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NORMA GERAL PARA GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS, IMOVEIS
EDIFICADOS E MATERIAIS DE CONSUMO

Estabelece regras administrativas para o controle de
bens patrimoniais moveis, imoéveis edificados e
materiais de consumo.
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CAPITULO1
DO OBJETIVO

Art. 1°. A presente Norma Geral para Gestdo de Bens Patrimoniais Moveis, Imoveis Edificados e Materiais
de Consumo tem por objetivo definir conceitos e competéncias, estabelecendo procedimentos
administrativos para controle dos bens patrimoniais, proprios e de terceiros, sob a responsabilidade da Infra
S.A., bem como dos materiais de consumo, com base na legislagao vigente.

CAPITULO 11
DAS REFERENCIAS

Art. 2°. Sdo referéncias utilizadas nesta Norma:

I - Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000: Estabelece normas de finangas publicas voltadas para
a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

IT - Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964: Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao e
controle dos or¢gamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

IIT - Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021: Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

IV - Lei n° 9.790, de 23 de margo de 1999: Dispoe sobre a qualificagdo de pessoas juridicas de direito
privado, sem fins lucrativos, como Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico, institui e
disciplina o Termo de Parceria, e da outras providéncias;

V - Lein® 10.406, de 10 de janeiro de 2002: Codigo Civil Brasileiro;

VI - Lei n° 12.305, de 02 de agosto de 2010 (PNRS): Institui a Politica Nacional de Residuos Soélidos;
altera a Lei no 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; e da outras providéncias;

VII - Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016: Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios;



VIII - Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967: Dispde sobre a organizacdo da Administracao
Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias;

IX - Decreto n°® 9.373, de 11 de maio de 2018: Dispde sobre a alienagao, a cessao, a transferéncia, a destinagio e
a disposicédo final ambientalmente adequadas de bens modveis no ambito da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional;

X- Lei n® 14.435, de 4 de agosto de 2022: Altera a Lei n® 14.194, de 20 de agosto de 2021, que dispde sobre as
diretrizes para a elaboragdo e a execugao da Lei Orgamentaria de 2022;

XI - Portaria MF/STN n° 448, de 13 de setembro de 2002: Portaria MF/STN n° 448, de 13 de setembro de
2002;

XII - Instrugcdo Normativa/PRESI/Valec n°® 003, de 15 de agosto de 2017: Institui o Guia de Contratagdes
Publicas Sustentaveis no ambito da Valec Engenharia, Construgdes e Ferrovias S.A.;

XIII - Instrug¢do Normativa n° 4, de 21 de fevereiro de 2020: Institui o Termo Administrativo
Circunstanciado;

XIV - Lei n° 14479, 21 de dezembro de 2022: Institui a Politica Nacional de Desfazimento e
Recondicionamento de Equipamentos Eletroeletronicos e dispde sobre o Programa Computadores para Inclusao;

XV - Decreto n° 10.340, de 6 de dezembro de 2020: Altera o Decreto n° 9.373, de 11 de maio de 2018, que dispde
sobre a alienagdo, a cessao, a transferéncia, a destinacdo e a disposicao final ambientalmente adequadas de bens
moveis no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional,

XVI - Decreto n° 10.667, de 5 de abril de 2021.

CAPITULO 111
DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DE BENS PERMANENTES E MATERIAL DE
CONSUMO

Art. 3° Todos os Bens Permanentes - BP ¢ Material de Consumo - MC adquiridos pela Infra S.A. serdo
recebidos no Almoxarifado, o qual realizard a conferéncia do estado do bem e confrontard suas
caracteristicas com as especificacdes da Nota Fiscal ou outro documento habil de aquisigao.

Paréagrafo tinico. O aceite definitivo se dara pelo fiscal e/ou gestor do contrato, ou em caso especificos por
comissao instituida para recebimento dos BP's, ap6s montagem, instalagdo e ateste de conformidade.

Art. 4° No caso de BP’s e MC’s cujo recebimento implique em maior conhecimento técnico, no processo
de compra devera estar indicado o responsavel para proceder o exame de recebimento, visando verificar se
os bens entregues atendem as especificacdes.

Paragrafo unico. Quando for o caso, podera ser designada uma comissdo técnica para proceder os exames,
a fim de determinar se o bem entregue atende as especificacdes contidas no Contrato de Aquisi¢ao, Termo
de Referéncia (TR) ou outros instrumentos.

Art. 5° Apos a verificagdo e registro da qualidade e quantidade dos BP’s ou MC’s recebidos, em
conformidade com as especificacdes exigidas, os BP’s ou MC’s serdo aceitos pelo responsavel do
Almoxarifado, mediante assinatura e carimbo no verso do documento fiscal apresentado pelo fornecedor.

CAPITULO IV
DO REGISTO, TOMBAMENTO E INCOPORACAO DO BEM PATRIMONIAL

Art. 6° Os BP’s adquiridos por meio de compra, doagdo, permuta, leasing ou producao propria deverao ser
incorporados ao patriménio da Infra S.A., fisica e contabilmente, e tombados antes da distribui¢do para as
unidades organizacionais que irdo utiliza-los.

Art. 7° O tombamento, que consiste na identificacio do BP, sera feito por meio de etiqueta adesiva,
plaqueta metalica/plastica ou tags compativel, afixada em lugar visivel e de facil acesso, com a numeragao
unica e sequencial para todos escritorios e setores organizacionais da Infra S.A., procurando, sempre que
possivel, padronizar um local de afixagdo para cada tipo de bem, de forma a facilitar a realizagdo de
inventario.

Art. 8° Apds o registro dos BP’s, a GEPAT encaminhard a documentagdo pertinente a8 GECON —para



registros contabeis.

Art. 9° Na falta de Documento Fiscal, Termo de Doacdo ou Nota de Produgdo Propria, caberd a uma
comissdo especial, constituida por trés empregados da Infra S.A., avaliar, precificar e tombar os BP’s.

CAPITULO V
DA DISTRIBUCAO DOS BENS PATRIMONIAIS E MATERIAL DE CONSUMO

Art. 10. O BP ¢ considerado distribuido, quando ¢ entregue pela GEPAT ao Responsavel Patrimonial,
mediante a assinatura do Termo de Transferéncia (TT), ficando este responsavel pela sua guarda,
conservagao e ressarcimento.

Paragrafo unico. Na falta de aceite, a GEPAT recolhera o bem ao depésito.

Art. 11. O MC sera solicitado, via sistema, e recolhido no Almoxarifado por pessoa autorizada pela chefia
imediata.

Paragrafo tinico. Cabe ao empregado responsavel pelo Almoxarifado filtrar e, se necessario, reduzir o
quantitativo do material solicitado, a fim de preservar o material em estoque e impedir possiveis exageros.

CAPITULO VI
DA RESPONSABILIDADE PELO USO, GUARDA E CONSERVACAO DOS BP’S

Art. 12. Todo empregado da Infra S.A. sera responsavel pelo BP designado para seu uso, por meio de
Termo de Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia, mediante assinatura, devendo este comunicar
qualquer ocorréncia de dano ou extravio 8 GEPAT, para providéncias cabiveis.

Paragrafo unico: O Termo de Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia devera ser assinado no prazo
de 5 (cinco) dias uteis decorrido de sua entrega, sob pena de assuncao tacita da responsabilidade sobre os
bens nele listados, a menos que seja enviada 8 GEPAT justificativa com os motivos da impossibilidade de
assinatura no prazo previsto.

Art. 13. Os BP’s alocados nas unidades da Infra S.A., em uso, ficardo sob a responsabilidade do respectivo
Responséavel Patrimonial, mediante assinatura do Termo de Responsabilidade (TR) e/ou Termo de
Transferéncia (TT), emitido pela GEPAT.

Parédgrafo unico. Considera-se Responsavel Patrimonial o empregado usudrio continuo de um BP, cabendo
a este a responsabilidade por seu uso, guarda e conservagao.

Art. 14. Os BP’s alocados nas unidades da Infra S.A. utilizados para uso comum dos empregados, ficarao
sob a responsabilidade dos chefes dos setores, mediante assinatura do Termo de Responsabilidade (TR)
e/ou Termo de Transferéncia (TT), emitido pela GEPAT.

Art. 15. Os BP’s ociosos alocados nos escritorios regionais ou canteiros de obra da Infra S.A. ficarao sob a
responsabilidade do empregado designado pela Diretoria Responsavel pela unidade, mediante assinatura do
Termo de Responsabilidade (TR) e/ou Termo de Transferéncia (TT), emitido pela GEPAT.

Art. 16. Os BP’s utilizados pelos estagiarios, menores aprendizes e terceirizados serdo de responsabilidade
do chefe do setor, bem como todos os BP’s sem usuarios definidos.

Art. 17. Na eventual movimentagdo de empregado entre setores da Infra S.A, o Responsavel Patrimonial
devera informar a GEPAT, para que haja a transferéncia dos BP’s para o novo setor, mediante anuéncia do
chefe da unidade.

Art. 18. As empresas prestadoras de servigos serdo responsaveis pelos danos causados por seus
empregados ao patrimonio da Infra S.A, devendo constar nos contratos firmados pela Infra S.A a expressa
adesdo da contratada a este dispositivo.

CAPITULO VII
DA MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 19. Toda movimentacdo de BP interna ou entre as unidades regionais serd realizada mediante a
emissdo de “Termo de Transferéncia (TT)” emitido via sistema de patriménio pelo empregado
administrativo da unidade regional ou pela GEPAT, no caso da sede.



Art. 20. O Responsavel Patrimonial ¢ o autor que autorizard a movimenta¢cdo de um bem patrimonial com
a devida anuéncia do chefe da unidade.

Paréagrafo unico. Em caso de troca de setor o empregado necessitara de anuéncia da chefia imediata para
transferéncia dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade para o novo setor.

Art. 21. E vedada qualquer movimentagio, mudanca ou saida de BP’s das edificacdes da Infra S.A., sem a
prévia autorizagao da GEPAT.

Art. 22. E vedado o uso, ainda que provisério, de BP da Infra S.A. para fins particulares, sujeito
as sancgoes cabiveis.

Art. 23. A saida de BP’s pertencentes a Infra S.A. deverd ser autorizada pela GEPAT, por meio de
documento de Autorizagdo de Saida de Bem (ASB), por tempo determinado e fixado na referida
autorizagao.

Paragrafo tnico: E vedado a utilizagio de BP's pertencentes a Infra S.A. no teletrabalho, salvo
equipamentos portateis previamente autorizados pela GEPAT.

CAPITULO VIII
DOS INVENTARIOS

Art. 24. A Infra S.A. devera realizar inventario de BP’s e MC’s, no minimo uma vez ao ano, a fim de
consolidar a existéncia fisica dos bens patrimoniais com o registrado na contabilidade.

Art. 25. A Comissdo de Inventdrio Anual serd indicada pela SUADM e instituida pela Diretoria de
Administracao e Finangas - DIRAF, antes do final de cada exercicio e em tempo hébil para a execucao dos
trabalhos.

Art. 26. O inventario anual sera realizado por Comissdao de Inventario, composta por 3 (trés) empregados
da empresa, sendo o presidente, preferencialmente, com experiéncia em administragao de materiais.

Art. 27. Durante a realizacdo de inventario ¢ vedada toda e qualquer movimentagdo fisica de bens

localizados nos enderecos individuais abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante autorizagdo especifica
da GEPAT.

Art. 28. Os eventuais inventarios de verificacdo, de transferéncia, de criacdo, de extingdo ou de
transformacao, serdo realizados durante o exercicio ¢ poderao ser considerados parciais ou totais, conforme
a abrangéncia do levantamento, para efeito do inventério anual.

CAPITULO IX
DA ALIENACAO, CESSAO, E DESTINACAO FINAL AMBIENTALMENTE ADEQUADA

Art. 29. A GEPAT efetuara, periodicamente, levantamento de BP’s e MC’s suscetiveis de alienagdao ou
destinacao final ambientalmente adequada.

Art. 30. A alienagdo, cessdo, transferéncia ou destinagcdo final ambientalmente adequada dependem de
avaliagdo prévia realizada por Comissdo, instituida pela DIRAF, e devera ser autorizada pela Diretoria
Executiva - DIREX.

Art. 31. A alienagdo de BP’s ou MC’s da Infra S.A., mediante venda, seguird o disposto no Decreto n°
9.373/2018 e na Lei n° 13.303/2016.

Art. 32. A Comissdo de Baixa Patrimonial instituida pela DIRAF serd composta de, no minimo, 03 (trés)
empregados da Infra S.A., sendo, sempre que possivel, 01 (um) da GEPAT.

Art. 33. E dispensavel a realizacdo de licitacdo na transferéncia de bens a oOrgdos e entidades da
administra¢do publica, inclusive quando efetivada mediante permuta, assim como na doagdao de BP’s ou
MC’s para fins e uso de interesse social.

Art. 34. A alienagdo por meio de doacdo serd permitida, exclusivamente, para fins e uso de interesse
social, apos avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica relativamente a escolha de outra
forma de alienagdo, ndo devendo acarretar quaisquer onus para a Infra S.A., salvo disposi¢des legais.

CAPITULO X



DA MOBILIZACAO E DESMOBILIZACAO DE ESCRITORIO E CANTEIRO DE OBRA

Art. 35. Os escritorios regionais serdo criados e extintos por ato do Conselho de Administragdo -
CONSAD, ap6s o cumprimento do rito estabelecido e analise dos requisitos previsto nesta norma.

Art. 36. Em contratos de obra publica da Infra S.A.,, os canteiros de obras serdao de
responsabilidade e gestdo das contratadas, devendo o uso do imével e a implantacdo das
edificacbes necessarias ser contratado pela empresa construtora contratada pela Infra, em
regime de direito privado e sem qualquer tipo de interveniéncia ou responsabilidade da estatal.

Art. 37. As unidades descentralizadas deverao se localizar em imoveis cuja posse direta seja da Infra S.A.
por forca de titulo de propriedade, outorga com prazo definido e limitado, contrato de cessdo de uso,
contrato de locagao ou comodato.

Art. 38. A SUADM devera ser comunicada no minimo seis meses antes da abertura do escritorio regional,
para elaboracdo de Termo de Referéncia, Pesquisa de Preco, Nota Técnica e demais procedimentos
necessarios a mobiliza¢ao do escritorio.

Art. 39. A SUPTI devera ser comunicada no minimo sessenta dias antes da abertura do escritorio regional,
visando a adequacdo do local, nos que se refere a Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e
Comunicag¢do, nos parametros utilizados pela Infra S.A..

Art. 40. E vedada a permanéncia de patriménio da Infra S.A. em instalagdes de terceiros contratados, salvo
autorizacdo do diretor setorial mediante justificativa.

Art. 41. Os contratos administrativos deverdo conter, necessariamente, empregado local como fiscal dos
contratos.

Art. 42. Os escritorios regionais serdao fechados mediante autorizagio do CONSAD quando do
encerramento das atividades no empreendimento ferroviario, desnecessidade de realizacdo de trabalhos
locais, contencao de despesas ou desvantajosidade na manutencao da unidade descentralizada.

Art. 43. Ficara sob responsabilidade da SUADM o encerramento do contrato de permissdao de uso;
encerramento dos eventuais contratos de limpeza, vigilancia, e afins; reforma do ambiente ocupado;
transporte do mobiliario da Infra S.A. e dos empregados transferidos.

CAPITULO XI
DAS IRREGULARIDADES

Art. 44. E dever de todo empregado comunicar, imediatamente, & GEPAT, qualquer irregularidade
ocorrida com o BP entregue aos seus cuidados.

Art. 45. Caso seja detectado o desaparecimento de BP, o Responsavel Patrimonial devera registrar Boletim
de Ocorréncia na autoridade policial competente; preservar € manter o local nas mesmas condi¢des e sob
vigilancia até a chegada da Policia para analise pericial.

Art. 46. Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade, cabera a GEPAT adotar as
providéncias cabiveis, necessarias a apuragdao de responsabilidade ou a recuperagcdo do BP por meio do
Termo de Ajustamento de Conduta - TAC, quando se tratar de prejuizo de pequeno valor, conforme
Instru¢do Normativa n° 4, de 21 de fevereiro de 2020.

Paragrafo unico. Caso o empregado opte pelo pagamento, contraposto ao fornecimento de bem de
caracteristica igual ou superior, serd realizado pesquisa de mercado para defini¢cao do valor a ser ressarcido.

Art. 47. Quando ocorrer substitui¢ao de BP devera ser tombado com o numero do BP anterior.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. A GEPAT desenvolvera indicadores, checklists, manuais, matriz de risco e fluxogramas das
atividades voltadas a gestdo patrimonial, bem como deverd propor, sempre que possivel, novos
instrumentos para o adequado controle dos BP’s e MC’s.

Art. 49. Os casos omissos verificados na aplicagdo desta NG ficardo a critério da SUADM, que submetera



o assunto a deliberacao da DIRAF.

Art. 50. Cabera a GEPAT padronizar e expedir os procedimentos administrativos complementares
necessarios para execucdo desta Norma.

Art. 51. Os Termos citados e ndo anexados nesta Norma serdo gerados pelo Sistema de Patrimonio ou pela
Gereéncia de Contratos, Convénios e Ajustes (GECCO), com exce¢cdo do TAC que ja possui regulamento
proprio.

Art. 52. Revoga-se a Resolugdo da Diretoria Executiva n° 07, de 29 de outubro de 2020.

ANEXO A
AUTORIZACAO DE SAIDA DE BEM

INFR A & A AUTORIZACAO DE SAIDA N Dl
DE BEM
/]
Unidade Emitente: Responsavel pela retirada do Bem patrimonial mével:
Motivo da saida do Bem patrimonial movel:
Descricao do(s) Bem(ns)
Item Descrigao BP Valor
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Valor Total:
Data: / / Data: / /
GEPAT VISTO DA SEGURANCA

1° via GEPAT, 2° via responsavel solicitante, 3° via seguranga

Aprovada em 05 de junho de 2024.
Jorge Bastos

Diretor Presidente

SUPER r'-“\' Documento assinado eletronicamente por Jorge Luiz Macedo Bastos, Diretor Presidente, em
GOVEBR 05/06/2024, as 17:32, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da
: Portaria n® 446/2015 do Ministério dos Transportes.
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