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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PORTARIA NORMATIVA N¢ 56, DE 13 DE FEVEREIRO DE 2023

DispOe sobre a adocdo de orientacdes gerais sobre
normas e procedimentos da Comissao Permanente
para Realizagdo de Inventario Geral de Bens Mdveis,
no ambito da Universidade Federal do Espirito
Santo.

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes
legais e estatutarias, tendo em vista o disposto nos Artigos 94 e 96 da Lei n°. 4.320/1964; artigo
117, inciso IV da Lei 8.112/1990; Artigo 10 da Lei n°. 8.429/1992; incisos 4.1, 7.11, 7.12, 7.13.3 e
8 da Instrucdo Normativa n® 205/88 — SEDAP/PR; Portaria n? 2138/2018-R e suas respectivas
alteracGes através das portarias n? 2550/2018 e 864/2019, Portaria n? 21/2022-R e alteracbes
pela Portaria n? 32/2022-R, RESOLVE:

Definir e regulamentar as normas e procedimentos relacionados ao Inventario
Geral de Bens Modveis da Universidade Federal do Espirito Santo.

CAPITULO |
ITEMI
DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 12, Para os fins desta portaria normativa considera-se:

| — Comissdao Permanente para Realizacao de Inventario Geral de Bens Méveis da
UFES - CPRIGBM/UFES: comissdo permanente, que visa ao acompanhamento dos trabalhos do
inventario parcial ou geral realizado no ambito da UFES.

Il — Inventdario Geral de Bens Mdveis: instrumento de controle para a verificagdo
dos bens méveis permanentes em posse da UFES, que ird permitir:

a) o levantamento e a identificacdo dos bens visando a comprovacdo da
existéncia fisica e integridade das informacdes contabeis e gerenciais;

b) a atualizacdo da carga patrimonial de cada unidade;

c) o levantamento do estado de conservacdo dos bens e da necessidade de
manuteng¢ao e reparos;

d) a identificacdo dos bens com localizacdo indevida;
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

e) a identificacdo de bens permanentes eventualmente ndo registrados no SIE —
Modulo Patrimonio ou ndo tombados;

f) a emissdo de Relatério de Inventario acerca das observa¢des anotadas ao longo
do processo do inventario;

g) a emissdo dos Termos de Responsabilidade para atualizacdo das
responsabilidades apds o inventario;

h) a orientacdo para gestao de futuros investimentos;
i) a gestdao de eventual utilizacdo compartilhada de bens.

[Il — Inventario parcial de bens méveis: instrumento de controle para a verificacao
dos bens méveis permanentes em uso na Unidade Inventariada.

IV — Unidade Inventariada: unidade formal da estrutura organizacional da UFES
gue possui responsabilidade sobre sua carga patrimonial.

ITEM Il
DA COMISSAO DE INVENTARIO
Art. 22. A CPRIGBM/UFES compete:

| - Solicitar a Unidade de Gestdo Patrimonial a relacdo de bens da unidade a ser
inventariada;

Il - Regulamentar, programar e supervisionar os trabalhos;

Il — Autorizar, em situagdes excepcionais, previamente justificadas pelo
interessado, a movimentagdo de bens em unidades em processo de inventario;

IV — Acompanhar a conferéncia fisica dos bens permanentes da unidade;

V - Solicitar a insercao e atualizacdo das informacdes dos bens inventariados no
Sistema de Gest3do Patrimonial;

VI - Executar a transferéncia dos bens com localizacdo indevida;

VIl - Emitir Relatério de Inventario para ciéncia e providéncias do responsavel
pela unidade;

VIl - Emitir Termo de Responsabilidade por motivo de Inventario para ciéncia e
providéncias do responsavel pela unidade;
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

IX - Elaborar o Relatério de Inventdrio Final e a apresentacdo a Administragao
Central.

ITEM Il
DAS UNIDADES EM PROCESSO DE INVENTARIO
Art. 32. As unidades em processo de inventdrio compete:

I. Disponibilizar ao menos um servidor com conhecimento das funcionalidades
dos bens para contato e agendamento de visita pela equipe da CPRIGBM/UFES, assim como
para acompanhamento da equipe em cada espago fisico que contenha bens de
responsabilidade da unidade.

II. Organizar os bens de modo a possibilitar uma facil inspe¢do e um rdpido
inventdrio.

[Il. Dar acesso a CPRIGBM/UFES a todos os espacos fisicos, incluindo abertura de
mobiliario.

IV. Orientar os usuarios dos bens quanto as atividades do inventario.

V. Verificar e aprovar o Termo de Responsabilidade por motivo de Inventario e o
processo de inventario com o Relatério de Inventario pela chefia da unidade.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS
ITEM |
DO AGENDAMENTO E BLOQUEIO DA UNIDADE EM PROCESSO DE INVENTARIO

Art. 42, A abertura do processo de inventario é realizada de comum acordo com a
unidade a ser inventariada e a partir da disponibilidade da equipe da CPRIGBM/UFES e devera
ser acompanhada por servidor da unidade com conhecimento das funcionalidades dos bens,
conforme art. 39, inciso |, desta Portaria.

Art. 52, Ao iniciar o inventario, a CPRIGBM/UFES realizara o bloqueio em Sistema
de Gestdo Patrimonial para criacdo de termos de movimentacao patrimonial, sendo proibido o
recolhimento e a transferéncia de bens durante o processo de inventario, salvo em situacdes
excepcionais, previamente justificadas pelo interessado.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

ITEMII
DO LEVANTAMENTO DE BENS
Art. 62. O levantamento dos bens consiste nas seguintes atividades:

I. Conferir os bens localizados na unidade a partir da sua carga patrimonial,
registrando-os por espaco fisico;

IIl. Identificar os bens localizados na unidade que ndo estejam em sua carga
patrimonial;

[1l. Verificar o estado de conservac¢do dos bens;

IV. Etiquetar bens de responsabilidade da UFES localizados nas unidades que
estejam sem placa de patrimonio;

V. Identificar a responsabilidade dos bens que estdo no espaco fisico da unidade
inventariada.

VI. Registrar os bens que estao fora do espaco fisico a ser levantado, informados
pela unidade.

Art. 72. Encontrados bens particulares de propriedade de servidores lotados na
unidade inventariada ou de terceirizados, deve-se fixar uma etiqueta de identificacdo “bem
particular”.

Art. 82. E permitida a doacdo de bens particulares & Universidade Federal do
Espirito Santo, mediante Termo de Doacdo devidamente assinado pelo doador proprietario do
bem, conforme as Portarias n2 283/2020-R e n? 50/2023-R.

Art. 92, Para registro no processo de inventdrio dos bens que estiverem em
residéncias de servidores ou fora das dependéncias da UFES é necessario enviar um Termo de
Responsabilidade pelo usuario, com a ciéncia da chefia da unidade.

ITEM lI
DA ANALISE E CONFERENCIA DE DADOS

Art. 10. Apds o levantamento dos bens presentes na unidade inventariada,
compete a CPRIGBM/UFES a analise e conferéncia dos dados obtidos, consubstanciadas nas
seguintes atividades:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

I. Regularizar os bens pertencentes a outros setores internos ou a outros campi
que ainda ndo foram transferidos em Sistema de Gestao Patrimonial;

Il. Solicitar a Gestdo Patrimonial o cadastro de bens eventualmente ndo
tombados e ndo registrados;

lll. Identificar os bens que estdo na carga patrimonial da unidade e n3o foram
localizados;

IV. ldentificar os bens que eventualmente possuam placa de identificacdo
divergente de seu cadastro em Sistema de Gestao Patrimonial e imediatamente comunicar a
Unidade de Gestao Patrimonial, para que a correcdo seja efetuada;

V. Confrontar a relagdo de bens constantes na carga patrimonial da unidade
inventariada e nao localizados com os bens que n3ao possuem registro e se encontram na
unidade.

a) Havendo compatibilidade das caracteristicas fisicas, identificar e solicitar o
emplacamento a Unidade de Gestdo Patrimonial;

b) No caso de incompatibilidade, anotar o mais detalhadamente possivel as
caracteristicas do bem e, ao final do inventario, encaminhar relacdo de bens sem placas ao
responsavel pela unidade para ciéncia e providéncias junto a Unidade de Gestao Patrimonial.

§ 12 Bens que ndo possuem placa de patrimonio e ndo puderem ser incorporados
de imediato, integrardo lista Unica a ser confrontada com a carga patrimonial de cada nova
unidade inventariada, no intuito de identificar sua origem.

§ 22 Ao final do inventario geral, ndo identificada a origem do bem para registro
patrimonial e contabil, a Unidade de Gestdo Patrimonial adotara as medidas necessarias para
regularizacdo desses bens.

ITEM IV

DA ENTREGA E DO RELATORIO DE INVENTARIO E TERMOS DE RESPONSABILIDADE POR
MOTIVO DE INVENTARIO

Art. 11. Os bens localizados em inventario que estiverem vinculados a termos
patrimoniais de movimentacdo em andamento, isto é, pendentes de finalizacdo, serdo
cancelados.

Art. 12. O Relatério de Inventario acerca dos dados registrados no inventario serd
enviado, por meio de processo, ao dirigente maximo da unidade, para providéncias.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Art. 13. O Termo de Responsabilidade por motivo de Inventdrio sera enviado a
unidade inventariada para providéncias.

Art. 14. Apds aprovagao do Termo de Responsabilidade por motivo de Inventdrio
e do Processo de Inventdrio pela chefia da unidade, o inventario é fechado e a unidade é
liberada para movimentagao de bens.

ITEMV
DA RESPONSABILIDADE DA CHEFIA DA UNIDADE EM PROCESSO DE INVENTARIO

Art. 15. Verificar e aprovar o Termo de Responsabilidade por motivo de
Inventario e o processo de inventdrio com o Relatdrio de Inventdrio pela chefia da unidade.

Art. 16. Assinar o Relatério de Inventario no prazo estipulado pela
CPRIGBM/UFES.

Paragrafo Unico: o prazo estipulado pela CPRIGBM/UFES ndo podera ser superior
a 60 (sessenta) dias corridos, ja contempladas eventuais prorrogacdes.

CAPITULO Il
DAS PENALIDADES

Art. 17. O servidor que opuser resisténcia injustificada e causar retardamento ou
paralisacao indevida ao andamento do inventdrio, impedindo acesso a salas, armarios, gavetas
ou demais locais, além de ndo dar andamento na tramitacdo de documento ou processo,
estagnando assim o fluxo de concretizacdao da responsabilidade patrimonial, estara sujeito as
penalidades disciplinares previstas em lei.

Art. 18. Enquanto a chefia da unidade em processo de inventdrio nao findar os
tramites necessarios ao fechamento do inventario, a unidade continuard bloqueada no Sistema
de Gestdo Patrimonial para movimentacdo de bens como recolhimento de bens ociosos e
inserviveis.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19. A Comissao Permanente para Realizagdo do Inventdrio Geral de Bens
Moveis da UFES, a qualquer tempo, podera sugerir a modificacdo e/ou a complementagdo desta
Portaria Normativa, objetivando o aperfeicoamento constante da gestdo patrimonial de bens
moveis da UFES.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

§ 12 Todo servidor poderad contribuir com sugestdes para o aperfeicoamento
desta normativa, bastando encaminhar documento a Unidade de Gestdo Patrimonial,
especificando suas criticas e sugestdes.

§ 22 Apds avaliagdo da CPRIGBM/UFES, as sugestGes poderdo ser acatadas se
julgadas pertinentes.

Art. 20. A CPRIGBM/UFES e as Unidades de Gestdo Patrimonial da UFES sdo as
responsaveis por dirimir quaisquer duvidas dos usudrios de bens mdveis da UFES.

Art. 21. Esta portaria abrange todas as comissoes de inventario da UFES.

PAU LO SERG |O Assinado de forma digital

por PAULO SERGIO DE

DE PAULA PAULA VARGAS
Dados: 2023.02.14

VARGAS 15:07:20 -03'00"

PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS
Reitor
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