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PORTARIA N° 745/GR/UFFS/2011

O REITOR PRO TEMPORE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL - UFFS, no uso das suas atribuigdes legais, resolve:

Art. 1° CONSTITUIR a Comissdo de Inventario Patrimonial do Campus
Chapeco da Universidade Federal da Fronteira Sul — UFFS.

Art. 2° Designar os membros da referida Comissdo, a ser presidida pelo
primeiro, composta pelos seguintes servidores:

I. Fabio Bulegon, Siape 1764660 (presidente);
II. Itamar Luiz Breyer, Siape 1792339;
[II. Juliana Rech dos Santos, Siape 1768031
IV. Cristiano Maciel, Siape 1796831;
V. Alexandre Maslinkiewcz, Siape 1065776;
VI. Marcio Freitas, Siape 1770450;
VII. Edson Alexandre Tadiotto, Siape 1768120;
VIII. Rafael Santin Scheffer, Siape 1885673.

Art. 3° O trabalho da comissdo inicia na data da publicagdo desta portaria e a
conclusdo dos trabalhos devera ser feita até o dia 22/12/2011.

Art. 4° Fica revogada a Portaria N° 736/GR/UFFS/2011, de 16 de novembro de
2011.

Art. 5° Esta portaria entra em vigor a partir da sua publicagdo no Boletim
Oficial da UFFS.

Chapeco-SC, 23 de novembro de 2011.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

ANEXO 1

PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DO INVENTARIO DE

Avenida Getulio Vargas, 609-N 1988 da SECRETARIA DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Edificio Engemede, 2° Andar
Chapecd - Santa Catarina

o< E Transcrevemos a seguir item da IN 205/88.

contato@uffs.edu.br DOS INVENTARIOS FISICOS

8. Inventério fisico ¢ o instrumento de controle para a verificagio dos saldos de
estoques nos almoxarifados e depésitos, e dos equipamentos e materiais
permanentes, em uso no 6rgdo ou entidade, que ir4 permitir, dentre outros:
a) o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos
estoques com o saldo fisico real nas instalagdes de armazenagem;
b) a andlise do desempenho das atividades do encarregado do
almoxarifado através dos resultados obtidos no levantamento fisico;
¢) o levantamento da situagéo dos materiais estocados no tocante ao
saneamento dos estoques;
d) o levantamento da situagdo dos equipamentos e materiais
permanentes em uso € das suas necessidades de manutengdo € reparos;
e
e) a constatagdo de que o bem moével néo € necessario naquela unidade.

BENS MOVEIS
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| 8.1. Os tipos de inventarios fisicos s&o:

|

a) anual — destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro de cada exercicio — constituido do inventério anterior e das
variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

b) inicial — realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, pra
identificagdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

¢) de transferéncia de responsabilidade — realizado quando da mudan¢a
do dirigente de uma unidade gestora;

d) de extin¢dio ou transformag@o — realizado quando da extingdo ou
transformag#o da unidade gestora;

e) eventual — realizado em qualquer €poca, por iniciativa do dirigente
da unidade gestora ou por iniciativa do 6rgéo fiscalizador.

PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE INVENTARIO FiSICO

1° - Designagio da Comissdo pelo Dirigente maximo da Unidade.
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a) A Comissdo Inventariante ¢ a comissdo que deve executar O
inventario fisico, deve ser formada por, no minimo, 3 servidores do
quadro permanente dos servidores da UFFS.

20 _ A Comissdo inventariante, devera dar ciéncia aos Orgdos a serem
inventariados com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da data
marcada para o inicio dos seus trabalhos.
a) Os orgdos a serem inventariados, apds o recebimento da
comunicagio, deverdo tomar as medidas necessarias a fim de facilitar a
realizagio do levantamento de bens, evitando ao maximo a
movimenta¢do de material.

3° . O inventario fisico dos bens ¢é feito, verificando-se os bens moveis
existentes nos locais com respectivo numero de patriménio e descrigdo,
levando em consideragao:

a) Os itens localizados fisicamente e presentes nos setores devem ser
registrados no formulario de bens existentes, conforme modelo anexo,
devidamente identificados pelo nimero de tombamento, descri¢do €
responsavel pela guarda;

b) Os bens que ndo possuem nimero de tombamento, sem plaqueta,
devem ser langados na listagem com a descrigdo, n® de série (caso
possuam) e responsavel pela guarda, para posterior avaliagdo e
confecgdo de plaquetas, pela Divisdo de Registro e Controle,
regularizando assim a situag@o;

¢) E necessario que haja uma separagdo nas listagens por responsavel
ou em caso de bens de uso comum no setor, estes deverdo ser listados
para a chefia responsavel, assim, todo o procedimento deve ser feito por
servidor responsavel ou menor chefia responséavel por local;

d) Ao final do processo de inventario, a comissdo deve elaborar o
Relatério Final de Inventario, conforme o modelo anexo, contendo
informagdes quanto aos procedimentos realizados, a situagdo geral do
patrimdnio da unidade gestora e recomendagdes;

4° — O relatério final de inventario, deve ser apresentado aos Diretores de
Campus e Unidades para conhecimento e posterior encaminhamento a
PROAD/INFRA.

5° - Apbs o recebimento dos relatorios, a PROAD/INFRA, ap6s andlise e
parecer, encaminha os relatorios a Diretoria de Gestdo Patrimonial e Logistica -
DGPL, para analise e providéncias.

6° - A Divisdo de Registro e Controle (Patrimonio), da DGPL tem a fungdo de
apoio e de atualizagio das informagdes verificadas pela Comissdo
Inventariante. Dentre as suas atribuigdes destaca-se:

a) Auxiliar as comissdes na realizagéo do processo de inventario;
b) Executar o tombamento de bens néo tombados; 59




SERVICO PUBLICO FEDERAL
¢) Atualizar as informagdes dos bens inventariados;
d) Atualizar as informagdes dos bens sem plaqueta patrimonial;
¢) Emitir os termos de responsabilidade atualizados apds 0 inventario.

U F F s 7° — Ao final do processo, a Diretoria de Gestdo Patrimonial e Logistica -
DGPL, encaminha o Relatorio final com as providéncias tomadas ao Gabinete

do Reitor e a Diretoria de Contabilidade para as devidas providéncias.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA
COMISSAO DE INVENTARIO

UFFS

FORMULARIO DE BENS EXISTENTES

ATENCAO:
inisté u FoS . % 3
R I. Preencha este formulério com as informagdes dos bens que existem
Fronteira Sul nesse local.
Avenida Getulio Vargas, 609-N II. Utilize uma folha para cada local.
Edificio Engemede, 2° Andar
Chapeco - Santa Catarina
Brasil - CEP 89812-000 T DADOS DO SETOR “
www,uffs.edu.br .
contato@uffs.edu.br Unidade J
Setor l
Local W
HV" Patrimonio |Descrigio do Bem Responsavel Guarda J
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) UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO REITORIA DE ADM}NISTRACAO E’INFRAESTRUTURA
COMISSAO DE INVENTARIO

FORMULARIO DE BENS SEM PLAQUETA

ATENCAO:

I Preencha este formulario somente com a informagéo dos bens que
existem nesse local e que encontram-se sem plaqueta de identificagdo

patrimonial.
[I. Utilize uma folha para cada local.

DADOS DO SETOR

Unidade

e
Setor

Local

_

N° Série
(caso possua)

Descri¢io do Bem

Responsavel Guarda
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA
COMISSAO DE INVENTARIO

Modelo do Relatério de Inventario

RELATORIO DE INVENTARIO INICIAL DE BENS MOVEIS, DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Ministério da Educacdo
Universidade Federal da

Fronteira Sul A Comissdo Inventariante, nomeada pela Portaria n° xxx, de xx de XXxxx de
R 20xx, do Gabinete do Reitor, designada para a realizacdo do Inventario Inicial
i s de Bens Méveis, apresenta o relatério de conslusdo dos trabalhos.

Brasil - CEP 89812-000
I p——_ 1-OBJETIVO

Descrever o objetivo do relatério.

Sugestdio: " O objetivo desse relatorio € apresentar 0s resultados do Inventario
Inicial dos Bens moéveis da Universidade Federal da Fronteira Sul, visando
atender a determinagfo legal, bem como identificar bens sem paquetas, para
que sejam tomadas as providéncias cabiveis para o ajuste do acervo da
Unidade".

2 - METODOLOGIA DO TRABALHO

Apresentar os procedimentos que foram adotados para a execugdo do
inventario (como foi feito). Descrever os passos que foram tomados, tendo em
vista os procedimentos constantes nesse documento.

3 - DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizagdo e
os eventos ocorridos, bem como as dificuldades observadas durante a
realizagdo do trabalho.

4 — CONCLUSOES E RECOMENDACOES

TABELA RESUMO DO INVENTARIO TQUANTIDKI?ET
Total de Bens da Unidade J
Total de Bens ndo Tombados (sem plaqueta) I

Relacionar os problemas identificados em relagéo ao acervo patrimonial.
Relacionar os principais problemas enfrentados pelo Setor de Patrimodnio, para
a boa execugdo de suas atividades.

Apresentar proposta de agdes (recomendagdes) que deverdio ser tomadas pelo
Setor de Patrimdnio para a solugdo dos problemas relacionados.

Chapecd, xx de xxxxxxx de 20xx.
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Assinaturas: Presidente e demais membros.

5 - ANEXOS

Relatorio de Bens por localizagdo e numero patrimonial;
Relatério de Bens sem Numero de Tombamento.
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