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Resolve:

Aprovar as Normas do Setor de Patriménio do IF-SC-Campus
Florianopolis, com a finalidade de disciplinar, no 4mbito do IF-SC — Instituto
Federal de Santa Catarina — Campus Florianépolis, procedimentos inerentes ao
recebimento, controle, padronizacio, distribuicio, alienaciio e baixa dos bens
integrantes do Patriménio, conforme abaixo:

Capitulo I - DA CONCEITUACAO

Art. 1°Material: ~ designacdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens
empregados ou possiveis de emprego nas atividades das organizacdes Ptiblicas
Federais, independentes de qualquer fator.

Art. 2° Transferéncia: modalidade de movimentagiio de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade organizacional para outra.

Art. 3° Alienagio: operagdo de transferéncia do direito de propriedade do
material, mediante venda, permuta ou doac#o.

Art. 4° Cessdo: modalidade de movimentagio de material do acervo
patrimonial, com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, de um
Orgdo para outro e entre a Administragio Piblica.

Art. 5° Outras formas: rentncia ao direito de propriedade do material, mediante
inutiliza¢do e/ou abandono.

Art. 6°Bens patrimoniais: consideram-se bens patrimoniais, os bens méveis e
imoéveis.

Paragrafo 1° Bens moéveis: sio todos os equipamentos e materiais
permanentes que, em razdo da utilizagdo, ndo percam a identidade fisica e constituem
meio para a produgfo de outros bens e servigos.
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Paragrafo 2° Bens imoveis: s30 os imoveis em geral, tais como as terras,
edificagOes, obras em andamento, benfeitoria e instalagdes incorporadas as custas do
Ativo Permanente, inclusive as despesas correlatas.

Art. 7° Responsavel: € todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario,
responsavel, encarregado ou outra forma que resulte em responsabilidade pela
guarda, depdsito ou uso do bem de propriedade da Unido.

Art. 8° Comissdo: grupo de trabalho criado pela Administragdo, de carater
permanente ou especial, com objetivos previamente fixados.

Art. 9° Incorporag@o: para efeito administrativo e controle patrimonial, os bens
moveis e iméveis que ingressarem no IF-SC/Campus Floriandpolis, passam a
incorporar, distintamente, o seu patrimonio, logo ap0s sua aceitacao.

CAPITULOII
DA CLASSIFICACAO

Art. 10 Da classifica¢dao dos bens moveis e imoveis.

Paragrafo 1° Para a classificacdo dos bens moéveis e imoveis, observar-se-a a
classificagdo do Patriménio do IF-SC/Campus Floriandpolis em conformidade com a
legislag@o vigente.

Paragrafo 2° Os bens moveis e imoveis, para efeito de controle patrimonial,
serdo divididos em grupos, subgrupos, etc.

Paragrafo 3° A classificagdo dos bens moveis e imoveis obedecera a um
sistema numérico, para que, de forma codificada, possa indicar o seu grupo contabil,
a sua natureza, espécie € caracteristica.

CAPITULO III
DO REGISTRO PATRIMONIAL (TOMBAMENTO)

Art. 11 O registro patrimonial dos bens moéveis serda feito de forma
analitica, conforme subitens 4.2, 4.3, 4.4, 4.5 ¢ 4.6. Na forma sintética, por meio de
inscrigdo no Ativo Imobilidrio (SIAFI), seguindo-se de registros contdbeis que
evidenciem o Acervo Patrimonial do IF-SC/ Campus Florianopolis.
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Art. 12 No registro analitico dos bens permanentes, deverd conter a indicag¢do
dos elementos necesséarios a sua caracterizagdo, bem como os agentes responsaveis
pela sua guarda e administragéo.

Art. 13 O registro patrimonial dos bens iméveis devera conter, dentre outras, as
seguintes indicagoes:

a) tipo de imodvel, localizag@o e atividade a que se destina;

b) planta completa, dimensdes, confrontagdes e caracteristicas principais;

c) titulo de propriedade ( Escritura do imdvel, com todas as plantas, registradas
no cartdrio de registro de iméveis e cadastro online no patrimdnio da uniio) ou
documento que autorize a posse (Termo de Cessdo de Uso de Espago Fisico);

d) custo de construg@o ou de aquisicao.

Art. 14 Para efeito de identificagdo e inventario, os bens modveis receberdo
numeros proprios de registro patrimonial.

Art. 15 Os numeros de registro patrimonial, para qualquer cddigo, terdo ordem
crescente rigorosa, a partir de 0001(um), a fim de evitar falhas ou repeti¢Ges.

Art. 16 O controle rigoroso da serie numérica de registro patrimonial é de

exclusiva competéncia e responsabilidade do Patrim6énio do IF-SC/ Campus
Florianépolis.

Art. 17 A identificagdo dos bens mdveis sera feita basicamente:
a) pela sigla do 6rgéo (IF-SC/CF);
b) pelo nimero de registro patrimonial.

Art. 18 Para o registro patrimonial, deverdo ser utilizadas plaquetas proprias,
aparafusadas, rebitadas ou coladas, desde que contenham os requisitos determinados
no item anterior.

Art. 19 E vedada a emissdo de qualquer documento relacionado com bens
moveis, sem a citagdo do nimero de tombamento, marca, origem, valor unitério,
sobretudo em se tratando de Solicitagdo de Transferéncia, Termo de Responsabilidade
(TR), de Cessdo e Doagdo (TCD) e Termo de Cessio de Uso, Guarda e
Responsabilidade (TCUGR).
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Art. 26 Os bens patrimoniais ingressados por empréstimo, cessdo proviséria e
comodato e que tenham de ser devolvidos futuramente, receberio também ntmero
de registro patrimonial.

Art. 27 Os bens moéveis e imdveis, adquiridos, construidos ou recebidos pelo
IF-SC/Campus Floriandpolis, com recursos de convénios ou outros instrumentos
similares € que n#o tenham de ser restituidos, apds sua vigéncia, deverdo receber o
numero de registro patrimonial e especificagdo cadastral com o niimero do convénio,
bem como a fonte de recursos de que forem provenientes.

Art.28 Para o registro patrimonial de bens méveis fabricados pelo IF-
SC/Campus Florian6polis, é necesséria a especificagfio do bem e o valor que lhe seré
atribuido, computando-se apenas o custo do material utilizado.

Art.29 No caso de aquisigdo de bem imoével, decorrente de conclusio de
construgdo ou de recebimento por doagdo, IF-SC/Campus Floriandpolis,
providenciard o imediato e respectivo tombamento, & vista da documentac¢do habil,
apos registro no setor de patrimonio.

Art.30 Todos os bens patrimoniais ingressados, definitivamente, no IF-
SC/Campus Florianépolis, deverdo, a vista das respectivas documentacGes, serem
cadastrados junto ao Patriménio.

Paragrafo 1° A documentagdo de que trata o referido item devera,
necessariamente, conter:

a) condi¢Oes de ingresso;

b) procedéncia;

c) especificagdo completa;

d) quantidade;

e) valor unitario.

Art.31 O recebimento, pelo IF-SC/Campus Florian6polis, do material
encomendado ndo implica em aceitagdo, apenas transfere a responsabilidade pela
guarda e conservagdo do material, do fornecedor ao recebedor.

Art.32 O aceite acontecera somente mediante declaragio expressa na
documentagdo fiscal; ap6s devida conferéncia é que o material recebido satisfaz as
especifica¢des contratadas.
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Art.37 Todo e qualquer material permanente, resultante de montagens com

pecas ou materiais de transformag¢do, inclusive acessorios, serdo avaliados em
conjunto com 0 mesmo.

Art.38 Na verificacdo do estado de conservagdo de cada bem moével, serd
adotada a seguinte classificagdo:

a) Ocioso — quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) Recuperavel — quando sua recuperagdo for possivel e orgar, no maximo, a
50% de seu valor de mercado;

c) Economicidade — quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoléncia;

d) Irrecuperavel — quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido & perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade
econdmica de sua recuperagao.

di)

Art.39 A avaliagdo de bens moéveis e imédveis serd feita por uma Comissdo
Especial nomeada para tal, podendo solicitar o auxilio de técnicos especializados de
outras areas.

CAPITULO VII
DA RESPONSABILIDADE

Art.40 Todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, encarregado ou que
tenha a guarda e utilizagdo de bens e valores publicos, € responsavel por sua
conservacado e pelo bom e fiel emprego.

Art.41 Apos recebimento do bem, aceitagdo, registro € tombamento junto ao
Patriménio, fica condicionada sua imediata distribuicdo ao setor requisitante e a
elaboragdo da Solicitagdo de Transferéncia de Bens e do respectivo Termo de
Responsabilidade.

Art42 A distribuigdo de todo e qualquer bem pertencente ao acervo
patrimonial, ficara condicionada a assinatura do respectivo termo de responsabilidade
(TR), pela pessoa encarregada do setor requisitante.
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Art.43 O servidor que se movimentar de um setor para outro levando consigo o
material sob a sua guarda, responsabilidade, ou ficar com a posse de outros materiais,
devera comunicar-se com o Patriménio, objetivando promover a atualiza¢io do
respectivo Termo de Responsabilidade.

Art.44 Todo e qualquer ato de criagdo, extingdo ou alteragdo na estrutura do IF-
SC/Campus Floriandpolis devera ser imediata e oficialmente comunicado ao setor de
Patrimonio, para adogao das providencias cabivesis.

Art.45 Toda movimentagdo de pessoal, incluindo os atos de designagio,
exoneragdo e/ou demissao, ou quaisquer mudangas de responsabilidade deverdo ser
comunicados ao setor de Patrim6nio para adog@o de providencias de ajuste e controle
dos materiais sob a guarda dos mesmos.

Art.46 Nos termos do art. 90 do Decreto-Lei no 200/67, responderdo pelos
prejuizos que causarem a Fazenda Publica, o responsavel pela guarda de bens,
dinheiro e valores publicos.

Art47 Os responsaveis pelos bens patrimoniais s6 se desobrigam da
responsabilidade que assumem, quando da assinatura dos Termos de
Responsabilidade, nas seguintes situagdes:

a) Recolhimento dos bens;

b) Transferéncia para outras unidades ou 6rgaos publicos, mediante a respectiva
documentagio;

c) Baixa, obedecidas as formalidades legais.

d) Transferéncia para outro servidor lotado no IF-SC/Campus Floriandpolis

CAPITULO VIII )
DA MOVIMENTACAO (TRANSFERENCIA)

Art.48 E expressamente proibida a movimenta¢ao de bens patrimoniais, sem a
anuéncia ou controle por parte do patrimdnio.

Art.49 Toda e qualquer movimentagdo de bens, incluindo mudanga de salas,
unidades ou orgdos, sera precedida de autorizagdo e acompanhamento do servidor
responsével anterior com o atual, quando for o caso, sendo finalizada mediante termo
de transferéncia.



MINISTERIO DA EDUCAGAO

BEe SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

T MR INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA
SANTA CATARINA DIRECAO GERAL - CAMPUS FLORIANOPOLIS

Art.50 A movimentagdo ou transferéncia de bens méveis entre os varios campi
do mesmo 6rgao, sera processada mediante processo de cessdo.

Art.51 O Patriménio, apds realizado o processo de cessdo, providenciard a
entrega do bem ao 6rgdo solicitante.

CAPITULO IX N
DO CONTROLE E FISCALIZACAO

Art.52 O controle efetivo dos bens patrimoniais do IF-SC/Campus
Floriandpolis, sera realizado pelo Patrimdnio.

Art.53 O Patrimdnio devera manter um Sistema de Controle de bens modveis e
imoveis do IF-SC/Campus Floriandpolis, evidenciando, de forma clara e objetiva, a
especificagdo correta do bem em linguagem padronizada, o valor histérico ou de

avalia¢do, o nome atualizado do responsavel pelo bem e outros elementos porventura
cabiveis.

Art.54 O deslocamento ou movimentagdo de qualquer bem patrimonial para
fins de conserto ou reparo s6 podera ser feito, se acompanhado da competente
documentagdo e autorizag@o de saida pelo Patrimdnio, devendo ainda o responsavel
pelo conserto ou reparo, passar recibo e assumir a responsabilidade pela guarda e
adequada conservagéo pelo tempo em que permanecer em seu poder.

Art.55 A substituicdo de pecas, acessérios ou componentes de um bem
patrimonial, capaz de alterar sua identificagfo, sera obrigatoriamente comunicada ao
Patriménio, para os devidos ajustes.

Art.56 O Patriménio podera realizar inspegdes e fazer verificagoes fisicas, no
sentido de evitar que bens méveis e iméveis ociosos, supérfluos, antiecondmicos,
excedentes ou em condic¢des de alienagdo sejam mantidos em estoque ou sem uso, em
como informar a Autoridade Superior qualquer tipo de irregularidade como roubo,
furto, sinistro, uso indevido, abandono e apropriag@o indébita.
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CAPITULO X )
DA CONSERVACAO E RECUPERAGAO

Art.57 Quando ocorrer a necessidade de reparo, pintura ou reforma de qualquer
bem, o Patrimdnio devera diligenciar no sentido de que o nimero de registro
patrimonial. Seja mantido intacto ou imediatamente restabelecido para fins de pronta
identificagdo.

Art.58 Os bens moveis em estoque, provenientes de recolhimento ou
devolugio, deverfio ser mantidos em perfeito estado de conservagdo e condigdes de
uso, cabendo ao Patriménio a guarda e armazenamento.

Art.59 Se os servigos de reparo e conserto de bens se revelarem inoportunos e
inconvenientes aos interesses do IF-SC/Campus Floriandpolis, o servidor responsavel
pelo bem, em circunstanciado relatério, devera propor a sua baixa patrimonial.

CAPITULO XI
DO EMPRESTIMO

Art.60 O empréstimo de bens méveis, por tempo determinado, a Servidores do
IF-SC/Campus Florian6polis, apds verificagdo de sua disponibilidade e conveniéncia
administrativa, podera ser concretizado, mediante a Formalizagdo do Termo de
empréstimo.

Art.61 A cessdo, empréstimo ou transferéncia de bens moveis e imoveis, para
uso de terceiros, obedecida a legislagdo vigente (Lei no 8666/93), s6 podera se
concretizar mediante assinatura de contrato de Comodato ou Concessdo de Uso,
exceto se destinado a érgdo ou entidade da Administragdo Publica, cuja concessao
sera a de Direito Real de Uso, no caso de imoveis.

CAPITULO XII
DA ALIENACAO

Art.62 A alienagdo de bens patrimoniais, subordinada a existéncia de interesse

publico devidamente justificado, sera precedida de avaliagdo e obedecera as seguintes
normas:






MINISTERIO DA EDUCAGAO

... SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TEC NOLOGICA

.. INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA
SANTA CATARINA DIRECAQ GERAL - CAMPUS FLORIANOPOLIS

CAPITULOXIV
DA DOACAO

Art.67 Permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica, no caso de bens
moveis.

Art.68 A doagdo de bens mdveis, com a transferéncia gratuita da posse e troca
de responsabilidade, podera ser realizada entre o IF-SC/Campus Floriandpolis e
outras entidades da Administragdo Publica Federal, Estadual e Municipal e para
instituicoes filantrépicas, reconhecidas oficialmente, conforme classifica¢do abaixo,
ap0s avaliacdo de comissd@o especialmente designada.

Paragrafo 1° Bem movel classificado como ocioso ou recuperavel, podera ser
doado aos 6rgaos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, outras entidades da
Administragdo Federal, Estadual e Municipal e para institui¢des filantropicas,
reconhecidas oficialmente;

Paragrafo 2° Bem movel classificado como antiecondmico, podera ser doado
para os Estados, Distrito Federal € Municipios mais carentes;

Paragrafo 3° O material ou equipamento classificado como antiecondmico
e/ou irrecuperavel, podera ser doado para institui¢cdes filantrépicas, reconhecidas de
utilidade publica pelo Governo Federal.

Art.69 Para se habilitar a doagdo pretendida, a entidade filantrdpica devera
encaminhar requerimento & autoridade superior do IF-SC/Campus Floriandpolis,
fazendo constar do mesmo a documentagdo comprobatéria de seu funcionamento e
regular reconhecimento de utilidade publica, sem fins lucrativos.

Art.70 A doacgdo se efetivara mediante preenchimento e assinatura do Termo de
Doagdo, da mesma forma estabelecida no item 14.3.

CAPITULO XV
DESCARGA DE MATERIAL

Art.71 Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagio de
material classificada como irrecuperavel, a autoridade competente poderd determinar
a descarga patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono, apds a retirada das partes
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economicamente aproveitaveis, por ventura existentes, que serdo incorporadas a
outros bens patrimoniais.

Art.72 A utilizagdo da faculdade acima prevista, apds localizagido e avaliagdo,
devera constar de circunstanciado relatério a ser submetido & autoridade e ou
comissdo competente do IF-SC/Campus Florianépolis, para decisdo.

CAPITULO XVI
DA BAIXA

Art.73 Os bens moveis e imoveis de posse do IF-SC/Campus Floriandpolis
estdo sujeitos a baixa patrimonial, transferéncia, cessdo ou doagio.

Art.74 A baixa patrimonial podera ocorrer, observadas as condigbes e
formalidades legais, em decorréncia de:

a) acidente;

b) extravio;

c) sinistro;

d) cessdo definitiva;

e) venda;

f) permuta;

g) doagdo;

h) descarga.

Art.75 A baixa de um bem patrimonial, de conformidade com o disposto neste
item, sO se concretizard quando consumado e comprovado o fato que deu origem a
baixa, por meio de processo ou documento habil que o substitua.

Art.76 No ato da baixa, o setor responsavel devera, obrigatoriamente, fazer

referéncias: ao processo ou documento equivalente, causas ou circunstancias da baixa
e nimero de tombamento.

Art.77 No caso de baixa em virtude de sinistro, acidente ou extravio, esta s6
podera ser autorizada apds conclusdo do Processo de Sindicdncia ou Inquérito que,
obrigatoriamente, deve ser instaurado para a averiguagdo das causas e apuragao das
responsabilidades. No caso de extravio ou dano ndo intencional ao bem, no valor
inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reais), sera instaurado o Termo Circunstanciado
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Administrativo IN n°® 04-2009/CGU.

Art.78 Nas demais hipéteses, a baixa s6 se verificara ap6s conclusio final do
processo correspondente a cada caso.

Art.79 Sob pena de apuragdo de responsabilidades, ¢ vedada, sob qualquer
hipétese e circunstincia, a baixa de qualquer bem patrimonial, em desacordo com o
estabelecido nessa Norma.

CAPITULO XVII
DO INVENTARIO

Art.80 O levantamento geral dos bens moéveis e imdveis terd por base o
Inventario Fisico e Analitico de cada setor, departamento ou diretoria, que compdem
a estrutura formal do IF-SC/ Campus Floriandpolis

Art.81 A realizagdo do inventario objetiva basicamente:

a) verificar a existéncia fisica dos bens;

b) possibilitar o levantamento global do acervo patrimonial,

c) manter permanentemente atualizados os registros € levantamentos efetuados;

d) confirmar as responsabilidades pela guarda de bens patrimoniais;

e) permitir a conferéncia e atualizagdo dos bens patrimoniais, no minimo, por
ocasifo do encerramento dos exercicios.

Art.82 Os inventarios dos bens patrimoniais pertencentes ao IF-SC/Campus
Floriandpolis ou sob guarda e administragdo, poderdo ser efetuados em 5 hipdteses:

a) inicial;

b) passagem da responsabilidade;

c¢) anual;

d) encerramento;

e) apuracdo de responsabilidade.

Art.83 Entende-se como Inventario Inicial, aquele cujo o6rgdo ou unidade
organica deve realizar ~ para conhecer e controlar os bens méveis e imoveis que
recebeu, assim como os que possui em decorréncia de recebimento, transferéncia,
doagdo, empréstimo, compra ou qualquer outra modalidade de ingresso, dentro do
primeiro ano de seu funcionamento.
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Art.84 O Inventério de Passagem de Responsabilidade sera feito todas as vezes
em que ocorrer a transferéncia de responsabilidade, por qualquer motivo, inclusive
em caso de falecimento, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, podendo ser
prorrogado, mediante justificativa encaminhada diretamente 4 Direcio Geral do
Campus.

Art.85 Inventario Anual e aquele realizado em 31 de dezembro, em que a
Administragdo deve proceder para prestagdo de contas e verificagdo se os bens
existentes coincidem com os constantes do 1iltimo exercicio, mais os incorporados,
menos os baixados ou transferidos, mais os recebidos através de transferéncia,
obedecendo ainda as datas de entrega a serem previamente definidas pela Diretoria de
Administragdo e setor de patriménio do IF-SC/Campus Florian6polis .

Art.86 O Inventéario de Encerramento ocorrerd sempre que uma reparticdo for
extinta ou quando os bens que compdem o acervo dessa reparti¢io forem distribuidos
por diversas outras dependéncias, mediante ato especifico superior.

Art.87 O Inventério de Apuracio de Responsabilidades, de carater ocasional,
sera aquele levado a efeito com a finalidade de detectar possiveis danos causados ao
patrimdnio do  IF-SC/Campus Florianépolis, decorrentes de fraudes,
irresponsabilidades, negligéncias e sinistros entre outros.

Art.88 Todo e qualquer documento utilizado para fins de levantamento de
responsabilidade, deverd consignar, invariavelmente, o estado de conservagao,
numero de tombamento e nimero do Termo de Responsabilidade, e o seu valor real
(de mercado), na data da ocorréncia.

Art.89 Para qualquer modalidade de Inventério, a Comissdo responséavel pela
sua realizagdo dever4 atentar para o fato de que todo bem em uso, necessita estar sob
a responsabilidade do seu usuério.

CAPITULO XVIII
DOS FORMULARIOS UTILIZADOS

Art.90 Solicitagdo de Transferéncia de Bens — STB, destina-se a promover a
transferéncia ou movimentagdo de bens patrimoniais de um setor para outro no
mesmo Orgao.
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Art91 Termo de Responsabilidade — TR, documento identificador do
responsavel pela guarda, uso, conservagdo e localiza¢do de bem patrimonial.

Art.92 Termo de Cessdo/Doagdo — TCD, formuléario necessério a efetivacdo da
transferéncia de posse e troca de responsabilidade entre IF-SC/Campus Floriandpolis
e outros orgdos da Administrag@o Publica.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.93 Os casos omissos e as duvidas porventura existentes serdo resolvidos de
conformidade com a legislagdo vigente.

Art.94 Havendo alteracdo da legislacdo vigente por outra superveniente, esta
normatizagdo podera ser alterada e/ou aditada por instrugdes complementares.

Art.95 Esta Instru¢do Normativa — IN entra em vigor apds aprovagdo do
Diretor Geral do IF-SC/Campus Florian6polis e na data de sua publicag@o.

Art.96 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Publique-se, €

Cumpra-se

Mauricio Gariba Junior
Diretor Geral - IF-SC/Campus Florianépolis
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