O que é o0 Recolhimento de Bens?

Sempre que um bem permanente perder a
utilidade para um determinado setor, seja por
ter se tornado obsoleto, antieconémico,
desgaste, fim da vida util ou qualquer outra
razdo, a Coordenacéo de Patrimoénio devera
ser informada para providenciar 0
recolhimento. O procedimento devera ser
previamente informado por meio de
memorando eletronico via SIPAC.

Informe a Coordenacdo de Patrimonio
sobre bens permanentes que nao
estejam sendo utilizados em seu setor
administrativo.

Eles podem ser Gteis em outro setor!

Gestdo do Patriménio:

Cuidando do que é nosso!

*Algumas imagens utilizadas sdo de dominio publico.

EM CASO DE DUVIDA, ENTRE EM
CONTATO COM A COORDENACAO DE
PATRIMONIO DE SEU CAMPUS.

COORDENACAO DE PATRIMONIO
REITORIA: (82) 3194 1134
patrimonio@ifal.edu.br
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Cartilha do
Patrimonio




Cartilha de Orientacao
de Acbes Patrimoniais

Vocé Sabia
-
O que sao bens patrimoniais? -
S&o0 bens que possuem maior .

e

durabilidade e valor, também
chamados de bens permanentes, exigindo controle
pela Gestao Patrimonial.

Por que os bens precisam ser tombados?

Porque o tombamento é a forma mais eficiente de se
registrar e identificar os bens, para controle e
conservacao.

Todo bem permanente deve

estar identificado com plagueta,

etigueta ou inscricdo do

namero de identificagéo.

Caso vocé encontre um bem
sem identificagdo informe a
Coordenacao de Patriménio!

Para que serve o cadastro de bens permanentes?

Para controle da sua localizagdo e da carga
patrimonial (responsabilidade) do bem.

O que é um Termo de Responsabilidade?

E o documento emitido pelo setor de Patriménio que
identifica e responsabiliza quem é o detentor da
guarda de um bem patrimonial.

“Nenhum equipamento ou material
permanente podera ser distribuido & unidade
requisitante sem a respectiva carga, que se
efetiva com o competente Termo de

Responsabilidade, assinado (...)"
IN205/88 - SEDAP/PR

Como proceder em caso de mudanca de chefe?
Comunicar com antecedéncia a Coordenacdo de
Patrimbnio para conferéncia dos bens e
Transferéncia de Responsabilidade para o novo
detentor.

Posso emprestar um equipamento para outro
setor por tempo determinado?

Nesse caso o responsavel pelo setor devera optar
pelo Acautelamento do bem, onde o bem devera
ficar ligado diretamente a um servidor responsavel
(detentor).

O que é o Termo de Acautelamento?

E o documento utilizado pelos gestores de
patriménio que possibilita a transferéncia da
responsabilidade de um bem diretamente a um
servidor, que guardarA o bem com cautela e
precaucéo.

O acautelamento de bens tem validade de, no
maximo, 01 ano, devendo ser renovado apés esse
periodo ou encerrado com a devolucao do bem.

Como posso realizar a Transferéncia de Bens?
A transferéncia constitui na mudanca da
responsabilidade pela guarda e conservacdo de
um bem permanente. Para transferir um bem
permanente de uma sala ou setor para outro, vocé
devera solicitar a movimentacdo a Coordenacao de
Patrimbénio por meio de memorando eletrénico
disponivel em: http://sipac.ifal.edu.br/sipac/.

N&o retire ou movimente
de sala um movel,
eguipamento ou qualquer
bem permanente sem
autorizacdo da
Coordenacéo de
Patriménio!

O que acontece se eu transferir fisicamente
um bem para outro setor e ndo comunicar ao
Patriménio?

O bem néao tera seu cadastro alterado, logo o seu
setor continuara responsavel por ele e devera
responder por qualquer dano que ocorrer no bem,
ou sua eventual perda.

Manutencédo de Bens
Nos casos de transferéncia de bens
permanentes para manutengcdo, a
Coordenacéao de Patrimbnio devera ser
informada, para elaboragdo do Termo
de Movimentagao para manutencao.

Encontrei uma placa com ndmero de
tombamento, o que fagco com ela? Posso jogar
fora?

Nunca jogue foral!

Entregue ao Patrimbnio
para que possa  Ser 0000009999

substituido no bem.
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Percebi o desaparecimento de um bem, o que

faco?

Avise ao setor de patriménio para que sejam
realizados os procedimentos necessarios.

No caso de roubo ou furto, um Boletim de
Ocorréncia deve ser registrado em uma Unidade
Policial.

E possivel registrar bens que foram
produzidos no Ifal?

Sim. Caso um bem patrimonial seja produzido no
préprio Ifal, a Coordenacdo de Patrimbnio deve
ser informada para providenciar a identificacéo,
registro e demais providéncias.



