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1. OBJETIVOS

Este tutorial tem como objetivo estabelecer diretrizes e procedimentos padronizados
para a realizacdo do inventario fisico patrimonial descentralizado de bens patrimoniais
moveis permanentes, de carater eventual, nos termos do inciso V do art. 5° Resolucéo
02/2012 do CONDIR, no d&mbito da Universidade Federal de Uberlandia, em conformidade
com a resolucéo supracitada e suas alteracdes, disciplinando as atividades do levantamento
fisico. Trata apenas de material permanente, que é aquele que, em razdo de seu uso corrente,

ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

2. LEGISLACAO APLICAVEL

e LEIN° 8112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990
e INSTRUCAO NORMATIVA N° 205, DE 08 DE ABRIL DE 1988
e RESOLUCAO N°02/2012, DO CONSELHO DIRETOR E SUAS ALTERACOES.

3. CONCEITOS

Bem Patrimonial Mdvel Permanente: E aquele que, em razdo de seu uso corrente, nio
perde sua identidade fisica, mesmo quando incorporado a outro bem, e/ou apresenta uma

durabilidade superior a dois anos.

Carga Patrimonial: é o conjunto de materiais permanentes sob a responsabilidade de um
servidor técnico-administrativo ou docente de uma Unidade Académica ou Orgio

Administrativo.

Etiqueta Patrimonial: identificacdo fisica do bem através da atribuicdo de numero
patrimonial, por meio de etiqueta.

Inventario: levantamento fisico e identificacdo dos bens e locais, visando comprovacdo de
existéncia fisica, integridade das informacdes contabeis e identificacdo do usuario

responsavel.
Inventariante: Servidor designado para proceder o inventario.

Localizacéo Fisica: Sala, andar, edificio ou outra edificagdo situada ou ndo nos Campi da
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Universidade, registrado no seu cadastro de bens imdveis, onde se encontram os bens

moveis.

Lotacdo; E a unidade Académica ou Orgdo Administrativo & qual o servidor ou um bem

esta vinculado.
Responsavel: aquele que detém a guarda dos bens de uso comum.

Termo de Responsabilidade: Documento interno para ciéncia e aceite da carga

patrimonial.

Transferéncia: procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de uma Unidade

para outra.

Mudanca de Local: procedimento pelo qual se transfere um bem de um Setor para outro,

dentro da mesma Unidade.

Termo de Transferéncia de Bem Patrimonial (TBP): Documento interno para ciéncia e

aceite da transferéncia da carga patrimonial.

Mudanca de Responsabilidade: procedimento pelo qual se transfere a responsabilidade

sobre os bens, nas mudancas de seus detentores.

4. INVENTARIO FiSICO

O inventario consiste em procedimento administrativo realizado por meio de
levantamentos fisicos de todos os bens patrimoniais moveis existentes. Sera realizado no
minimo anualmente, de forma descentralizada, em todas as Unidades Académicas e Orgaos

Administrativos que integram a estrutura organizacional da UFU.

4.1. Objetivos do inventario Fisico

Verificar a existéncia e localizagdo dos bens, possibilitando a atualizacdo dos termos e

contribuindo para uma melhor eficiéncia e transparéncia da gestdo patrimonial;
Permitir a confrontacéo entre os registros do SIAFI e sua posterior adequacéo;

Fornecer subsidios para melhorar a eficiéncia da gestdo patrimonial, permitindo melhor
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planejamento, avaliacdo e controle gerencial dos bens patrimoniais moveis, permitindo que
0S registros estejam constantemente atualizados;

Fornecer informacdes a orgdos fiscalizadores e compor tomada de contas consolidada da
UFU no encerramento dos exercicios; e

Confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais moveis.

4.2. Procedimentos e prazos do inventario Fisico

O processo de inventario eventual serd iniciado pela Comisséo de Inventério Fisico
de Bens Patrimoniais Moveis da Universidade Federal de Uberlandia (UFU) — CIPROP, e
sera realizado pelas Unidades Académicas e Orgdos Administrativos, conforme dispde a
Resolucdo 02/2012 do CONDIR, facultando-se as unidades a constituicdo de Subcomissdes

de inventario fisico.

O INVENTARIO FISICO EVENTUAL SERA INICIADO NO DIA 03 DE
FEVEREIRO DE 2020, conforme circular emitida pela PROPLAD, e tera duracéo
maxima de 120 dias corridos, obedecendo o disposto nos procedimentos e prazos a seguir:

PRIMEIRA ETAPA (90 DIAS)
03 DE FEVEREIRO ATE 04 DE MAIO

O gestor de cada Unidade Académica ou Orgdo Administrativo nomeara os servidores
responsaveis pelo inventario no ambito da mesma e/ou a subcomissdo de inventario e
encaminhara a CIPROP um processo SEI! do tipo “Material: Inventario de Material
Permanente”, contento oficio de nomeagdo dos inventariantes com o nome e matricula
SIAPE dos mesmos, bem como, o “Formulario de Cadastro de usuario SME/STP”, também
no mesmo processo, no qual deverdo constar aqueles servidores que manuseardo o Sistema

de Transferéncia Patrimonial (STP) durante o inventario.

O levantamento nas Unidades Académicas e Orgdos Administrativos da estrutura
organizacional da Universidade para exame dos bens patrimoniais atualizara as informacdes

relativas aos bens encontrados e fara indicar aqueles bens que ndo foram encontrados.

Inicialmente os inventariantes deverdo acessar Sistema de Transferéncia Patrimonial (STP) e

retirar a listagem dos bens patrimoniais alocados no setor, disponivel no formato PDF ou

planilha eletronica, conforme abaixo:
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4. De posse da listagem os inventariantes procederdo o levantamento fisico, anotando aqueles
bens que ndo foram localizados conforme a listagem, bem como adicionar bens encontrados
no local, mas que pertencem a outros setores e Centros de Custo. Preferencialmente, os
inventariantes deverdo comunicar-se previamente com 0S outros setores proximos ou
vinculados ao Centro de Custo, como Faculdade ou Instituto, para apurar se nao localizaram
bens com ou sem etiqueta que poderiam ser aqueles procurados em sua unidade. Faculta-se
aos inventariantes criar processos internos para averiguar a situacdo fatica dos bens na
unidade ou setor.
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5. De posse das anotacdes quanto aos bens encontrados e ndo encontrados, os inventariantes

deverdo acessar o Sistema de Transferéncia Patrimonial (STP), e solicitar um TBP
(Transferéncia de Bens Patrimonial), para o local XXXXXXX-9999 (Bens ndo encontrados
no Levantamento Fisico), para aqueles bens que efetivamente ndo foram encontrados.
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6. O levantamento fisico devera ser procedido no prazo de até 90 dias corridos, contados do inicio

do inventario eventual, incluido neste prazo, aquele necessario para os ajustes das alocacdes dos

bens no setor, inclusive quanto aos bens ndo encontrados.
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SEGUNDA ETAPA (30 DIAS)
05 DE MAIO ATE 04 DE JUNHO

7. Apbs o término do prazo para realizacdo do levantamento fisico o STP serd liberado, por 30
dias, apenas para 0s ajustes quanto aos bens encontrados nas Unidades Académicas e

Orgdos Administrativos e que ndo_constaram na listagem do_sistema, desde que

devidamente identificados pela etiqueta patrimonial. Portando deverdo os inventariantes

consultar esses bens no STP quanto a sua origem, e se for o caso solicitar a transferéncia as
Unidades Académicas e Orgdos Administrativos detentoras da carga ou devolver o bem &

origem.

GUFU

rosdaral da

fCadastios  ET.00.  Reaténos Bens Patrimoniais: ] " Logout @

e oy Solicitacao 1.B.P. (Interno) #18872
Dados SolicGtante

- . -
N Solicltacko TP Solicitante Saue L #1a Tedafone

& Aceits TBP Dados Transferencia
Ceile e
Motivo da Tr

2 Bans em Desuso egulanzar bens @8 ouYo 3etor ancantrades $5icaments no Mew Se10r durants Imventana payimonial 2019 l

‘2 Confirracho DIPAT

3 o s
=3 tarmo Rosp. tgrne || O local atual onde o bem (de

Consultar Bem Novolocal | &b - centio de tecnoiogia da indeemacan | outro Setor] se encontra
Rasponsavel LUIS FERNANDO FAINA
Ceo-responsavel Naolnformado

1

Todos 05 bens que kdo ser listados abaixo seedo transferidos para 0 Novo L ocal selecionado,
050 haja confirmmcio de todas as partes,

Selecho de Bens

L __Inopat./Cod.Barral _ Desariche 1 local _____ICenlroCusto
INFRESIORA MATIICIAL MARCA EPSOM :
W 20BBUV 54639 SROCRETOL WG 009303 S0 setnt Outra Limidade
INFORMATICA - PROGRAMA DF
0 IV04SN0 FROCESIAMENTO D TEXTOR "CARTA-CERTA Cuaro setar Qutra Uridade
e

< {Padicionar bens de outro setor encontrados no inventaria
| 50 é possivel selecionar bons de um mesmo Centro de Custo para cada T.8.P.

P e Ip—

Diretor/Chefe Luis Fernando Fana 8035 m
Responsavel DIPAT N3o Definido 77

8. O prazo final para envio para o envio das informacdes relativas ao inventario sera até o dia
04 de junho de 2020, facultando-se o envio previamente, para tanto 0s inventariantes
deverdo encaminhar a listagem em formato PDF, extraida do STP, conforme orienta¢des do
item 3, e oficio assinado pelos inventariantes e pelo gestor das Unidades Académicas e
Orgéos Administrativos dando ciéncia e concordancia com o resultado do inventario

realizado.

9. Caso existam bens em desuso nas Unidades Académicas e Orgdos Administrativos, os

gestores deverdo solicitar a coleta dos bens pelo STP.
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10. Se forem encontrados bens que estiverem sem etiqueta patrimonial os inventariantes
poderdo solicitar o recolhimento a Divisdo de Patriménio, por oficio em processo SEI! do
tipo “Material: Recolhimento de Material ao Deposito” ou solicitar a DIPAT que seja feita a

identificacdo dos mesmos, nos casos em que forem conhecidos os numeros de patriménio.

11. Caso sejam encontrados bens que pertencerem as fundagdes da Universidade Federal de
Uberlandia o procedimento devera ser consultado junto a Divisdo de Patriménio.

12. Os bens inventariados encontrados nas Unidades Académicas e Orgdos Administrativos,
cuja descricdo no sistema seja divergente das caracteristicas do bem, deverdo ser
fotografados e enviados a Divisdo de Patrim6nio, em oficio solicitando a corre¢do das
divergéncias, em processo SEI! do tipo “Material: Especificagdo. Padronizag&o.

Codificacao. Previsao. Catalogo. Identificacdo. Classificacdo.”.

13. Ao final do levantamento fisico verificada a falta de qualquer bem, considerado relevante,
que conste na respectiva listagem patrimonial das Unidades Académicas e Orgdos
Administrativos e ndo identificados em outras, a CIPROP solicitara aos inventariantes o
preenchimento do “Relatério de Regularizagao Patrimonial”, cujo modelo esta disponivel no

Anexo | deste tutorial no mesmo processo SEI vinculado ao processo de inventario.
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14. Apés o procedimento de Regularizacdo Patrimonial e constatada a responsabilidade de

servidor quanto aos bens ndo encontrados no inventario e havendo interesse deste em

regularizar a situacdo, a CIPROP podera lavrar Termo Circunstanciado Administrativo
(TCA), de acordo com a Instrucdo Normativa CGU n°04, de 17 de fevereiro de 2009, desde

que o valor dos bens somados nédo supere R$ 17.600,00.

15.  Apods a conclusdo do inventario, a CIPROP encaminhara o relatorio final com

o detalhamento de todo o processo ao Prd-Reitor de Planejamento e Administracéo.

ORIENTACOES PARA ESCREVER O NUMERO DO PATRIMONIO NO

SISTEMA:

Situacdo 01:

Quando o numero da plaqueta de patriménio iniciar em “0” ou tiver cinco numeros:

Digite o niumero no campo “Cédigo de barra”. Nao € necessario indicar a empresa.

Pequisar Bem Patrimonial

Ex. Codigo de Barra

0

Codigo de Barra:|(Empresa: v IN°065855| )
Ex. N° Patrimonial
N° Patrimonial:

Situacédo 02:

Quando a plaqueta de patrimonio tiver 6 nimeros e nio iniciar com “0”: Digite 0 nimero

no campo “N° Patrimonial”.
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Pequisar Bem Patrimonial

Ex. Codigo de Barra

Codigo de Barra: (Empresa: | v | No:| D

Ex. N° Patrimonial 0

" ': }io Patrimonial:

713562 |

Situagéo 03:

Quando o bem tiver duas plaquetas: Verifique qual nimero bate com a descricdo do

material.

Situacao 04:

Quando o bem tiver o nUmero patrimonial pintado como na imagem acima: Abra a planilha
de bens de sua unidade e procure o numero na coluna “classifica¢dao” ¢ “identificacdo
auxiliar”.

Verifique a descricao.

Ligue no ramal 8188 ou 8185, caso nao consiga identificar o bem no sistema.
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5. ANEXOS
5.1. ANEXO | — Modelo Relatério de Regulariza¢éo Patrimonial

RELATORIO DE REGULARIZAGAO PATRIMONIAL

1. IDENTIFICAGAO DA UNIDADE

Unidade:

Presidente da Subcomissdo de
Inventdrio Descentralizado:

Telefone:

E-mail:

2. RELATORIO DE REGULARIZACAO PATRIMONIAL

Seguindo o disposto no artigo 72, da Resolugdo N2 02/2012, do Conselho Diretor da Universidade Federal de
Uberlandia, encaminho o Relatério de Regularizagdo Patrimonial abaixo:

Bens existentes na listagem patrimonial e ndo localizados fisicamente

Numero de .
A s - Unidade de
Patrimonio/ Cédigo Descrigdo do Bem N
Lotagdo/Local
de Barras
Bens em transferéncia
. Respon
Numero de Setor de sévgl
Patrimbnio/ Cédigo Descri¢do do Bem . .
Destino Solicita
de Barras
nte
Equipamentos em manutengdo
Numero de
s A s - Lotagdo/Local Bem
Patriménio/ Cédigo Descricdao do Bem C /
no Sistema
de Barras
Bens ndo existentes na listagem patrimonial e localizados fisicamente
Numero de
o . - Unidade de
Patrimonio/ Cddigo Descricdo do Bem N
Lotagdo/Local
de Barras
Uberlandia, ___de de 20__.
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