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Orientacdo Normativa n° 02, de 27 de setembro de 2023-PROADI/IFS.

Dispde sobre os procedimentos relativos
as transferéncias internas de bens moveis
entre setores dentro da mesma Unidade
Gestora do IFS.

Art. 1° Esta Orientacdo Normativa tem por objetivo manter a integridade entre os
registros patrimoniais de transferéncias de bens moveis no Sistema de Controle
Patrimonial ocorridas entre os setores dentro da mesma Unidade Gestora (UG)
do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (IFS), para

evitar o registro de inconsisténcias no Sistema de Controle Patrimonial.

Art. 2° Para as transferéncias internas de bens moéveis entre setores da mesma
Unidade Gestora (UG) do IFS deve ser aberto processo no Sistema Eletrénico
de Informacdes (SEI) para cada transferéncia ou um Unico processo anual
contemplando todas as transferéncias, de acordo com a necessidade de cada
UG de origem.

Art. 3° ApOs aberto o processo, o setor de origem devera:

| - incluir o documento SEI “Termo de Transferéncia Interna de Bens”, preencher
todos os campos com as informacdes pertinentes, o disponibilizar em Bloco de
Assinatura para que seja assinado pelo responsavel do bem no setor de origem

e destino;

Il - enviar o processo a COPAT/COALP com despacho solicitando que

providencie registro de transferéncia no sistema de patrimoénio.

Art. 4° A COPAT/COALP realizard os registros no Sistema de Controle

Patrimonial, e anexara neste processo:

| — o documento SEI “Termo de Transferéncia do Sistema de Controle
Patrimonial” — TTSCP, com as informacdes transcritas do Sistema de Controle

Patrimonial, contendo as informacdes geradas.
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a) O TTSCP sera disponibilizado no bloco para assinatura e devera ser assinado

pela COPAT/COALP e pelo responsavel do bem no setor de origem e destino.

Art. 5° A COPAT/COALP encaminhara, concomitantemente, 0 processo ao

responsavel pelo setor de origem e destino para assinatura do TTSCP.

Art. 6° A COPAT/COALP confere o tramite do processo e anexa termo de

encerramento do processo, arquivando-o no setor.

Paragrafo unico. No caso de processo anual, devera ser anexado despacho de
conclusdo ao final de cada transferéncia realizada e termo de encerramento do

processo somente quando o processo anual for arquivado.

DA TRANSFERENCIA DOS MOBILIARIOS E EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA PARA O DEPOSITO DA UG

Art. 7° O recolhimento de bens inserviveis € uma modalidade de movimentacao
interna, pela qual os materiais recolhidos sédo deslocados dos setores dos campi

ou Reitoria e alocados nos depdésitos da UG.

Art. 8° ApGs serem recolhidos, os bens sédo transferidos no Sistema de Controle
Patrimonial para a responsabilidade e guarda da COPAT/COALP da UG.

Paragrafo Unico. Serdo observadas as condi¢des e formalidades estabelecidas
para cada caso e, conforme legislacao vigente, sera dado encaminhamento aos
respectivos processos de desfazimento para fins de baixa patrimonial desses

bens.

Art. 9° O responsavel pelo setor ndo deve descartar qualquer bem que esta sob

sua responsabilidade mesmo julgando ser aquele bem irrecuperavel.

Art. 10. Sdo considerados bens inserviveis, nos termos do Decreto n°.9.373 de
11 de maio de 2018:

| - 0 ocioso é aquele que, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, ndo esta sendo
utilizado pelo setor;

Il — o recuperavel trata-se do bem passivel de recuperacédo desde que o custo

de sua recuperacédo nao ultrapasse 50% de seu valor de mercado;
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[l — o antieconémico é aquele cuja manutencao é onerosa, ou seu rendimento

precario e obsoleto;
IV - o irrecuperavel trata-se do bem que, tendo suas caracteristicas perdidas em

razdo da inviabilidade econdmica, ndo presta mais a finalidade a que se destina.

Art. 11. Cabera ao setor de origem (responséavel) pelo bem (mobiliario) ou

equipamento de informatica abrir processo de transferéncia para o depasito.

Art. 12. ApOs aberto o processo de transferéncia para o depdésito, o setor de

origem (responsavel) devera:

| - incluir o documento SEI “Termo de Transferéncia Interna de Bens”, preencher
todos os campos com as informacdes pertinentes, o disponibilizar em Bloco de
Assinatura para que seja assinado pela COPAT/COALP;

[I- incluir cépia de chamado GLPI de avaliacdo nos casos de equipamentos de

informatica;

[l - enviar o processo a DTl ou CTIl com despacho solicitando que anexe Laudo
Técnico SEI do equipamento de Tl nos termos dos incisos | a IV do art. 10 desta
ON;

IV - enviar o processo a COPAT/COALP solicitando que providencie registro de

transferéncia no Sistema de Controle Patrimonial;

Paragrafo unico. No caso de transferéncia de mobiliario, o disposto no inciso IV

deste artigo também devera conter o registro informando o defeito do mobiliario.

Art. 13. A COPAT/COALP realizara o recolhimento dos bens inserviveis para o
depdsito, fard os registros no Sistema de Controle Patrimonial e anexara neste

processo:

| - o despacho de conferéncia atestando que foi realizada a verificagcdo do estado
do equipamento junto a DTI ou CTI antes de seu recolhimento ao depdsito nos

casos de equipamentos de TI;
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I — o documento SEl “Termo de Transferéncia do Sistema de Controle
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Patrimonial” — TTSCP, com as informacdes transcritas do Sistema de Controle

Patrimonial, contendo as informacfes geradas.

a) O TTSCP seré& disponibilizado no bloco para assinatura e devera ser assinado
pela COPAT/COALP e pelo responséavel do bem.

Paragrafo unico. Os equipamentos de informatica somente serdo recolhidos para
o depdsito apds anexado ao processo o Laudo Técnico SEI e Despacho de

conferéncia.

Art. 14. A COPAT/COALP confere o tramite do processo e anexa termo de

encerramento do processo, arquivando-o no setor.

Art. 15. E de responsabilidade da DTl ou CTI apds andlise das condicdes dos
equipamentos informar no Laudo Técnico SElI a retirada, a troca ou
reaproveitamento de pecas.

Paragrafo Unico. O setor de origem do bem, responsavel pelo equipamento de
informatica a ser recolhido, ndo esta autorizado a retirar ou reutilizar pecas para

outro equipamento.
Art. 16. Esta Orientacdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 17. Fica Revogada a Orientacdo Normativa n° 01/2021-PROADI/IFS.

Documento assinado digitalmente
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ANEXO 1 : TRANSFERENCIA INTERNA DE BENS ENTRE SETORES DA MESMA UG
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ANEXO 2

SETOR DE ORIGEM
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