RESOLUCAO N° 51/09-COPLAD

Fixa normas e procedimentos referentes a realizagdo
Inventario Patrimonial Descentralizado de Bens Masano
ambito da Universidade Federal do Parana.

O CONSELHO DE PLANEJAMENTO E
ADMINISTRACAO da Universidade Federal do Parana, no uso detsbaigio conferidas
pelo art. 18 do Estatuto, consubstanciado na Lé&i.320/64, no Decreto-Lei n° 200/1967, na
Instrucdo Normativa SEDAP/PR 205/1988, no pare®efd68/09 exarado pelo Conselheiro
Mauro Lacerda Santos Filho no processo n° 076306/83 e por unanimidade de votos,

» considerando ser uma disposi¢do legal a realizdedmventario fisico-contabil de bens
moéveis em todos os 6rgdos da administracdo publica;

» considerando a necessidade de disciplinar e unidarmprocedimentos e responsabilidades,
para realizacao de inventario dos bens moveis deetsidade Federal do Parana; e

* considerando a descentralizacdo do acesso ao SiskerAdministragéo Patrimonial-SAP,
elaborada pelo Centro de Computacdo Eletrbnicapguaite a consecucdo de inventario
descentralizado por unidade administrativa,

RESOLVE
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolucdo regulamenta os procedimdanitakamentais da realizacdo de inventario
fisico dos bens mdveis pertencentes ao patriméldridversidade Federal do Parana (UFPR).

Art. 2°  As normas estabelecidas neste documentgesags, aplicaveis no ambito da UFPR.

Art. 3° A politica de gestao patrimonial dos berteis e iméveis da UFPR é atribuicéo e de
competéncia da Pro-Reitoria de Administragdo (PRA).

Art. 4° Todo servidor publico podera ser chamadesponsabilidade pelo desaparecimento do
material que Ihe for confiado, para guarda ou umam como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material, estejd@sob a sua guarda.
CAPITULO I

DA CONCEITUACAO
Art. 5° Para efeito desta Resolugéo considerans-seguintes conceitos:
- Bem Movel — objeto ou material que se pode fparntsr de um lugar para outro e que, para
efeito de controle, pode ser classificado como n@tpermanente, em consonancia com 0s

elementos de despesas previstos na legislacdogam eviutilizados pelo Sistema Integrado de
Administracéo Financeira do Governo Federal (SIAFI)
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[I- Carga Patrimonial — é a totalidade de bensimpatiiados sob a responsabilidade do
servidor,

lll- Detentor de Carga Patrimonial ou Servidor Resavel — é todo servidor indicado para
assumir a responsabilidade pela carga patrimooidiesin, mediante a assinatura de Termo de
Transferéncia de Responsabilidade;

V- Inventario — € um instrumento de controle pegaficacdo de estoques nos almoxarifados
e depdsitos e dos equipamentos e materiais perteanem uso no 0rgao;

V- Material Permanente — € aquele material queraa@o de seu uso corrente e de definicao
legal, ndo perde a sua identidade fisica, mesmodguancorporado a outro bem ou tem uma
durabilidade superior a dois anos; e

VI- Termo de Transferéncia de Responsabilidade c-térmo de aceitacdo e concordancia
daquele que possui a guarda e responsabilidade sddam.

CAPITULO I
DO INVENTARIO PATRIMONIAL
Art. 6° O inventéario patrimonial tem como objetivos

I-  verificar a existéncia e localizacdo dos berssspilitando a atualizagcdo dos termos e
contribuindo para uma melhor eficiéncia e trangpeieéda Gestao Patrimonial;

[I-  permitir a confrontagdo entre os registros d&F$ e sua posterior adequacéo;
llI- fornecer subsidios para melhorar a eficiéndé Gestdo Patrimonial permitindo melhor
planejamento, avaliacdo e controle gerenciais detemmags permanentes, mantendo

constantemente atualizados os devidos registros;

V- fornecer informagfes a 6rgaos fiscalizadoreompor tomada de contas consolidada da
UFPR no encerramento dos exercicios; e

V- confirmar as responsabilidades pela guarda das patrimoniais.
Art. 7° Os tipos de inventario séo:

I-  Anual — destinado a comprovar a quantidade alorvdos bens patrimoniais do acervo de
cada unidade gestora, existente em 31 de dezeralmada exercicio;

[I- Inicial — realizado quando da criagdo de umalade administrativa, para identificagéo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;

IlI- De transferéncia de responsabilidade — redbzquando da mudanca do dirigente de uma
unidade gestora e/ou transferéncia de responsadaliéntre detentores de carga patrimonial,
com ou sem movimentacao fisica do bem;

IV- De extingdo ou transformacao — realizado quattalextincdo ou transformacéo da unidade
gestora; e
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V- Eventual — realizado em qualquer época, poridtia do dirigente da unidade
administrativa ou do 6rgéo fiscalizador.

Art. 8° Todo levantamento patrimonial com fins deeintario sera realizado por comissao
especial, composta de no minimo 03 (trés) servilosendo um presidente e os demais
membros.

Art. 9° O inventario, procedimento administratiealizado por meio de levantamentos fisicos,
gue consiste no arrolamento fisico-financeiro d#o$oos bens existentes, sera realizado, no
minimo, anualmente, de forma descentralizada, efast@s unidades da UFPR, obedecendo
calendario previamente definido pela Comissdo deenté@rio de Bens Moveis da UFPR
(Comisséo).

Art. 10. A Comissao sera presidida pelo Pro-Retter Administracdo da UFPR sendo seus
demais componentes nomeados pelo Conselho de &tfserdp e Administracdo (COPLAD).

8 1° As Subcomissdes de Inventario Descentraliz&dbcomissao) de todas as Unidades que
compdem a UFPR deverdo constituir-se sob a presal@&e seu dirigente que nomeara 0s
demais componentes de sua respectiva subcomiss@oexcecido da PRA que tera como seu
presidente o Assessor do Pro-Reitor.

§ 2° E atribuicdo das subcomissées realizar o temanto fisico dos bens sob a assessoria,
apoio e orientacdo da Comissao, sendo-lhes faocultadr Equipes de Contagem (Equipe),
tantas quantas julgar necessarias, com a finalidadealizar o inventario da sua unidade.

8 3° Os demais componentes da Comisséao e das Sebdemdeverdo ser designados a cada
exercicio e antes do final do mesmo, em tempo IpErd a execucdo dos levantamentos em
todas as unidades administrativas da UFPR.

Art. 11. A PRA oferecera treinamento, em tempo lhabiComissdo e as Subcomissbes para
utilizacdo do Sistema de Administracdo Patrimof&fAP) e o Sistema de Administracédo
Patrimonial via web (SAP WEB), bem como orientasargo aos procedimentos necessarios ao
desenvolvimento das tarefas das equipes envolndarealizacdo do Inventario Patrimonial
Anual da UFPR.

Art. 12. Durante a realizagdo do inventario ficadspensa toda e qualquer atividade que
envolva movimentacéo fisica de bens.

Art. 13. Nenhum bem mdvel patrimonial podera dedeafigurar em inventario.
CAPITULO IV
DA SUBCOMISSAO SETORIAL
Art. 14. Cada Subcomisséo é competente para:

- coordenar e controlar as tarefas relativas aeritario descentralizado de sua unidade,
acompanhando os trabalhos nas subunidades e ass#garsua finalizacéo;



CONSELHO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAQO « RESOLU CAO N° 51/09-COPLAD 4-6

[I- repassar as chefias das subunidades procedimenbrientacdes, distribuir relatério de
bens e demais formularios relativos ao levantamdrgm como, controlar o retorno de toda
documentacdo pertinente completa e correta, pantiet de carga patrimonial, quando da
finalizagdo dos inventarios para a Comisséo;

[lI- solicitar o livre acesso a qualquer local pafatuar levantamento e vistoria de bens;

IV- requisitar, via portaria, servidores, estagigriequipamentos, transporte, materiais, e tudo
0 mais que possa contribuir ao bom desempenhaigaades da subcomissao;

V- tombar (atribuir nUmero) os bens que se enconsam registro patrimonial, representado
pela etiqgueta com o codigo de barras ou a plaguetalica com o nimero de tombamento
patrimonial no SAP; e

VI- emitir relatério final acerca das observagfesstatadas durante o processo do inventario,
relatando os procedimentos realizados, a situagéd do patriménio da unidade e as sugestodes,
se for o caso, para corrigir irregularidades erreafats.

CAPITULO V
DOS DETENTORES DE CARGA PATRIMONIAL

Art. 15. Os detentores de carga patrimonial devemmpeir determinacdes que |he forem
atribuidas pela Subcomisséo durante a realizagdie,d® que Ihe for solicitado.

Paragrafo Unico. Todo bem é de responsabilidadeedador que dele se utiliza ou lhe solicita
aquisicao.

CAPITULO VI
DO DIRIGENTE DA UNIDADE

Art. 16. Todos os bens moveis, qualquer que sejatagoria a que pertencam, devem ser
confiados a agentes responsaveis.

§ 1° Aentrega dos bens se efetua por meio de inventmiderido e reconhecido exato
pelo responsavel por sua guarda e conservac@mabassinara também o termo de
responsabilidade ou delegara essa incumbéncia.

§ 2° Além do inventario a que se deve proceder, semprdiquver mudanca ou substituicdo de
responsaveis pela guarda de bens ou valores pemtesca Unido, sera lavrado um termo de
responsabilidade ou de transferéncia de respoitsatsl, que sera assinado pelo responsavel que
termina e pelo que comeca a gestao.

8 3° Quando, por motivos de forgca maior previamgratficada, for impossivel ao responsével
substituido assistir aos inventarios ou assinarmd de responsabilidade a que se refere este
artigo, podera delegar a terceiros essa incumbénciao o fazendo, proceder-se-a ao inventario
a sua revelia sendo o termo de responsabilidadataagdo pela assinatura da autoridade a que
for subordinado o responsavel.

Art. 17. As atribuicdes do dirigente como presidatd Subcomissdo da unidade sao:
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I-  indicar os demais servidores que comporao a@ulssao de sua unidade;
[I- acompanhar os trabalhos; e
llI- ratificar o relatério final.

Art. 18. O dirigente da unidade € corresponsavial pmalizacdo e operacionalizacdo interna do
inventario patrimonial e pelo encaminhamento a Ge#&wn, no prazo estipulado, da
documentacao relativa ao levantamento fisico dos b#veis da unidade sob a sua direcéo.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DO INVENTARIO

Art. 19. O inventario descentralizado seguira etinser determinada quando do treinamento a
ser desenvolvido pela PRA, da qual fardo partegsistes procedimentos:

I- 0 processo inicia-se com a emissao de portarimdentario Patrimonial Anual da UFPR,
designando a Comissao composta de acordo comIPatesta Resolucao;

[I- treinamento pela PRA dos componentes da Comissdas Subcomissfes para utilizacao
do SAP e SAP WEB, além de disponibilizacdo de sndacumentacdo, materiais e orientacdes
necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos;

[ll- aviso pela Comissédo, com antecedéncia minimd&horas, as subcomissdes de cada uma
das unidades da UFPR, gque serdo inventariadas) ddique possam tomar as medidas que
visem a facilitar a realizacdo do inventario;

IV- repasse pela Comissédo as subcomissdes de dsdagentacdes, formularios e relatérios a
serem utilizados para realiza¢do do inventario;

V- verificagcdo pelo detentor de carga patrimonials doens sob sua responsabilidade,

procedendo de acordo com as instru¢cdes que Ihe fapassadas pela Subcomisséao, bem como
a assinatura do Termo de Transferéncia de Respbdadb desses bens, em trés vias, ficando

com uma delas sob a sua guarda e as demais \@asreeolhidas pela subcomisséo.

VI- registro pela subcomissdo no SAP dos bens anted no formulario Bens Tombados e
emissao de seus respectivos Termos de Responadbilieim trés vias;

VII- colher assinatura nos Termos de Responsabiidanto ao servidor responsavel, apos a
devida conferéncia, realizada na forma de confraoim o constante no formulario de Bens
Tombados, sendo uma via serd entregue ao detents demais serdo recolhidas pela
Subcomissao;

VIII- a Subcomisséo fara ainda o controle da erirdg toda a documentacdo, por servidor
responsavel, e encaminhara a Comissao que faigdeadébs documentos recebidos e promovera
demais providéncias administrativas cabiveis;

IX- finalizado o inventario de sua unidade, a Subissdo emitira relatorio final que
devidamente ratificado pelo dirigente da unidadpisé a Comissao;
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X- apos a concluséo dos relatérios finais de InkemtPatrimonial Anual, estes deverao ser
encaminhados a Comisséo até o dia 31 de dezemhlradaeexercicio, a qual fara juntada de
todos os relatérios em um Unico processo admitigdra emitindo documento a ser
encaminhado ao Pré-Reitor de Administracdo, no sedara referéncia aos fatos narrados nos
relatorios das comissoes; e

Xl- toda documentacgdo relativa aos inventarioscdisirealizados ficardo sob a guarda da
Divisdo de Patrimonio (DPA) e estara a disposigd® idteressados e dos 6rgdos de controle
interno e externo.
CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 20. O descumprimento de dispositivos destaoRefo sujeita o infrator as penas
estabelecidas na Lei.

Paragrafo unico. Da mesma forma, a ndo conclusdovemtario pela unidade responsavel no
prazo estabelecido pela autoridade competente, saracterizada como inadimpléncia,
acarretando o impedimento de registros de empedaasidade junto ao Departamento de
Contabilidade e Finangas.
Art. 21. Havendo fundados indicios de responsaiukd por descumprimento das presentes
normas, o Reitor determinara a imediata apuracao faims que sera processada na forma
prevista na Lein°® 8.112, de 11/12/1990.
CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 22. Os casos omissos serdo apreciados pela PRA
Art. 23. As irregularidades apuradas apos a fingip do inventario global do acervo da
Instituicdo serdo tratadas de acordo com o quddtarminado pela Administracdo Superior da
UFPR.

Art. 24. Esta Resolucédo entrard em vigor na datueeublicacéo.

Sala das Sessdes, 1° de dezembro de 2009.

Zaki Akel Sobrinho
Presidente



