MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE
Campus Cabo Frio
ESTRADA CABO FRIO BUZIOS, S/N, BAIA FORMOSA, CABO FRIO / RJ, CEP 28909971
Fone: (22) 2645-9500

PORTARIA 3/2026 - DGCCFRIO/IFFLU, DE 5 DE FEVEREIRO DE 2026

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FLUMINENSE
- campus CABO FRIO, Thales Bittencourt de Oliveira, nomeado(a) pela Portaria n°® 289, de 10 de abril de 2024,
publicada no Diério Oficial da Uni&o no dia 11 de abril de 2024, no uso das atribui¢des legais que Ihe foram conferidas;

CONSIDERANDO:

- O OFICIO 1/2026 - DAICF/DGCCFRIO/IFFLU, DE 7 DE JANEIRO DE 2026;

RESOLVE:

Art. 1° INSTITUIR a Politica de Achados e Perdidos do Instituto Federal Fluminense Campus Cabo Frio, nos termos
desta Portaria.

CAPITULO | - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 2° A Politica de Achados e Perdidos dispde sobre os procedimentos de recebimento, registro, guarda, devolucao,
destinagéo final e descarte de bens encontrados nas dependéncias do Instituto Federal Fluminense Campus Cabo Frio.

Art. 3° Para os fins desta Politica, consideram-se bens encontrados todos os objetos, documentos ou valores
localizados nas dependéncias do Campus cujo proprietario ndo esteja imediatamente identificado ou presente.

Art. 4° A aplicacdo desta Politica observara os principios da legalidade, da responsabilidade institucional, da protegao
das pessoas menores de idade e/ou em vulnerabilidade social, da rastreabilidade administrativa, da boa-fé e do carater
educativo.

CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS

Art. 5° Esta Politica aplica-se a estudantes, servidores, trabalhadores terceirizados, visitantes e prestadores de servigo
que frequentam o Campus Cabo Frio.

Art. 68° Compete a comunidade académica, compreendida por estudantes, servidores, trabalhadores terceirizados,
visitantes e prestadores de servico:

| — zelar por seus bens pessoais, assumindo responsabilidade por sua guarda e conservagao;

Il — entregar imediatamente aos setores designados qualquer bem encontrado nas dependéncias do Campus;
IIl — observar e respeitar os procedimentos estabelecidos nesta Politica;

IV — colaborar com as acdes de identificagao e devolugao de bens encontrados, sempre que solicitado.

Art. 7° Compete a Coordenacao de Infraestrutura, ou sua equivalente:
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| — receber, registrar, classificar, guardar e controlar os bens encontrados, diretamente ou por meio de servidores
designados;

Il — assegurar a guarda dos bens em local apropriado, seguro e com controle de acesso, conforme a classificagdo do
item;

Il — manter os registros atualizados quanto ao recebimento, movimentacéo, devolugdo, destinacdo ou descarte dos
bens;

IV — adotar as providéncias iniciais nos casos de bens sensiveis ou de posse vedada, comunicando imediatamente a
autoridade competente;

V — prestar informacdes a Direcé@o e aos setores competentes quando solicitado.
Art. 8° Compete a Diretoria de Administracao e Infraestrutura, ou sua equivalente:
| — supervisionar a aplicagao desta Politica e dirimir ddvidas quanto a sua execugéo;

Il — deliberar sobre a destinagdo final dos bens ndo reclamados, especialmente aqueles de valor econémico ou
sensiveis;

Il — autorizar procedimentos de descarte, doagéo institucional ou incorporacgéo patrimonial, quando cabivel;
IV — adotar providéncias administrativas complementares necessarias ao cumprimento desta Politica;

V — avaliar e propor atualizagfes ou ajustes normativos, quando necessario.

CAPITULO Ill - DA CLASSIFICACAO DOS BENS
Art. 9° Os bens encontrados serdo classificados, para fins de guarda e destinacéo, nas seguintes categorias:

| — bens de uso pessoal comum, considerados como aqueles destinados ao uso cotidiano, tais como vestuario,
mochilas, estojos, garrafas, cadernos e similares.

Il — bens de valor econdmico, considerados como aqueles que possuam valor financeiro relevante, tais como aparelhos
eletrénicos, acessorios, relégios, j6ias, dinheiro e cartfes.

Il — documentos pessoais, considerados como aqueles que contenham dados de identificacéo civil ou estudantil.

IV — bens sensiveis ou de posse vedada, considerados como aqueles que, por sua natureza, oferegcam risco, restrigdo
legal ou demandem tratamento especifico.

CAPITULO IV - DO RECEBIMENTO E REGISTRO DOS BENS

Art. 10. Todo bem encontrado nas dependéncias do Campus devera ser entregue, imediatamente apds ser encontrado,
na sala em que funciona a Coordenacéo de Infraestrutura do IFF Cabo Frio, ou outro setor oficialmente designado e
informado pela Diregdo do Campus.

Art. 11. O servidor ou colaborador responsavel pelo recebimento deverd proceder ao registro formal do bem
encontrado, mediante preenchimento de formulario préprio.

Art. 12. O registro de recebimento constitui marco inicial para a contagem dos prazos de guarda previstos nesta
Politica.

CAPITULO V - DA GUARDA DOS BENS E DOS PRAZOS

Art. 13. Os bens encontrados permanecerdo sob guarda do IFF Cabo Frio, nos locais determinados pela Coordenacao
de Infraestrutura, pelo prazo correspondente a sua classificagdo.

Art. 14. O prazo maximo de guarda sera de:

| — 90 (noventa) dias para bens de uso pessoal comum;
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Il — 180 (cento e oitenta) dias para bens de valor econdmico;
Il — 180 (cento e oitenta) dias para documentos pessoais;
IV - bens sensiveis ou de posse vedada - conforme disposto no Capitulo VIII.

Art. 15. Os bens deverao ser acondicionados em local apropriado, seguro e previamente designado.

CAPITULO VI - DA IDENTIFICAGAO E DEVOLUGAO

Art. 16. Sempre que possivel e sem prejuizo das rotinas administrativas, a Coordenacéo de Infraestrutura procedera
a tentativa de identificagdo do proprietario do bem.

Art. 17. A devolugdo do bem ocorrera exclusivamente mediante comprovagao de propriedade.

§ 1° Considera-se comprovacao suficiente de propriedade a apresentacédo de elementos objetivos que demonstrem, de
forma clara e coerente, o vinculo do requerente com o bem reclamado.

§ 2° Para fins do disposto no caput, poderdo ser aceitos, isolada ou cumulativamente, conforme a natureza do bem:

| — descricdo detalhada e compativel do objeto, incluindo caracteristicas especificas, tais como marca, modelo, cor,
avarias, acessorios, contetido armazenado ou particularidades visuais;

Il — apresentagdo de documentos, notas fiscais, comprovantes de compra, registros fotograficos ou digitais que
permitam a identificacdo inequivoca do bem;

Il — desbloqueio do equipamento, acesso a conta pessoal, senha, biometria ou outro mecanismo de seguranca,
quando aplicavel;

IV — correspondéncia entre dados constantes no bem e dados do requerente, tais como nome, nimero de matricula,
identificagcéo institucional ou civil;

V — reconhecimento do bem pelo servidor responséavel, com base em informacdes previamente registradas no ato do
recebimento.

§ 3° No caso de menores de idade, a retirada do bem podera ser realizada pelo préprio individuo ou por seu
responsavel legal, mediante apresentagdo de documento de identificagdo e, quando necessario, comprovacdo do
vinculo de responsabilidade.

§ 4° Ndo sera admitida a devolugdo de bens mediante alegacdo genérica de propriedade, desacompanhada de
elementos minimos de identificagdo compativeis com o registro do item encontrado.

§ 5° Na hipétese de divida razoavel quanto a titularidade do bem, o servidor responsavel podera:

| — solicitar informagdes complementares ao requerente;

Il — submeter o caso a chefia imediata ou a Dire¢do do Campus;

Il — manter o bem sob guarda até o esclarecimento da titularidade ou o decurso do prazo de guarda.

Art. 18. A comprovacdo de propriedade e a retirada do bem deverdo ser registradas formalmente, contendo data,
identificacé@o do recebedor, forma de comprovagao apresentada e assinatura do servidor responséavel.

Art. 19. A apresentagdo de informagGes falsas ou inconsistentes para fins de retirada de bem encontrado podera
ensejar apuragao administrativa, sem prejuizo das demais providéncias cabiveis.

CAPITULO VII - DO DESCARTE E DA DESTINAGAO FINAL

Art. 20. Decorrido o prazo de guarda sem manifestacéo do proprietario, os bens deverao receber destinacao final, de
acordo com o determinado nesta Portaria.

Art. 21. Os documentos pessoais deverao ser inutilizados de forma segura ou encaminhados ao 6rgdo emissor.

Art. 22. Os bens de uso pessoal comum poderdo ser descartados adequadamente, quando o bem néo apresentar
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condicdes de uso, reaproveitamento institucional ou doagao.

§ 1° O descarte de que trata este artigo podera ocorrer mediante:

| — descarte ambientalmente adequado, em conformidade com as normas sanitarias e ambientais vigentes;
Il — encaminhamento a coleta seletiva ou reciclagem, quando aplicavel;

Il — inutilizag&o prévia do item, quando necessaria para impedir reutilizag&o indevida ou risco a salde.

§ 2° Quando os bens de uso pessoal comum apresentarem condigGes adequadas de uso, podera ser realizada doagao
exclusivamente a instituicdes publicas ou entidades sem fins lucrativos, devidamente formalizada.

§ 3° E vedada a doacgdo de bens de uso pessoal comum a pessoas fisicas, incluindo estudantes, servidores,
trabalhadores terceirizados ou quaisquer terceiros.

§ 4° A escolha entre doacdo institucional ou descarte devera observar critérios de conveniéncia administrativa,
interesse publico, condi¢bes de armazenamento e viabilidade operacional.

§ 5° Todo procedimento de doagdo ou descarte de bens de uso pessoal comum devera ser registrado em termo
proprio, contendo a descri¢cdo do bem, a data, a destinagdo adotada e a identificagao do servidor responsavel.

§ 6° Quando o bem de uso pessoal comum contiver dados pessoais, identificagdo do usuério ou informagdes sensiveis,
devera ser realizada a inutilizagdo ou remoc¢ao prévia dessas informagdes antes da destinacao final.

Art. 23. Os bens de valor econdmico terdo destinagdo definida pela Diregdo do Campus.

§ 1° A destinacao dos bens de valor econdmico devera priorizar, sempre que possivel, o reaproveitamento institucional
ou social, vedada qualquer forma de apropriagéo privada por servidores ou terceiros.

§ 2° Poderdo ser adotadas, conforme a natureza, estado de conservacao e viabilidade administrativa do bem, as
seguintes modalidades de destinagéo:

| — Incorporagdo ao patriménio do Campus, quando o bem for compativel com as atividades administrativas,
académicas ou pedagdgicas, mediante avaliagéo técnica e registro patrimonial;

Il — Doagao a instituigbes publicas ou entidades sem fins lucrativos, devidamente formalizada, quando demonstrado o
interesse publico e a impossibilidade ou desnecessidade de incorporagédo patrimonial;

IIl — Doagéo para fins pedagogicos, destinada a laboratorios, projetos de ensino, pesquisa ou extensao, inclusive para
uso didatico, desmontagem técnica ou estudo de componentes;

IV — Alienagdo na forma da legislagao vigente, quando cabivel, observadas as normas aplicaveis a administracao
publica federal;

V — Inutilizacé@o, quando o bem estiver danificado, obsoleto, sem viabilidade de uso ou reaproveitamento, devendo ser
adotado procedimento que impega sua reutiliza¢é@o indevida,;

VI — Descarte ambientalmente adequado, nos casos de bens eletrénicos ou similares, mediante encaminhamento a
programas de logistica reversa ou empresas especializadas.

§ 3° Os valores monetarios eventualmente encontrados e ndo reclamados deverdo ter sua destinagdo definida
conforme orientac@o da Dire¢cdo do Campus e das normas financeiras aplicaveis, sendo vedada sua distribuicdo direta
a servidores ou estudantes.

§ 4° A destinacéo final dos bens de valor econémico devera ser precedida de:

| — registro do decurso do prazo de guarda;

Il — relatério sucinto contendo a descricdo do bem, estado de conservagéo e justificativa da destinagéo adotada;
IIl — autorizagdo formal da autoridade competente.

§ 5° E vedada a destinac&o dos bens de valor econdmico a pessoas fisicas, excetuadas as hipdteses expressamente
previstas em lei ou regulamento especifico.

§ 6° Todo procedimento de destinagdo ou descarte devera ser registrado em termo proprio, com indicacdo da
modalidade adotada, data, responséavel e, quando aplicavel, identificacéo da entidade beneficiaria.
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CAPITULO VIII - DOS BENS SENSIVEIS OU DE POSSE VEDADA
Art. 24. Os bens sensiveis ou de posse vedada nédo serdo devolvidos diretamente ao requerente.
§ 1° Poderao ser adotadas, conforme o tipo de bem, as seguintes medidas de destina¢éo ou descarte:

| — Encaminhamento a 6rgdo competente, quando se tratar de bens cuja posse ou circulacdo seja restrita ou proibida
por lei, tais como substancias ilicitas, objetos perfurocortantes de uso ndo autorizado ou outros que demandem
intervencdo de autoridade publica;

Il — Recolhimento e inutilizagdo, quando o bem apresentar risco a salde, a seguranga ou a integridade fisica, devendo
a inutilizagdo impedir de forma definitiva sua reutilizagao;

Il — Descarte ambientalmente adequado, no caso de bens que contenham substéncias potencialmente nocivas,
observadas as normas ambientais e de salde publica;

IV — Encaminhamento a programas de logistica reversa, quando aplicavel, especialmente para residuos eletrénicos,
quimicos ou farmacéuticos;

V — Guarda temporaéria restrita, apenas pelo tempo necessario a adogdo da medida definitiva, em local seguro e com
acesso controlado.

§ 2° Os medicamentos encontrados deverdo ser encaminhados, sempre que possivel, ao setor de salde ou assisténcia
estudantil do Campus ou descartados conforme normas sanitarias vigentes, vedada sua redistribuigao.

§ 3° Bebidas alcodlicas encontradas no Campus deverdo ser inutilizadas ou descartadas de forma adequada,
observadas as normas internas e a legislacéo aplicavel.

§ 4° Objetos cortantes, perfurantes ou potencialmente perigosos, quando ndo vinculados a atividade pedagogica
regular, deverédo ser inutilizados ou encaminhados a autoridade competente.

§ 5° E vedada, em qualquer hipétese, a devolugéo de bens sensiveis ou de posse vedada a pessoas menores de
idade.

§ 6° Todas as medidas adotadas deverdo ser registradas em termo proprio, contendo a descrigdo do bem, a data, a
providéncia adotada, a autoridade responséavel e, quando aplicavel, o érgdo de destino.

§ 7° Na hipotese de indicios de infragdo administrativa, disciplinar ou penal, a autoridade competente adotara as
providéncias cabiveis, sem prejuizo das demais medidas de destinacéo previstas neste artigo.

Art. 25. Os casos que envolvam bens ilicitos ou perigosos deverao ser comunicados imediatamente a Dire¢do do
Campus.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. O Instituto Federal Fluminense Campus Cabo Frio ndo se responsabiliza por bens, objetos, documentos ou
valores extraviados, esquecidos ou perdidos nas dependéncias do Campus, quando nado entregues formalmente aos
setores designados para registro e guarda, nos termos desta Politica.

§ 1° A atuacdo do Instituto no ambito da Politica de Achados e Perdidos ndo caracteriza assungédo de responsabilidade
civil, constituindo-se em medida administrativa de apoio, organizagéo e carater educativo.

§ 2° A guarda temporaria de bens encontrados, nos prazos e condi¢des estabelecidos nesta Politica, ndo implica dever
de indenizagao, ressarcimento ou compensacao por perda, dano, deterioragao ou extravio, salvo nos casos de dolo ou
culpa comprovada de agente publico no exercicio de suas atribuigdes.

§ 3° E de responsabilidade exclusiva dos usuéarios do Campus zelar por seus bens pessoais, especialmente aparelhos
eletrdnicos, documentos e objetos de valor.

§ 4° O Instituto recomenda que estudantes, servidores e visitantes evitem portar objetos de elevado valor econdmico no
ambiente escolar, sempre que possivel, em especial no caso de pessoas menores de idade.

§ 5° A entrega voluntaria de bens encontrados por terceiros ao Instituto ndo gera qualquer direito, expectativa ou
obrigacdo de guarda permanente, limitando-se a atuag&o institucional aos prazos e procedimentos previstos nesta
Politica.
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§ 6° A devolugdo de bens encontrados dependera exclusivamente do atendimento aos requisitos de comprovacéo de
propriedade, ndo cabendo ao Instituto responder por eventuais controvérsias entre particulares.

§ 7° Os casos omissos ou excepcionais serdo dirimidos pela Dire¢do do Campus, observadas as normas institucionais
e a legislagéo vigente.

Art. 27. Esta Politica entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cabo Frio, 05 de fevereiro de 2026.

Thales Bittencourt de Oliveira
Diretor Geral

IFF Cabo Frio
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