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Catarinense

INTRODUCAO

A Gestdo Patrimonial é um processo de trabalho que envolve as atividades de
recebimento, de registro administrativo, financeiro e contébil, de tombamento, de
identificacao, de guarda e movimentacao, de manutencao e conservacao, de
reavaliacdo, de inventario e de desfazimento e baixa de bens mdveis e imdveis.

A gestdo patrimonial dos bens iméveis do FC é de responsabilidade

compartilhada pela Diretoria de Engenharia e Planejamento - DEP/PRODIN/Reitoria e
pelos Departamentos de Administracao e Planejamento — DAPs nos campi e Reitoria,
através de suas coordenacdes, como segue:

DEP/PRODIN/Reitoria

DIRETORIA DE
ENGENHARIA
E PLANEIAMENTO

COOROENACAD DO
SISTEMA INTEGRADO
DE MONITORAMENTO
SIMEC/OBRAS

DAP/Campi e Reitoria

« Coordenacao de Patrimodnio; e
« (Coordenacao de Infraestrutura e/ou Servicos Gerais

O inventario de bens imdveis é atividade de controle patrimonial que permite,

nos campi e Reitoria, identificar a compatibilidade de registros administrativos,
financeiros e contdbeis nos sistemas SPlUnet e SIAF com a situacao fisica dos imdveis.
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Objetivos do inventdrio de Bens imdveis
O Inventério dos Bens imdveis objetiva:

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

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

Estrutura e Revisdo do Manual

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

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

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

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

Estd sujeito a periddica e necessdria revisdao para adequa-lo segundo as novas
normas ou alteracdes na legislacao vigente, bem como para aperfeicoar e otimizar o
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processo de inventario de bens imdéveis nos campi e Reitoria.

| - DEFINICAO DE TERMOS

1 - Controle Patrimonial

Registro correto de todos os bens iméveis, adquiridos por recursos orcamentarios
e outras formas de incorporacdes, que estdao sob o dominio do IFC. Sdo atividades do
processo de controle patrimonial: o recebimento, o registro, a incorporacao, a guarda,
a movimentacdo, a manutencdo e conservacao, a reavaliacdo, o inventdrio e o o

desfazimento e baixa.

2 - Inventario de Bens Imdéveis
Processo de verificacdo da compatibilidade do cadastramento dos iméveis no
SPIUNet e do registro financeiro e contdbil no SIAFI com a existéncia fisica dos bens

imdveis.

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

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

5 - Bens Imdveis

Sao os imoéveis em geral, tais como as terrenos, edificacbes, obras em
andamento, benfeitoria e instalacbes incorporadas as custas do Ativo Permanente,
inclusive as despesas correlatas. S8o bens cuja remocdo para outro lugar é

impraticavel por estarem fixados no solo.

6 - Bens Imdveis em Andamento

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

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

8 — Comissao de Inventario de Bens imdveis

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

9 - Inventario Anual

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

10 - inventério de Verificacdo

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

11 - Inventario de Transferéncia
Realizado quando da mudanca de ordenador de despesas titular.
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I — AGENTES ENVOLVIDOS NA ATIVIDADE DE INVENTARIO E SUAS RESPECTIVAS
ATRIBUICOES

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

« Comisséao Local de Inventério;

» Diretores Gerais;

« Diretor de Engenharia e Planejamento e coordenadores de setor;

« Diretores de Administracao e Planejamento - DAPs nos Campi e Reitoria;
« Coordenadores de Patrimonio e/ou de Infraestrutura;

 Contadores.

1) Atribuicbes dos Diretores-Gerais - DGs

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

« Constituir a Comisséo Local de inventério de Bens Imdveis, por portaria;

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

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

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

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

« Juntar ao processo administrativo o relatério do inventdrio vistado e
encaminhd-lo para o DAP tomar providéncias de regularizacao das
inconsisténcias que tenham sido apontadas pela comisséo de inventéario;

« Garantir a juntada de documentos (expedientes, relatérios, dentre outros) no
processo administrativo.

2) Atribuicdes do Diretor{(a) de Administracdo e Planejamento nos Campi e Reitoria -
DAPs
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« Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de Inventério
de Bens Imoveis;

« Dimensionar a carga de trabalho do inventario de bens iméveis para definir o
tamanho da forca tarefa necessaria, levando em conta os critérios de
constituicao da comissao local, apresentados no Topico 1.4;

« Encaminhar solicitacao de constituicdo da Comissao Local de Inventario de Bens
Iméveis ao diretor-geral, apontando o dimensionamento da forca tarefa e o
perfil necessario dos membros da comissao, conforme orientacbes de
constituicao da comissao, apresentadas neste manual (Tépico 11.4);

« Encaminhar cépia do Manual de Inventario de Bens Imdveis anexo a solicitacao
de constituicao da comissao para o diretor-geral providenciar a juntada no
processo administrativo com a portaria de constituicao;

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

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

« Prover a comissdo com 0s mMeios e recursos necessarios para a realizacdo do
inventario;

* Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos;

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

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

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

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

3} Atribuictes da Coordenacdo de Patrimbnio e/ou de Infraestrutura

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

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

Fornecer relacao das obras e benfeitorias concluidas e também daquelas
inacabadas ainda nao cadastradas no Sistema SPiUnet para fins de verificacao
com os registros contabeis;

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

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

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

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

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

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

Providenciar a regularizacdo das inconsisténcias de registros dos imdéveis no
SIAFI, apontadas no relatério da Comisséo Local;

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

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

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

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

Mapear, em nivel institucional, as inconsisténcias decorrentes de registros no
SPiUnet, bem como de outras inconsisténcias atreladas as suas competéncias;
Acompanhar e dar suporte aos campi na regularizacdao das inconsisténcias
apontadas no relatério de inventério;

Garantir o recebimento da comunicacao sobre a regularizacao das



INS!I'E'UTO IFC — MANUAL INSTITUCIONAL DE
FEDERAL INVENTARIO DE BENS IMOVEIS —versédo 1.0

Catarinense

inconsisténcias elaborada e encaminhada a esta diretoria pelo DAP dos campi e
Reitoria;

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

6) Atribuicdo da Pré-reitoria de Administracédo - PROAD
« Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de Inventério

de Bens Imobveis;

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

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

« Acompanhar e dar suporte aos campi na regularizacao das inconsisténcias
apontadas no relatério de inventério;

« Garantir o recebimento da comunicacdo sobre a regularizacao das
inconsisténcias elaborada e encaminhada a esta pré-reitoria pelo DAP dos
campi e Reitoria;

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

7} Atribuictes da Comissao Local de inventério de Bens Imdveis

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

Por principio de segregacao de funcao ndo deverdo participar da comisséao o
responsavel pela guarda dos iméveis e o0s operadores das atividades de
cadastramento e registro dos iméveis no SPiUnet e SIAFI.

As normativas que disciplinam a constituicao de comissées apontam que devem
ser formadas por no minimo trés servidores. Neste sentido, servidores de quaisquer
setores, poderao ser indicados para compor a comissao local. As normativas nao
definem perfil para indicacao de servidores membros. Estd subtendido que a
participacao em comissdes é uma atribuicao inerente atuacao do servidor publico.
Dentre os indicados, recomenda-se pelo menos um servidor, TAE ou professor, com
conhecimentos e/ou experiéncia técnica na drea de engenharia e outro na area de
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patrimbnio, ndo envolvido diretamente com o controle patrimonial do campus
{principio da segregacao de funcao).

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

Sao atribuicbes da comissao local:
« Tomar ciéncia e adotar as orientacdes do Manual inventério de Bens Imdéveis;
« Providenciar, junto ao DAP/Coordenacao de Patriménio e/ou Infraestrutura e ao
setor de contabilidade, o recebimento das seguintes listas de imoveis:
= Dados completos dos iméveis cadastrados no SPiUnet;
= Dados completos das obras e Dbenfeitorias inacabadas e daquelas
concluidas, ainda néo registradas no SPiUnet;
= Dados completos dos iméveis no SIAFI;
« Fazer o levantamento fisico dos imdveis;

« Reguisitar mdquinas, equipamentos, transporte, materiais e o que for
necessario para o cumprimento das tarefas de Inventério;

« ldentificar a situacao patrimonial dos iméveis do campus por meio de:

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

= Verificacdo da conformidade entre os registros do SPlUnet e do SIAFI com a
situacao fisica dos imdveis inventariados, apontando inconsisténcias
encontradas;

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

« Garantir a juntada de documentos (expedientes, relatérios, dentre outros) no
processo administrativo.

« juntar o Relatério de Inventario Local ao processo administrativo e encaminha-lo
para a apreciacao e visto do diretor-geral;
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Hl - BASE NORMATIVA: PRINCIPIOS, DIRETRIZES E ORIENTACOES PARA INVENTARIO DE
BENS IMOVEIS DO IFC

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

Caberd ao Poder Executivo organizar e manter sistema unificado de
informacoes (SPilnet) sobre os bens de que trata esta Lel, que conters,
além de outras informacdées refativas a cada imovel:

/- alocalizacdo e a drea;

i/ - a respectiva matricula no registro de imdveis competente,

i - o tipo de uso,

V - a indicacdo da pessoa fisica ou juridica a qual, por qualquer
instrumento, o imdve/l tenha sido destinado, e

V - 0 valor atualizado, se disponivel,

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

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

a) Registros analiticos com indicacdo dos elementos necessarios para a

perfefta caracterizacdo de cada um deles e dos agentes responsavels
pela sua guarda e administracdo,

b} Registros sintéticos dos bens mdvels e imoveis {setor contabil):

¢} inventdrio: O levantamento geral dos bens mdoveis e imoveis tera por
base o inventdrio analitico de cada unidade administrativa e os
elementos da escrituracdo sintética na contabifidade;

d) Registro contdbil: Para fins orcamentirios e determinacdo dos

devedores, ter-se-d o registro contabil das receitas patrimoniais,
fiscalizando-se sua efetivacao.

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

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

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

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

4 - Fornecer informacbes a drgaos fiscalizadores e compor tomada de
contas consolidada do Tribunal.

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

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

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

¢} de transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanca

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

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

Da coletanea de entendimentos da CGU que trata da gestdo de recursos das
instituicoes federais de ensino superior e dos institutos que compdem a Rede Federal
de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnolédgica, tem que:

Pergunta/resposta n.2 21; ... As iFFs devem realizar anualmente o

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

variagoes patrimonials ocorridas durante o exercicio.

Por meio da Portaria Interministerial N.2¢ 322, de 23 de Agosto de 2001, o
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Secretario do Tesouro do Ministério da Fazenda e a Secretaria do Patriménio da Unido
do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, decidem:

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

Ainda a coletanea de entendimentos da CGU orienta que:

Perqunta/resposta n.f 23: Os contratos de locacdo de imdveis celebrados

pelas IFEs devem ser registrados no Sistema Patrimonial imobiliario da
Unido - SPIUNET? Sim, tendo em vista o art. 29 da Portaria SPU n?°
206/2000, os orgdos publicos federais, as Autarquias e as Fundacdes
Publicas deverdo recadastrar no SPIUNET os imdveis sob sua jurisdicdo
ou de sua propriedade.
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IV - REGRAS INSTITUCIONAIS DO INVENTARIO DE BENS IMOVES

A periodicidade do inventario devera ser, no minimo, anual, com posicao em
31/12.

Também deve-se inventariar os bens iméveis sempre que houver troca ou
desligamento do responsdvel, a fim de avaliar a gestdo quanto aos cuidados e
depreciacbes ao patrimobnio.

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

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

A base para realizacao do inventédrio de bens imdveis sao:

= Os registros completos dos iméveis incorporados ou em processo de
incorporacao no Sistema de Patrim6nio Imobiliario da Unido (SPIUNET);

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

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

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

ATIVIDADE 01 - Constituir a Comisséo de inventario de Bens Imdveis

Atribuicdo: DAP

1.2 Passo - Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de
inventério de Bens Imdveis;

2.2 Passo - Dimensionar a carga de trabalho do inventédrio de bens iméveis para
definir o tamanho da forca tarefa necesséria, levando em conta os critérios de
constituicao da comissao local, apresentados no Topico 11.4;

3.2 Passo - Encaminhar solicitacdo de constituicao da Comissao Local ao diretor-
geral, anexando este Manual de Inventario de Bens Imdveis, apontando o
dimensionamento da forca tarefa e, se desejavel, indicando servidores
especificos ou o perfil dos membros, com base no Tépico 1i.4;

Atribuicao: Direcao-Geral

4.9 Passo - Tomar ciéncia e adotar as orientac6es e procedimentos do Manual de
inventério de Bens Imdveis;

5.9 Passo - Emitir portaria constituindo a comissao local de inventério;

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

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

ATIVIDADE 02 - Providenciar o Levantamento de Dados Completos dos Imdéveis

Atribuicao: DAP

8.2 Passo - Providenciar junto a coordenacdo de patriménio e/ou infraestrutura a
emissao de relatério de dados completos dos iméveis registrados no SPiUnet;

99 Passo - Providenciar junto ao setor de contabilidade a emisséo de relatério de
dados completos dos imdéveis registrados no SIAF;

Atribuicdo: Coordenacao de Patriménio e ou Infraestrutura
92 Passo - Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e procedimentos do Manual de
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Inventério de Bens Imdveis;
10° Passo - Emitir relatério de dados completos dos iméveis no SPiUnet;
119 Passo -~ juntar o relatério ao processo administrativo;

Atribuicdo: Setor de Contabilidade

12° Passo - Tomar ciéncia e adotar as orientactes e procedimentos do Manual de
inventdrio de Bens Imdveis;

139 Passo - Emitir relatério de dados completos dos iméveis no SIAF;

1429 Passo - juntar o relatério ao processo administrativo;

Atribuicdo: DAP
159 Passo - juntados os relatérios e o Manual ao processo administrativo,
entrega-lo ao presidente da comissao local;

ATIVIDADE 03 - Dar Inicio aos Trabalhos de inventério dos imdveis

Atribuicdo: Presidente ou Coordenador da Comissao

162 Passo — Garantir, junto ao diretor de administracdo e planejamento, o
recebimento do processo administrativo com a lista com dados completos dos
iméveis registrados no SPlUnet e com o relatério dos registros contdbeis e
financeiros completos dos iméveis no SIAF;

179 Passo ~ Estudar o Manual de inventario de imdveis, buscar esclarecimentos e
ajuda para dimensionar e planificar o trabalho a ser realizado;

18° Passo - Disponibilizar digitalmente o Manual de Inventario para os membros e
convoca-los para reuniao de inicio dos trabalhos;

192 Passo - Convocar os membros para reunidao de inicio dos trabalhos;

20° Passo - Apresentar plano de realizacao dos trabalhos;

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

ATIVIDADE 04 - Avaliar a Conformidade dos Registros dos iIméveis

Atribuicdo: Membros da Comissao Local

229 Passo - Ler a Tabela | - Levantamento de Dados dos Iméveis Inventariado
(Anexo 1) e a Tabela il - Resultados do inventdrio de imdveis (Anexo |} para
reconhecer os dados a serem coletados e as informacdes a serem geradas;
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2392 Passo - Verificar a compatibilidade entre os registros dos imdveis nos
sistemas SPiUnet e SIAFI e apontar inconsisténcias encontradas:
= Tomar a relacao dos terrenos, benfeitorias e obras em andamento
com registros completos extraida do SIAFI e wverificar a
compatibilidade com os registros dos iméveis correspondes da lista
extraida do SPiUnet;
= Anotar tanto os casos de compatibilidade quanto os casos de falta
de compatibilidade, por unidade de imoével (terreno, benfeitoria ou
obra em andamento};
= Descrever e anotar, por unidade de imédvel, as inconsisténcias
encontradas;

242 Passo - Verificar a conformidade entre os registros do SPiUnet e do SIAFI com
a existéncia fisica dos imdéveis inventariados e apontar inconsisténcias
encontradas:
= Tomar as relacbes de imdveis registrados no SPiUnet e SIAFI, fazer a
andlise e avaliacdao “/n /oco” dos terrenos, benfeitorias e obras em
andamento e checar se os dados registrados nagueles sistemas
apresentam conformidade com a situacao fisica encontrada;
= Anotar tanto os casos de conformidade quanto os casos de falta de
conformidade, por unidade de imével (terreno, benfeitoria ou obra
em andamento);
= Descrever e anotar as inconsisténcias encontradas;
= Preencher as Tabelas de Levantamento de Dados Sobre os iméveis.

259 Passo — Preencher a Tabela | - Levantamento de Dados dos Imdveis
inventariados, Anexo |.

269 Passo —juntar ao processo administrativo agueles documentos (memorandos,
formuléarios, tabelas dentre outros) criados, emitidos ou recebidos durante a
realizacao do inventdrio, que sejam relevantes para a comprovacao e para o
relato claro e objetivo dos trabalhos;
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ATIVIDADE 05 - Elaborar o Relatdrio do Inventério de Bens imdveis

Atribuicdo: Comissao Local
2792 Passo - Listar e descrever todos os casos de compatibilidade/conformidade e
todos os caos de incompatibilidade ou falta de conformidade de registros por
imével (terreno, benfeitoria ou obra em andamento);
282 Passo - Sistematizar, descrever e redigir:
= as inconsisténcias identificadas por imével;
= o tratamento recomendado as inconsisténcias apuradas;
= a metodologia e os procedimentos adotados para a realizacao do
trabalho;
= as dificuldades e limitacBes encontradas para realizar o inventario;
= as sugestdes para otimizar os trabalhos de inventario de exercicios
posteriores;
29° Passo ~ Garantir a assinatura dos membros da comissao local no relatério;
30° Passo - juntar o Relatério de Inventdrio de Bens Imdveis ao processo
administrativo e encaminha-io para a apreciacao e visto do diretor-geral;

Observacao:
Seguir instrucdes e orientacdes apresentadas no ltem Vi - Relatério de Inventario

ATIVIDADE 06 - Fazer a Apreciacao e Dar Visto no Relatério de Bens Imédveis

Atribuicao: Direcao-Geral

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

329 Passo - Encaminhar cépia do relatério vistado a PROAD, através de
memorando eletrénico;

332 Passo - juntar o relatério vistado ao processo administrativo e despachéa-lo
para o DAP tomar providéncias de regularizacao ou correcdo das inconsisténcias
gue tenham sido apontadas pela comisséo de inventario;

ATIVIDADE 07 - Regularizar as Inconsisténcias nos Registros dos Iméveis

Atribuicdo: DAP
342 Passo — Tomar providéncias junto as coordenacbes de infraestrutura e/ou
patrimdnio, bem como junto ao setor de contabilidade ou, ainda, junto a qualquer



INS!I'='UTO IFC — MANUAL INSTITUCIONAL DE
FEDERAL INVENTARIO DE BENS IMOVEIS —versédo 1.0

Catarinense

outro setor competente, para sanar inconsisténcias entre os registros dos iméveis
do campus no SIAFE e no SPIUNET, bem como entre os registros destes sistemas
e a situacao e condicao fisicas dos imdéveis, apontadas no relatério do inventéario;

Atribuicdo: Coordenacao de infraestrutura e/ou de Patriménio

322 Passo - Regularizar, corrigir ou atualizar os registros do patriménio imével no
SPiUnet, bem como sanar outras inconsisténcias apontadas no relatério de
inventario, em tempo certo;

Atribuicao: Setor de Contabilidade

332 Passo - Regularizar, corrigir ou atualizar os registros do patriménio imével no
SIAFI, bem como sanar outras inconsisténcias apontadas no relatério de
inventario, em tempo certo;

Atribuicao: DAP

349 Passo - Garantir a conclusao da regularizacao e/ou correcac das
inconsisténcias apontadas no relatério de inventario de bens imdéveis;

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

36°9 Passo - Encaminhar, em tempo certo, expediente comunicando a conclusao e
o resultado dos procedimentos de regularizacao e/ou correcao dos registros a
Diretoria de Engenharia e Planejamento/PRODIN e a PROAD;

379 Passo - Providenciar eventuais ajustes apontados pela Diretoria de
Engenharia e Planejamento/PRODIN e pela PROAD, posteriores a comunicacao da
conclusao do saneamento das inconsisténcias no campus, enviada por esta
diretoria a estes setores.

ATIVIDADE 08 - Arquivar o Processo Administrativo

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

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

ESTRUTURA SUGERIDA

Membros da Comissao

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

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

Objetivos
Identificar o que sera atingido com o inventério. O qué o trabalho de inventario
pretende alcancar.

Metodologia e Desenvolvimento dos Trabalhos:

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

Conclusao e Recomendacdes:

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

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

« Fornecer recomendacdes e sugerir encaminhamentos para saneamento das
inconsisténcias;

« (Citar dificuldades e limitacbes encontradas para a realizacao dos trabalhos da
comissao;

« Propor solucdes para otimizar o processo de trabalho de inventdrio de bens
iméveis.
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VIl - LEGISLACAO

Leqgislacdo, Normativas e Documentos Citados

Lei N.2 4,320, de 17 de Marco de 1964

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

Lei N.2 9.636, de 15 de Maio de 1998.

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

Portaria/TCU n.2 358, de 25/11/2009.

Coletanea de Entendimentos CGU - que trata da gestdo de recursos das
instituicdes federais de ensino superior e dos institutos que compdéem a Rede
Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica

Base Legal para a Gestao de Patrimdnio imdével

Decreto-Lei n. 9.760, de 05 de setembro de 1946 - Dispbe s6bre os bens imdveis
da Unido e dé outras providéncias;

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

Decreto-Lei N.¢ 200, de 25 de Fevereiro de 1967 - Dispde sore a organizacao da
Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da
outras providéncias.

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

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

Lei N.2 6.120, de 15 de Outubro de 1974 - Dispde sobre a alienacao de bens
iméveis de instituicbes federais de ensino e dé outras providéncias.

Lei N.2 1.537, 13 de Abril 1977 - iIsenta do pagamento de custas e emolumentos
a pratica de quaisquer atos, pelos Oficios e Cartérios de Registro de iImédveis, de
Registro de Titulos e Documentos e de Notas, relativos as solicitacfes feitas
pela Uniao.

Decreto N.2 99.658, de 30 de Outubro de 1990 - Regulamenta, no ambito da
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Administracdo Pulblica Federal, o reaproveitamento, a movimentacao, a
alienacao e outras formas de desfazimento de material.

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

* Lei N.2 8.245, de 18 de Outubro de 1991 - Dispbe sobre as locacbes dos imébveis
urbanos e os procedimentos a elas pertinentes.

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

* Lei N.2 9.636, de 15 de Maio de 1998 - Dispbe sobre a regularizacao,
administracdo, aforamento e alienacdo de bens iméveis de dominio da Unido,
altera dispositivos dos Decretos-lei n2 9.760, de 5 de setembro de 1946, e

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

* Decreto N.2 3.725, de 10 de Janeiro de 2001 - Regulamenta a Lei n© 9.636, de 15
de maio de 1998, que dispde sobre a regularizacao, administracao, aforamento
e alienacao de bens iméveis de dominio da Uniao, e da outras providéncias.

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

e [ei N.210.406, de 10 de janeiro de 2002, da Secretaria do Tesouro - Institui o
Cdédigo Civil.

Normativas do Governo Federal

* instrucdao Normativa DASP N.2 142/83 - Destinada a orientar os 6rgaos
integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG quanto a aplicacao harmoénica
dos preceitos legais mencionados.

* Instrucao Normativa DEDAP N.© 205, de 08 de Abril de 1988 - Trata da
racionalizacdo com minimizacdo de custos do uso de material no ambito do
SISG - Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais.

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

* Portaria N.2 206, de Dezembro de 2000, Ministério do Planejamento - Institui o
SPiUnet.

* Portaria Interministerial N.2 322, de 23 de Agosto de 2001 - Define a base de
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dados do SPiUnet como principal fonte alimentadora do SIAFL.

* Instrucao Normativa N.2 12, de 26 de Novembro de 1991, da Secretaria do
Tesouro (Com a retificacao publicada no DOU de 02.12.91, secao 1, p. 27452) -
Determina a complementacao dos dados cadastrais dos imdéveis da Unido e
estipula a compatibilizacao entre os valores informados no SPIU e no SIAFL.

* Macrofuncao SIAFI N.2 02.03.30 - Reavaliacdo, Reducdo a Valor Recuperavel,
Depreciacao, Amortizacao e Exaustao.

*  Macrofuncao SIAFI N.2 02.03.34 - Bens de Infraestrutura.
* Macrofuncao SIAFI N.2 02.11.07 - Imdveis de Propriedade da Unido.
* Macrofuncao SIAFI N.2 02.11.09 - Baixa de imdveis Alienados.

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

* Orientacao Normativa GEAPN N.2 04, de 25 de Fevereiro de 2003 - Estabelece
normas e procedimentos de avaliacdo e informacdo técnica de valor dos
iméveis de propriedade da Unido ou de seu interesse.

* Orientacao Normativa AGU N.2 06, 19 de Abril de 2009 -~ Trata da vigéncia do
contrato de locacado de imdveis, no gual a administracdo publica é locatéria.

*  MCASP - Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico.

e Manual SPiUnet - Manual do Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso
Especial da Uniao.

Outros Documentos Consultados

e Portaria/TCU n.2 358, de 25/11/2009 - Institui o Manual de Patrimonio do TCU.
« Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) - Parte |II-
Procedimentos Contdbeis Patrimoniais.

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

da Fundacéao Universidade Federal de Rondénia.

» CGU - Coletanea de entendimentos que trata da gestao de recursos das
instituicoes federais de ensino superior e dos institutos que compdéem a Rede
Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnolégica.
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e |FSP - Manual de Inventario Anual.
« SPU - Secretaria do Patrimonio da Unido - @ Sitio: http://e-
spu.planejamento.gov.br/#/

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

Patriménio: Glossario, Fluxogramas, Formulérios, Perguntas Frequentes.
« UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais - Sitio:

https://www.ufmag.br/dlo/patrimonio introducao.shtmi;

¢« UNIR - Universidade Federal de Rondbnia - Manual com Orientacbes e
Procedimentos Para a Elaboracdo do Iinventdrio Anual Pela Comissdo
inventariante;
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ANEXO | - TABELA DE LEVANTAMENTO DE DADOS SOBRE 0S IMOVEIS

VALOR
. , , STATUS
TIPO DE C?&%Ng(l\)mlhll\/lAO—- SE INCOR. _TIPO DE RIP  MATRICULA STATUS D DO 'MOVEL CONCLUIDO yaLoR STATUS COMPATIBILIDADE DESCRICAO DAS INCON-
IMOVEL oo PORACAS OCUPACAO I v DA OBRA EM COMPATIBILIDADE DA SITUACAO FiSICA SISTENCIAS IDENTIFICA-
spiunet | siapi  ANDAMENTO SIAFI X SPiUnet  COM 0S REGISTROS DAS
ne NO SPiUnet e SIAFI
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
TIPO DE IMOVEL

Preencher com uma das seguintes informacdes:

LOTE URBANO: area de terreno, ou seja, area urbana néao edificada (construida);

LOTE RURAL: area de terreno, ou seja, drea rural nao edificada (construida);

GLEBA: area de um terreno inteiro que ainda ndo foi dividida em lotes, isto é, ainda ndo foi parcelada em lotes para que
dividida se desse inicio a um loteamento. Também pode ser a drea que ainda nao sofreu desmembramento. Quando parcelada
a gleba deixa de existir como um todo sendo dividida em vérios lotes de menor tamanho que pronto o loteamento receberd
escritura e matricula em separado. Portanto, juridicamente na matricula a Gleba se extingue e passa a existir como coisa
loteada. Resumindo: a Gleba é o terreno antes de ser loteado;

PREDIO: é uma construcdo com a finalidade de abrigar atividades humanas. Cada prédio (edificio) caracteriza-se pelo seu uso:
habitacional, cultural, de servicos, industrial, entre outros. E possivel identificar fundacdes (ou infraestrutura); superestrutura;
vedos; cobertura; caixilharia; paramentos (revestimentos em geral}; e os diversos sistemas prediais adaptados a cada situacao
{em geral as instalacfes elétricas, instalac6es hidrdulicas, ar-condicionado, etc);

SALA: compartimento de edificio (prédio) ou casa, destinado ao exercicio de determinadas funcées;

SITIO: refere-se normalmente a uma propriedade rural de drea modesta. De modo geral, um sitio € menor que uma fazenda.
No entanto, as diferencas entre sitio, chacara e fazenda as vezes nao sao claras;

FAZENDA: grande propriedade rural destinada a lavoura ou a criacéo de gado;

CASA: a casa pode ter mais de 01 pavimento (andar);

GALPAO: é um espaco amplo sob a mesma cobertura, geralmente utilizado como depdésito de carros, materiais e outros
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produtos industriais;

«  QUTROS: outras formas nao identificadas nos itens acima.

DENOMINACAO DO IMOVEL
Preencher com um nome caracteristico do Imdével, se for o caso, de modo a facilitar a sua identificacao.
Ex.: Palacio Alvorada, Hospital Sao Lucas, Anexo ao Bloco O.

SITUACAO DA INCORPORACAO
Preencher com uma das informacoes:
« INCORPORACAO CONCLUIDA: imével concluido com status de incorporado no SPiUnet;
« EM PROCESSO DE INCORPORACAO: imével concluido com incorporacdo em andamento no SPiUnet.

TIPO DE OCUPAGCAO

Informa o tipo de ocupacao:
« PROPRIA: ocupacdo do bem imével pela Administracdo Publica Federal;
« TERCEIROS: IFC cede, aluga, empresta bem imoével a terceiro (indicar instrumento juridico de uso em seguida);
« PROPRIA/TERCEIROS: ocupacdo do imével pelo IFC e por outra esfera de governo ou particular .

STATUS DE UTILIZACAO
Informar se o imével estd em obra, conforme as seguintes opcoes:
« EMUSO: quando o imével ndo esta em obra;
+ OBRA EM ANDAMENTO:
o REFORMA: atividade que visa a recuperacdo, inovacao e/ou ampliacdo de determinado imdvel;
o AMPLIACAO: atividade de construcio que, através de uma reforma, aumenta a area original de um determinado imével;
o CONSTRUCAQ: é a atividade que visa através de processos construtivos & utilizacdo de mao de obra e insumos;
o DEMOLICAO: atividade da construcdo civil que, através de processos mecanicos, térmicos, explosivos, abrasdo e/ou
eletroquimicos, visam a derrubadas controladas de edificacbes ou elementos dela, com geracao de residuos;
o ADEQUACAO: atividade da construcdo que, através de uma reforma, altera o fluxo de funcionamento de determinado
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imével, dotando-o de qualidades e melhorias tendo em vista o novo cenario em que esté inserido;
o ESTUDOS E PROJETOS: envolve estudos e projetos para a realizacao de um dos tipos de obra acima descritos. Ex: servico de
topografia.

RIP
Informe o n.2 do Registro de Imobiliario Patrimonial do SPiUnet.

MATRICULA
Informe a matricula no Cartério de Registro de iméveis.

VALOR DO IMOVEL CONCLUIDO
Informe o valor do imével no SPiUnet e o valor do imével com aquisicao ou obra concluidas no SIAFI.

VALOR DA OBRA EM ANDAMENTO
informe o valor da obra em andamento registrado no SIAFIL.

STATUS COMPATIBILIDADE SIAFI X SPiUnet

Informe o status de compatibilidade entre os registros do imével no SPiUnet e no SIAFI.
« SIM: hd compatibilidade entre os registros do imével no SPiUnet e no SIAFI;
« NAO: ndo héd compatibilidade entre os registro do imével no SPlUnet e no SIAFI.

STATUS COMPATIBILIDADE DA SITUACAO FISICA COM 0S REGISTROS NO SPiUnet e SIAFI
Informe o valor do imével no SPiUnet e o valor do imével e das obras em andamento no SIAFI.
« SIM: hd compatibilidade entre os registros do imével no SPiUnet e no SIAFI;
« NAO: ndo ha compatibilidade entre os registro do imével no SPiUnet e no SIAFI.

DESCREVER AS INCONSISTENCIAS ENCONTRADAS
Relacionar e descrever iméveis com inconsisténcias, como por exemplo: pendéncia de regularizacao ou atualizacéo nos SPiUnet e/ou
SIAFL; diferenca de valor registrado no SPiUnet e no SIAFI, dentre outras identificadas.



ANEXO Il - TABELA DE RESULTADOS DO LEVANTAMENTO DE DADOS SOBRE O5
IMOVEIS

Total de Iméveis por Tipo
Total Geral de Imdveis

N.2 de Imdéveis Iincorporados no SPiUnet

N.2 de iImdveis em Processo de Incorporacao

no SPiUnet
N.2 de Imdveis incorporados ou em processo

de incorporacao e nao Encontrados na Avalia-
cao “in loco”

N.2 de Iméveis Cuja Aquisicdo ou Obra Foram
Concluidas, em Uso ou Nao, e com Tal Situa-
cao Nao Regularizada no SPilUnet.

N.2 de Imébveis com Incompatibilidade de Re-
gistro entre SPiUnet e SIAFI

N.° de imdveis com Obra em Andamento

N.° de Obras em Andamento

Relacao imével e suas respectivas obras em
andamento

Valor total dos iméveis incorporados ou em
processo de incorporacao no SPiUnet

Valor total dos iméveis concluidos registrados
no SIAFI

Valor total das Obras em Andamento

Total Iméveis Incorporados Ociosos



