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GUFU

Apresentacao

Universidade
Federal de
Uberlandia

O Manual de Inventario da Universidade Federal de Uberlandia - UFU foi
elaborado pela Diretoria de Administracado de Materiais e tem por objetivo
capacitar os usuarios e gestores criando parametros e métodos a serem
seguidos na realizacéo dos inventarios fisicos, padronizando a sua forma de
atuacao.

Este manual foi elaborado considerando as seguintes normas:
LEI N° 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964

« DECRETO-LEI N° 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967

« INSTRUCAO NORMATIVA N° 205, DE 08 DE ABRIL DE 1988
« LEIN°8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

« RESOLUCAO N° 02/2012, DO CONSELHO DIRETOR

« PORTARIA REITO N° 249, DE 23 DE AGOSTO DE 2021
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Universidade
Federal de
Uberlandia

1. Conceiltos
basicos

Para efeito dessa manual consideram-se 0s seguintes conceitos:

- Relativos as unidades e seus responsaveis
ORGAO: Universidade Federal de Uberlandia;

UORG: Unidade Organizacional da UFU cadastrada no sistema de gestao
patrimonial em atendimento ao organograma vigente;

LOTACAO: 0 mesmo que UORG;
LOCALIZACAO: espaco fisico no qual os bens s&o utilizados ou guardados;

CARGA PATRIMONIAL.: efetiva responsabilidade pela guarda e/ou uso de um
bem. Ocorre com a assinatura do Termo de Responsabilidade;

DETENTOR DA CARGA PATRIMONIAL: responsavel por manter o controle
dos bens de sua Carga Patrimonial, mesmo que ndo seja 0 usuario continuo
do bem;

USUARIO DO EQUIPAMENTO: servidor usuario continuo do bem ao qual foi
atribuida responsabilidade pelo detentor da carga patrimonial de determinado
UORG;

TERMO DE RESPONSABILIDADE: documento que atribui a responsabilidade
pela guarda e uso de bens permanentes a um chefe de servico de UORGs na
UFU;

TERMO DE RESPONSABILIDADE (INTERNO): documento gerado no STP
que atribui responsabilidade ao usuario do equipamento e informa a
localizacéo do bem na UORG,;
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- Quanto os materiais e suas caracteristicas

MATERIAL PERMANENTE: aquele que, em razao de seu uso
corrente, ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem uma
durabilidade superior a dois anos;

BENS PERMANENTES: materiais permanentes, tangiveis ou
intangiveis, pertencentes ao patriménio da UFU;

BENS MOVEIS: compreende os bens que tém existéncia
material e que podem ser transportados por movimento préprio
ou removidos por forca alheia sem alteracéo da substancia ou
da destinacao econdmico-social. S0 exemplos de bens
moveis as maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas,
bens de informatica (equipamentos de processamento de
dados e de tecnologia da informacao), méveis e utensilios,
materiais culturais, educacionais e de comunicacéao, veiculos,
bens moveis em andamento, dentre outros;

BENS INTANGIVEIS: bens incorporeos destinados a
manutencéo da entidade ou exercidos com essa finalidade.
Sao exemplos de bens intangiveis: Software, patentes, direitos
autorais, direitos sobre filmes cinematograficos, direitos sobre
hipotecas, franquias, direitos contratuais de qualquer natureza
adquiridos;

BENS EM DESUSO: O mesmo que bem inservivel,

Universidade
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BEM E OU MATERIAL PERMANENTE DE PEQUENO
VALOR: bens cujo valor seja igual ou inferior a 1% (um
porcento) do limite previsto no art. 75, inciso Il, da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, desde que obedecidos os
critérios estabelecidos no item 3.1.1 da Instrucdo Normativa
DASP n° 142, de 05 de agosto de 1983;

BEM INSERVIVEL: classificacdo genérica de bens que ndo
possuem mais utilizagao para Administracao, conforme
definicdo contida no art. 3° Decreto n® 9.373, de 11 de maio de
2018, na forma que se segue:

a) Ocioso: bem movel gue se encontra em perfeitas condi¢cdes
de uso, mas nédo é aproveitado;

b) Recuperavel: bem movel que ndo se encontra em condicdes
de uso e cujo custo da recuperacao seja de até cinquenta por
cento do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e
beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

c) Antieconémico: bem maovel cuja manutencéo seja onerosa
ou cujo rendimento seja precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

d) Irrecuperavel: bem movel que néo pode ser utilizado para o
fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou
em razao de ser o seu custo de recuperacédo mais de
cinguenta por cento do seu valor de mercado ou de a analise
do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua
recuperagao
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- Quanto a jornada do equipamento na UFU

ENTRADA: processo através do qual determinado bem
ingressa na instituicdo e passa a fazer parte de sua carga
patrimonial, através de aquisicdo, doacdo, cessdo, permuta,
producdo propria, reproducdo, reposicdo e reincorporacdo e
afins;

INCORPORACAOQ: ingresso de bens na instituicdo originados
de processos de contratacdo publica ou processos de
transferéncia, cesséo, alienacdo ou desfazimento, nos quais a
UFU é beneficiaria;

REGISTRO PATRIMONIAL: identificacao, por
plagueta, etigueta ou outro meio, que é colocada no bem
permanente mobvel, personalizada, inaproveitavel, com
numeracao individual Unica e/ou cédigo de barras;

TOMBAMENTO: procedimento administrativo que consiste
em reconhecer determinado bem como patrimonio da
instituicdo, por meio da atribuicdo de um numero de registro
patrimonial Unico. Comumente definido como registro
patrimonial;
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TRANSFERENCIA PATRIMONIAL: modalidade de
movimentac&o de material, com troca de responsabilidade, de
uma UORG para outra, integrantes do mesmo 6rgéao;

INVENTARIO: verificacdo da existéncia e localizagdo dos
bens moéveis, possibilitando a atualizacdo de responsabilidade
da carga patrimonial e contribuindo para uma melhor
eficiéncia e transparéncia da gestdo de patrimonio da
Universidade Federal de Uberlandia;

COLETA: solicitacdo de recolhimento ao almoxarifado de
bens em desuso pela UORG;

DESFAZIMENTO: rendncia ao direito de propriedade do
material, mediante inutilizacdo ou abandono;

BAIXA PATRIMONIAL: ato administrativo que busca retirar
um ativo do patrimonio da instituic&o;
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- Quanto sistemas utilizados

SIAFI - Sistema Integrado de Administragcdo Financeira do
Governo Federal: ferramenta informatizada do Governo
Federal utilizado para registro, acompanhamento e controle
da execucao orcamentaria, financeira e patrimonial;

SIADS - Sistema Integrado de Gestao Patrimonial: ferramenta
informatizada do Governo Federal para gerenciamento e
controle dos acervos de bens moveis, permanentes e de
consumo, de bens intangiveis e frota de veiculos;

PORTAL DE DOACOES DO GOVERNO FEDERAL:
Ferramenta informatizada do Governo Federal de
disponibilizacdo de bens mdveis inserviveis para fins de
alienacdo, de cessdo e de transferéncia no ambito da
Administracédo Publica Federal;
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SIPAT - Sistema de Controle Patrimonial: ferramenta
informatizada da UFU para registro e gerenciamento de bens
maoveis permanentes;

STP - Sistema de Transferéncia Patrimonial: ferramenta
informatizada da UFU para gerenciamento e movimentacao
de bens pelas unidades;

TBP - Transferéncia de Bens Patrimoniais: documento
gerado pelo SME para formalizacdo da troca de cargas
patrimoniais;

SME - Sistema de Manutencao de Equipamentos: Sistema
interno da UFU para pedidos de manutencdo em
equipamentos;

PSM - Pedido de Servico a Manutencdo: formulario a ser
preenchido no SME para demandas de manutencéo;

SElI - Sistema Eletronico de Informacdes: solucdo de
processo eletrénico adotada pela UFU.
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2.
Contextualizacao
do inventario
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Conforme definido nos conceitos, inventario trata-se da verificacao da
existéncia e localizacdo dos bens moveis, possibilitando a atualizacéo de
responsabilidade da carga patrimonial e contribuindo para uma melhor
eficiéncia e transparéncia da gestao de patriménio da Universidade Federal de
Uberlandia.

A INSTRUCAO NORMATIVA N° 205, DE 08 DE ABRIL DE 1988 define o
inventario como o instrumento de controle para a verificacao:

1. dos saldos de estoques nos almoxarifados e depdésitos, e
2. dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no 0rgao
A referida instrucéo ainda afirma que tal ac&o ird permitir, dentre outros:

a) 0 ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com
o saldo fisico real nas instalacfes de armazenagem,;

b) a anédlise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado
através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

c) o levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao
saneamento dos estoques;

d) o levantamento da situacéo dos equipamentos e materiais permanentes em
uso e das suas necessidades de manutencao e reparos; e

e) a constatacao de que o bem moével ndo é necessario naguela unidade
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Assim, ao final de um processo de inventario a UFU
conseguira:

Ter uma visao mais precisa dos seus bens;
Identificar itens sem placa de patrimonio;
Identificar bens nao localizados;

Identificar bens inserviveis;

Identificar a situacéo real e atual dos bens;

o a0k~ w D P

Verificar a existéncia e localizacao dos bens,
possibilitando a atualizac&o dos termos e contribuindo
para uma melhor eficiéncia e transparéncia da Gestao
Patrimonial

7. Permitir a confrontac&o entre os registros do SIAFI e sua
posterior adequacao;

8. fornecer subsidios para melhorar a eficiéncia da Gestao
Patrimonial, permitindo melhor planejamento, avaliacao e
controle gerencial dos Bens Patrimoniais Moéveis,
mantendo constantemente atualizados os devidos
registros;

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

10. Confirmar as responsabilidades pela guarda dos Bens
Patrimoniais Moveis.
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Quando deve ser realizado o inventario?
O inventério é realizado nas seguintes condicdes:

ANUAL: Quando destinado a comprovar a quantidade e o
valor dos bens patrimoniais do acervo da UFU, existente em
31 de dezembro de cada exercicio, constituido do inventario
anterior e das variacbes patrimoniais ocorridas durante o
exercicio;

INICIAL: Realizado quando da criacdo de 6rgdo, para
identificacéo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE: Realizado
quando da mudanca do dirigente do érgéo;

DE EXTINCAO OU TRANSFORMAGCAO: Realizado quando
da extin¢céo ou transformacéao do 6rgéo;

EVENTUAL: Realizado em qualquer época, por iniciativa do
dirigente do 6rgao, da Diretoria de Administracdo de Materiais,
do controle interno ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.

A excecdo do inventario anual, todo inventario devera ser
realizadas no prazo de até 30 dias, sendo prorrogavel por
igual periodo desde que solicitado a Diretoria de
Administracdo de Materiais.
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Quem é quem no processo de inventéario?

Todas as Unidades Académicas, Orgédos Administrativos,
Unidades Especiais de Ensino e Orgédos Suplementares da
estrutura organizacional da Universidade devem realizar
inventarios nessas condicdes.

Esse procedimento deve ser realizado pelo menos uma
vez no ano e nele ndés teremos as seguintes figuras:

E

A

i
1. Os servidores ai
Conforme consta na RESOLUCAO N° 02/2012, DO
CONSELHO DIRETOR, os servidores de qualquer nivel, em
servico nas Unidades Académicas e Orgaos Administrativos
visitados, deverao prestar todo apoio e ajuda aos membros

das subcomissoées, fornecendo-lhes, prontamente, toda
informacao ou esclarecimento solicitado.

4
§
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2. )
@) Gestorm

O Gestor € o dirigente maximo da Unidade Organizacional
(UORG) e responsavel pela carga patrimonial. A ele
compete:

a. Designar a Subcomisséo de Inventario, bem como
acompanhar o desenvolvimento de seu trabalho;

b. Garantir a realizacdo do inventario, pelo menos uma vez ao
ano, até o dia 31/10

c. Ratificar o Relatorio Final de Inventario elaborado pela
Subcomisséao de Inventario;

d. Encaminhar o processo de inventario para a Divisdo de
Patrimonio;

e. Tomar providéncias cabiveis quanto aos bens nao
inventariados e quanto ao saneamento de bens

inserviveis;

e. Emitir e controlar termos de empréstimo bem como controlar
Termos de Responsabilidade (Interno)

3. A Comisséo de Inventario (CIPROP)@%@

Cabe a Comissao de Inventario Fisico Patrimonial
Descentralizado de Bens Méveis da Universidade Federal de
Uberlandia instruir as Subcomissdes de Inventario
Descentralizado em casos de duvidas sobre o procedimento.
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000

4. As Subcomissdes de Inventario %\H

As subcomissdes, criadas pelos gestores das UORGS,
realizardo o levantamento dos bens patrimoniais no prazo
de 30 dias da abertura do processo de inventario. Ao final
do trabalho, essas subcomissdes dever&o emitir termo no qual
serdo feitas anotacGes quanto:

| —a conformidade da existéncia fisica dos bens com a
respectiva listagem de termos da responsabilidade;

Il — a descricdo minuciosa das faltas encontradas, se for o
caso;

[Il — as recomendacdes apropriadas relativas a manutencéao e
conservacao dos bens, com indicacao para reparos
eventualmente necessarios ou, quando houver bens em

desuso ou inserviveis, para recolhimento por parte da Diretoria

de Administracao de Materiais (DIRAM);

IV — as recomendacdes quanto a reclassificagao dos bens
diante da classificagcdo como permanente ou de seu estado;

V - a necessidade de reposicéo da plaqueta patrimonial de
cada bem em caso de avaria e descolamento/auséncia da
mesma;

VI — as movimentagcOes necessarias para regularizacéo da
carga patrimonial da unidade.
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Quais bens devem ser inventariados?

Todos os bens que se enquadram nas caracteristicas de
material permanente devem ser inventariados. Contudo,
podem existir bens inicialmente classificados como
permanente e que a subcomisséo perceba uma necessidade
de reclassificacdo. Para esses casos deve ser verificado se ele
atender a um, e pelo menos um, dos critérios a seguir para
considerarmos o material como sendo de consumo:

Critério da Durabilidade: se em uso normal perde ou tem
s\ reduzidas as suas condi¢cOes de funcionamento, no prazo
maximo de dois anos;

@ Critério da Fragilidade: se sua estrutura for quebradica,
deformavel ou danificavel, caracterizando sua
irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

N Critério da Perecibilidade: se esta sujeito a modificacdes
O

(quimicas ou fisicas) ou se deteriora ou perde sua
caracteristica pelo uso normal;

w Critério da Incorporabilidade: se esta destinado a
incorporagao a outro bem, e n&o pode ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal.
Pode ser utilizado para a constituicao de novos bens, melhoria
ou adicOes complementares de bens em utilizac&o, ou para a
reposicao de pecas para manutencao do seu uso normal que
contenham a mesma configuracao;

/aoaCritério da Transformabilidade: se foi adquirido para fim de

transformacao.
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I Chamamos a atencéao para alguns itens que no
sistema sao controlados pela chamada relac&o-

carga.

Os bens de menor valor, anteriormente conhecidos como BVM,
e outros bens em que seu custo de controle é evidentemente
superior ao risco da perda, de acordo com o estabelecido no
item 3 da I.N./DASP n°142/83, sao registrados em um lote.

Nesse caso, 0s bens aparecerao na lista da unidade com
nameros no inicio do descritivo: (99).

Assim, € normal que a unidade possua itens com 0 mesmo
namero de patrimdnio ou até mesmo lotado em outra unidade.
Essa lotacdo em outra unidade é comum para os itens de
catalogo, como telefone sem fio os quais os bens séo lotados
na DICDE.
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Afinal, porqué cabe a subcomisséo classificar os bens?

Conforme a INSTRUCAO NORMATIVA N° 205, DE 08 DE
ABRIL DE 1988, no inventario analitico, para a perfeita
caracterizacao do material, deve ser informado:

a) descricdo padronizada;
b) nimero de registro;

c) valor (preco de aquisicao, custo de producao, valor arbitrado
ou preco de avaliacdo);

d) estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou
irrecuperavel);

e) outros elementos julgados necessarios.

Ou seja, € extremamente importante que a subcomissao
converse com 0s usuarios dos equipamentos a fim de propor a
atualizacao dos estados dos mesmos nos sistemas de gestao
do patrimonio da UFU.
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Para realizac&o do inventario, as subcomissfes deverao possuir:

1.
2.

3. Material 3
necessario 4,
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Acesso ao Sistema de Transferéncia Patrimonial-STP.
Relatério “Relatério de Bens Patrimoniais™ gerado pelo STP;

Acesso ao Sistema Eletronico de Informacdes-SEI para elaboracéo do
relatorio;

Outros materiais de expediente que considerarem necessario para
desenvolvimento da atividade como pranchetas, caneta, lapis, etiquetas,
entre outros.
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Inicialmente o Dirigente da unidade deve certificar da existéncia de
subcomisséo de Inventério Fisico Patrimonial Descentralizado de Bens
Moveis. Caso ndo haja uma, deve emitir portaria de definicéo de
subcomisséo, nos termos da RESOLUCAO N° 02/2012, DO CONSELHO
DIRETOR e da PORTARIA REITO N° 249, DE 23 DE AGOSTO DE 2021

4 . P r O C Ed | m e n tO S Recomendamos que o dirigente solicite que as pessoas das suas unidades

acessem o Sistema de Transferéncia Patrimonial (STP) e realizem os termos de

p al a real | Za(; ao responsabilidade (interno) para todos os bens de utilizag&o individual, como

mesa, cadeira, computador, monitor, estabilizador, etc. Dessa forma o inventario
é realizado de forma mais integrada na unidade.
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@j U FU Sb".ﬁ";‘ : Manual de Inventario


http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/portaria-reito-no-249-de-23-de-agosto-de-2021
http://www.stp.ufu.br/
http://www.stp.ufu.br/

A subcomissao da unidade devera:

1.

10.

11.

Iniciar processo do tipo Material: Inventario de Material Permanente para o inventario que sera realizado, relacionando ele com
0 processo de ultimo inventério realizado;

Incluir informe sobre o inicio do procedimento de inventario;
ﬂ" download listagem

Acessar Sistema de Transferéncia Patrimonial (STP) e retirar a listagem dos bens de bens (excel)
patrimoniais alocados no setor, disponivel no formato PDF ou planilha eletronica, )}
conforme imagem ao lado. Para ter acesso ao sistema verifique as instrugdes DCadastios ®T.8.p. Relatorios Bens patrimoriais: [ )
da pagina Cadastro de Usuéario SME/STP; e e [Verséo Excel

Patrimonial
Incluir relatorio em PDF no processo SEI para evidenciar a situagao inicial 3 solicitagao Top | sistema de Transferéncia F

do patriménio da unidade;
Verificar a localizacao fisica de todos os bens patrimoniais;
Avaliar a classificacéo e o estado de conservacao destes bens;

Identificar os bens pertencentes a outros setores internos ou a outro campus gque ainda nao foram transferidos pelo
responsavel do controle patrimonial;

Identificar os bens eventualmente ndo tombados registrados;
Identificar os bens que eventualmente ndo possam ser localizados;

Emitir o relatorio de regularizacdo patrimonial acerca das divergéncias encontradas ao longo do processo do inventario,
constando das informacgdes os procedimentos para corrigi-las;

Encaminhar, no prazo de 30 dias da data da abertura do processo de inventario, relatdrio e parecer da comissao ao dirigente
maximo da unidade informando os procedimentos realizados, as dificuldades encontradas, a situacao geral do patriménio da
unidade e as recomendacdes para eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso. Esse envio deve solicitar
a aprovacao do relatério e providéncias junto a Divisdo de Patrimonio.

A sequir detalhamos os procedimentos da subcomissé&o para conclusédo do processo de inventario

GUFU == Manual de Inventario
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De posse da listagem a subcomissao ira verificar a localizagéao fisica de todos os bens patrimoniais da sua unidade. Para isso
deveréo:

» Estabelecer um cronograma de visita aos locais e fazer o agendamento prévio, se entenderem necessario, junto aos mesmos
para realizacido de conferéncia “in loco” dos bens.

» Solicitar ao responsavel pela localizac&o a ser inventariada, livre acesso a qualquer espaco fisico para efetuar a conferéncia
dos bens;

« Realizar "in loco" a conferéncia dos bens patrimoniais das unidades anotando os bens que nao foram localizados conforme
a listagem e adicionando os bens encontrados no local, mas que pertencem a outros setores

« Solicitar ao responsavel pela localizacéo inventariada, quando necessario, auxilio, informacdes e documentos para
identificac&o, quantificacao e classificacado dos bens

A B » D E F G H J K ks

}' r imu‘m‘.‘;a‘r‘»d;;u ﬂo:‘l‘b::umla! urbm - H l : H b d d - d

: Lista de Bens Patrimoniais- Utilize o arquivo para separar pens encontrados dos nao encontrados

Sl Sotor: CT1- CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMAATAFO - SENS NAFD ENCONT. LEVANT. FASICO [Responzavet LUIS FEFMNANDO FAINA | Co-Rezporzave: Naolrfor

& NP Cody - Valor bafquiidCondcad -alual.-sulass«fcon-v A ] Uv,mlu Local [ Inventanado |

7 =013 0 08-UVRCSDONVERSOS S68,4 1357-05- 1 1 SEMINFC OK

8 523432 23432 ACCESSPONT. PCATAS ¢ RJ45 10M00MBRS, 1RJ4S 10000 MBPS. 1LISE 2 0. EEE 802 3. IEEE 802 30. MARCA-DLINK 446.5 2008-01- 1 1 1|:ﬂ‘(| = VERFICA OK

3 282331 0 APARELHO TELEFONCO, MASCA DIGIVO 0,2 1956-02- 1 1 1E+08 ° - SEMINFC nao encontrado

L 202796 0 APASELHO TELEFONCO, MARCA TIGIVCX 0.2 1953-02- 1 1 E+8° = SEMINFC OK

m 282389 0 APASELHO TELEFONICO, MARCA DIGIVCX 0,2 19=3-02- 1 1 E«08° - SEMINFLC UK

© 2682558 0 APASELHO TELEFONICO, MASCA TIGIVC 0,2 1953-02- 1 1 E+8 ° - SEMINFC nao encontiada

<! 282259 0 APARELHO TELEFONCO, MASCA ERICSSCN 0,02 1952-05- 1 1 B8 - SEMINFOL- 1)

L) 282217 0 ARPARELHO TELEFONICD, MARCA GRADIENTE. COM TECLAE CHAVE 0,02 1932-03- 1 1 E+8 " - SEMINFC -

5 310058 0 AR CONDICONADO TIPO SPUT PISC TETO, 24000 BTUS, 220V MARCAMCOELD. SPAINGER CARRMER 324325 20m1-02+ 1 1 1E«08 0 -

B 306575 0 ARMARO CE MADERA, 2 PORTAS 30,29 1326-07- 2 1 ZJE+07 AZT0701 - YERFICA -

i R 0 AAMARO DE MADERA, 2 POATAS MED 1.46X0,90X0,.33 MTS. 0.01 1922-04~ 1 1 29EW0T ° - SEMINFC -

B 1 0 ARMARIO CE MADERA, d PORTAS FORMICADO 0,01 135103~ 2 1 7 EHOT ” - SEMINFC -

) 206578 0 AAMARIO CE MADERA. PORTAS E PRATELERAS 135.13 1386-07- 2 1 21E+07 A.«.m202 - VERFICA -

20 203353 0 ASFRADOR DE POMARCA-ARND CIACESSOROS 85,9 1324-03- 1 1 1E+03 - SEMINFC -

21 34420 430 BALANCAELETRONICA DE 0.1MG MARCA-OHALIS MO0 E02140-TNR C322023630 2330 1939-12- 1 R | - VERFICA -

22 n 0 BANCADAPILABOCRATCRIODE ENSNO, DE MALEIRA 0,01 1325-02- 2 1 22E+07 -EVM- - VERFICA -

23 1376 0 BANCO DE MADERA 1818 139<-03- 2 1 1E+08 * 06° - -

24 Jl N CArFIANTFRCAMRIAYST MITIFI NTd IR, NR SFRF SRRUT=RT MR S235RR.7 nms=oar 1 RWFOT - SEMINFT -
25 20761 0 ll&FE‘%OPANd’FIEIAL 7C0CF'3 MAFf_‘a =P=CN NR 377757 o081 1392-03- s 1 E+08° - 2V SALA 0K
26 21125 4 2 -EPS X300 280 1396-03- 1 1 ___1E+08 " - SEIARFC 0K

Dom do outio Zotor

32| " e v - =T
= Aproveite para adicionar no arquivo bens que estao fisicamente no setor mas que pertencem a outro.
35 . - .
= Esses bens devem ser devolvidos para o setor original ou transferidos para o setor atual.
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Durante o levantamento, a subcomissao podera se deparar com algumas formas de registros patrimoniais.

t “. Consultar Bem

Sempre que houver davida, o sistema STP permite a consulta do bem por meio da funcionalidade

A seguir esclarecemos como realizar a consulta no sistema em cada um dos casos.

Situacao 1:

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

Digite o numero no campo “Codigo de barra”. Nao € necessario
indicar a empresa.

Pequisar Bem Patrimonial

Ex. Codigo de Barra

-Fodigo de Barra:](Empresa: ]

v ||no:oss8ss| (3]

Situacao 2:

Quando a plaqueta de patrimoénio tiver 6 nimeros e nao iniciar
com “0”.

Digite o numero no campo “N° Patrimonial”.

Pequisar Bem Patrimonial

Ex. Codigo de Barra

-Codigo de Barra: (Empresa: \ v NO:| )

Ex. N° Patrimonial

N° Patrimonial: ]

Ex. N° Patrimonial G

N© Patrimonial: 713562 i

Universidade
Uj Federal de
Uberlandia
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Situacéo 3:

Quando o bem tiver mais de uma plaqueta.

Verifigue qual numero bate com a descricdo do material

GUFU =5

Situacéo 4:

Quando o bem tiver o niamero patrimonial pintado como na
iImagem abaixo.

Abra a planilha de bens de sua unidade e procure 0 nimero na 16
coluna “classificagao” e “identificagao auxiliar”.

Verifique a descricéo.

10680

0682 |N Patrimonial | CodigoBarra Descricao Valor ataAquisica Condicao [ Stuacao lassificacao Ident Aux.
10683 122589 722589 (01) SWITCH DE MESA 05 PORTAS 10/100Mbps C/ REGUA TOMADA MODELO TL-SF1008D MARC 60 2016-07-07 2 1 0
10707 BE7405 67405 ARMARIO DIRETOR BAIXO MEDIDA 1600X478X750MM 1080 2010-09-21 1 1 99999999 0
0708 865822 65822 ARMARIO MEDIO FECHADO MEDIDA 800X500X1100MN 837 2010-07-06 1 1 99999999 0
0709 119995 37850 ARQUIVO DE ACO, 04 GAVETAS 0,2/1992-11-23 1 1 99999909 -06/01-

0710, 135077 27822 ARQUIVO DE ACO 04 GAVETAS MARCA-ARTMOVEIS 208 1999-12-27 1 1 99999999 *

o711 135076 37824 ARQUIVO DE ACO 04 GAVETAS MARCA-ARTMOVEIS 208 1999-12-27 1 1 99999999 *

n2 138108 37851 ARQUIVO DE ACO 04 GAVETAS P/PASTA SUSPENSA 246 2002-01-17 1 1 99999999 *

0713 248 2002-01-17 1 1 09999999 *

0714 202065 14857 ARQUIVO DE ACO, 4 GAVETAS, MARCA IDEAL 0,01 1990-08-20 1 1 21110001 *

0715 208190 14859 ARQUIVO DE ACO_ 4 GAVETAS, MARCA MOJIANO 0,01 1984.06-20 1 1 21110001 *

o718 861209 61209 ARQUIVO DESLIZANTE C/ PRATELEIRA EM AALO C/ SUPORTE P/ PASTA SUSPENSANMOD AD10! 25328 2010-03-10 1 1 99999999

0717 864341 64341 CADEIRA FIXA ESPALDAR BAIXO ASS/ENC/ EM COURO 400 2010-05-24 1 1 99999999 0
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Situacéo 5:

Quando o bem estiver em uma empresa que nao seja a UFU.

O QUADRO P/SALA DE AULA, ESCRITAA PINCEL ATOMICO, MARCA TRIDENT,MOD.MEMO
N? Patrimonial: 202283 CodigoBarra: 0 Empresa: FAEPL Status: Ativo

Data de Aquisicdo: 06/05/1951

Centro de Custo: DIRAM

Lotado em: DICDE-DIVISAO DE RECEP(;,E\D ARMAZEMAGEM E DISTRIBUIC.&O DE EQUIPAMENTOS-
ALMOXARIFADO DE BENS (USADOS)

Diretor/Chefe DIRAM: Tiago Moreira Borges Fone: 31385

Responsavel: ALINE DE SOUSA MARTINS

Co-responsavel: Naolnformado

Usuario do Equipamento:

Localizagao:

Comunique a Fundacédo de Apoio constante na empresa
informada para que a situacdo do bem seja regularizada.

Esses bens normalmente ndo permitem a movimentacao via
TBP, portanto a entrada na UFU precisa ser realizada para
regularizacdo do patriménio.

GUFU == Manual de Inventario
Uberlandia



Na sequéncia a subcomissao ira avaliar a classificacao para
os bens. Os bens podem ser classificados como:

Bom,

0Cioso0, Classificacio dos
bens para inventario

recuperavel,

antiecondmico ou

O bem estd em uso na unidade”

o ~ w0 b PE

Irrecuperavel BOM «—sim

Essa classificacao pode ser anotada na coluna Condicao do
arquivo.

Nao

Ao lado apresentamos fluxograma que ajuda a entender como
definir essa classificacéo e na sequéncia segue o
detalhamento de como proceder com a classificac&o.

Ele esta em perfeitas
condicdes de uso?

OCIOSO <€—Sim

Nao

Amanutenc3o é viavel? Nio——»{ IRRECUPERAVEL

Sim

Ha laudo que justifica a
manutencdo do bem?

RECUPERAVEL <«——Sim Nio—>»| ANTIECONOMICO

Uni idad -l
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Para essa classificacao a primeira verificacdo a ser feita pela
subcomissao é sobre a utilizacdo do bem.

Ele esta sendo utilizado pela UFU ou esta sem utilizacdao?

1 - Se estd sendo utilizado, entenderemos que as manutencdes estao
sendo planejadas e que o item esta bom;

Classificacdo dos
bens para inventario

2 - Se ele nao estiver em uso, mas em boas condi¢des para ser usado,
0 bem esta ocioso;

1
Na sequéncia ja tratamos de itens que n3o estdo em uso e que ndo i (¢ Sim 2 irests emuse TG wHdale
possuem condicOes de ser utilizado:
3 - Se 0 bem perdeu as caracteristicas que permitiam seu uso, nao Nao
servindo mais ao fim que foi adquirido ou sua manutengado nao é
mais viavel, ele é irrecuperavel;
0CI0SO «—Sim Ele esta em perfeitas

condicdes de uso?

4 - Se estd estragado e possui laudo demonstrando a viabilidade da
manutencdao mas nao hd uso do bem na unidade, ele é recuperavel;

Nao

5 — Por fim, se estiver estragado e a unidade nao estiver utilizando o

bem sendo ele muito antigo e/ou havendo novas tecnologias que o

substituam, ele é antiecondmico. Nao——» IRRECUPERAVEL

A manutencdo & viavel?

Sim

Ha laudo que justifica a

e Nio——»{ ANTIECONOMICO
manutencao do bem?

RECUPERAVEL <«—Sim

GUFU == Manual de Inventario
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Com as anotacdes quanto aos bens, as subcomisstes
deverao:

Para os bens que efetivamente ndo foram encontrados -
acessar o Sistema de Transferéncia Patrimonial (STP) e
solicitar um TBP (Transferéncia de Bens Patrimonial) para o
local XXXXXXX-9999 (Bens nao encontrados no
Levantamento Fisico);

Para os bens de outras unidades identificados no local -
acessar o Sistema de Transferéncia Patrimonial (STP) e
solicitar um TBP (Transferéncia de Bens Patrimonial) para o
local em uso do equipamento ou comunicar com a unidade
para agendamento da devolucédo do equipamento.

As instrucdes para realizacdo do TBP e comunicagdo com a
DIPAT para regularizacéo das lotacdes constam na pagina
Transferéncia de Bem Patrimonial (TBP) | PROPLAD/UFU.

Universidade
Uj Federal de
Uberlandia

Para os bens encontrados sem etiqueta patrimonial e
identificados na lista - solicitar a DIPAT que seja feita a
identificacdo deles. As instru¢cdes constam na pagina Como
solicito a fixacdo de placas de identificacdo patrimonial em

bens que ndo estdo identificados? | PROPLAD/UFU

Para os bens encontrados sem etiqueta patrimonial e ndo
identificados na lista — realizar levantamento interno a fim de
identificar a forma de recebimento do bem para regularizado do
bem e narrativa no parecer. Os procedimentos para
regularizacéo dos bens constam na pagina da Diviséo de
Patrimonio | PROPLAD/UFU na parte de Perguntas

Frequentes, topico Recepcao, tombamento e registro de bens
permanentes

Para bens com descri¢céo no sistema divergente das
caracteristicas fisicas — informar no parecer a situacao. As
instrucdes para adequacado constam na pagina ldentifiguei que
0 item gque sou responsavel esta com descritivo errado em

algum documento. Como solicito correcao desse descritivo? |

PROPLAD/UFU

Para bens da fundacao com situacao irregular — informar no
parecer a situacao e as tratativas realizadas buscando a
regularizacao
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http://www.proplad.ufu.br/servicos/transferencia-de-bem-patrimonial-tbp
https://proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/como-solicito-fixacao-de-placas-de-identificacao-patrimonial-em-bens-que-nao
https://proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/como-solicito-fixacao-de-placas-de-identificacao-patrimonial-em-bens-que-nao
https://proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/como-solicito-fixacao-de-placas-de-identificacao-patrimonial-em-bens-que-nao
https://proplad.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao-de-patrimonio
https://proplad.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao-de-patrimonio
https://proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/identifiquei-que-o-item-que-sou-responsavel-esta-com-descritivo-errado-em-algum
https://proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/identifiquei-que-o-item-que-sou-responsavel-esta-com-descritivo-errado-em-algum
https://proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/identifiquei-que-o-item-que-sou-responsavel-esta-com-descritivo-errado-em-algum
https://proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/identifiquei-que-o-item-que-sou-responsavel-esta-com-descritivo-errado-em-algum

Apéds arealizacdo das anotacdes na lista e movimentacdes
necessarias no STP, a subcomisséao ira incluir no processo
aberto no inicio do inventario dois documentos:

1 — Parecer da Comisséo informando os procedimentos
realizados, as dificuldades encontradas, a situagéo geral do
patriménio da unidade e as recomendacfes para eliminar ou
reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso;

2 - Relatorio de Regularizacdo Patrimonial listando:

Os bens existentes na listagem patrimonial e nao localizados
fisicamente — Esses bens deverdo constar em TBP a ser anexo
ao processo com a movimentacao para a local XXXXXXX-
9999 (Bens nao encontrados no Levantamento Fisico);

Os bens em transferéncia — esses bens deverao constar em
TBP a ser anexo ao processo com a movimentacao para o
novo local;

Os equipamentos em manutencdo — esses bens nao foram
encontrados fisicamente no local, contudo ha PSM aberto para
ele e ha a expectativa de retorno ao patriménio da unidade.

Os bens néo existentes na listagem patrimonial e localizados
fisicamente - esses bens dever&o constar em TBP a ser anexo
ao processo com a movimentagao para o novo local, no caso
de bem patrimoniado ou seguir as instrucdes da pagina 20
para bens sem plagueta de patrimonio e ndo constantes na
lista ;

Universidade
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Com os bens listados no relatério, a subcomisséo ir4 anexar o0s
TBPs realizados para regularizacéao do patrimonio da unidade
no processo e incluir solicitagao ao Gestor da unidade de
aprovacao do parecer e do relatorio bem como de envio para a
DIPAT para conhecimento e providéncias

A Divisao de Patrimdnio-DIPAT ir4 entdo verificar os aceites no
STP e procedera a regularizacéo da situacédo dos bens nos
sistemas de gestéo patrimonial.

Havendo necessidade, ela ira encaminhar para a Comissao de
Inventario para providéncias necessarias, especialmente em
casos de conflito.

Apds aregularizacdo dos bens pela DIPAT, seraincluida a
nova carga patrimonial da unidade no processo e o
processo de inventario se dara por encerrado.
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4.1 Procedimentos
pararealizacao de
Inventarios de
estoque

Universidade
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Inicialmente o Diretor de Administracao de Materiais-DIRAM deve solicitar a
Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo-PROPLAD a emisséo de portaria
de constituicdo de Comisséo de Inventario e de Avaliacdo de Materiais em
Estogue da Universidade Federal de Uberlandia (UFU) com a finalidade de
proceder ao inventario dos materiais estocaveis da UFU, visando o fechamento
do balanco patrimonial a cada ano.

A DIRAM deve providenciar as fichas de inventario juntamente a Divisdo de
Grafica de forma a permitir o desenvolvimento das atividades.

Apos definicdo da data de fechamento dos almoxarifados, divulgado via Oficio
para instru¢cdes quanto ao fechamento de exercicio, devem ser atendidas as
requisicdes, ou separado o material da area de estoque para que néo haja
confusdo entre os materiais. Também deve ser divulgado a comunidade a
suspensao dos atendimentos no periodo definido para inventario.
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Em seguida deve-se acessar o relatdrio 06.04.99.69 — Relacéo
de Etiquetas Inventario, escolher o Almoxarifado e informar o
namero inicial da etiqueta para o almoxarifado escolhido.

Na sequéncia deve-se acessar 0 SIE e consultar o relatério
06.04.99.16 — Inventario do Almoxarifado, escolher o
Almoxarifado e selecionar as op¢des “Normal” e “Sem

H ”
movimento
Arquivo  Egibir  Ajuda r Arquivo  Egibir Ajuda r
# - = A u # & L2 [
Irnprireit Visualizar  Tabela  Imprimic Sair

= Wisualizar L;I;_ela Sair S
Arquiva Exibir  Ajuda almaarifado ||~ almaxarifado hd
m - =1 ‘la @ Almoxarfada Administrative Gases Almoxarifado Administrativo Gases
S o . 5 | |Almoxarifado Catalogo 1 moxarifado Catalogo
Hisualizar  Tsbels  mprmi Sai Almowarifado Ce;tralgﬂdministrativo 2:moxari:a:0 Ee:mtlralgAdministrativo ‘
= Almoxarifada Central de Atendimenta Almoxarifado Central de Atendimento
Almo”a[_'fado — z Almoxarifado Central de Manutengo Almoxarnifado Central de Manutengio
Almoxanfado Administrativo Gases Almoxarifada Central Odantaldgico - HO Almoxarifada Central Odontaldgico - HO
Almoxarifado Catalogo Almoxarifada ConservagBo Espago Fisico Almoxarifado Conservacdo Espaco Fisico
Almoxarifado Central Administrativo Almoxarifada de Apoia [Lanches) Almoxarifado de Apoio [Lanches)
Almnawarifado Central de Atendimento Almaxarifada de Material Grafico Almoxarifado de Material Grafico
Almoxanifado Central de Manutenc3o Almoxarifado de Obras Almaxarifado de Obras
Almozarifade Central Ddantolégice - HO Almaxarifada da Hospital de Clinicas HT = almosarifadn do Hospital de Clinicas HC
Alrnosaritade Conservagio Espago Fisico Humera da Etiqueta Mumero da Etiqueta
alrmosaritade de Apoio ;:_emchzs]C | 1 ; 158 e
Alrmosaritada de M aterial Grafico Clique em "Tabela" para visualizar 03 dados de forma tabular. aplicar Clique em T ahela” para visualizar os dados de forma tabular, aplcar
Almoxarifado de Obras ¥ agrupadores, funclies e montar graficos. ¥ agrupadores, funclies e montar gréficos.
Almozxarifado do Hospital de Clinicas HC Build 2.6.0.120%|1998512 frColetaParams Build 2.6.0.120% (1908512 frColetaParams
g : Ap6s, escolher a opcao visualizar e salvar em PDF.
v Sem mavimento
' Para concluir a preparacao do estoque, deve-se gerar o
relatorio 06.04.99.70 — Relacao de Etiquetas Inventario,
escolher o Almoxarifado e informar o nimero inicial da etiqueta
para o almoxarifado escolhido. O numero deve ser o mesmo
Informado no relatorio 06.04.99.69.
Clique em "Tabela: para \risualizar{o_s dadoz de forma tabular, aplicar VISU al Izar 0 relaté rl o e Salvar e m P D F- I m prl m I r u ma eth ueta
" sgupades ungtes o morlar géfos de teste para ver se cabera nas margens, caso nao caiba
B S R e imprimir em Escala 98%. Em seguida, colar as etiquetas nas
fichas seguindo a numeracgao de ambas.
Apos, escolher a opgao visualizar e salvar em PDF. Ao final, colar as fichas nos respectivos materiais.
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Apos a preparacdo do estoque para o procedimento de
inventario as unidades devem realizar a contagem dos itens
em estogue na seguinte forma:

 Dividir os itens por responsavel e grupo de materiais;
« Entregar os relatérios necessarios aos colaboradores;

* Realizar as contagens, registrando as quantidades dos itens
nas fichas de inventario com caneta;

* Analisar a quantidade fisica e virtual, por meio da Comissao;

« Identificar discrepancias na contagem. Caso ocorra, realizar
segunda contagem por outro colaborador. Persistindo a
divergéncia, realizar a terceira contagem por uma equipe do
almoxarifado.

Universidade
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Apos conferir o resultado das contagens, em conjunto com as
coordenacgodes, executando as atualizacOes e correcdes de
possiveis falhas, a comisséo deve emitir um parecer de
forma a justificar as alteracdes necessarias no estoque.

De posse do relatorio, as divisbes gestoras de estoque devem
realizar os devidos ajustes no sistema para atualizacao dos
saldos de estoque, com as devidas justificativas;

Nao havendo a emissao do parecer a tempo de regularizar o
estoque para fechamento contabil, cabe a Pro-Reitoria de
Administracéo e Planejamento, mediante solicitacao, autorizar
0S movimentos nos estoques.
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