Sexta-feira, 27 DE NOVEMBRO DE 2015

DIARIO OFICIAL N° 33021 m 57

RESOLVE:
Expedir a presente Instrugdo Normativa com a finalidade de
estabelecer orientagdes e procedimentos para a realizagdo
do inventdrio de bens mdveis de forma descentralizada da
Universidade do Estado do Para.

CAPITULO 1
DOS CONCEITOS E BASE LEGAL
Art. 10- Para fins desta Instrugdo Normativa consideram-se os
seguintes conceitos:
I - PatrimOnio: é o conjunto de bens, direitos e obrigagdes
suscetiveis de apreciagdo econOmica, obtido por meio de
compra, doagdo ou por outra forma de aquisicdo devidamente
identificada e registrada.
II - Bem movel: é aquele bem que pode ser movimentado de um
lugar para outro sem prejuizo de sua estrutura fisica.
III - Material Permanente: é aquele que em razdo de seu
uso corrente ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem uma
durabilidade superior a dois anos.
IV - Bem Inservivel ou Irrecuperavel: quando ndo mais puder
ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdémica de sua
recuperagao.
V - Bem Ocioso: quando, embora em perfeitas condigSes de uso,
o0 bem néo estiver sendo aproveitado.
VI - Inventério Fisico: é um instrumento de controle, exigido por
Lei, utilizado pela administragdo para verificagdo dos bens méveis
permanentes em uso na instituigdo, tendo como finalidade a
perfeita compatibilizacdo entre o registra do contabilmente no
Sistema de Patrim6nio Mobilidrio do Estado - SISPATWEB e o
existente fisicamente.
VII-Sistema de PatrimOnio - SISPAT WEB: é o sistema
informatizado para a gestdo do acervo patrimonial mobilidrio da
administragdo publica estadual, instituido através do Decreto n°
0280, de 25 de julho de 2003, acessivel por meio de senha,
de acordo com os niveis de acesso junto a Coordenadoria de
Patriménio da instituigdo.
VIII - Agente Responsdvel: é o titular da unidade administrativa
que detém todos os bens sob sua guarda e responsabilidade.
IX - Unidade de Patrim6nio: é a unidade administrativa
responsavel pela incorporagdo, movimentagdo, baixa, alienagdo,
desfazimento e inventario dos bens incorporados ao acervo
patrimonial do 6rgdo.
X - Unidade de Localizagdo: € a unidade administrativa onde os
bens mdveis estdo disponiveis para uso sob a responsabilidade
do titular da mesma.
XI - Termo de Responsabilidade de Bens Mdveis: é um dos
relatérios do SISPAT WEB, onde sdo relacionados os bens por
unidade de localizagdo atribuindo responsabilidade ao titular da
referida unidade.

CAPITULO 11
DO INVENTARIO PATRIMONIAL DOS BENS MOVEIS
Art. 2°- O inventdrio Patrimonial dos bens mdveis tem como
objetivos:
I - Verificar a existéncia e localizagdo dos bens mdveis,
possibilitando a atualizagdo dos termos de responsabilidade e
contribuir para um melhor gerenciamento dos bens méveis;
II - Permitir a confrontagdo e os ajustes entre os bens moéveis
registrados junto ao SISPAT WEB e o saldo fisico real da
instituigdo;
III - Identificar as condigdes dos equipamentos e materiais
permanentes em uso e suas necessidades de manutengdo,
reparos e de transferéncia para desfazimento;
IV - Confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens
patrimoniais (constatar de que o bem movel pertence a unidade
administrativa onde foi localizado).
Art. 3° - Os inventdrios fisicos em geral sdo classificados em
cinco tipos, determinados pelo objetivo a ser atingido:
a) Anual - Destinado a comprovar a quantidade e o valor
patrimonial do acervo de cada unidade gestora existente em 31
de dezembro de cada exercicio, constituido do inventario anterior
e das variagBes patrimoniais ocorridas durante o mesmo.
b) Inicial - Realizado quando da criagdo de uma unidade
gestora para a identificacdo e registro dos bens sob sua
responsabilidade.

c) De transferéncia de responsabilidade - realizado
quando da mudanca do dirigente de uma unidade gestora.

d) De extingdo ou transformacgédo de uma unidade gestora
- realizado quando da extingdo ou transformagdo de uma unidade
gestora.

e) Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa

do dirigente da unidade gestora ou iniciativa da coordenagdo de
patrimonio da instituigdo.

Art.- 49 - O inventario patrimonial dos bens mdveis UEPA sera
realizado no minimo anualmente, de forma descentralizada, por
comissdo central e subcomissdes de inventario, obedecendo
ao calendario previamente definido pela comissdo central de
inventdrio de bens méveis da UEPA.

Art.- 50 - Serdo constituidas subcomissGes de inventario de que
trata o artigo anterior, tanto na Reitoria da UEPA como em seus
Campi,cuja composicdo minima serd de 03 (trés) servidores,

devendo um ser o presidente e os demais membros.
Art. -6° -A comissdo central e as subcomissdes de inventério
deverdo ser designadas a cada exercicio e antes do final do
mesmo, em tempo habil para a execugdo dos levantamentos dos
bens moveis em todas as unidades administrativas da UEPA.
Art.-79 - As subcomissdes de inventadrio dos Campi da UEPA
deverdo constituir-se sob a presidéncia de seu dirigente que
indicard os demais componentes de sua respectiva subcomissao.
Art.- 89 - A subcomissdo de inventdrio da Reitoria da UEPA sera
constituida de representantes das Pro-reitorias e do DSPD, com
quantitativo de membros proporcional ao nimero de &areas
subordinadas as mesmas.
Art.- 99 - O Reitor da Universidade do Estado do Para constituira
comissdo central de inventdrio com a finalidade de subsidiar
as atividades das subcomissdes de cada unidade quanto aos
procedimentos que deverdo ser adotados para a realizagdo do
inventario patrimonial de bens méveis.
Art.-10 - O inventario de bens mdveis devera contemplar todos
0s equipamentos e materiais permanentes em uso na instituicdo.
Art.-11- Os bens que até a data de inicio da execug&o do inventério
ndo foram transferidos para a Coordenagdo de Patrim6nio com
a finalidade de desfazimento deverdo constar no inventario de
cada unidade administrativa.
Art.- 12- Os relatorios apresentados pelas subcomissGes de
inventério deverdo representar fielmente as situagdo fisica das
respectivas unidades administrativas.

CAPITULO 111
DAS COMPETENCIAS DAS PARTES ENVOLVIDAS
Art. 13- Para a realizagdo do Inventdrio Patrimonial de bens
moveis é imprescindivel a cooperagdo entre a Coordenadoria de
Patriménio, a Comissdo Central de Inventario, as Subcomissdes
e os Agentes Responsdveis na Reitoria e em cada Campi da
UEPA, tendo cada uma das partes envolvidas competéncias no
processo.
Art. 14- Compete a comissdo central de inventario:
I - Coordenar todo o trabalho de inventario desenvolvido pelas
subcomiss@es constituidas na Reitoria e nos Campi da UEPA;
II - Receber da Coordenagdo de Patriménio o relatério de bens
para conferéncia e demais formularios;
III - Repassar as subcomissdes as orientagles, os relatorios e
formuldrios que serdo utilizados na realizagdo do inventario,
solicitando sua devolugdo dentro do prazo determinado;
IV - Receber das subcomissdes toda a documentagdo referente
ao inventario, proceder a analise dos documentos e encaminhar
a Coordenadoria de PatrimOnio da instituicdo as situagdes
identificadas pelas subcomissdes durante os levantamentos que
estejam incompativeis com os registros e demais informagdes
para a regularizagdo e atualizagdo do SISPAT WEB;
V - Receber da Coordenadoria de Patriménio os termos de
responsabilidade gerados ap6s as atualizagdes no SISPAT WEB;
VI - Encaminhar as subcomissOes trés vias dos termos
de responsabilidade para fins de assinatura dos agentes
responsdveis, bem como a devolugdo de duas vias dentro dos
prazos previstos;
VII- Elaborar e encaminhar ao titular do 6rgdo o relatério final
de inventdrio do exercicio contendo informagdes quanto aos
procedimentos realizados, a situagdo geral do patriménio da
instituicdo e as recomendagdes para corrigir as irregularidades
apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua
ocorréncia futura;
Art. 15- Compete as subcomissdes inventariantes:
I - Proceder o levantamento fisico dos bens mdveis de sua
unidade administrativa sob orientagdo e apoio da comissdo
central de inventario, obedecendo ao calendario previamente
definido para a conclusdo dos trabalhos;
II - Requisitar a coordenagdo da unidade administrativa
equipamentos, transporte, materiais e tudo o que possa contribuir
para o bom desempenho das atividades da subcomissao;
III - Solicitar livre acesso a qualquer local da unidade para a
realizagdo do levantamento fisico dos bens moéveis, assim como
acesso a arquivos e armarios que contenham bens patrimoniais
guardados;
IV - Encaminhar a comisséo central de inventario o relatério de
bens para conferéncia, com todas as observagbes constatadas
durante o processo do inventario e demais formularios
devidamente preenchidos e assinados, tanto pelos seus
componentes como pelo respectivo agente responsavel.
V - Receber o (s) Termo (s) de responsabilidade devidamente
atualizado (s)para assinatura do (s) agente (s) responsavel (is)
e proceder a devolugdo de duas vias do (s) termo (s) a comissédo
central de inventario.
Art. 16 - Compete a Coordenagdo de Patriménio:
I - Emitir os relatérios anuais de bens moéveis da UEPA, bem
como os formuldrios necessarios a confeccdo do inventario;
II - Atualizar as informagdes identificadas pelas subcomissdes
inventariantes e recomendadas pela comissao central;
III- Realizar as transferéncias dos bens moéveis com localizagdo
indevida;
IV- Emitir os termos de responsabilidade atualizados para a
assinatura dos agentes responsaveis pelos bens mdveis sobre
sua guarda;

V - Emitir relatdrios relacionando todos os bens mdveis ndo
localizados, inclusive os furtados, para as providéncias de
abertura de processo administrativo ou de sindicancia;
VI - Manter arquivadas copias dos inventarios de bens mdveis
em uso, para eventual consulta;
VII- Prover a comissdo central de inventario com informagdes,
sempre que lhe for solicitado;
VIII- Providenciar a emissdo do Inventdrio Anual de Bens Méveis
e o Demonstrativo Contabil Patrimonial de Encerramento do
Exercicio, bem como proceder aos encaminhamentos devidos.
Art. 17 - Compete ao Agente Responséavel de Cada Unidade
I - Prestar informagles as subcomissGes de inventério
relacionadas aos bens madveis sob sua responsabilidade;
II - Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas subcomissGes
de inventario;
III - Receber, conferir e assinar as trés vias do Termo de
Responsabilidade atualizado, manifestando-se, por escrito, caso
persistam divergéncias quanto aos bens relacionados;
IV - Devolver duas vias do Termo de Responsabilidade a
subcomissdo de inventario devidamente assinadas, para controle
e acompanhamento, ficando a terceira sob sua guarda;
V - Zelar pelo bom uso e manutengdo da conservagdo dos bens
moveis sob sua responsabilidade.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA A ELABORACAO DO
INVENTARIO ANUAL DE BENS MOVEIS
Art. 18 -A elaboragdo descentralizada do Inventdrio de Bens
Méveis definida pela Comissdo Central de Inventario,a ser
executada pelas Subcomissdes, seguird rotina contendo os
seguintes procedimentos:
I - O processo se inicia com a emissdo de Portaria de Inventario
Patrimonial anual da UEPA, designando a Comissdo Central e as
Subcomissdes por campi universitarios e da reitoria, de acordo
com o artigo sexto desta Instrugdo Normativa;
II - A Comissdo Central de Inventario solicita a Coordenadoria
de Patrimonio os relatorios de bens mdveis para conferéncia e
formularios que serdo utilizados;
I1I - Elabora cronograma de execugdo e repassa as subcomissdes
toda a documentacdo e as instrugdes necessdrias a execugdo do
inventario;
IV- As SubcomissOes realizam o levantamento fisico dos bens
moveis, verificando:

a) O numero patrimonial;
b) A descrigao;
c) As condigdes fisicas;

V- Se o bem estiver na relagdo e em perfeitas condigdes de uso
no local de guarda, informar que o bem se encontra em perfeita
condigdo (PC) a esquerda do relatério de bens para conferéncia;
VI - Se o bem for localizado com descrigdo correta ndo haverd
necessidade de observagdo. Porém com a descrigdo incorreta,
preencher o formuldrio bens com descrigdo incorreta - (anexo I);
VII- Se o bem ndo estiver em condigGes de uso, informar que
o bem se encontra inservivel a direita do relatério de bens para
conferéncia e preencher o formulario de bens moéveis inserviveis
- (anexo II);

VIII - Se o bem estiver em boas condicdes de uso, mas ndo
estiver sendo utilizado nesse local, informar que o bem se
encontra ocioso a direita do relatério de bens para conferéncia e
preencher o formulario de bens ociosos - (anexo III);

IX - Se o bem estiver na relagdo, mas ndo for localizado no local,
informar que o bem se encontra em situagdo ndo inventariada
(NI) a direita do relatério e preencher o formulédrio de bens
moveis ndo localizados - (anexo 1V);

X - Se forem encontrados bens mdveis sem tombamento (RP),
registrar no formulario de bens mdveis sem tombamento - (anexo
V). Antes, porém, confrontar estes com os bens ndo localizados.
Se houver compatibilidade quanto as caracteristicas fisicas do
bem, identifica-lo, etiquetando-o com o nimero correspondente
de RP;

XI - Se forem localizados bens méveis vinculados a projetos
de pesquisa e/ou laboratérios que foram adquiridos através de
recursos provenientes do CNPq, CAPES, FINEP ou outros 6rgédos
de fomento e ndo estiverem incorporados ao acervo da instituigdo,
registram o formulario de bens mdveis do CNPq, CAPES,FINEP
E OUTROS - (anexo VI), descrevendo as caracteristicas dos
mesmos, suas origens e solicitar os documentos que comprovam
esta situacdo;

XII - Se forem localizados bens moveis doados por terceiros e
ndo estiverem incorporados ao acervo patrimonial da instituicdo,
registrar no formulario de bens mdveis doados por terceiros -
(anexo VII), descrevendo as origens, as caracteristicas do bem e
solicitar os documentos que comprovam esta situagao;

XIII - Registrar no formulario de bens mdveis de particulares -
(anexo VIII) todos os bens que comprovadamente pertengam a
empresa ou pessoa fisica que preste servico no local e solicitar a
assinatura do servidor responsavel pela declaragéo;

XIV - Os bens fisicamente no local, com tombo (RP), porém,
sem constarem no relatério de bens para conferéncia, devem ser
anotados no formulario de bens tombados sem registro - (anexo
IX);



