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GOVERNO DO ESTADO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2025-PAD

Normativa referente ao
Inventario de Bens Moveis
da UEM

O Pro6 reitor de Administracdo, no uso das atribuicbes conferidas pela Portaria n°.
379/2023-GRE, aprova:

CONSIDERANDO que a Universidade Estadual de Maringad compde o rol de entes
estaduais da administracdo publica indireta do Estado do Parana, tendo sido criada sob a
forma de fundacao publica por meio da Lei Estadual n°® 6.034/69 e pelo Decreto Estadual n°
18.109, de 28 de janeiro de 1970, publicado no Diario Oficial do dia 30 do mesmo més e ano,
com sede e foro na cidade de Maringa, Estado do Parana, transformada em autarquia
estadual por meio da Lei Estadual n°® 9.663/91 de 16 de julho de 1991;

CONSIDERANDO a Resolugao n°. 560/96-CAD;

CONSIDERANDO o Comunicado n°. 03/2024 — BENS MOVEIS DPG/DPE/SEAP, de
21/06/2024;

CONSIDERANDO que compete a Secretaria de Estado da Administracdo e da
Previdéncia — SEAP, conforme Art. 25 da Lei n° 21.352/2023:

VI — a gestdo centralizada do patrimbnio imobiliario do Estado do
Parana e mobiliario no ambito do Poder Executivo Estadual, entre
outros.

CONSIDERANDO que, de acordo com o Decreto n® 3.888/2020 (Secao VI, Artigo 20),
compete a Secretaria de Estado da Administracédo e da Previdéncia — SEAP por meio do

DPE, dentre outros:

* a coordenacao, gerenciamento e aperfeicoamento dos sistemas
de gestéo patrimonial do Estado;
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» a prestacao de informagao e orientagao técnica e normativa aos
Orgaos ou Entidades estaduais sobre gestdo do patriménio do Estado;

* a supervisao e orientagao aos Grupos Administrativos Setoriais e
demais unidades administrativas de autarquias e fundacgdes, no
desempenho das atividades de controle e gestdo dos bens moveis e
imoveis e na atualizacdo dos cadastros nos sistemas de gestéo
patrimonial;

* a proposicao da atualizagdao e inovagao de normas técnicas que
possam concorrer para o aperfeicoamento da gestdo dos bens méveis
e imoveis do patriménio estadual,

* a edicdo de atos complementares que se fagcam necessarios.

CONSIDERANDO que o Sistema de Gestdao do Patriménio Movel — GPM foi
implantado em 01/09/2018 (Resolugdao 001/2018 - CONJUNTA SEAP/SEFA/CGE, publicado
na edigdo n® 10.265 — DIOE, em 31/08/2018) como sistema oficial para controle patrimonial

de bens moveis da administracao direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO o contido nos Art. 94 e 96 da Lei Federal n° 4.320/1964:
Art. 94: Havera registros analiticos de todos os bens de carater
permanente, com indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita
caracterizacdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua
guarda e administracgao.
Art. 96: O levantamento geral dos bens méveis e iméveis terd por

base o inventario analitico de cada unidade administrativa e os

elementos da escrituragéo sintética na contabilidade. (Grifo nosso)

CONSIDERANDO a Resolugao SEAP n° 8.726/2009, que atualiza os procedimentos
do Sistema de Controle Patrimonial dos Bens Mdveis de propriedade do Estado:
Inventario é a atividade administrativa pela qual se procura levantar,
fisica e financeiramente, o conjunto de bens de um 6rgéo, do qual
resultara posigao atualizada do seu patriménio. Para os 6rgaos que ja
utilizam o Sistema AAB, utilizar o Relatério de Inventario;
O inventario sera sempre efetuado sob a tutela de uma Comisséo de
Inventario/Inservibilidade de Bens Moveis composta de, no minimo,
trés membros, designados pelo Dirigente do 6rgédo e tendo o
GAS/Unidade Administrativa como membro nato, podendo a mesma
analisar também os casos de inservibilidade;
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Por ocasido da conclusao de qualquer inventario, a Comissao devera,
para aqueles que n&o possuem valor declarado, providenciar a

atualizagao de seu valor mediante avaliagéo.

CONSIDERANDO que no caso da UEM o sistema utilizado era o GESCOMP, desde
2012 e que a DMP/PAT ja realizou a transferéncia dos cadastros dos bens mdveis, possiveis,
para o sistema GPM, encontrando-se pendente apenas algumas avaliacées e inclusédo

posterior de bens que estavam com situagéo “Nao Localizado”, no sistema GESCOMP;

CONSIDERANDO o Decreto 8.955/2018, que Aprova o Manual de Procedimentos
Contabeis Patrimoniais para Reconhecimento, Mensuracdo, Evidenciagdo, Reavaliacao,
Reducdo ao Valor Recuperavel, Depreciacdo, Amortizagdo e Exaustdao dos Bens Moveis,
Bens Imoveis, Ativos de Infraestrutura, Bens do Patrimdénio Cultural e Ativos Intangiveis, e
institui a obrigatoriedade da aplicagdo pela Administragcdo Direta e Indireta do Poder
Executivo do Estado do Parana, inclusive os Servicos Social Autbnomos, e da outras
providéncias, dispde em seu art. 3°:

Art. 3.° Cabera aos gestores dos 6rgaos e entidades mencionadas no
Art. 1.° deste Decreto:
| - adotar as acoes necessarias a implantacdo deste Manual no ambito

de suas respectivas atribuigdes e competéncias;

Il - disponibilizar os recursos humanos necessarios e adotar as demais

providéncias para cumprimento dos prazos estabelecidos no
Cronograma de Implantagéo;

Il - designar Comissdo Permanente para realizacdo dos
procedimentos patrimoniais, na forma deste Decreto;

IV - determinar_a realizacdo do inventario antes da implantagdo dos

procedimentos de reavaliagdo e redugdo ao valor recuperavel.

O mesmo Manual conceitua inventario, sendo:

Inventario: € um instrumento de controle utilizado para verificacao da
existéncia fisica dos bens permanentes, em uso ou ndo, nos diversos
orgaos e/ou entidades da Administragao Publica Estadual. Consiste no
levantamento fisico e financeiro de todos os bens moveis permanentes
colocados sob a posse e guarda das unidades gestoras, tendo como
finalidade o cotejamento entre o registrado e o existente. Verifica-se
nesse levantamento: a localizacdo dos bens e a identificagcdo dos
agentes responsaveis pela sua guarda; seu estado de conservagao e

a necessidade e possibilidade/inviabilidade de manutencdo ou reparo;
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o seu valor atual; a correta afixagdo da etiqueta de identificacdo ou a
existéncia de bens sem registro ou tombo, e a constatacdo de
ociosidade de alguns bens. A elabora¢do do inventario e de exclusiva
responsabilidade do 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica
Estadual, a qual devera instituir Comissdo de Inventario com
competéncia para promover o levantamento fisico-financeiro do acervo

mobiliario sob sua posse.

Ainda, o Item 8 do Anexo do Decreto (Etapas para implantacao dos procedimentos
contabeis patrimoniais), traz a seguinte redacgao:
Etapas para implantacdo da Administracdo Patrimonial:
1.a Etapa - Inventario Fisico de Bens Permanentes: levantamento
fisico de todos os bens patrimoniais, em uso ou em almoxarifado, com
a respectiva identificacdo por meio de plaqueta, constituindo a base de

dados que servira para acompanhamento e controle.

RESOLVE acolher as orientagbes expedidas pelo Comunicado n°. 03/2024 — BENS
MOVEIS DPG/DPE/SEAP, de 21/06/2024 e orientar internamente os setores e servidores da
Universidade Estadual de Maringa acerca das definicbes e procedimentos quanto ao

Processo de Inventario, conforme topicos listados a seguir:
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O inventario é uma ferramenta de controle que permite verificar o acervo patrimonial

existente, por meio de levantamento sistematico do seu quantitativo e localizagao, e tem as

seguintes finalidades:

VL.

VIL.

verificar a existéncia fisica dos bens moveis, consiste na conferéncia da
localizagdo, do numero do patrimbnio, da descricao e da perfeita caracterizacao
desses bens, de suas condicdes de uso e estado de conservagao;

confirmar a correta afixacdo da plaqueta de identificacao;

informar o estado de conservagao dos bens moveis;

avaliar se 0 bem movel esta ocioso ou se apresenta qualquer avaria que o
inutilize, o que enseja seu recolhimento;

atualizar, caso necessario, a titularidade do responsavel pela carga patrimonial;
manter atualizados e conciliados os registros no Sistema GPM e no Sistema
Financeiro/Contabil;

subsidiar as tomadas de contas, indicando os saldos existentes, em 31 de

dezembro de cada ano, no caso do inventario geral.

Em relac&o as boas praticas administrativas no que diz respeito a guarda e gestao dos

bens das Unidades, o inventario de Transferéncia de Responsabilidade deve ser realizado no

inicio e no término das gestdes, ou seja, na substituicho dos respectivos titulares das

unidades.

Do mesmo modo, o processo de inventario pode ser instaurado a qualquer momento,

de forma excepcional, em decorréncia, por exemplo, da realizacdo de auditorias especiais ou

por forgca de sindicancias.

Os bens moveis nao coletados durante qualquer processo de inventario ficardo com a

situagao de “nao encontrado”, os quais:

l.
Il.
Il
V.
V.

continuarao a ser depreciados;

continuardo sob a responsabilidade da unidade responsavel;

continuarao a ser de propriedade do Orgao/Entidade;

constarao nos relatorios de patriménio;

deixarao de contabilizar para fins de consolidagdo do Resumo Patrimonial
Contabil;
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VI. poderao ser desincorporados somente pelo processo de extravio, apds parecer
conclusivo da Comissédo de Sindicancia;
VIl. somente poderdo alterar a sua situagcado apos sua localizagdo e novo processo

de inventario.

Apo6s validacdo do processo de inventario no Sistema GPM devera ser emitido o

respectivo termo, o qual devera ser assinado pelas partes para conclusao do processo.

TIPOS DE INVENTARIO

Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada qualquer
movimentacao fisica de bens localizados na unidade abrangida pelos trabalhos, exceto

mediante autorizagao especifica.

Sera permitida a realizacdo do processo de movimentacdo durante o processo de

inventario, exclusivamente para regularizar bem movel encontrado em unidade divergente da

cadastrada.

Todos os bens moveis com processo de movimentagdo pendentes, relativos a
Unidade Responsavel a ser inventariada, independentemente da origem e do destino,

deveréo ter os seus registros concluidos antes do inicio do inventario na respectiva unidade.

Os processos de inventario classificam-se em inventario anual, inventario inicial,
inventario de transferéncia de responsabilidade, inventario de encerramento, inventario de

localizacao e inventario de verificagao.

INVENTARIO ANUAL

Realizado para comprovar a quantidade e valor de bens moveis do acervo de cada
unidade, a exatiddo dos registros de controle, a carga patrimonial de cada Responsavel
Legal, as variagdes contabeis sofridas pelo patriménio. Normalmente tem por base a situagao
patrimonial no dia 31/12 de cada ano para fins contabeis. Fornece subsidios para a avaliagdo
e controle gerencial dos bens méveis. O estoque do Almoxarifado/Patrimdnio também sofre

inventario.
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INVENTARIO INICIAL

Realizado quando da criacdo de um 6rgao, entidade ou unidade, para identificacao e

registro dos bens sob sua responsabilidade.
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Realizado quando da troca do Responsavel Legal da Unidade. Cabe ao mesmo
solicitar o inventario, sendo obrigatéria a conferéncia fisica dos bens moveis para a passagem
da responsabilidade. Apés a passagem da responsabilidade, o Responsavel Legal tem o
direito de solicitar a Unidade de Patrimbénio uma certidao de “Nada Consta” para resguardar-

se de responsabiliza¢des por ocorréncias futuras com os bens moéveis (e deve exercé-lo).
INVENTARIO DE ENCERRAMENTO

Realizado quando da extingdo ou transformacdo de uma unidade ou do
Orgao/Entidade.

INVENTARIO DE LOCALIZACAO

Realizado para regularizar a situagdo do bem moével que nao foi coletado no
inventario da unidade e ficou com a situacdo “Nao encontrado”. Essa opgao permite a
realizacdo de inventario de forma individualizada, sem que os demais bens modveis da
unidade sejam impactados. Apos a realizagdo deste tipo de inventario a situacdo do bem sera

alterada para “Em uso”.

INVENTARIO DE VERIFICACAO

Realizado a qualquer tempo, para verificar qualquer bem movel ou conjunto de bens
moveis, por iniciativa do Responsavel Legal da Unidade, da Unidade de Patriménio ou de

6rgao fiscalizador.
PROTOCOLO DO INVENTARIO

Para registro e publicidade dos trabalhos realizados, a Unidade de Patrimdnio deve
inaugurar protocolo, onde serdo incluidos os documentos produzidos durante a realizagao do

inventario.
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A Unidade de Patrimbnio fara a inclusdo de toda documentacdo pertinente a
formalizacdo das acgbes de inventario do ano correspondente, devendo, obrigatoriamente,

constar:

o Ato de designagao da Comissao de Inventario;

o Alista das unidades a serem inventariadas;

e Relatério dos bens para o inventario, por Unidade, a serem inventariados pela
comissao de inventario (pode ser incluida como anexo do protocolo);

e Termos dos Inventarios, emitidos no Sistema GPM apés conclusdo, e
assinados pela Comisséao de inventario, incluindo todos os seus anexos;

¢ Relacao de bens nao localizados, em formato PDF e Excel;

e Atas das reunides da comissao de inventario;

e Documentos emitidos pela Comissao;

e Demais documentos utilizados pela Comisséo;

e Relatdrio Final;

¢ Homologacao do inventario pelo Representante Legal;

¢ Ata de encerramento de inventario.

O Representante Legal (Reitor(a)) podera designar responsavel para a conferéncia
quanto ao cumprimento destes itens, preferencialmente pelo seu Controle Interno. A cépia
integral do processo de inventario ndo exime a necessidade de juntada de todos os demais

documentos, individualizados e nomeados conforme descrito acima.

Finalizados os trabalhos e homologado o inventario pelo Representante Legal
(Reitor(a)), a Autoridade competente do Org&o/Entidade devera dar inicio aos procedimentos
de responsabilizacdo quanto as divergéncias verificadas, incluindo a instauracdo de

sindicancia ou outros procedimentos necessarios.

COMISSAO DE INVENTARIO

O inventario sera efetuado sob a tutela de uma Comissao de Inventario de Bem Movel
constituida por trés agentes publicos, sendo no minimo um efetivo, designada por ato formal
do Representante Legal (Reitor(a)). Devera ser designado, preferencialmente, um Agente
Publico com experiéncia na area de administracdo de patriménio, para presidir os trabalhos

da Comisséo.
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E de especial importancia observar a segregacdo de funcdes quanto a
responsabilidade pela Unidade e composicdo da Comissdo de Inventario, de forma que

nenhum Responsavel da Unidade participe do levantamento na propria Unidade.

Ainda, é recomendado que os integrantes indicados para as comissdes de inventario
estejam aptos e disponiveis para exercer a atividade que lhe foi designada. Recomenda-se
que a atribuicdo n&o seja prejudicada pelo gozo de férias dos agentes publicos. Os servidores

designados poderao ser substituidos, a critério do Representante Legal.

Para auxiliar a Comissao poderdo ser convocados agentes publicos da Unidade,
estagiarios e funcionarios de empresas prestadoras de servigos, 0s quais desenvolverao

tarefas administrativas sob supervisdo do Presidente da Comissao.

A Comissao de Inventario, em consonancia com o Cronograma Geral de Inventario,
organizara seus ftrabalhos em 5 (cinco) etapas, seguidas e complementares entre si,

conforme segue:

I. Planejamento: definicdo de procedimentos e acgbes, reunides de alinhamento,
abertura dos processos de inventario no Sistema GPM, analise das ferramentas
disponiveis para coleta dos bens.

Il. Levantamento fisico: verificacio in loco dos bens.

lll. Analise de dados: verificagdo se os dados do levantamento fisico apresentam
inconsisténcias com os registrados pelo Sistema GPM.

IV. Regularizacdo de pendéncias: caso sejam identificadas falta de bens,
localizag&o diversa ou outras inconsisténcias durante o processo de inventario, a
comissao de inventario podera notificar o responsavel pela carga patrimonial,
concedendo-lhe prazo para apresentar o bem ou justificativa acerca da
inconsisténcia. As conclusdes e os resultados da regularizagdo de pendéncias
deverao constar no relatério final, na parte relativa aquela unidade.

V. Encerramento: emissdo do Termo de Inventario. Este documento devera
obedecer as normas dos oOrgdaos de controle vigentes a época da sua
elaboragdo, nos termos do tépico especifico constante deste manual. O
encerramento dos trabalhos ocorre apés validagdo do processo pela Comissao
de Inventario quando n&o ha outras providéncias a serem tomadas pela
comissao de inventario instituida.

As irregularidades constatadas nos inventarios conduzidos pela Comissdo de

Inventario serdo obrigatoriamente registradas em processo administrativo préprio, no
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momento da sua constatacdo, a fim de possibilitar a realizacdo de diligéncias pelo

Responsavel Legal.

Na sequéncia, o Responsavel Legal sera solicitado a prestar os esclarecimentos

devidos, no prazo que lhe for concedido, estando sujeito a procedimento de apuragdo de

responsabilidade.

Considerando a estrutura administrativa da UEM e, dentre outros fatores, a

quantidade estimada de bens mobveis, podera ser instituida uma Comissdo Geral de

Inventario para coordenar os trabalhos e elaborar o relatério final, e Comissdes Locais de

Inventario, para levantamento em seus respectivos setores.

DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO GERAL DE INVENTARIO

A Comissao Geral de Inventario, no desempenho de suas fungdes, € competente para:

Planejar, executar, coordenar e controlar todas as atividades relativas ao
inventario patrimonial;

Orientar os agentes publicos da Universidade Estadual de Maringa sobre as
atribuicdes da comissdo, bem como das responsabilidades na prestacdo de
informacdes necessarias a execucgao das atividades da Comissao;

Elaborar o cronograma do inventario;

IV. Orientar as Comissbes Locais, quando houver, sobre o planejamento dos
trabalhos, execugao do levantamento e elaboragao dos relatérios locais;

V. Cientificar a Unidade Responsavel sobre todos os enderecos individuais
envolvidos, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas da data marcada
para o inicio dos trabalhos.

VI. Solicitar a Unidade Responsavel elementos de controle interno e outros
documentos necessarios aos levantamentos.

VII. Requisitar agentes publicos, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e o
que for necessario para o cumprimento das tarefas da Comissao de Inventario.

VIII. Identificar a situacado patrimonial e o estado de conservagdo dos bens moéveis
inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de desincorporacgéo,
para ciéncia da Unidade de Patriménio.

IX. Emitir relatério com as inconsisténcias identificadas.

X. Relacionar e identificar os bens moéveis que se encontrem sem a plaqueta

patrimonial ou outro tipo de etiqueta que comporte o numero de patrimdnio ou
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sem o devido registro patrimonial para as providéncias cabiveis da Unidade de
Patriménio.

Xl. Requisitar o livre acesso, em qualquer recinto, para efetuar levantamento e
vistoria de bens moveis.

XII. Notificar o responsavel pela carga patrimonial sobre as inconsisténcias
encontradas, concedendo-lhe prazo para a regularizagdo ou apresentagdo de
justificativa quanto ao bem.

XIll. Receber o Relatério/Listagem de Bens para Inventario do Exercicio Atual;

XIV. Consolidar os relatérios elaborados pelas Comissbdes Locais de Inventario,
quando for o caso.

XV. Regularizar as inconsisténcias identificadas.

XVI. Informar o valor atualizado dos bens faltantes no inventario, para fins de possivel
responsabilizacao.

XVII. Emitir relatério final acerca das observagdes constatadas durante o inventario,
contendo a analise da situagdo geral do patrimdnio da unidade inventariada,
relatorio sintético dos resultados obtidos.

XVIII. Sugerir melhorias para aperfeicoamento da Unidade de Patriménio.

XIX. Recomendar agdes a Autoridade competente com vistas ao aperfeicoamento do
processo de inventario.

XX. Propor ao Representante Legal (Reitor(a)) da Universidade a apuragéo de
irregularidades constatadas.

Quando o inventario for elaborado por comissdo Unica, esta acumulara todas as

atribuicdes das comissdes locais, conforme consta a seguir.
DAS ATRIBUICOES DAS COMISSOES LOCAIS DE INVENTARIO

As ComissbGes Locais de Inventario, no desempenho de suas fungdes, sao

competentes para:

l. Receber o relatdrio de bens da Comissdo Geral especifico para a unidade que
Ihe cabe inventariar.

Il. Realizar in loco a conferéncia dos bens patrimoniais das unidades, conforme
orientagao da Comissao Geral de Inventario.

Ill.  Requisitar quaisquer recursos necessarios para a realizagao do levantamento.

IV. Solicitar ao responsavel pela unidade inventariada livre acesso a qualquer

espaco fisico para efetuar a conferéncia dos bens.
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V. Solicitar ao responsavel pela unidade inventariada, quando necessario, auxilio,
informacdes e documentos para identificacao e quantificacdo dos bens.

VI.  Verificar a integridade e a fixagdo do registro patrimonial de cada bem e em caso
de avaria e descolamento/auséncia da plaqueta, registrar tal fato no relatorio.

VIl. Descrever o estado de conservagao dos bens levantados, informando se
suscetiveis de desfazimento e dar posterior ciéncia a Unidade de Patrimbnio.

VIII. Verificar a localizagao fisica de todos os bens patrimoniais da unidade, ainda que
nao constem na respectiva planilha de bens recebida.

IX. Elaborar o Relatério do Inventario Local, apresentando os procedimentos
tomados para a execucdo, eventos ocorridos, bem como as dificuldades
observadas durante a realizacdo do trabalho, além de recomendacbes que

poderao ser adotadas pela instituicdo para solugédo dos problemas relacionados.
DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE DA COMISSAO DE INVENTARIO

O Presidente da Comissdo de Inventario, no desempenho de suas funcbes, é

competente para:

l. Receber o protocolo de Inventario, onde devera registrar todo o andamento dos
trabalhos até a apresentacao do relatério final.

Il. Convocar, bem como coordenar, supervisionar, orientar e avaliar as atividades
da comissao.

Ill.  Aprovar as pautas das reunides e estabelecer as prioridades das matérias a
serem apreciadas.

IV. Requerer a substituicio de membro da comissao, quando houver impedimento
de desenvolvimento das atividades o agente publico inicialmente convocado.

V. Submeter as decisdes da Comissado, quando for o caso, a consideracdo do
Representante Legal (Reitor(a)), delas dando ciéncia as chefias interessadas.

VI.  Elaborar relatérios de atividades da Comisséo quando solicitado.

VII. Auxiliar na divulgacao do inicio da realizagdo do inventario a todos os agentes
publicos da Universidade Estadual de Maringa para que tomem conhecimento do
processo e de suas responsabilidades durante a sua execugao.

VIIl. Informar a Unidade de Patriménio o periodo pretendido em que ndo podera
haver movimentacao de bens.

IX. Providenciar a divulgacdo da realizagdo do levantamento de bens, para
conhecimento dos servidores em geral, e do periodo em que ndo podera haver

movimentagao de bens.
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X.  Auxiliar na estratégia de divulgacao do inventario.

XI. Adotar as medidas necessarias para assegurar o livre desenvolvimento das
atividades.

XII.  Sugerir melhorias para aperfeicoamento do processo de inventario patrimonial e

gestdo dos bens patrimoniais.
DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS DAS COMISSOES DE INVENTARIO

Os membros da Comissao de Inventario, no desempenho de suas funcbes, sao

competentes para:

. Participar das reunides, comunicando antecipadamente a sua auséncia,
conforme o caso.

Il. Desenvolver as atividades conforme orientagcado do presidente da comisséao.

lll.  Comunicar ao presidente da comissdo qualquer irregularidade de que tenha
conhecimento.

IV. Auxiliar na elaboragdo do Relatdério do Inventario, apontando a real situagcédo do
quantitativo de bens, as inconsisténcias identificadas na apuragao e os bens nao
localizados, e sugerir as a¢des a serem realizadas.

V. Auxiliar na elaboragcdo de recomendagdes de agdes a autoridade competente

com vistas ao aperfeicoamento do processo de inventario. ,
DAS ATIVIDADES EM GERAL

Diversas atividades sdo legalmente atribuidas aos agentes publicos, aos ocupantes de
determinados cargos e a certos setores estao relacionadas a gestao de bens e ao Inventario

anual. Estas estao listadas abaixo para fins de sintese e consulta.

Do Representante Legal

O Representante Legal é a autoridade maxima do Orgao/Entidade (UEM) e, no que

tange ao Inventario de Bens, exerce as seguintes atividades:

I.  Emitir Resolugcdo (ou outro ato que substitua) designando a Comissdo de
Inventario do ano correspondente. Sendo o caso, o mesmo ato podera designar
Comisséo Geral e as Comissdes Locais de Inventario.

Il. Divulgar a todos os agentes publicos o inicio da realizagdo do inventario
patrimonial.
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lll. Adotar as medidas necessarias para assegurar o livre desenvolvimento das
atividades administrativas previstas neste manual.
IV. Deliberar sobre o desenvolvimento da atividade e sobre a conclusdo do
inventario.
V. Determinar a instauracdo do procedimento que visa a apuracido de
responsabilidade.
O Representante Legal podera delegar qualquer uma das responsabilidades que Ihe

sao atribuidas acima.

Dos agentes publicos em geral

Cada Agente Publico é responsavel, durante todo o ano, pela guarda e conservagao
dos bens publicos, podendo ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do bem
ou material que lhe for confiado, para guarda ou uso, assim como pelo dano que causar,

dolosa ou culposamente. Além disso, lhe cabe as seguintes atividades:

. Comunicar ao responsavel pela carga dos bens e a Unidade de Patriménio
quaisquer modificagbes e fatos ocorridos em relagao aos bens sob sua guarda;

Il Colaborar com a comissao de inventario na busca pelos bens, durante o periodo
do seu efetivo levantamento, sob pena de responsabilizagao funcional,

lll. Informar a Unidade de Patrimbnio, sempre que for relocado em outra Unidade
levando consigo bem permanente ou sob sua guarda e responsabilidade, para

que sejam feitos os devidos registros patrimoniais.
Do Responsavel Legal pela Unidade

Entende-se como Responsavel Legal da Unidade o Agente Publico que, em razao do
cargo ou fungdo que ocupa ou por indicagdo de autoridade superior, responde pela guarda,
conservagao e uso dos bens permanentes que lhe forem confiados. O responsavel devera
assinar o Termo de Responsabilidade emitido pelo Sistema GPM, atribuindo responsabilidade

pela guarda, conservagao e uso de material permanente.
O responsavel pela Unidade exerce as seguintes atividades:

I.  Aceitar a carga de bens permanentes distribuidos ou inventariados na respectiva

unidade;
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VII.

Realizar conferéncia peridédica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente e
oportuno, independentemente da realizagao do inventario tratado neste Manual,
podendo, nestes casos, solicitar auxilio dos agentes publicos da sua unidade;
Atribuir como detentor de bem permanente os agentes publicos responsaveis
pelo uso continuo de bens sob sua responsabilidade;

Supervisionar as atividades relacionadas ao bom uso e a guarda dos bens
permanentes localizados na respectiva unidade;

Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a Unidade de Patriménio
(DMP/PAT) comunicacdes sobre avaria ou desaparecimento de bens;

Comunicar a Unidade de Patriménio (DMP/PAT) toda movimentagao externa de
bens, bem como a substituicdo ou incorporacdo de bens a sua unidade,
respeitando os tramites internos obrigatorios para ajuste e controle patrimonial;
Comunicar a Unidade de Patriménio (DMP/PAT) sempre que, por qualquer

motivo, deixar de ser o Responsavel pela Unidade.

Da Unidade de Patrimonio

A Unidade de Patrimbénio corresponde ao setor responsavel por administrar o

patrimonio movel das Unidades cadastradas no Organograma da Universidade Estadual de

Maringa, sendo no caso a Divisdo de Patriménio — PAT, da Diretoria de Material e Patrimonio

— DMP, vinculada a Pré-Reitoria de Administracao - PAD.

Cabera a Unidade de Patriménio (Divisdo de Patriménio — DMP/PAT):

VL.

Auxiliar na divulgagao da realizagéo do inventario patrimonial na UEM,;

Propor e fornecer subsidios para elaboragdo de normas sobre a administracéo
de bens mdveis permanentes e zelar pela sua observancia;

Auxiliar, no que for cabivel, as Comissdes de Inventario de bens patrimoniais na
UEM;

Atualizar as informacbées cadastrais dos bens, quanto a sua
inservibilidade/desnecessidade, localizagdo e emplaquetamento;

Analisar as divergéncias constantes nos Inventarios (Levantamentos Fisicos de
Bens Mdéveis) e regularizar as informacdes, realizando os ajustes necessarios
junto ao Sistema GPM,;

Orientar quanto a gestao e guarda dos bens patrimoniais;
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VII. Prestar esclarecimentos e orientagdo necessaria a Comissao de Inventario, bem
como disponibilizar toda documentagao necessaria a realizagdo dos trabalhos da
Comisséo;

VIII. Sugerir a apuragéo de responsabilidades, quando aplicavel,

IX. Sugerir melhorias e fornecer subsidios para o aperfeigoamento do processo de
inventario patrimonial;

X.  Efetuar correcdes, adequacgdes e retificacdes necessarias para regularizagao
das inconsisténcias;

Xl. Realizar cursos de capacitacao para realizagao do inventario;

XIl.  Monitorar a aquisi¢do, a entrega, a distribuicdo, a transferéncia e a baixa de
bens moveis.

Outras responsabilidades poderao ser atribuidas a Unidade de Patriménio — DMP/PAT

da UEM por outros instrumentos legais, que se somardo as mencionadas acima, de forma

complementar.

Agentes Publicos (no processo de inventario)

Cada servidor é responsavel, durante todo o ano, pela guarda e conservagao dos bens
publicos, podendo ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do bem ou material
que |he for confiado, para guarda ou uso, assim como pelo dano que causar, dolosa ou

culposamente. Além disso, lhe cabe as seguintes atividades:

l. Comunicar ao Responsavel Legal da Unidade e a Unidade de Patrimbnio
(DMP/PAT) quaisquer modificagdes e fatos ocorridos em relacdo aos bens sob
sua guarda;

Il.  Colaborar com a Comissao de Inventario na busca pelos bens, durante o periodo
do seu efetivo levantamento, sob pena de responsabilizagao funcional,

lll. Informar & Unidade de Patrimonio (DMP/PAT), sempre que for relocado em outra
Unidade levando consigo bem permanente ou sob sua guarda e

responsabilidade, para que sejam feitos os devidos registros patrimoniais.

DO FLUXO DE INVENTARIO

Detalhamento do processo de inventario
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O detalhamento do presente fluxo tem por objetivo descrever os processos de
gerenciamento de inventario, descrevendo as fases do procedimento e a identificacdo de

todos os setores envolvidos no presente trabalho:

l. Impulso e divulgacdo do Inventario: todos os anos, a Unidade de Patriménio

abrird o protocolo para a realizagdo do Inventario com proposta de cronograma
geral e seus procedimentos, devendo ser encaminhado para deliberagédo e
providéncias do Representante Legal (Reitor(a)). Sera realizada divulgacao
para todos os agentes publicos tomarem conhecimento da importancia e do
inicio da realizacao do levantamento patrimonial.

. Atos preparatérios para a composicdo da Comissédo de Inventario: a Unidade
Administrativa (PAD, DCF e DMP) e a Unidade de Patriménio (DMP/PAT)

definirdo os procedimentos e cronograma quanto a realizagao do Inventario

Anual. Nesse momento sera solicitada as areas a indicagdo dos servidores
para compor a comissdo ou comissdes inventariais.

Ill.  Resolucdo ou Portaria de nomeacdo da comissdo de inventario: o

Representante Legal (Reitor(a)) emite ato designando a Comissdao de
Inventario para realizagéo dos trabalhos de levantamento patrimonial anual.

IV. Reunido preparatéria: o Nucleo Administrativo Setorial/Unidade Administrativa

equivalente (PAD, DCF e DMP), em conjunto com a Unidade de Patrimdnio
(DMP/PAT), convocara reuniao preparatéria com os membros da comissao de
inventario para orientagdo quanto aos procedimentos do processo de
inventario, suas etapas, cronograma, responsabilidades de todos os envolvidos
e demais esclarecimentos.

V. Listagem de bens e das unidades a serem inventariadas: a Unidade de

Patrimdnio (DMP/PAT) fornece a comissao inventariante a lista das unidades a
serem inventariadas e relatério dos bens para o inventario, por Unidade,
disponiveis no Sistema GPM.

VI. Planejamento: a presidéncia da comissao de inventario recebera as listagens
de bens, disponiveis no Sistema GPM, e fara o planejamento, com o apoio da
Unidade de Patriménio (DMP/PAT), da execugéo do inventario.

VIl. Reunido da comissdo: a presidéncia da comissdo comunicara aos membros as

definigbes para a realizagdo do inventario, indicando as suas atribuigbes e
outros esclarecimentos para alinhamento inicial. Também sera definido o

periodo de levantamento.

Av. Colombo, 5.790 - Campus Universitario - CEP 87.020-900 - Maringa - PR
Fones: (44) 3011-4220 / Fax: (44) 3011-1313 — e-mail: sec-pad@uem.br - Internet: www.uem.br
-18 -


mailto:sec-pad@uem.br
http://www.uem.br/

/X Universidade Estadual de Maringa

Pro-Reitoria de Administracao

PARANA

GOVERNO DO ESTADO

VIII.

IX.

X

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

Divulgacao do periodo: A Unidade de Patriménio (DMP/PAT) divulga a todos os

servidores as datas de inicio e fim das atividades de levantamento patrimonial.

Levantamento patrimonial: E o inventario propriamente dito. Os agentes

publicos que atuam na gestdo patrimonial e a comissao de inventario verificam
a existéncia dos bens, sua localizacdo, o estado de conservacdo e a sua
perfeita caracterizacdo. O detalhamento dessa etapa podera ser especificado
por cronograma da comissdao instituida naquele ano.

O inventario devera ser realizado no Sistema GPM.

Verificacdo e correcdo de inconsisténcias no levantamento: A Unidade de

Patriménio (DMP/PAT) verifica as irregularidades que tenham sido relatadas
durante o levantamento patrimonial. Havendo bens ndo encontrados ou outras
inconsisténcias, os usuarios do Sistema GPM deverao proceder com as
movimentacdes e demais processos para correcio das divergéncias.

Levantamento complementar: comissdo de inventario realiza busca

complementar por eventuais bens nao localizados. Em relagdo aos bens que
ndo forem encontrados na segunda busca, ou seja, persistindo a
inconsisténcia, a comissdo ira notificar os respectivos responsaveis pela
unidade para que apresentem o bem ou justifiquem sua auséncia.

Ajustes finais: Unidade de Patriménio (DMP/PAT) realiza ajustes no Sistema
GPM com base na verificagao de inconsisténcias realizada pela comissao.
Termos de Responsabilidade: a Unidade de Patriménio (DMP/PAT)

providenciara os respectivos termos de responsabilidade — unidade atualizados

e encaminhara para assinatura para os responsaveis das Unidades.

Termos de Inventario: Apds a confirmagao da coleta e finalizagao do inventario,

a Comissao devera finalizar os processos e emitir os respectivos termos, para
inclusdo no protocolo.

Elaboracdo do relatério complementar de inventario: elaboragdo do relatério

complementar de inventario patrimonial pela comissao, que devera conter os
procedimentos realizados, andlise da situagdo geral dos bens patrimoniais e
setores da unidade inventariada, inconsisténcias identificadas e providéncias
tomadas para regularizagao, apresentagdo dos motivos e justificativas para
eventuais inconsisténcias ndo regularizadas, avaliagdo geral do inventario
patrimonial, recomendacgdes que entende necessarias para aperfeicoamento da
gestdo dos bens patrimoniais e analise de outras situacdes merecedoras de

destaque.
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XVII. Apresentacdo do relatério de inventario: Comissido de Inventario encaminha o

protocolo de Inventario ao Representante Legal (Reitor(a)) para avaliagao
preliminar e, se for o caso, para realizar providéncias complementares nas
buscas.

XVIII. Avaliacdo preliminar _do relatério: aprovacado preliminar do relatorio pelo

Representante Legal (Reitor(a)) ou por quem este determinar e, conforme o
caso, devolugédo a Comissao de Inventario para eventuais ajustes que entender
necessarios.

XIX. Reqgularizacdes: complementacdo do relatério para solugcdo de quaisquer

ajustes indicados durante a avaliagao preliminar.

XX. Encaminhamento do relatério do inventario: o relatério consolidado é

encaminhado pela Comissdao ao Representante Legal (Reitor(a)) para
homologacao.

XXI. Homologacéao: o Representante Legal (Reitor(a)) homologa o resultado final do
Inventario, por meio de ato publicado no Diario Oficial do Estado, no qual
também encerra os trabalhos da Comissao de Inventario.

XXIIl. Encerramento _do _Inventario e trabalhos da Comissdo: o procedimento é

encerrado pelo Representante Legal (Reitor(a)) ou por quem este determinar,
que o encaminhara a Unidade de Patrim6nio (DMP/PAT) para que tome as
devidas providéncias e adote as sugestdes levantadas pela Comisséo.

XXIIl.Medidas _administrativas finais: o Representante Legal (Reitor(a)) determina a

tomada de medidas administrativas para a responsabilizacdo por eventuais
bens faltantes e procedendo a analise da necessidade de instauragdo de

sindicancia.
SITUACOES DOS BENS NO INVENTARIO

As situagdes em que os bens podem se enquadrar a partir do inventario sao regulares

e irregulares, conforme abaixo:

Situagao regular:

Bem “Em uso” (inventariado): quando o bem estiver tombado e
cadastrado no Sistema de GPM e é localizado fisicamente e coletado na Unidade pela

Comissao de Inventario.
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Situagodes irregulares ou Divergéncias:

Bem n&o localizado: quando o bem estiver tombado e cadastrado no

Sistema GPM, mas ndo é localizado fisicamente pela Comissao de Inventario na respectiva
Unidade. A partir da extracdo do primeiro relatério de bens nao localizados, a Comissao de

Inventario notificara o responsavel da Unidade para averiguagoes;

Bem n&o cadastrado: quando o bem é localizado fisicamente pela

Comissao de Inventario, mas nao possui identificagdo do registro patrimonial, 0 que impede a
identificagdo no Sistema GPM. A Comissao informara a Unidade de Patriménio (DMP/PAT)

para atualizar o Sistema GPM;

Bem com etiqueta ilegivel: quando o bem é localizado fisicamente pela
Comissao de Inventario, mas nao possui a etiqueta de leitura, ou ela esta ilegivel, o que
impede a identificacdo no Sistema GPM. A Comissao informara a Unidade de Patrimdnio

(DMP/PAT) para as devidas providéncias;

Bem com divergéncia de localidade: quando o bem estiver tombado e

cadastrado no Sistema GPM e é encontrado fisicamente pela Comissado de Inventario, mas
ndo na Unidade onde esta sua carga patrimonial. A Comissédo informara a Unidade de

Patrimbnio (DMP/PAT) para as devidas providéncias;

Bens danificado/inserviveis: quando o bem estiver tombado e cadastrado

no Sistema GPM e é encontrado fisicamente pela Comissao de Inventario, mas possui algum
tipo de avaria identificado que comprometa o seu uso. A comissao informara seu estado de
conservagao, devendo ser feito registro fotografico para inclusdo da imagem no momento da

coleta;

Bem com divergéncia de descricdo: quando o bem estiver tombado e

cadastrado no Sistema GPM e é encontrado fisicamente pela Comissédo de Inventario, mas
possui divergéncia na descricdo. A comissdo devera informar a Unidade de Patrimdnio

(DMP/PAT) para as devidas providéncias.

Destaca-se que as situagbes irregulares, que sejam passiveis de regularizagdo
imediata, devem ser informadas a Unidade de Patrimonio (DMP/PAT) durante a verificagao
dos bens, para os procedimentos necessarios. Caso ainda restarem inconsisténcias, estas

serao relatadas no Relatério Complementar de Inventario.

DO RELATORIO FINAL
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O relatério final devera conter informagbes quanto a metodologia adotada, os
procedimentos realizados, a situagdo geral do patriménio do Orgdo/Entidade (UEM) e as

recomendacdes para corrigir as irregularidades apontadas, se for o caso.

De forma pormenorizada, o relatério para orientacdo da comissao inventariante

devera conter os seguintes itens:

l. Introducéo: Descrever o objetivo do relatério, o que é um inventario, apresentar
o formato do relatério.

Il. Estruturacdo dos Trabalhos: Relatar os antecedentes do inventario atual, como

reunides preparatorias, portarias relevantes, prazos, processo de formagao das
comissodes, etc.

1. Metodologia: Descrever como foi feito o levantamento patrimonial. Mencionar e
apresentar as listas de bens nas quais o levantamento se baseou, assim como
a forma como se deu a contagem de bens, manual, checagem, com uso do
aplicativo, etc.

V. Levantamento: Informar as Unidades inventariadas, apresentando o resultado
do levantamento efetuado em cada uma delas. Informar a relagdo dos
servidores designados para realizarem os trabalhos e a metodologia utilizada

por eles para a Unidade especifica.

V. Analise de Dados: Descrever as atividades apdés o término do levantamento,
especialmente o que foi feito em relagédo a eventuais inconsisténcias. Mencionar
se foram feitas novas averiguagdes, contato com a area de patriménio e outras
providéncias tomadas.

VI.  Resultados Finais: Sintese dos resultados finais do inventario, apds realizado o

levantamento e quaisquer diligéncias posteriores.

VII. Recomendacdes: Sugestdes para aperfeicoar os trabalhos dos futuros

inventarios. Mencionar as dificuldades encontradas, com indicagdes de como
supera-las.

VIII. Listagem dos membros das comissoes e assinaturas.

IX. Estimativa do valor atualizado dos bens nao localizados durante o inventario.

CRONOGRAMA GERAL DE PLANEJAMENTO DE INVENTARIO
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Para melhor organizacdo dos trabalhos, recomenda-se que todos os anos as areas
envolvidas na gestdo patrimonial, juntamente com o Representante Legal (Reitor(a)),
elaborem e organizem o cronograma constante no Anexo | do presente Manual para a

realizagao dos processos de inventario.

DO CRONOGRAMA PARA EXECUGAO DO INVENTARIO PELA COMISSAO

Seguindo as orientagdes deste Manual e o detalhamento do fluxo do inventario, a
Comissdo procedera a formulagdo de um cronograma especifico para a realizagdo dos
trabalhos. Cada uma das etapas podera ter mais de uma atividade e os prazos destas serao

definidos conforme o cronograma geral de planejamento de inventario.

Ademir Massahiro Moribe
Pré-Reitor de Administragao
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