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APRESENTACAO

Caro(a)servidor(a),

E com muita satisfagdo que a Comissdo de Apoio ao Inventario Setorial apresenta esta
Cartilha Orientativa, um instrumento tem como finalidade contribuir na orientagéo sobre os
trabalhos de inventario buscando esclarecer duvidas das comissdes, relacionar cada uma
das atividades a serem realizadas, trazer informacdes em relacdo a documentacio

necessaria, bem como a responsabilidade de cada servidor neste processo.

Os procedimentos aqui descritos foram estabelecidos com base na Lei n°® 4.320, de 17
de margo de 1964, no Decreto N° 9.373, de 11 de Maio de 2018, Instrugdo Normativa n°
012/UNIR/GR/2014, de 25 de agosto de 2014, Portaria N° 26/2024/PRAD/UNIR, Portaria
Interministerial n® 448/STN, de 13 de setembro de 2002, Resolugédo n° 558, de 25 de julho

de 2023, bem como em procedimentos administrativos relativos a matéria.

Tendo em vista a importdncia do conhecimento de regras basicas por parte dos
usuarios acerca da Gestdo e do Controle Patrimonial; apresentamos nesta cartilha, as

atribuicdes inerentes as Unidades Administrativas, as Comissdes de Inventario Setorial, bem

como dos servidores detentores de carga patrimonial e demais temas relevantes.




CONCEITOS PRINCIPAIS

BENS PATRIMONIAIS: sdoos bens mdveis ou iméveis incorporados ao patriménio da
UNIR, bem como, os bens de consumo de uso duradouro, levando-se em consideracédo o

parametro de durabilidade, a quantidade em uso e o valor monetario relevante.

CARGA PATRIMONIAL: é a responsabilidade pelo uso, guarda e conservagdo do

bem, representada por meio do termo de responsabilidade.

MATERIAL PERMANENTE: é aqueleque, em razdodo uso corrente, ndoperdea sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos, conforme Lei n.° 4.320,
art.15, § 2°.

TERMO DE RESPONSABILIDADE: documento utilizado para formalizar a
responsabilidade pelo uso, recebimento e compromisso de guarda, conservagdo e

ressarcimento por perda ou dano do bem patrimonial.

INVENTARIO: levantamento de bens permanentes que compdem o patriménio da

UNIR. Devera ser realizado por comissao nomeada especialmente para esse fim.




EXEMPLO DE MATERIAL PERMANENTE

Segundo a Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002, material permanente é aquele
que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma
durabilidade superior a dois anos. Como por exemplo;

MOBILIARIOEMGERAL
Mesas,poltronas,cadeiras,carteiras,gaveteiros, miraisearmarios

G i = B
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AUDIO,ViDEOEPROCESSAMENTODE DADOS

Computador, estabilizador, maquinafotografica, impressoras, projetor, tablets, notebooks,
televisor, filmadora, radio
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APARELHOSEEQUIPAMENTOSDECOMUNICACAO
Telefones,celular,PABX.
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EQUIPAMENTOSDEUSOLABORATORIAL
Microscdpios,balangas,estufas.

De acordo com a Portarian® 448, de 13 de setembro de 2002, ndo sao bens permanentes
os chamados materiais de consumo, aqueles que, em razdo de seu uso corrente e da
definicdo na Lei n® 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica e/ou tém sua utilizagao
limitadahadoisanos, como por exemplo: teclado, mouse, lapis, caneta, folha de papel ,tesoura,
grampeador, material de limpeza e outros materiais que s&o rapidamente consumidos ou de
baixo valor.



DA COMISSAO DE APOIO AS EQUIPES INVENTARIANTES

A comissao de apoio as equipes inventariantes é formada por servidores que realizam
trabalhos na Coordenadoria de Patrimdnio e tem experiéncia na execugao de inventarios de

bens moveis.

A Comissdo de Apoio as equipes inventariantes busca elencar nesta Cartilha os

procedimentos e prazos referentes ao inventario setorial de bens moéveis.

DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS - UA

O levantamento dos bens mdveis sera no formato setorial, efetuado por setores e
unidades administrativas, com base na "estrutura organizacional" prevista na a RESOLUCAO
N° 581, DE 16 DE OUTUBRO DE 2023 e ainda outras Unidades/Setores que ndo constam na
referida Resolugéo, como por exemplo: Laboratérios, Grupos de Pesquisa, Programas de Pds

Graduacao.

Cabera as Unidades Administrativas — UA, a indicacdo de suas comissdes, 0
acompanhamento dos trabalhos e a consolidagédo das informagdes geradas, conforme os

processos elencados na etapa 1 — paginas 9 e 10 e etapa 6 - pag. 13 deste documento.

Unidades Administrativas — UA - Responsabilidades

Etapa 1 Indicacdo de membros das comissdes para emissao de portaria

Etapa 6 Finalizagcdo dosTrabalhos da Unidade Administrativa

DOS RESPONSAVEIS POR BENS MOVEIS

Cabera ao servidor(a) detentor de carga patrimonial proceder o seu levantamento
fisico dos bens moéveis, conferindo as existéncias fisicas com o relatério disponivel no
Sistema de Informagao Patrimonial (SIP), acessivel pelo link http://sistemas.unir.br/sip, o
qual sera objeto de verificacao da referida comissdo. E ainda o preenchimento dos
formularios anexo 1 da Portaria N° 26/2024/PRAD/UNIR.

Cabera ao servidor(a) detentor de carga patrimonial proceder todos os ajustes necessarios
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relacionados a regularizar a responsabilidade pelos seus bens junto a Coordenadoria de
Patrimonio.

Os relatérios apresentados pelos responsaveis por bens deverdo representar fielmente

todas as situacgoes fisicas e de responsabilidade local pelos bens recebidos e administrados.

Cada servidor(a) devera até o dia 31/08/2024 apresentar a Comissao de Inventario de seu

respectivo setor o relatorio de bens méveis sob sua responsabilize.

Além do relatério de bens mdveis sob sua responsabilize, o servidor(a) devera preencher

planilha especifica e entregar a comissao os seguintes formularios:

- “Formulariode Bens Moveis Sem Tombamento”

- “Formulario de Bens Méveis Doados e Nao Incorporados ao Patrimonio”

- “Formulario de Bens Moveis Pertencentes a Fundagéao Riomar”,

- “Formulario de Bens Moéveis do CNPQ, CAPES, FINEP e demais Entidades de
Fomento”,

- “Formulario de Bens Moveis de Particulares”,

- “Formulario de Bens Existentes Pertencentes a OutroSetor/Responsavel”

- “Formulario de Bens Moveis Nao Localizados”.

O servidor(a), ainda que nao tenha bens na sua carga patrimonial, devera imprimir o
Relatério de bens sob sua responsabilidade, o qual sera gerado em branco, entregando-o a

comissédo de inventario setorial.

DAS COMISSOES DE INVENTARIO SETORIAL

Compete as comissdes de inventario conferir a existéncia fisica dos bens de acordo como
relatério emitido pelos servidores, conforme os processos elencados nas etapas 2, 3,4 e 5 —

paginas 10, 11 e 12 deste documento.

As comissdes devem solicitar a todo servidor com pendéncia de carga patrimonial para
que realize a movimentagéo dos bens, cabendo ao servidor proceder os ajustes relacionados a

regularizar a responsabilidade junto a Coordenadoria de Patriménio.

O relatorio de bens por responsavel podera também ser solicitado junto a Coordenadoria
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De Patriménio ou a CADMs no campi do interior do estado.

Comissoes de Inventario Setorial - Responsabilidades

Etapa 2 Emissédo de relatorios, avisos e envio de documentos
Verificagao da presenca fisica dos bens, indicagdo de condicoes
Etapa 3 ) ]
E preenchimento de planilhas
Etapa 4 Inspecao inloco verificando a veracidade dos relatorios
Etapa 5 Elaboragéo do Relatério Final da Comissao Setorial

DA COORDENADORIA DE PATRIMONIO

No desenvolvimento das atividades para elaboracdo do Inventario a Coordenadoria de
Patriménio tem a funcdo de apoio e de atualizacdo das informagbes identificadas pelas
Comissoes de Inventario Setorial, e que estejam incompativeis com os registros da unidade.

S&o atribuicées da Coordenadoria de Patriménio:

- Gerar o processo SEI informando sobre o inventario setorial e encaminhando as
UAs;

- Disponibilizar a Relagdo de Bens por Setor a pedido da Comissao Inventariante;

- Disponibilizar a Relagdo de Bens por Responsavel a pedido da Comissao
Inventariante;
- Executar o tombamento de bens nao tombados, apds identificar sua origem;

- Executar no SIP a ratificagcao da transferéncia dos bens com localizagao indevida,
apos o registro no sistema pelos responsaveis pela carga patrimonial;
- Atualizar as informagdes cadastrais dos bens, quanto as condigdes, existéncia e

tombamento;

DAS ETAPAS NA REALIZAGCAO DO INVENTARIO

ETAPA 1 - Indicacdao de membros das comissoes para emissao de portaria

Responsavel: Unidade Administrativa-UA; Pré-Reitoria de Administragdo- PRAD

1 — Compete a Unidade Administrativa indicar para cada um de seus setores

subordinados os nomes de 3(Trés) servidores que realizardo o inventario fisico setorial, criando
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dessa forma as comissdes de inventario setorial, estas que deverao seguir as recomendacdes
da referida I.N n° 12, porém limitando os trabalhos ao setor indicado por sua dire¢ao superior;

Observacdo. As comissbes devem preferencialmente ser formadas para trabalhar

nodmbito do seu proprio setor ou departamento e por indicacdo do chefe imediato, sendo

quepara os setores onde ndo exista tal pessoa ou funcdo, a indicacdo dos membros da

comissaosetorial devera ser realizada por autoridade imediatamente superior vinculada.

2 — Encaminha o processo a PRAD, a qual compete a publicagao da Portaria, conforme

indicado pela UA, com os nomes dos servidores e os setores que cada comissdo ira atuar.

ETAPA 2 — Emissao de relatorios, avisos e envio de documentos

Responsavel: Comissao de Inventario Setorial

De acordo com a Instrugdo Normativa N° 012/UNIR/GR/2014, de 25 de agosto de 2014 e a

Portaria N° 26/2024/PRAD/UNIR cabera aos servidores das Comissoes de Inventario Setorial:

1 - Relacionar os nomes de todos os servidores lotados na respectiva Unidade Administrativa
ou no setor onde a comisséo de inventario setorial ira atuar. Esta agcdo é imprescindivel para

realizacao dos trabalhos de Inventario;

2 - Acessar o sistema SIP por meio do linkhttp://sistemas.unir.br/sipe emitir referente a
sua Unidade Administrativa o "RELATORIO DE BENS MOVEIS POR SETOR";

3 - Solicitar que cada servidor lotado na sua respectiva Unidade Administrativa acesse o
sistema SIP por meio do link http:/sistemas.unir.br/sip, emita o "RELATORIO DE BENS SOB
SUA RESPONSABILIDADE" e o entregue a comissao de inventario setorial;

4 - Disponibilizar em planilha aos servidores detentores de carga patrimonial os seguintes

formularios:

- “Formulariode Bens Moéveis Sem Tombamento”

“Formulario de Bens Moéveis Doados e Nao Incorporados ao Patriménio”

- “Formulario de Bens Méveis Pertencentes a Fundagao Riomar”,
“Formulariode Bens Moveis do CNPQ, CAPES, FINEP e demais Entidades de
Fomento”,
- “Formulario de Bens Moveis de Particulares”,

“Formulario de Bens Existentes Pertencentes a OutroSetor/Responsavel”
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- “Formulario de Bens Moveis Nao Localizados”.

ETAPA 3 - Verificacdo da presenca fisica dos bens, indicacdo de condicées e

preenchimento de planilhas

Responsavel: Servidor Responsavel por Bem Movel

1 - Com o relatdrio emitido, o servidor deve fazer a verificagao fisica dos seus bens, da
seguinte forma:

a) Verifica o numero patrimonial do bem;
b) Verifica a descrigdo do bem;
c) Verifica se o bem se encontra em perfeitas condicoes;

d) Se o bem estiver em perfeitas condi¢cdes e em uso no local de guarda, informar que o
estado do bem é Bom (B) ou Regular (R) e proceder a verificagcdo do proximo bem (estas
informagdes poderao ser descritas manualmente a caneta ao lado do niumero de tombamento
do bem no Relatério do setor emitido no SIP); e. Se o bem nao estiver em condi¢des de uso,
informar que o bem se encontra Inservivel (I) ou Precéario (P) a direita da relagcao (estas
informagdes poderao ser descritas manualmente a caneta ao lado do niumero de tombamento
do bem no Relatdrio do setor emitido no SIP);

e) Se o bem estiver em boas condigdes de uso, mas nao estiver sendo utilizado nesse
local, informar que o bem se encontra Ocioso (O), a direita da relacdo (estas informagdes
poderdo ser descritas manualmente a caneta ao lado do niumero de tombamento do bem no

Relatério do setor emitido no SIP);

f)  Durante o processo de verificacdo fisica dos bens faz-se uso dos "FORMULARIOS

DE BENS MOVEIS"(em anexo), documentos que devem ser preenchidos, datados e assinados;

Obs. Caso nédo haja bens enquadrados na situagao dos formularios este devera ser apresentado
com a informagdo "FORMULARIO EM BRANCO".;

g) Tendo finalizada a verificagdo dos bens, o relatério e os formularios devem ser

assinados, datados e entregues a comissao de inventario setorial.




ETAPA 4 — Inspecao inloco verificando a veracidade dos relatorios

Responsavel: Comissao de Inventario Setorial

1 - Com os Relatérios entregues pelos servidores detentores de carga patrimonial, a
comissao de inventario setorial realizara a inspecdo in loco para verificar a veracidade dos

relatérios, executando-o da seguinte forma:

a) Verifica 0 numero patrimonial do bem;
b) Verifica a descrigdo do bem;
c) Verifica as condigdes do bem;

d) Verifica-se cada uma das informagdes dos Formularios de Bens Moveis;

2 - Todos os relatérios emitidos devem,apds a verificagao in loco,ser assinados pelos

membros da Comissdo de Inventario Setorial.

3 - Para garantir que seja conferido todo o Patriménio presente na Unidade
Administrativa, apés a verificagdo dos bens moéveis em “nome de cada servidor’, as
informacgdes devem ser consolidadas com o “relatério de bens Méveis por Setor”;

Obs. Na consolidagao identificam-se bens nas seguintes condi¢des, que estdo sem um
responsavel no SIP, que sdo de outros setores, que sdo de servidores ndo lotados na unidade

administrativa, que nado tem tombamento, dentre outras situagées.

4 - Para os servidores que estejam de férias, licengca médica ouausente por qualquer
motivo que impecga sua atuacdo, oresponsavel pelo inventario setorial devera solicitar a
Coordenacgao dePatrimonio — COPAT, a emissao dorelatdrio de bens por responsavel e fazer ac
onferéncia dos bens deste(s) servidor(s), visando garantir a realizagdo do inventario de todos os

itens.

5 - Para os Nucleos e Campus, em relatério separado, deve ser apresentada a relagao

dos materiais de seus laboratérios de pesquisa vinculados a sua estrutura organizacional.

6 - Sendo localizado algum bem vinculado a servidor ndao lotado na Unidade
Administrativa, a Comissao de Inventario Setorial devera notificar o detentor do bem para que
faca a sua transferéncia para o setor onde esteja lotado ou para o setor onde o bem esteja em

uso, transferindo a Carga Patrimonial através do "Termo de Transferéncia de Bem" emitido
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pelo SIP.

ETAPA 5 — Elaboracao do Relatorio Final da Comissdo Setorial

Responsavel: Comissao de Inventario Setorial

1. Na elaboragéo do Relatério Final, a Comissdo deve observar como modelo o anexo
da Instrugao Normativa n°® 012/UNIR/GR/2014, de 25 de agosto de 2014, bem como realizar os
apontamentos necessarios ao controle e gestao patrimonial,

2. Na concluséao dos trabalhos, a documentagéo deve estar elencada da seguinte forma:

a) Relagdo com nomes dos servidores lotados na respectiva Unidade Administrativa ou
no setor onde a comissao de inventario setorial atuou;

b) Indicagéo de servidores que nao entregaram o inventario;

c) Relatério de Bens méveis por Setor — conferido;

d) Relatdrio de Bens moveis por responsavel — conferidos;

e) Formularios de Bens Mdveis — Consolidado;

f)  Relagao dos bens materiais nos laboratérios de pesquisa dos nucleos académicos;

g) Relatdrio Final da Comissdo com os apontamentos necessarios.
3. Em razdo da natureza dos trabalhos, a documentacdo gerada pela equipe de
inventario setorial devera ser impressa e, apos a conclusdo das atividades, digitalizada em

arquivos PDFs e planilhas, para posterior disponibiliza¢ao.

4. Por fim, encaminhar a documentacao a sua Unidade Administrativa;

ETAPA 6 — Finalizacdo dos Trabalhos da Unidade Administrativa

Responsavel: Unidade Administrativa — UA

1 — Apé6s as fases 2, 3, 4 e 5, para concluir os trabalhos, a unidade administrativa
consolidara em planilha as informagdes das suas comissdes de inventario, demonstrando os

seguintes dados:
a) Relagcao completa de bens méveis sem tombamento;

b) Relacdo completa de bens méveis doados e nao incorporados ao patriménio;

c) Relagao completa de bens mdveis pertencentes a Fundagao Riomar;
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d) Relagédo completa de bens méveis do CNPQ, CAPES, FINEP e demais entidades de
fomento;

e) Relagao completa de bens mdveis de particulares;

f)  Relagédo completa de bens moéveis existentes pertencentes a outro setor/responsavel;

g) Relacédo completa de bens méveis néo localizados;

h) Relagdo completa dos servidores que ndo entregaram o inventario.

2 - Preenche ainda o Relatério Setorial, anexo Il da Portaria N°
26/2024/DPAD/PRAD/UNIR;

3 — Elabora o Relatério Final com os apontamentos necessarios através das indicagdesde

suas comissoes.

4 - Por fim, envia os documentos a Pro-Reitoria de Administracdo — PRAD via processo
SEI até o dia 15/11/2024.

ETAPA 7 — Avaliacao dos Trabalhos e demais medidas

1. A PRAD apds receber o processo de inventario fara os encaminhamentos

necessarios.
2. A COPAT, ap6s a finalizagdo do inventario, adotara as medidas administrativas para
promover a corre¢cao de inconsisténcias, desfazimento, baixas e registros de situacdes

identificadas pelas Comissdes de Inventario Setorial € que nao foram resolvidas no decorrer da

realizacao de inventario.

INFORMACOES COMPLEMENTARES - EMISSAO DOS RELATORIOS

Caro(a) servidor(a), saiba aqui como emitir os relatérios de Carga Patrimonial através do

sistema SIP.

Importante informar ainda que todos os servidores da UNIR tem acesso liberado ao

sistema, bastando apenas entrar com login e senha, sendo os mesmos do SIGAA e/ou SEI.
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A) COMO EMITIR O RELATORIO DE BENS POR SETOR:

1° Passo: Acessar:www.sistemas.unir.br;

2° Passo: Clique em SIP;

3° Passo: Digite o seu usuario e senha do SIGAA e/ou SEl;
4° Passo: Clique em “Bem (Patriménio);

5° Passo: Clique em Consultar bem/local;

6° Passo: Digite o nome do setor e clique em “Consultar”;

7° Passo: Clique no sinal ( + ) e o relatorio sera visualizado.

B) COMO EMITIR OS RELATORIOS POR RESPONSAVEL:

(Emissao exclusiva da COPAT)

1°Passo: acessar:www.sistemas.unir.br;

2° Passo: Clique em SIP;

3°Passo: Digite seu usuario e senha do SIGAA e/ou SElI;
4° Passo: Clique em (Relatério);

5°Passo: Clique em (Outros);

6°Passo: Clique em (Responsavel);

7°Passo: Digitar o Nome do Servidor e consultar;

8° Passo: Clique no icone + e o relatdrio sera visualizado.

C) COMO EMITIR O RELATORIO DE BENS SOB SUA RESPONSABILIDADE:

1°Passo: acessar:www.sistemas.unir.br;

2° Passo: Clique em SIP;
3°Passo: Digite seu usuario e senha do SIGAA e/ou SElI;

4°Passo: Clique em “Para emitir o Relatdrio de Bens sob sua responsabilidade clique

aqui) e o relatério sera visualizado.




DOS ANEXOS NECESSARIOS AOS TRABALHOS DAS COMISSOES

1. Para o trabalho das comissdes, serao disponibilizados os seguintes formularios em
planilha:

a) Bens Moveis sem Tombamento;

b) Bens Moveis doados e nao incorporados ao Patriménio;

c) Bens Méveis pertencentes a Fundacao Riomar;

d) Bens Mdveis do CNPQ, CAPES, FINEP e demais entidades;

e) Bens Moveis de particulares;

f) Bens Mdveis existentes pertencentes a outro setor/responsavel;

g) Bens Méveis néo localizados.

2. Instrugao Normativa N° 012/UNIR/GR/2014, de 25 de agosto de 2014.
3. E ainda a Portaria 26/2024/PRAD/UNIR.

DAS CONSIDERACOES FINAIS

1. Enfatiza-se que os relatérios e formularios de inventarios de bens moéveis dos
servidores e dos setores, deverdo ser impressos para verificacdo e anexado ao SEI apds os

trabalhos.

2. A Transferéncia de bens somente sera efetuada mediante o Termo de Transferéncia,
documento gerado no sistema SIP, de iniciativa do detentor da carga patrimonial com indicagéao
do recebedor do material, onde ambos farao assinatura e que sera concluido na COPAT com a
sua homologacao.

3. Todo servidor é responsavel pelo uso adequado de bens permanentes que lhe
tenham sido confiados. Assim, a responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que
possivel, deve ser exercida por quem dele se utiliza e implica na constante avaliagao do estado

de conservagéo, das condi¢cdes de operagio e da utilidade, bem como pedidos de atualizagéo

dos registros patrimoniais desses bens, no setor de patrimonio.




VOCE SABIA?

1. Os usuarios dos bens ndo podem desmontar, descartar, retirar pecas ou alterar
as caracteristicas de um bem patrimonial.

2. Todas as mudangas na configuragéo de equipamentos de informatica(upgrade)
deverao ser informadas a Coordenagao de Patrimonio.

3. Somente técnicos designados pela Diretoria de Tecnologia da Informacéo — DTI
podem desmontar, retirar pecas e classificar os bens de informatica de uso administrativo como
OCiOSO0S Ou irrecuperaveis.

4. E obrigatéria a realizacéo anual do inventario de bens méveis, nos termos da
Instrugdo normativa N° 012/UNIR/GR/2014, de 25 de agosto de 2014.

5. O servidor publico sé deve se aposentar quando a sua situagao patrimonial
estiver totalmente regularizada, nos termos da Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964.

6. Todo servidor publico é responsavel pelos bens patrimoniais sob sua guarda ou
uso, assim como pela sua conservacao, conforme a Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964.

7. A comunicagao ao setor de patriménio, a respeito do bens que se encontram
sem numeros de tombamento, colabora para a reducdo de bens desaparecidos, evitando
assim,maiores transtornos.

8. Sempre que houver substituicdes de chefias nas unidades, o substituto devera
passar ao seu sucessor a carga dos bens que estavam em sua responsabilidade.

9. Os bens considerados inserviveis ndo devem ficar “esquecidos” nos
corredores ou locais diversos a guarda dos mesmos, devendo ser comunicado ao setor de
patrimdnio, por meio de Processo SEI, a sua disponibilizacdo para desfazimento. Bens de TI
devem possuir Laudo técnico para o desfazimento.

10. Sempre que surgir alguma duavida, entre em contato com o setor responsavel
para maiores informacoes.

Vamos cuidar com zelo do patriménio publico que é de todos nés!

CONTATO

o

-ﬁ (69)2182-2154

g inventario@unir.br
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