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1. DO INVENTARIO

O inventario patrimonial é um procedimento administrativo e contdbil obrigatério que consiste na
verificagdo fisica dos bens mdveis permanentes localizados em cada unidade administrativa e deve ser
realizado ao menos uma vez por ano em todas as entidades da Administracdo Publica Federal. Trata-se de
um instrumento de apuracdo do resultado do exercicio, controle e prestacdo de contas dos bens
patrimoniais e de seus responsaveis, atendendo as exigéncias da legislacdo e permitindo a identificacdo e
regularizacdo de eventuais inconsisténcias, visando uma melhor gestdo patrimonial da instituicao.

Este documento tem como objetivo orientar os procedimentos referentes a realizacdo do Inventario
Patrimonial da Universidade Federal dos Vales Jequitinhonha e Mucuri (UFVIM), a fim de padronizar suas
atividades, otimizar seus resultados, cumprir as exigéncias legais e esclarecer peculiaridades do processo,
com vistas a alcangar de forma mais eficiente os resultados pretendidos, realizando ndo apenas a
identificacdo dos bens mas também a avaliacdo/reavaliacdo e depreciacdo de valores e ainda o
desfazimento daqueles bens considerados inserviveis.

Todas as unidades da UFVJM, conforme previsto no art. 96 da Lei 4.320/1964, devem realizar o inventario
anualmente. Para isso serdo constituidas comissGes de servidores especialmente designadas pela
autoridade mdxima, com vistas a posterior consolida¢do do inventdrio patrimonial de toda a instituicao e
sua respectiva conciliacdo contabil.

1.1. Da base legal

® Lein24.320,de 17/03/1964 - Normas Gerais de Direito Financeiro;

e Decreto-Lei n2 200, de 25/02/1967 — Organizacdo da Administragdo Federal;

® Instrucdo Normativa da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica n? 205, de
08/04/1988 - Racionalizagao e minimiza¢do de custos no uso de materiais;

e Decreto n? 9.373, de 11 de maio de 2018 - Dispde sobre a aliena¢do, a cessdo, a transferéncia, a

destinacdo e a disposicdo final ambientalmente adequada de bens mdveis no ambito da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional.

® Lei n? 8.666, de 21/06/1993 - Regulamenta o artigo 37, do inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitaces e contratos da Administragdo Publica e dd outras providéncias.

1.2. Dos objetivos do Inventario

a) Ter uma visdo real da situagdo patrimonial da UFVIM,;

b) Verificar a existéncia e a localizac¢do fisica dos bens assim como o estado de conservacdo e sua perfeita
caracterizagao;

c) Possibilitar a regularizacdo das inconsisténcias e permitir a apuracdo de responsabilidades, quando for o
caso;

d) Confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais;

e) Possibilitar a atualizacdo da relacdo geral dos bens e dos termos de responsabilidade dos setores;

f) Possibilitar a correta contabilizacdo dos bens permanentes, permitindo a confrontacdo dos registros
patrimoniais com os registros contdbeis bem como sua respectiva conciliacdo e valoracdo do patrimonio
institucional;

g) Fornecer subsidios para a tomada de decisdo pelos gestores, permitindo uma melhor avaliagdo,
planejamento e gerenciamento das atividades relativas aos bens patrimoniais;

h) Disponibilizar, tempestivamente, informacgdes aos érgaos fiscalizadores, quando solicitadas; e

i) Compor a tomada de contas consolidada da UFVIJM quando do encerramento do exercicio.



1.3 Das etapas basicas do inventario

e Divulgacao do Inventario — Comunicacao oficial e divulgacdo para a comunidade académica, a fim de que

todos os servidores tomem conhecimento da importancia e do inicio da realizagdo do inventdrio
patrimonial;

Emissdo da Portaria de Inventario — Expedicdo de portaria pela autoridade maxima da UFVIM,
designando as comissdes inventariantes que realizardo os trabalhos;

Instrucdo dos Servidores da UFVIM — Apresentacdo de um webindrio aos servidores da UFVIM para
orientacdo das comissdes do Inventdrio Patrimonial, abordando questdes gerais e especificas do
Inventario Anual;

Levantamento Patrimonial — Verificagdo fisica da localizagdo dos bens nos setores, do estado de
conservagao, da perfeita caracterizacdo e da verificagdo das plaquetas de tombo patrimonial a ser
realizada pelas comissdes inventariantes, a partir do que for encontrado no local. Essa atividade deve
respeitar as regras de distanciamento social em atendimento as medidas de protecao expedidas pela
Comissdo Permanente de Biosseguranga/UFVIM;

Cadastro do Inventdrio no e-Campus — Registro dos dados levantados pelas comissdes no médulo
Inventdrio do e-Campus;

Elaboragdo do Relatério de Inventdrio — Elaboragdo do relatério de inventdrio patrimonial com as
seguintes informagdes: inconsisténcias encontradas pela comissdo inventariante, avaliacdo geral do
inventdrio patrimonial, sugestdo de recomendagdes para aperfeicoamento da gestdo dos bens
patrimoniais e andlise de outras situa¢cdes merecedoras de destaque;

Consolidacdo do Inventdrio — Consolidacdo dos relatérios de inventdrios de todas as comissdes em um
Unico documento de forma a representar a situagdo patrimonial de toda a Universidade.

. DO CRONOGRAMA GERAL DO INVENTARIO

CRONOGRAMA DO INVENTARIO DOS BENS PERMANENTES UFVIM - 2021

ETAPA ATIVIDADE DATA
1 Emissdo da Portaria de Inventario - Fase | 9/6/2021
2 Webindrio 21/6/2021
3 Inicio dos trabalhos das comissdes 5/7/2021
4 Realizac¢do do Inventario 5/7/2021 a 30/8/2021
5 Prazo final para enccegrr]?ir;]s%r;tso das atividades das 30/8/2021
Processamento do Levantamento Patrimonial
6 Sistemas e-Campus/SIADS 31/8/2021a12/11/2021
Andlise dos dados/migracdo para o SIADS
7 Conciliagdo Contabil 15/11/2021 a 23/11/2021
; Al do rsultad da Condlioci 23/11/2001
9 Consolidacdo das informacdes 23/11/2021
10 Publicidade de relatdrio final Até 30/11/2021




3. DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Conforme o pardgrafo Unico do art. 70 da Constituicdo Federal de 1988, prestara contas qualquer pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie, ou administre dinheiros, bens
e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de
natureza pecunidria.

3.1. Dos servidores

Todos os servidores da UFVJM devem auxiliar no inventario durante todo o processo de levantamento de
bens patrimoniais em conjunto com as comissGes inventariantes. Cabe aos servidores auxiliar os
integrantes das comissdes, prestando informagGes necessdrias e suficientes, disponibilizar o acesso as
dependéncias para que se identifique e localize corretamente os bens de seu setor.

No art. 116 da Lei 8.112/90, que trata do Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis Federais, constam,
entre outros, o dever de os servidores em exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢cdes do cargo, observar
as normas legais e regulamentares e ainda zelar pela economia do material e a conservagado do patrimonio
publico.

3.2. Das comissoes de inventario

a) Realizar a verificagdo fisica de todos os bens pertencentes a unidade ao qual foi designado para atuagdo;
b) Relacionar os bens inventariados em planilha com a devida de caracterizagao;

c) Inserir no sistema e-Campus, modulo Inventario, as informacgdes obtidas dos bens inventariados;

d) Consultar a relagdo de bens para o inventdrio do exercicio;

e) Apresentar o relatério do inventdrio da unidade.

3.3. Dos setores de patrimonio

a) Orientar e prestar esclarecimentos as ComissGes de Inventario e disponibilizar toda documentacao,
instrucdes e materiais necessarios para atuacao das comissoes;

b) Sugerir melhorias para o aperfeicoamento do processo de inventario patrimonial;

c) Realizar o tratamento das inconsisténcias relacionadas aos bens apresentadas nos relatdrios das

comissoes.

3.4. Das unidades académicas e administrativas
Prover amplo acesso as instalacdo para que a comissdo inventariante possa realizar seus trabalhos em
todos os locais do setor.

4. DOS PROCEDIMENTOS DE EXECUCAO

4.1 Passos

12 Passo — A COMISSAO DE INVENTARIO procederd, na primeira reunido entre os membros, a definicdo do
presidente para coordenar as atividades;

22 Passo — O PRESIDENTE DA COMISSAO deverd agendar uma reunido com o responsavel pelo local onde
serdo realizadas as atividades (diretores, chefes de departamento, pré-reitores) acordando o livre acesso as
dependéncias e aos bens patrimoniais;



32 Passo — A COMISSAO DE INVENTARIO terd acesso aos arquivos e as orientacdes para a realizacdo do
trabalho na pagina do inventario no portal da UFVJM:
https://portal.ufvim.edu.br/proad/campanhas/inventario-ufvim-2021/

42 Passo — O PRESIDENTE DA COMISSAO devera distribuir e coordenar as atividades que serdo realizadas
em campo e as atividades de lancamento de dados no médulo Inventario no e-Campus, sendo possivel a

participacdo do servidor nas duas etapas. O presidente devera definir as atribuicdes de cada membro da
comissao;

52 Passo — A COMISSAO DE INVENTARIO devera gerar no e-Campus, ao final dos trabalhos de inventario da
unidade designada, os relatérios de todos os registros efetuados pelos membros e incluir no Processo SEI
(Sistema Eletrdonico de Informagdes) correspondente a sua comissdo na unidade “Inventario”;

62 Passo — A COMISSAO DE INVENTARIO, apds efetuados todos os cadastros no modulo Inventario no e-
Campus, devera registrar na Planilha de Levantamento Patrimonial as informagdes dos bens que ndo
possuem identificagdao de patrimonio e juntar ao Processo SEl referente a respectiva comissao;

72 Passo — A COMISSAO DE INVENTARIO, por meio da unidade “Inventario” no SEl, devera registrar as
atividades realizadas;

82 Passo — A COMISSAO DE INVENTARIO devera elaborar o relatério final circunstanciado, consolidando
todas as atividades desempenhadas e os resultados obtidos.

4.2 Observagoes

e Recomendamos aos membros aos quais forem atribuidas as atividades de levantamento de dados em
campo utilizar a Planilha de Levantamento Patrimonial para registro de informacgdes dos bens;

e Os membros das comissdes deverao considerar para registro de dados no médulo Inventdrio do e-
Campus apenas as etiquetas de patriménio descritas no informativo “Orientagcdo sobre etiqueta”;

e A COMISSAO DE INVENTARIO n3o devera retirar as etiquetas de patrimonio dos bens patrimoniais.

5. DA INSTRUCAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Sera criada a unidade “INVENTARIO” e a ela serdo vinculados todos os servidores designados pela Portaria
1.248 de 8 de junho de 2021. Essa unidade devera ser utilizada por todos os membros das comissGes para
registros de informacdes referentes ao inventario.

Os membros das comissGes deverdo acessar apenas o Processo SEl referente a sua comissdo para a
insercdo de informacdes.

6. DAS SITUACOES DECORRENTES DO INVENTARIO E DAS RECOMENDACOES

As descricOes a seguir devem ser consideradas na elaboracdo do relatério de inventdrio patrimonial.

Bens inventariados: sdo os bens encontrados fisicamente pela comissdao que estdo tombados e cadastrados
no maédulo de inventario do e-Campus.

Bens nao inventariados: sdo os bens que constam da listagem geral extraida do sistema, mas ndo foram
localizados fisicamente pela comissao.

Bens ndo cadastrados ou com etiqueta ilegivel: sdo os bens encontrados pela comissdo que ndo possuem
identificacdo do nimero de tombo ou possuem etiqueta de tombamento ilegivel, ou etiqueta com nimero
inconsistente, dificultando ou impedindo a sua correta identificacdo.



Bens em estado de conservagao ocioso: sdo os bens que ndo estdo sendo aproveitados, embora em
perfeitas condi¢des de uso.

Bens em estado de conservacgdo irrecuperavel: sdo os bens que ndo podem mais ser utilizados para o fim a
que se destinam devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econdmica de sua
recuperacao. A comissao deve apontar em seu relatério os bens com indicio de irrecuperabilidade para que
a drea de Patrimonio faca a analise posteriormente.

Bens de Particulares/Terceiros: sdo os bens de propriedade particular que ndo fazem parte do patrimonio
do UFVIM.

7. DAS DISPOSICOES FINAIS

Todo procedimento administrativo referente ao inventario de cada unidade sera realizado no SEI (Sistema
Eletronico de Informacdes), instruido pela comissdo de inventario, mediante processo administrativo
proprio.
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