora das
dependéncias do IAT,;

V. Retorno da manutencéo, reparo ou garantia: ocorre no retorno do bem moével ao
IAT;

VI. Transferéncia entre unidades administrativas: caracteriza-se pelo deslocamento
do bem movel entre as unidades administrativas do IAT;

VII. Extingdo de Orgédo/Entidade é o processo de incorporacido de bens méveis do
patriménio do Orgdo/Entidade extinto ao patrimonio do IAT, conforme
determinacao legal;

Paragrafo Unico. O bem modvel objeto de movimentacdo somente podera ser
movimentado fisicamente apds o registro no sistema de Gestédo de Patriménio Mével -
GPM pelo Setor de Patrimonio.

CAPITULOIX
DA DESINCORPORACAO

Art. 23. A desincorporagdo de bem madvel consiste no processo de baixa do acervo
patrimonial da instituicdo de acordo com a legislacdo vigente e expressamente
autorizada pelo Representante Legal do IAT ou outra autoridade por ele delegada.

81°. Nenhum bem podera ser desincorporado sem o prévio protocolo junto ao Setor de
Patriménio.

§2°. As plaquetas patrimoniais dos bens méveis desincorporados ndo poderdo ser
utilizadas em outros processos.

Art. 24. Sao modalidades de desincorporacdo de bens méveis:

|. Devolucao de cessdo/comodato/empréstimo/locacao: acontece quando o bem
movel foi incorporado ao patriménio do IAT sob a modalidade de
cessdo/comodato/empréstimo ou locagéo e retorna ao proprietario original;

Il. Devolucdo Apreendido: ocorre quando o bem movel incorporado ao patriménio
do IAT sob a modalidade de apreenséo retorna ao proprietario original conforme
determinacao judicial;

lll. Doacgéo: ocorre quando o bem mével for declarado inservivel ou desnecesséario,
e apos avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondémica, for
destinado para doacéo, para fins de interesse social, por ato do Presidente do
IAT ou por autoridade por ele designada;

IV. Extravio: ocorre quando ha impossibilidade de localizacdo do bem mdvel ou de
seus componentes, por ato do Presidente do IAT ou por autoridade por ele
designada;

V. Incorporacdo Indevida: ocorre quando for identificado que o bem movel foi
incorporado indevidamente, e no qual ndo é possivel realizar o procedimento de
estorno, por ja ter sido movimentado;

VI. Inutilizac&o: ocorre quando ha necessidade de destrui¢do total ou parcial de bem
movel que ofereca ameaca vital para pessoas, risco de contaminacdo ambiental,
ou inconveniente de qualquer natureza, desde que tal ato seja expressamente
autorizado pelo Presidente do IAT ou por autoridade por ele designada;
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VII. Logistica Reversa: consiste no retorno dos bens moveis, apds seu ciclo de vida
atil no poés-consumo, para que seja dada a destinagcdo ambiental adequada;
VIIl. Morte de Semovente: ocorre em caso de morte de semovente, apds a emissao

do atestado de 6bito do animal assinado pelo veterinario responsavel,

IX. Perecimento: acontece quando por forca natural ou atividade humana
involuntaria ocorrer a perda do bem movel;

X. Permuta: troca de bens entre o IAT e outros 0rgdos ou entidades da
Administracéo Publica Direta ou Indireta;

Xl.  Roubo/furto: é o procedimento, apds autorizacdo do Representante Legal do
IAT ou por pessoa por ele autorizada, para baixa de bem mével subtraido sem
contato com a vitima (furto) ou quando ha contato com a vitima, violéncia ou
ameaca (roubo);

Xll. Sinistro/indenizado: ocorre quando o bem mével sofre perda total em
decorréncia de sinistro (incéndio, roubo ou acidente), cobertos por seguro;

Xlll. Venda: consiste no processo de alienacao, nas formas previstas em Lei, apds
o bem mdével ser previamente declarado como inservivel ou desnecessario;

XIV. Consumo: ocorre quando for identificado que o bem moével ndo esta classificado
como material permanente.

CAPITULO X
DAS COMISSOES

Art. 25. As Comissdes sao grupos de, no minimo, trés agentes publicos nomeados para
realizar atividades especificas.

81°. Pelo menos um dos agentes publicos de cada comissdo deve ser servidor publico
efetivo.

82°. Os membros das Comissdes serdo nomeados por ato do Representante Legal do
IAT ou por pessoa por ele determinada;

83°. Um dos membros da Comisséo sera designado Presidente da Comisséo.
Art. 26. As Comissdes podem ser:

I. Comissdo Permanente de Procedimentos Patrimoniais: é responsavel por gerir
e conduzir as atividades relacionadas ao patriménio mobiliario e imobiliario;

Il. Comissdo de Inservibilidade/Desnecessidade: é responsavel por conduzir os
processos de desincorporacéo de bens méveis que ndo mais atendem as finali-
dades publicas do 6rgao/entidade;

lll. Comisséo de Inventario: responsavel pela coordenacéo da verificacao fisica dos
bens moveis do IAT.

CAPITULO XI
DO INVENTARIO

Art. 27. E o procedimento administrativo que se constitui no levantamento e identifica-
¢ao dos bens méveis das unidades administrativas do IAT visando a comprovagao da
sua existéncia fisica com o cadastro registrado nos sistemas de patriménio e contabil,
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para controle e preservacao do patriménio do IAT, bem como a relagdo dos servidores
responsaveis por estes nas respectivas unidades administrativas.

§1°. O inventario podera ser realizado a qualquer tempo, a depender das necessidades
de controle ou de atendimento de legalidade.

§2°. Os inventéarios deverdo considerar, no minimo, a existéncia fisica e localizagao
correta do bem, sua numeracao patrimonial, a destinacdo do bem (uso) em relacédo a
sua finalidade, seu estado de conservacéo, bem como a unidade administrativa onde
se encontra, sua sigla e o responsavel legal por sua guarda.

§3°. Compete a Comissao de Inventario orientar as unidades administrativas acerca
dos procedimentos de inventario.

Art. 28. Compete as unidades administrativas a realizacéo do inventério fisico dos bens
moveis sob sua guarda.

81°. As unidades administrativas devem prontamente prestar todas as informacgdes
solicitadas pelo Setor de Patrimdnio e apoiar a Comissao de Inventario na realizacao
de levantamentos patrimoniais e inventarios.

829 As unidades administrativas deverao franquear livre acesso a Comissao de
Inventario, bem como auxilia-los em seus trabalhos.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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