INSTRUCAO NORMATIVA Ne 205, DE 08 DE ABRIL DE 1988

O MINISTRO CHEFE DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO PUBLICA DA
PRESIDENCIA DA REPUBLICA - SEDAP/PR, no uso da competéncia delegada pelos
Decretos n® 91.155, de 18.03.85 e n® 93.211, de 03.09.86, e considerando que a SEDAP
€ 0 6rgao Central do Sistema de Servicos Gerais SISG (Decreto n® 75.657, de 24. 04 .75)
, responsavel pela orientacdo normativa dos érgaos setoriais integrantes do referido
Sistema, RESOLVE:

Baixar a presente Instrucdo Normativa - |.N., com o objetivo de racionalizar
com minimizagdo de custos o uso de material no ambito do SISG através de técnicas
modernas que atualizam e enriquecem essa gestdo com as desejaveis condicoes de
operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades.

Para fins desta Instrucao Normativa considera-se:

Material - Designacdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessérios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades das organizagdes publicas federais,
Independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou
desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis.

DA AQUISICAO

2. As compras de material, para reposicdo de estoques e/ou parra atender
necessidade especifica de qualquer unidade, deverao, em principio, ser efetuadas através
do Departamento de Administracdo, ou de unidade com atribuicbes equivalentes ou
ainda, pelas correspondentes reparticoes que, no territério nacional, sejam projecoes dos
orgaos setoriais ou seccionais, (delegacias, distritos, etc.).

RACIONALIZACAO

2.1, E recomendavel que as unidades supracitadas centralizem as
aquisi¢coes de material de uso comum, a fim de obter maior economicidade, evitando-se a
proliferacdo. indesejavel de outros setores de compras.

2.2. A descricdo do material para o Pedido de Compra devera ser
elaborada através dos métodos:

2.2.1. Descritivo, que identifica com clareza o item através da enumeragao
de suas caracteristicas fisicas, mecanicas, de acabamento e de desempenho,
possibilitando sua perfeita caracterizacao para a boa orientagdo do processo licitatério e
devera ser utilizada com absoluta prioridade, sempre que possivel;

2.2.2. Referencial, que identifica indiretamente o item, através do nome do
material, aliado ao seu simbolo ou numero de referéncia estabelecido pelo fabricante, nao
representando necessariamente preferéncia de marca.



2.3. Quando se tratar de descricdo de material que exija maiores
conhecimentos técnicos, poderdo ser juntados ao pedido os elementos necessarios, tais
como: modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, etc.

2.4. Todo pedido de aquisicdo sé deverd ser processado apds
verificacdo da inexisténcia, no almoxarifado, do material solicitado ou de similar, ou
sucedaneo que possa atender as necessidades do usuario.

2.5. Deve ser evitada a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto
espaco 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.).

DO RECEBIMENTO E ACEITACAO

3. Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao érgao
publico no local previamente designado, nao implicando em aceitacao. Transfere apenas
a responsabilidade pela guarda e conservacao do material, do fornecedor ao 6rgao
recebedor. Ocorrera nos almoxarifados, salvo quando o0 mesmo nao possa ou nao deva
ali ser estocado ou recebido, caso em que a entrega se fara nos locais designados. Qual
quer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material sera sempre no
Almoxarifado.

3.1. O recebimento, rotineiramente, nos 6rgaos sistémicos, decorrer de:
a) compra;
b) cesséo;
¢) doacao;
d) permuta;

e) transferéncia; ou
f) producao interna.

3.2. Sao considerados documentos habeis para recebimento, em tais
casos rotineiros:

a) Nota Fiscal, Fatura e Nota Fiscal/Fatura;

b) Termo de Cessao/Doacao ou Declaracdo exarada no processo relativo a
Permuta;

c) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou

d) Guia de Producéo.

3.2.1. Desses documentos constardo, obrigatoriamente:
descricao do material, quantidade, unidade de medida, precos (unitario e total).

3.3. Aceitacdo e a operacdo segundo a qual se declara, na documentacéo
fiscal, que o material recebido satisfaz as especificacées contratadas.

3.3.1. O material recebido ficara dependendo, para sua aceitacao, de:

a) conferéncia; e, quando for o caso;
b)  exame qualitativo.



3.4. O material que apenas depender de conferéncia com os termos do
pedido e do documento de entrega, sera recebido e aceito pelo encarregado do
almoxarifado ou por servidor designado para esse fim.

3.5. Se o material depender, também, de exame qualitativo, o
encarregado do almoxarifado, ou servidor designado, indicara esta condigdo no
documento de entrega do fornecedor e solicitar ao Departamento de Administracao ou a
unidade equivalente esse exame, para a respectiva aceitagao.

3.6. O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por
comissao especial, da qual, em principio, fara parte o encarregado do almoxarifado.

3.7. Quando o material ndo corresponder com exatidao ao que foi pedido,
ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciar junto
ao fornecedor a regularizagao da entrega para efeito de aceitacao.

DA ARMAZENAGEM
4 A armazenagem compreende a guarda, localizacdo, segurancga preservacao

do material adquirido, a fim de suprir adequada mente as necessidades operacionais das
unidades integrantes da estrutura do 6rgao ou entidade.

4.1. Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sao:

a) 0s materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e
protegidos contra a agdo dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de
animais daninhos;

b) os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro
lugar (primeiro a entrar, primeiro a sair - PEPS), com a finalidade de evitar o
envelhecimento do estoque;

c) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecao
e um rapido inventario;

d) 0s materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados
em lugar de facil acesso e proximo das areas de expedicdo e o material que possui
pequena movimentagdo deve ser estocado na parte mais afastada das areas de
expedicao; )

e) 0os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E
preciso utilizar corretamente os acessoérios de estocagem para os proteger;

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

g) os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais
adjacentes, a fim de facilitar a movimentacéao e inventario;

h) 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 movimentacao;

i) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente
abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasidao da
utilizacao;

j) a arrumacdo 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



marcagcao do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificacdo e das demais
informagodes registradas;

l) quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
seguranca e altura das pilhas, de modo a nao afetar sua qualidade pelo efeito da pressao
decorrente, o arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm
aproximadamente das paredes).

DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO

5. As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos 6érgaos e
entidades serao supridas exclusivamente pelo seu almoxarifado.

5.1. Distribuicao é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condicdes ao usuario.

5.1.1.  Sao dois os processos de fornecimento:

a) por Presséo;
b) por Requisicao.

5.1.2 O fornecimento por Pressédo € o processo, de uso facultativo, pelo
qual se entrega material ao usuario mediante tabelas de provisdo previamente
estabelecidas pelo setor competente, e nas épocas fixadas, independentemente de
qualquer solicitacdo posterior do usuario. Essas tabelas sao preparadas normalmente,
para:

a) material de limpeza e conservacao;
b) material de expediente de uso rotineiro;
c) géneros alimenticios.

5.1.3 O fornecimento por Requisicdo é o processo mais comum, pelo qual
se entrega o material ao usuario mediante apresentacdo de uma requisicao (pedido de
material) de uso interno no 6rgao ou entidade.

5.2. As requisicdes/fornecimentos deverao ser feitos de acordo com:

a) as tabelas de provisao; e
b) catalogo de material, em uso no 6rgao ou entidade.

5.3. As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas,
levando-se, em conta o consumo médio mensal dessas unidades usuarias, nos 12 (doze)
ultimos meses.

5.4. Nas remessas de material para unidades de outras localidades, o
setor remetente, quando utilizar transporte de terceiros, deverd atentar para o seguinte:

a) grau de fragilidade ou perecibilidade do material;

b) meio de transporte mais apropriado;

c) valor do material, para fins de seguro pela transportadora; e

d) nome e endereco detalhado do destinatario de forma a facilitar o
desembaraco da mercadoria ou a entrega direta a esse destinatario.



5.5. A guia de remessa de material (ou nota de transferéncia), além de
outros dados informativos julgados necessarios, devera conter:

a) descricao padronizada do material;
b) quantidade;
c) unidade de medida;
d) precos (unitario e total);
e) numero de volumes;
f) peso;
9) acondicionamento e embalagem; e
h) grau de fragilidade ou perecibilidade do material.
5.6. O remetente comunicara, pela via mais rapida, a remessa de
qualquer material, e o destinatario, da mesma forma, acusara o recebimento.

5.7. Para atendimento das requisicbes de material cujo estoque ja se
tenha exaurido, cabera ao setor de controle de estoques encaminhar o respectivo pedido
de compra ao setor competente para as devidas providéncias.

DA CARGA E DESCARGA
6. Para fins desta I.N., considera-se:

a) carga - a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu
consignatario;
b) descarga - a transferéncia desta responsabilidade.

6.1. Toda movimentacdo de entrada e salda de carga deve ser objeto de
registro, quer trate de material de consumo nos almoxarifados, quer trate de equipamento
ou material permanente em uso pelo setor competente. Em ambos os casos, a
ocorréncia de tais registros esta condicionada a apresentacdo de documentos que 0s
justifiquem.

6.2. O material serda considerado em carga, no almoxarifado, com o seu
registro, apés o cumprimento das formalidades de recebimento e aceitagao.

6.3. Quando obtido através de doacdo, cessdao ou permuta, o material sera
incluido em carga, a vista do respectivo termo ou processo.

6.4. A inclusdo em carga do material produzido pelo 6rgao sistémico sera
realizada a vista de processo regular, com base na apropriagcdo de custos feita pela
unidade produtora ou, a falta destes, na valoracdo efetuada por comissao especial,
designada para este fim.

6.5.1. O valor do bem produzido pelo 6rgao sistémico sera igual a soma dos
custos estimados para matéria-prima, mao-de-obra, desgaste de equipamentos, energia
consumida na producéo, etc.

6.5. A descarga, que se efetivara com a transferéncia de responsabilidade
pela guarda do material:



a) devera, quando viavel, ser precedida de exame do mesmo, realizado, por
comissao especial;

b) sera, como regra geral, baseada em processo regular, onde
constem todos os detalhes do material (descricao, estado de conservacao, preco, data de
inclusdo em carga, destino da matéria-prima eventualmente aproveitavel e demais
informacoes);e

c) decorrera, no caso de material de consumo, pelo atendimento as
requisicbes internas, e em qualquer caso), por cessao, venda, permuta, doacao,
inutilizacdo, abandono (para aqueles materiais sem nenhum valor econémico) e furto ou
roubo.

6.5.1. Face ao resultado do exame mencionado na alinea “a” deste subitem,
o dirigente do Departamento de Administragdo ou da "idade equivalente aquilatara da
necessidade de autorizar a descarga do material ou a sua recuperacao, ou, ainda, se
houver indicio de irregularidade na avaria ou desaparecimento desse material, mandar
proceder a Sindicancia e/ou Inquérito para apuracao de responsabilidades, ressalvado o
que dispde, item 3.1.1. da 142/83.

6.6. Em principio, ndo devera ser feita descarga isolada das pecas ou partes de
material que, para efeito de carga tenham sido registradas com a unidade “jogo”,
“conjunto”, "colecdo”, mas sim providenciada a sua recuperacdo ou substituicao por
outras com as mesmas caracteristicas, de modo que fique assegurada, satisfatoriamente,
a reconstituicao da mencionada unidade.

6.6.1. Na impossibilidade dessa recuperacdo ou substituicdo devera ser
feita, no registro do instrumento de controle do material, a observacdo de que ficou
incompleto(a) o(a) “jogo”, “conjunto”, “colecéo”, anotando-se as faltas e os documentos
gue as consignaram.

SANEAMENTO DE MATERIAL

7 Esta atividade visa a otimizacao fisica dos materiais em estoque ou em uso
decorrente da simplificacdo de variedades, reutilizagdo, recuperacdo e movimentacao
daqueles considerados ociosos ou recuperaveis, bem como a alienagcdo dos
antiecondmicos e irrecuperaveis.

7.1. Os estoques devem ser objeto de constantes Revisdes e Analises.
Estas atividades sdo responsaveis pela identificacao dos itens ativos e inativos.

7.1.1. Consideram-se itens ativos - aqueles requisitados regularmente em um
dado periodo estipulado pelo 6rgao ou entidade.

7.1.2. Consideram-se itens inativos - aqueles ndo movimentados em
um certo periodo estipulado pelo 6rgao ou entidade e comprovadamente desnecessarios
para utilizacao nestes.

7.2. O setor de controle de estoques, com base nos resulta dos obtidos
em face da Revisdo e Analise efetuadas promoverdo levantamento dos itens, realizando
pesquisas junto as unidades integrantes da estrutura do érgao ou entidade, com a
finalidade de constatar se ha ou nao a necessidade desses itens naqueles setores.



7.2.1. Estas atividades também sao responsaveis pelo registro sistematico
de todas as informacdes que envolvem um item de material. Este registro deveréa ser feito
de modo a permitir um facil acesso aos dados pretendidos, bem como, devera conter
dispositivos de “Alerta” para situagdes nao desejadas.

7.3. O controle devera sempre satisfazer as seguintes condicdes:
a) facil acesso as informagoes;

b) atualizagdo num menor tempo possivel entre a ocorréncia do fato e o
registro.

7.3.1. Compete ao setor de Controle de Estoques:

a) determinar o método e grau de controles a serem adotados para cada item;

b) manter os instrumentos de registros de entra das e saldas atualizados;

c) promover consisténcias periddicas entre os registros efetuados no Setor de
Controle de Estoques com os dos depdsitos (fichas de prateleira) e a consequente
existéncia fisica do material na quantidade registrada;

d) identificar o intervalo de aquisicdo para cada item e a quantidade de
ressuprimento;

e) emitir os pedidos de compra do material rotineirarnente adquirido e
estocavel;

f) manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a politica
tracada pelo 6rgao ou Entidade;

g) identificar e recomendar ao Setor de Almoxarifado a retirada fisica dos itens
inativos devido a obsolescéncia, danificacdo ou a perda das caracteristicas normais de
uso e comprovadamente inserviveis, dos depdsitos subordinados a esse setor.

TIPOS DE CONTROLES

7.4. Generalizar o controle, seria, além, de dispendioso, as vezes
impossivel quando a quantidade e diversidade sdo elevadas. Deste modo, o controle deve
ser feito de maneira diferente para cada item de acordo com o grau de importancia, valor
relativo, dificuldades no ressuprimento.

7.4.1 Estes controles podem ser:

a) registro de pedidos de fornecimento (requisi¢des);
b) acompanhamento periddico;
c) acompanhamento a cada movimentacao.

7. 4 .2 Em se tratando de itens que envolvem valores elevados ou de
importancia vital para a organizacao, a medida que sao requisitados deve-se observar o
Intervalo de Aquisicao para que nao ocorram faltas e consequente ruptura do estoque.

RENOVAGCAO DE ESTOQUE

7.5. -0 acompanhamento dos niveis de
estoque e as decisbes de quando e quanto comprar deverao ocorrer em funcédo da
aplicacao das férmulas constantes do subitem 7.7.



7.6. Os fatores de Ressuprimento sao
definidos:

a) Consumo Médio Mensal (C)
média aritmética do consumo nos ultimos 12 meses;

b) Tempo de Aquisicao (T) - periodo decorrido entre a emissao do pedido
de compra e o recebimento do material no Almoxarifado (relativo, sempre, a unidade
mes);

c) Intervalo de Aquisicao (l) - periodo compreendido entre duas aquisicdes
normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em) - é a menor quantidade de
material a ser mantida em estoque capaz de atender a um consumo superior ao estimado
para um certo periodo ou para atender a demanda normal em caso de atraso da entrega
da nova aquisicdo. E aplicavel tdo-somente aos itens indispensaveis aos servigos do
orgao ou entidade. Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal por uma fragao (f)
do tempo de aquisicao que deve, em principio, variar de 0,25 de T a 0,50 de T;

e) Estoque Maximo (Em) - a maior quantidade de material admissivel em
estoque, suficiente para o consumo em certo periodo, devendo-se considerar a area de
armazenagem, disponibilidade financeira, imobilizacdo de recursos, intervalo e tempo de
aquisicado, perecimento, obsoletismo etc. Obtém-se somando ao Estoque Minimo o
produto do Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisicao;

f) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina
imediata emissdo de um pedido de compra, visando a recompletar o Estoque Maximo.
Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo
Tempo de Aquisicéo;

g) Quantidade a Ressuprir (Q) - numero de unidades a adquirir para recompor
o Estoque Maximo. Obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de
Aquisicao.

7.7. As férmulas aplicaveis a geréncia de Estoques sao:

a) Consumo Médio Mensal C = Consumo Anual
12

b) Estoque Minimo Em =E x f
c) Estoque Maximo EM = Em + C x |
d) Ponto de Pedido Pp=Em +x T
e) Quantidade a Ressuprir Q= C x |

7.7.1. Com a finalidade de demonstrar a aplicacao dessas férmulas segue
um, exemplo meramente elucidativo, constante do Anexo | desta IN., e uma
demonstracao grafica constante do Anexo |Il.



7.8. Os parametros de revisao poderéo ser redimensionados a vista dos
resultados do controle e corrigidas as distor¢cées porventura existentes nos estoques.

DA MOVIMENTAGAO E CONTROLE

7.9. A movimentacdo de material entre o almoxarifado e outro depdsito ou
unidade requisitante devera ser precedida sempre de registro no competente instrumento
de controle (ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens processadas em computador)
a vista de guia de transferéncia, nota de requisicdo ou de outros documentos de
descarga.

7.10. Ao Departamento de Administragcdo ou unidade equivalente compete
ainda: supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo 0s cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das unidades usuarias,
em funcdo do consumo médio apurado em série histérica anterior que tenha servido de
suporte para a projecdo de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que
possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque.

7.11. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a
unidade requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com o competente Termo de
Responsabilidade, assinado pelo consignatario, ressalvados aqueles de pequeno valor
econdmico, que deverdo ser relacionados (relacdo carga), consoante dispde a
[.N./SEDAP n® 142/83.

7.12. Cumpre ao Departamento de Administracdo ou unidade equivalente no
que concerne ao material distribuido, cuidar da sua localizagdo, recolhimento,
manutencdo e redistribuicdo, assim como da emissdo dos competentes Termos de
Responsabilidade que deverao conter os elementos necessarios a perfeita caracterizacao
do mesmo.

7.13. Para efeito de identificacdo e inventario os equipamentos e materiais
permanentes receberdo numeros sequenciais de registro patrimonial.

7.13.1. O numero de registro patrimonial devera ser aposto ao material,
mediante gravacéo, fixacao de plaqueta ou etiqueta apropriada.

7.13.2. Para o material bibliografico, 0 nimero de registro, patrimonial podera
ser aposto mediante carimbo.

7.13.3. Em caso de redistribuicdo de equipamento ou material permanente, o
termo de responsabilidade devera ser atualizado fazendo-se dele constar a nova
localizacdo, e seu estado de conservacao e a assinatura do novo consignatario.

7.13.4 Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
movimentado, ainda que, sob a responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia
ciéncia do Departamento de Administracao ou da unidade equivalente.

7.13.5. Todo equipamento ou material permanente somente podera ser
movimentado de uma unidade organizacional para outra através do Departamento de
Administracdo ou da unidade equivalente.



7.13.6. Compete ao Departamento de Administracao ou unidade equivalente
promover previamente o levantamento dos equipamentos e materiais permanentes em
uso junto aos seus consignatarios, com a finalidade de constatar os aspectos
guantitativos e qualitativos desses.

7.13.7. O consignatario, independentemente de levantamento, devera
comunicar ao Departamento de Administracdo ou unidade equivalente qualquer
irregularidade de funcionamento ou danificacdo nos materiais sob sua responsabilidade.

7.13.8. O Departamento de Administracdo ou unidade equivalente
providenciara a recuperagao do material danificado sempre que verificar a sua viabilidade
econOGmica e oportunidade.

DOS INVENTARIOS FiSICOS

8. Inventario fisico € o instrumento de controle para a verificagdo. de estoques
nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no
orgao ou entidade, que ira permitir, dentre outros:

a) o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques
com o saldo fisico real nas instalagées de armazenagem;

b) a analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado
através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

c) o levantamento da situagdo dos materiais estocados no tocante ao
saneamento dos estoques;

d) o levantamento da situagdo dos equipamentos e materiais permanentes em
uso e das suas necessidades de manutencao e reparos; e

e) a constatacdo de que o bem moével nao é necessario naquela unidade.

8-1. Os tipos de Inventarios 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 variagdes patrimoniais ocorridas durante o

exercicio;

b) inicial - realizado quando da criacdo de uma unida de gestora, para
identificacao e registro dos bens sob sua responsabilidade;

c) de transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanca do
dirigente de uma unidade gestora;

d) de extincdo e transformacdo - realizado quando da extincdo ou
transformacao da unidade gestora;

e) eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.
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8.1.1. Nos inventarios destinados a atender as exigéncias do 6érgao
fiscalizador (SISTEMA DE CONTROLE INTERNO), os bens méveis (material de
consumo, equipamento, material permanente e semoventes) serao agrupados segundo
as categorias patrimoniais constantes do plano de Contas Unico (I.N./STN n® 23/86).

8.2. No inventario analitico, para a perfeita caracterizacdo do material,
figurarao:

a) descricao padronizada;

b) numero de registro;

c) valor (preco de aquisicao, custo de producao, valor arbitrado ou preco de
avaliacao);

d) estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel);

e) outros elementos julgados necessarios.

8.2.1. O material de pequeno valor econémico que tiver seu custo de
controle evidentemente superior ao risco da perda podera ser controlado através do
simples relacionamento de material (relacdo carga), de acordo com o estabelecido no
item 3 da I.N./DASP n® 142/83.

8.2.2. O bem mobvel cujo valor de aquisicdo ou custo de producao for
desconhecido sera avaliado tomando como referéncia o valor de outro, semelhante ou
sucedaneo, no mesmo estado de conservacao e a preco de mercado.

8.3. Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas
competentes, o Departamento de Administracdo ou unidade equivalente podera utilizar
como instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que consiste no levantamento rotativo,
continuo e seletivo dos materiais existentes em estoque ou daqueles permanentes
distribuidos para uso, feito de acordo com uma programacao de forma a que todos os
itens sejam recenseados ao longo do exercicio.

8.3.1.  Podera também ser utilizado o Inventario por Amostragens para um
acervo de grande porte. Esta modalidade alternativa consiste no levantamento em bases
mensais, de amostras de itens de material de um determinado grupo ou classe, e inferir
os resultados para os demais itens do mesmo grupo ou classe.

8.4. Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no @mbito do SISG deverao
ser efetuados por Comissado designada pelo Diretor do Departamento de Administracao
ou unidade equivalente, ressalvados aqueles de prestacdo de contas, que deverao se
subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.

DA CONSERVACAO E RECUPERACAO

9. E obrigacédo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda ou
uso, pela sua boa conservacao e diligenciar no sentido da recuperacao daquele que se
avariar.

9.1. Com o objetivo de minimizar os curso com a reposicao de bens
méveis do acervo, compete ao Departamento de Administracdo, ou unidade equivalente
organizar, planejar e operacionalizar um plano integrado de manutencao e recuperacao
para todos 0s equipamentos e materiais permanentes em uso no 6rgao ou entidade,
objetivando o melhor desempenho possivel e uma maior longevidade desses.
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9.2. A manutencao periddica deve obedecer as exigéncias dos manuais
técnicos de cada equipamento ou material permanente, de forma mais racional e
econOmica possivel para o 6rgao ou entidade.

9.3. A recuperacdo somente sera considerada viavel se a despesa
envolvida com o bem mdvel orcar no maximo a 50% (cinquenta por cento) do seu valor
estimado no merca do; se considerado antiecondmico ou irrecuperavel, o material sera
alienado, de conformidade com o disposto na legislacao vigente.

DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

10. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua
guarda.

10.1. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito,
qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

10.2. o documento basico para ensejar exame do material e/ou

averiguacdo de causas da irregularidade havida com o mesmo, sera a
comunicacao do responsavel pelo bem, de maneira circunstanciada, por escrito, sem
prejuizo de participagdes verbais, que, informalmente, antecipam a ciéncia, pelo
administrador, dos fatos ocorridos.

10.2.1. Recebida a comunicacdo o dirigente do Departamento de
Administracao ou da unidade equivalente, apds a avaliacao da ocorréncias podera:

a) concluir que a perda das caracteristicas ou avaria do material
decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da acao do consignatario
ou usuario;

b) identificar, desde logo, o(s)responsavel(eis) pelo dano causado ao
material, sujeitando-o(s) as providéncias constantes do subitem 10.3.;

c) designar comissdao especial para apuragdo da irregularidade, cujo
relatério devera abordar os seguintes topicos, orientando, assim, o julgamento quanto a
responsabilidade do(s) envolvidos no evento:

ocorréncia e suas circunstancias;
estado em que se encontra o material;
valor do material, de aquisicao, arbitra do e valor de avaliacao;
possibilidade de recuperacao do material e, em caso negativo, se ha matéria-
prima a aproveitar;
- sugestao sobre o destino a ser dado ao material; e,
- grau de responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s).

10.3. Caracterizada a existéncia de responsavel(eis) pela avaria ou
desaparecimento do material (alineas b e ¢ do subitem 1.2.1.), ficara (do) esse (s)
responsavel(eis) sujeito(s), conforme o caso e além de outras penas que forem julgadas
cabiveis, a:
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a)arcar com as despesas de recuperacado do material; ou

b) substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou

c) indenizar, em dinheiro, esse material, a pre¢co de mercado, valor que
devera ser apurado em processo regular através de comissdo especial designada pelo
dirigente do Departamento de Administragao ou da unidade equivalente.

10.3.1. Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja “jogo”,
“conjunto”, “colecdon”, suas pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou
substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade dessa
recuperacado ou substituicdo, indenizadas, em dinheiro, de acordo com o disposto no
subitem 10.3. (alinea ¢).

10.4. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a
indenizagao sera feita com base no valor da reposicao (considerando-se a conversao ao
cambio vigente na data da indenizagao).

10.5. Quando néo for (em), de pronto, identificados responsavel(eis) pelo
desaparecimento ou dano do material, o detentor da carga solicitar ao chefe imediato
providéncias para abertura de sindicancia, por comissdo incumbida de apurar a
responsabilidade pelo fato e comunicagdo ao 6rgao de Controle Interno, visando
assegurar o respectivo ressarcimento a Fazenda Publica (art. 84, do Decreto-Lei n®
200/67).

10.6. N&o devera ser objeto de sindicancia, nos casos de extravio, etc., 0
material de pequeno valor econbémico, nos termos do subitem 3.1.1. da I.N./DASP n°®
142/ 88.

10.7. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, funcdo ou emprego,
devera passar a responsabilidade o material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de
forca maior, quando:

a) impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do
material, podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

b) nao tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado
servidor do 6rgao ou instituida comissdo especial pelo dirigente do Departamento de
Administracdo ou da unidade equivalente, nos casos de cargas mais vultosas, para
conferéncia e passagem do material.

10.7.1. Cabera ao 6rgao cujo servidor estiver deixando o cargo, funcao ou
emprego, tomar as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade,
indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle do material
permanente.

10.7.2. A passagem de responsabilidade deverd ser feita, obrigatoriamente, a
vista da verificacéo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

10.8. Na hip6tese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade, cabera
ao dirigente do Departamento de Administragdo ou da unidade equivalente adotar as
providéncias cabiveis necessarias a apuracao e imputacéo de responsabilidade.

DA CESSAO E ALIENACAO
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11. A cessdo consiste na movimentacdo de material do Acervo, com
transferéncia de posse, gratuita, com troca de responsabilidade, de um 6rgao para outro,
dentro do ambito da Administracdo Federal Direta.

11.1. A Alienacéo consiste na operagcao que transfere o direito de propriedade
do material mediante, venda, permuta ou doagéo.

11.2. Compete ao Departamento de Administracdo ou a unidade equivalente,
sem prejuizo de outras orientagbes que possam advir do 6rgdo central do Sistema de
Servicos Gerais - SISG;

11.2.1. Colocar a disposi¢do, para cessdo, o material identificado como
inativo nos almoxarifados e os outros bens moveis distribuidos, considera dos ociosos.

11.2.2. Providenciar a alienacdo do material considerado antieconémico e
irrecuperavel.

DISPOSICOES FINAIS

12. Nenhum material devera ser liberado aos usuérios, antes de
cumpridas as formalidades de recebimento, aceitagdo e registro no competente
instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens).

13. O Departamento de Administracdo ou a unidade equivalente de vera
acompanhar a movimentacdo de material ocorrida no ambito do 6rgdo ou entidade,
registrando os elementos indispensaveis ao respectivo controle fisico periédico com a
finalidade de constatar as reais necessidades dos usuarios e evitar os eventuais
desperdicios.

14. As comissOes especiais de que trata esta |.N., deverdo ser
constituidas de, no minimo, trés servidores do 6rgdo ou entidade, e serdo instituidas pelo
Diretor do Departamento de Administracdo ou unidade equivalente e, no caso de
impedimento desse, pela Autoridade Administrativa a que ele estiver subordinado.

15. As disposigbes desta I.N. aplicam-se, no que couber, aos
Semoventes.
16. Fica revogada a |.N./SEDAP n° 184, de 08 de setembro de 1986

(D.O.U. de 10/09/86), bem como as demais disposicdes em contrario.

17. Esta Instrucao entrara em vigor na data de sua publicacao.
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