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RESUMO

O presente trabalho apresenta uma proposta de desenvolvimento de um método
mais efetivo de se administrar a area de patriménio da UFPR, tendo por finalidade
apresentar propostas que possam ser implementadas para atender as diversas
demandas que existem internamente e aos requisitos de érgaos externos. E um
projeto aplicado que aborda os aspectos legais relacionados ao tema e uma
pesquisa interna sobre a atual sistematica de trabalho, caracterizando um
diagnoéstico da atual situagéo da Gestao do Patriménio. Com base nisto propée uma
estrutura organizacional adequada as necessidades da gestdo patrimonial,
redefinicdo de normas internas que regulamentam a gestao patrimonial na UFPR,
procedimentos que facilitem a realizacdo de inventarios pelas unidades
responsaveis pelos bens, desenvolver mecanismo simplificado de controle de bens,
criar instrumentos que possam prestar as informagdes necessarias para os 6rgaos
de controle da Unido. A aplicacdo do trabalho na instituicdo visa, como resultado
final, ter uma Gestdo do Patrimbnio que funcione melhor e que esteja preparada
para atender todas as suas demandas.

Palavras-chave: Gestao do Patriménio. Inventario. Controle de bens. Administracao
Pulblica.



ABSTRACT

This paper presents a proposal of development of a more effective method of
managing the Asset Management Department at the Federal University of Parana -
UFPR, aiming to present proposals that could be implemented to fulfill the several
demands that both the internal and external public have. It is an applied project that
approaches legal aspects related to the theme and also an internal research about
the current working system, leading to a diagnosis of the current asset management
at UFPR. Based on that, a more suitable organizational structure is proposed, with
the redefinition of the internal rules and procedures, aiming to make the inventory
procedures easier, developing a simplified control method and developing
instruments to deliver proper accountability to the Union’s control units. The paper’s
final aim is to have a better prepared and structured Asset Management Department,
working better and capable of fulfilling all its demands.

Keywords: Asset Management. Inventory. Control of mobile assets. Public
Management.
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1. Introducao

1.1 Apresentacao do Trabalho

O desenvolvimento de um método mais efetivo de se administrar a area de
patriménio da Universidade Federal do Parand com certeza traria grandes
contribuicées a instituicdo, que saberia com mais precisdo o quantitativo de bens
permanentes méveis existentes na instituicdo e seu valor contabil; teria mais
condi¢cdes de infraestrutura para se manter atualizada com os requisitos do Tribunal
de Contas da Unido e da Corregedoria Geral da Unido, bem como de outros 6rgaos
de controle; e consequentemente teria mais qualidade na administragéo patrimonial,
podendo tomar medidas mais efetivas do que o simples controle “burocratico” dos
bens.

Este trabalho tem por finalidade apresentar propostas que possam ser
implementadas para atender as diversas demandas, dando um apoio muito grande
para a chamada Gestao do Patriménio.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral
Desenvolver um novo método de trabalho, visando criar a gestao do patrimdnio

da instituicdo, tornando o processo mais efetivo, eficaz e sustentavel.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Apresentar um diagnéstico da atual situacdo da Gestao do Patriménio.

e Propor uma estrutura organizacional adequada as necessidades da gestao
patrimonial.

e Redefinir as normas internas que regulamentam a gestao patrimonial na UFPR.

e Criar procedimentos que facilitem a realizagdo de inventarios pelas unidades
responsaveis pelos bens.

e Desenvolver mecanismo de controle de bens, adotando critérios qualitativos,

focando os bens de maior relevancia.
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e Criar instrumentos que possam prestar as informacdes necessarias para 0s

orgaos de controle da Uniao.

1.2Justificativa do Trabalho

A gestéo patrimonial na UFPR vem sendo realizada com muitas dificuldades, por
questdes de limitacao de equipe, forma de aquisicdo e entrada de bens desfavoravel
ao controle, resisténcia dentro da instituicio ao processo de gestao patrimonial e
realizacdo de inventarios, normas e procedimentos pouco abrangentes e nao
divulgados, entre outras questdes, fazendo que hoje a Administragcdo Patrimonial na
instituicao seja dificil de ser executada de forma ideal. Ainda sera uma oportunidade

de aproximar os conceitos tedricos em uma aplicagao pratica.

2. Revisao Teodrico Empirica

A revisao teérico empirica sera desenvolvida em dois blocos, respectivamente a
legislacdo pertinente ao tema e conceitos sobre gerenciamento de processos.

A Constituicao Federal de 1988 (Art. 70), afirma que a fiscalizacdo patrimonial da
Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacao das subvencgdes e renlncia de receitas, sera
exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder.

Este artigo afirma ainda que 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 Unidao responda.

Segundo o estatuto da Universidade Federal do Parana, a instituicdo é autarquia
de regime especial com autonomia administrativa, financeira, didatica e disciplinar,
mantida pela Unido Federal, estando, portanto, sujeita a fiscalizacdo dos 6rgaos de
controle da Unigo.

De acordo com o portal da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica o
sistema de controle interno € um conjunto de unidades técnicas, articuladas a partir
da Controladoria-Geral da Unido — CGU/PR, orientadas para o desempenho das
atribuicdes de controle interno indicadas na Constituicio Federal e outros
normativos que tratam da questdo. O Sistema compreende as atividades de
avaliagdo do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, execug¢do dos

programas de governo e dos orgcamentos da Unido e avaliacdo da gestdo dos
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administradores publicos federais, utilizando como instrumentos a auditoria e a
fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial.

A administragdo patrimonial da UFPR cuida dos bens considerados
permanentes, que, segundo a Lei Federal 4320/64, Art. 15 § 2% sao aqueles
materiais com duracao superior a dois anos.

Segundo esta mesma lei (art. 83) a contabilidade evidenciara perante a Fazenda
Publica a situacado de todos que, de qualquer modo, administrem ou guardem bens
pertencentes ou confiados a UFPR, cabendo ainda a contabilidade se organizar de
forma a permitir o conhecimento da composicao patrimonial a Fazenda.

O artigo 94 declara que devera haver registros analiticos de todos os bens de
carater permanente, com indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita
caracterizagcao de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administracao.

O levantamento geral dos bens mdveis e iméveis tera por base o inventario
analitico de cada unidade administrativa e os elementos da escrituragao sintética na
contabilidade, segundo o art. 96.

A Portaria 448/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional detalha alguns critérios
para estabelecimento do que é Material Permanente, além do ja exposto acima,
reforcando que € aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos, traz alguns
parametros excludentes (art. 3):

| - Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem
reduzidas as suas condi¢cdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacado, por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

Il - Perecibilidade, quando sujeito a modificacbes (quimicas ou fisicas) ou
que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV - Incorporabilidade, quando destinado a incorporacdo a outro bem, nao
podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacao.

De acordo com o Manual SIAFI STN de 08/2012, embora um bem tenha sido
adquirido como permanente, o0 seu controle patrimonial devera ser feito baseado na
relacdo custo-beneficio desse controle, sendo previsto pela Constituicdo Federal o
Principio da Economicidade (art.70), devendo assim os controles ser simplificados
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quando se apresentam como meramente formais ou cujo custo seja evidentemente
superior ao risco.

Desse modo, se um material for adquirido como permanente e ficar comprovado
que possui custo de controle superior ao seu beneficio, deve ser controlado de
forma simplificada, por meio de relacdo-carga, que mede apenas aspectos
qualitativos e quantitativos, ndo havendo necessidade de controle por meio de
namero patrimonial. No entanto, esses bens deverao estar registrados contabilmente
no patriménio da entidade.

Da mesma forma, se um material de consumo for considerado como de uso
duradouro, devido a durabilidade, quantidade utilizada ou valor relevante, também
devera ser controlado por meio de relagcao-carga, e incorporado ao patriménio da
entidade.

A classificagdo orcamentaria e o controle patrimonial seguem critérios distintos,
devendo ser apreciados individualmente. A classificacdo orcamentaria obedecera
aos parametros de distincao entre material permanente e de consumo. O controle
patrimonial, por sua vez, obedecera ao principio da racionalizacdo do processo
administrativo.

Com relacéo a realizacdo de inventarios fisicos, a Instrucao Normativa n® 205/88
afirma que este é o instrumento de controle para a verificacdo dos saldos de
estoques dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no érgao ou entidade,
tendo como objetivo o levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais
permanentes em uso e das suas necessidades de manutencao e reparos.

A Instrucdo Normativa n® 205/88 afirma ainda que nos inventarios destinados a
atender as exigéncias do 6rgao fiscalizador (SISTEMA DE CONTROLE INTERNO),
os bens moveis (material de consumo, equipamento, material permanente e
semoventes) serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais constantes do
plano de Contas Unico.

No inventario analitico, para a perfeita caracterizacdo do material, figurarao:
descricao padronizada; niamero de registro; valor (preco de aquisi¢cdo, custo de
producédo, valor arbitrado ou preco de avaliacdo); estado (bom, ocioso, recuperavel,
antieconémico ou irrecuperavel); outros elementos julgados necessarios.

O material de pequeno valor econémico que tiver seu custo de controle
evidentemente superior ao risco da perda podera ser controlado através do simples
relacionamento de material (relacdo carga).
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O bem movel cujo valor de aquisicao ou custo de producédo for desconhecido
sera avaliado tomando como referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo,
no mesmo estado de conservacao e a preco de mercado.

Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes, o
Departamento de Administracdo ou unidade equivalente podera utilizar como
instrumento gerencial o Inventério Rotativo, que consiste no levantamento rotativo,
continuo e seletivo dos materiais existentes em estoque ou daqueles permanentes
distribuidos para uso, feito de acordo com uma programacao de forma a que todos
os itens sejam recenseados ao longo do exercicio.

Podera também ser utilizado o Inventario por Amostragens para um acervo de
grande porte. Esta modalidade alternativa consiste no levantamento em bases
mensais, de amostras de itens de material de um determinado grupo ou classe, e
inferir os resultados para os demais itens do mesmo grupo ou classe.

Os inventérios fisicos de cunho gerencial, deverao ser efetuados por Comissao
designada pelo Diretor do Departamento de Administracdo ou unidade equivalente,
ressalvado aqueles de prestacado de contas, que deverdo se subordinar as normas
do Sistema de Controle Interno.

Com relacédo a responsabilidade sobre bens, a IN 205/88 declara que nenhum
equipamento ou material permanente podera ser distribuido a unidade requisitante
sem a respectiva carga, que se efetiva com o competente Termo de
Responsabilidade, assinado pelo consignatario, ressalvados aqueles de pequeno
valor econdmico, que deverao ser relacionados (relacédo carga).

A IN 205/88 afirma também que todo servidor publico podera ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento do material que |he for confiado, para
guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
qualquer material, esteja ou nao sob sua guarda, sendo dever do servidor
comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados.

Para ensejar exame do material e/ou averiguagdo de causas da irregularidade
havida com o mesmo, o responsavel pelo bem farda comunicacdo de maneira
circunstanciada, por escrito, para avaliagdo da situacdo pelo dirigente do
Departamento de Administracao que podera:

a) concluir que a perda das caracteristicas ou avaria do material decorreu do uso

normal ou de outros fatores que independem da acdo do consignatario ou usuario;
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b) identificar, desde logo, o (s) responsavel (eis) pelo dano causado ao material,
sujeitando-o(s) as providéncias constantes a sequir;

c) designar comissao especial para apuracao da irregularidade.

Caracterizada a existéncia de responsavel (eis) pela avaria ou desaparecimento
do material, ficara (ao) esse(s) responsavel (eis) sujeito (s), conforme o caso e além
de outras penas que forem julgadas cabiveis, a:

a) arcar com as despesas de recuperacédo do material; ou

b) substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou

c) indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que devera ser
apurado em processo regular através de comissao especial designada pelo dirigente
do Departamento de Administracdo ou da unidade equivalente.

Além da abordagem de legislacdo sobre o assunto Gestdo do Patriménio
pretende-se apresentar também conceitos sobre gerenciamento de processos
aplicaveis ao tema.

Segundo Souza e Silva (2011), processos devem ser mudados visando atingir
metas, reduzir desperdicios, reduzir retrabalho, reduzir prazos, reduzir custos,
aumentar a satisfacdo dos clientes, dentre outros.

Ainda de acordo com Souza e Silva (2011), uma mudancga de processos tem
como objetivos eliminar atividades que nao agregam valor; simplificar o processo;
melhorar a comunicagao inter-funcional; reduzir a quantidade de excegao; melhorar
a satisfagdo do cliente; melhorar a confiabilidade de entrega; reduzir o nimero de
reclamagoes.

Souza e Silva (2011) ainda afirma que o processo atual precisa ser entendido
para que seja possivel: promover melhorias, seguindo técnicas como reunidées em
workshop com os envolvidos; observar o fluxo do processo; decompor o fluxo do
processo; identificar ganhos rapidos; analisar gaps; analisar problemas e causas;
comparar procedimentos; promover analise do valor agregado; observar o processo
na sua totalidade.

Ainda de acordo com Souza e Silva (2011), o redesenho de processos visa gerar
novas formas de produzir o que o cliente quer, fazer conexées e combinacdes de
ideias e avaliar alternativas, buscando obter, registrar, clarificar e votar ideias para
se avaliar alternativas relativas a necessidades e prioridades para proposta de
melhoria dos problemas identificados, estudo da viabilidade das melhorias
propostas, analise de custo/beneficio/risco, entre outros.
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3. Metodologia

A primeira atividade a ser feita é a Revisdo Teérico Empirica, dando énfase aos
aspectos legais e conceitos que podem ser aplicados.

Em seguida sera desenvolvida uma pesquisa interna sobre a atual sisteméatica de
trabalho, caracterizando um diagnéstico com pontos fortes e pontos fracos.

Com base na revisao teorica e no diagnostico sera desenvolvido uma proposta
de modelo de gestdo de patrimbnio que compreenda propor uma estrutura
organizacional adequada, redefinir normas internas, criar procedimentos de
inventario, desenvolver mecanismo de controle de bens e criar instrumentos para
melhor prestagédo de contas.

Para se obter os resultados desejados, pretende-se envolver o0 maior nimero de
pessoas que trabalham com o tema dentro da instituicdo, dando a demonstrar que o
trabalho além de atender os requisitos do curso sera de grande utilidade para a
UFPR.

4. Situacao Atual
4.1Dados Gerais da Organizacao

A Universidade do Parana foi fundada em 1912, comecando a funcionar em
1913, como instituicdo particular. Os primeiros cursos ofertados foram Ciéncias
Juridicas e Sociais; Engenharia; Medicina e Cirurgia; Comércio; Odontologia;
Farmécia e Obstetricia.

A partir de 1914, o Governo Federal criou uma lei que determinava o fechamento
das universidades particulares, numa tentativa de centralizar o poder sob as
instituicbes de ensino superior, fazendo com que a instituicdo, para adequar-se a lei
e continuar funcionando, fosse desmembrada em faculdades autbnomas, cada uma
reconhecida individualmente pelo governo.

A instituicdo foi reunificada no fim da década de 40, quando as faculdades
existentes, acrescidas da Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras, foram reunidas
como a Universidade do Parana.

Restaurada a universidade, em 1946 iniciou-se o trabalho para sua
federalizacao, que, em 1950, passou a chamar-se Universidade Federal do Parana,
uma instituicao publica e gratuita.
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Com sua federalizacdo, a instituicdo passou por uma fase de expansdo. A

construcdo do Hospital de Clinicas (1953), do Complexo da Reitoria (1958) e do

Centro Politécnico (1961) representaram sua consolidacao.

A estrutura administrativa da UFPR é composta da seguinte forma:

COUN - Conselho Universitario - € o 6rgao maximo deliberativo da UFPR e
tem como principal objetivo tracar a politica universitaria, funcionando também
como ultima instancia recursal.

CONCUR - Conselho de Curadores - é o 6rgao destinado a exercer a
fiscalizagcdo econdémico-financeira da Universidade. O exame da
contabilidade, os balancetes mensais e o parecer sobre a prestacao de
contas anual do Reitor sdo realizados pelo Conselho de Curadores. Devido a
sua natureza de suas atribuicdes, o CONCUR é o unico Conselho que nao é
presidido pelo Reitor. Ligado ao CONCUR esta a Auditoria Interna da UFPR.
COPLAD - Conselho de Planejamento e Administracao - destina-se a tracar
as diretrizes orcamentarias, deliberar sobre recursos, equipamentos, insumos,
além de toda sorte de processos administrativos. E responsavel pela criagdo
de novas unidades, como departamentos, setores e assessorias.

CEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao - é o 6rgao superior,
normativo, deliberativo e consultivo em matéria de ensino, pesquisa e
extensao.

O Gabinete do Reitor tém vinculados a si, além das Pro-Reitorias, as
seguintes unidades: Procuradoria Federal na UFPR, Secretaria de Orgéos
Colegiados, Assessoria de Comunicacdo Social, Assessoria de Relacdes
Internacionais, AUGM — Associacdo de Universidades Grupo Montevidéo,
Catedra Unesco/AUGM de Cultura e Paz, Cerimonial, CPPD — Comissao
Permanente de Pessoal Docente, CIS/PCCTAE e Divisao de Expediente.

As Pré-Reitorias sao responsaveis por implantar o plano de gestdo de cada
reitor eleito. Na Universidade Federal do Parana, sdo seis e atendem as
areas de Administracédo, Assuntos Estudantis, Extensao e Cultura, Gestao de
Pessoas, Graduacdo e Educacgédo Profissional, Pesquisa e Pds-Graduagéo,
Planejamento, Orgcamento e Finangcas. Cada Pré-Reitoria possui

departamentos e divisdes vinculadas a si.



17

e Hoje, a Universidade Federal do Parand mantém sua configuracido de
graduacao baseada em Setores e Departamentos. Ao todo sdo 13 setores,
que tém a funcdo de executar, coordenar e fiscalizar as unidades didatico-
pedagdgicas e de pesquisa das areas de conhecimento. Sao eles: Setor de
Ciéncias Agrarias, Setor de Ciéncias Bioldgicas, Setor de Ciéncias Sociais
Aplicadas, Setor de Ciéncias Exatas, Setor de Ciéncias Juridicas, Setor de
Ciéncias da Saude, Setor de Ciéncias Humanas e Letras, Setor de Artes,
Comunicacdo e Design, Setor de Ciéncias da Terra, Setor de Educacao
Profissional e Tecnoldgica, Setor de Educacdo, Setor Litoral e Setor de
Tecnologia.

e A estrutura de P6s-Graduacao € vinculada a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-
Graduacdao. Em 2013 sao ofertados 66 Mestrados académicos, 44
Doutorados e 5 Mestrados Profissionalizantes.

4.2 Dados sobre a Gestao Patrimonial

A UFPR tem cadastrados no Sistema de Administracao do Patriménio — SAP /
SAPweb - aproximadamente 250.000 bens. A seguir serdo apresentados dados
diversos sobre os bens.

Os grupos mais relevantes, em termos de volume por categoria contabil, podem
ser visualizados na Tabela 01. Percebe-se que os maiores volumes sdo de moveis
em geral, equipamentos de informatica / processamento de dados e equipamentos
médicos, hospitalares e laboratoriais.

CLASSIFICACAO CONTABIL TOTAL
MOBILIARIO EM GERAL 144 473
[EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS | 43.070

APARELHO E EQUIP. MEDICOS, ODONT.LABOR. HOSK  27.930
APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO |

MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS 4.010
MAQUINAS, INSTAL. E UTENSILIOS DE ESCRITORIOS 2474
MAQUINAS, FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE OFICINA 1992

Tabela 01 - Principais grupos por Classificagdo Contabil
Fonte: Sistema SAP UFPR

A Tabela 02 apresenta a distribuicdo dos bens por grandes unidades da
instituicdo (Hospitais, Setores, Pro-Reitorias, Reitoria). Percebe-se que o Hospital de
Clinicas apresenta quase o dobro de bens que a segunda maior unidade, havendo
ainda Setores bastante representativos e a Pré-Reitoria de Administragao entre as
unidades com mais bens patrimoniais.
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Setor Bens

Hospital de Clinicas

31.096

Setor de Ciéncias Bioldgicas

17.650

Setor de Ciéncias Agrarias

15.569

Pr6-Reitoria de Administracao

15.146

Setor de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

14.956

Setor de Tecnologia

13.777

Setor de Ciéncias da Saude

13.503

Setor de Ciéncias Exatas

12.336

Sistema de Bibliotecas

10.122

Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas

9.391

Setor Palotina

9.056

Setor de Ciéncias Da Terra

8.506

Setor de Educacao

7.529

Setor Litoral

5.998

Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura

3.973

Setor de Educacao Prof. e Técnica

3.970

Pro-Reitoria de Graduagéao

3.310

Reitoria

3.275

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

2.691

Setor de Ciéncias Juridicas

2.334

Pro-Reitoria de Planejamento

1.095

Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

936

Hospital Victor Ferreira do Amaral

299

Tabela 02 — Bens por unidade
Fonte: Sistema SAP UFPR

O grafico 01 apresenta o crescimento na incorporacao de bens por periodo.

Percebe-se que nos ultimos 05 anos, incorporou-se aproximadamente 100.000

bens, quase o0 mesmo total incorporado acumuladamente ao longo dos anos

anteriores.
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Gréfico 01 — Bens por data de incorporagao
Fonte: Sistema SAP UFPR

A tabela 03 traz os bens com mais de 20 anos que constam como ativos no

sistema, por classificacdo contabil. Ha constantes relatos de que bens desse tipo
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continuam no sistema porém foram extraviados, recolhidos ou mesmo leiloados ha
muitos anos, sem o devido tramite para baixa.

CATEGORIA ECONOMICA Total
APARELHO E EQUIP. MEDICOS, ODONT.

LABOR. HOSPIT. 2.248
APARELHOS DE MEDICAO 765
APARELHOS E EQUIP, P/ ESPORTES E 5
DIVERSOES
APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE -

COMUNICAGAO
APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS | 494

ARMAMENTOS 3

BANDEIRAS FLAMULAS E INSIGNIAS 9
DISCOTECAS E FILMOTECAS 59
EQUIP. DE PROTECAO SEGURANGCA E 89

SOCORRO
EQUIP. P/ AUDIO, VIDEO E FOTO 730
EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE 453
DADOS

EQUIPAMENTOS HIDRALICOS E ELETRICOS 94
EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS

MARITIMOS 5
INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS 83
MAQ. E EQUIP. DE NATUREZA INDUSTRIAL 3

MAQ. UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS | 906
MAQUIN. E EQUIPAMENTOS AGRICOLAS E

RODOVIARIOS 88
MAQUINAS E EQUIP. GRAFICOS, 2t
REPROGRAFICO

MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS 315
MAQUINAS, FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE

OFICINA 27
MAQUINAS, INSTAL. E UTENSILIOS DE 525
ESCRITORIOS
MOBILIARIO EM GERAL 15.736

OUTROS MATERIAIS PERMANENTES 9
PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS 43
SEMOVENTES E EQUIPAMENTOS DE MONTARIA| 2
VEICULOS DIVERSOS 5

Tabela 03 — Bens com mais de 20 anos por categoria contabil
Fonte: Sistema SAP UFPR

4.3Coleta de opinidoes sobre os problemas da Gestao do Patriménio
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Foram realizados dois encontros, que contaram com participagdo de servidores
de diversas areas da Universidade Federal do Parana, nos quais se fez um
levantamento dos problemas que se considera existir na Administracao Patrimonial
da instituicdo, conforme lista que segue:

Bens que constam no sistema, porém nao existem mais ou

estdo desaparecidos

Recebimento descentralizado de bens causa problemas

Etiquetamento de bens novos é falho e demora

Bens cadastrados em duplicidade no sistema

Bens existentes fisicamente, porém sem cadastro

Bens cuja descrigdo no sistema € incoerente com o0 bem em si

Bens existentes como ativos no sistema, com cadastro em nome
de servidores falecidos e aposentados

Professores e servidores que nao abrem suas salas para

realizacao de inventario

Excesso de bens de baixo valor econémico patrimoniados

Falta de definicao clara do que deve ou nao ser etiquetado

Desmembramento de kits e posterior emplaquetamento como

bens individuais

Termos de responsabilidade ndo mostram numero de nota e

namero de pregao

Auséncia do numero de série na descricao dos bens

Nao ha padrdo para as descricoes padronizadas no sistema.
Muitos nomes diferentes para o mesmo tipo de bem

Relatério do SAP Web traz descricdo muito simples dos bens,
nao permitindo diferencia-los

Relatério tem letras e espagcos muito grandes, gerando
desperdicio de papel

Colunas no relatério SAP Web sdo muito estreitas, cortando
parte da descricao do local do bem

Mesma unidade com dois codigos diferentes no sistema

Unidades que n&o existem mais, mas ainda possuem bens




Auséncia de padronizagédo de organizacao setorial

Descricao de localizacao dos bens muito genérica

Nao compatibilidade de um equipamento a seu nimero de série

Descaso das pessoas em geral com a realizagao do inventario

Cédigos e nomes de unidades defasados

Bens recolhidos sem ser baixados no sistema

Falta de estrutura para recolhimento de bens

Demora na baixa de bens leiloados

Cédigos de barra nao lidos por leitoras

Muitos bens com etiquetas antigas

Unidades ndo possuem leitoras de cddigos de barra

Ha servidores que nao querem assinar os termos de

Responsabilidade

Servidores ndo atendem os agentes patrimoniais

Etiquetas mal colocadas / colocadas em locais de dificil acesso

Etiquetas coladas nos bens errados

Na hora de se etiquetar o bem, pessoas nao sabem onde

ele esta

Bens na UFPR com etiqueta da FUNPAR, CNPQ, IEL

Bens que vao para conserto nem sempre sao reconhecidos

Indefinicdo sobre bens em posse de centros académicos e

empresas junior

Nao realizagdo de inventarios na troca de chefias e,
consequentemente, ndo transferéncia de bens para os devidos

responsaveis

Falta de locais para armazenamento de inserviveis nos setores

até que sejam recolhidos

Nao controle de bens

Desconhecimento sobre o Termo Circunstanciado Administrativo
(bens extraviados / furtados.

Falta de treinamento sobre patriménio na UFPR como um todo

Divisdo nao clara entre Hospital de Clinicas e Setor de Saude.

Tabela 04: dificuldades percebidas na Administragdo Patrimonial da UFPR




22

5. Proposta de Melhoria

A proposta inclui a criagdo de uma Gestdo de Patriménio que leve em
consideracdo a redefinicdo das normas patrimoniais da UFPR, atendendo aos
aspectos legais que permitem fazer melhorias baseando-se na autonomia da
Instituicdo e nos seus processos, de modo a simplificar e organizar a aplicacéo da
matéria dentro da instituicao.

5.1 Melhoria da estrutura organizacional de patrimonio

Propde a formalizagcdo de um Sistema de Administracdo Patrimonial feito de
forma descentralizada, modelo no qual havera trés componentes centrais, com
diferentes atribuicbes no processo, conforme segue.
5.1.1 Comissao de Gestao Patrimonial

A Comisséao de Gestao Patrimonial sera composta por um presidente e demais

componentes, representantes de unidades da UFPR, nomeados pelo Reitor, com
mandato de dois anos.

A Comissdao de Gestdao Patrimonial, através da Divisdo de Patriménio do
DSG/CECOM, oferecera treinamento em tempo habil as Subcomissdes para utilizacao
do Sistema de Administracdo do Patriménio - SAP e de sua versdao Web, além de
orientar quanto aos procedimentos necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos das

subcomissdes de patrimbnio para a realizacdo do Inventario Patrimonial Anual da UFPR.

Sao atribuicdes da Comissao de Gestao Patrimonial:

Elaborar calendario de inventario anual, definindo o cronograma para sua

execucao e divulgacdo as unidades administrativas;
e Propor resolucdes, regulamentos e instrugdes de trabalho;

e Propor estrutura organizacional adequada as necessidades e adequagdes do
Sistema SAP;

e Acompanhar e avaliar a realizacdo dos inventarios pelas subcomissoes;
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Analisar os relatérios das subcomissbes, encaminhando-os para apreciacao

dos érgaos superiores;

Analisar as solicitagbes de baixa patrimonial feitas através de Termos
Circunstanciados Administrativos - TCAs, propor as providéncias cabiveis e
decidir sobre a aceitacdo das baixas patrimoniais ou, em caso de
irregularidades constatadas, optar pela abertura de sindicancia.

A Comissao se reunira mensalmente, podendo ser convocada em carater

excepcional quantas vezes for necessario.

A Divisao de Patrimobnio assessorara a Comissao de Gestao Patrimonial.

5.1.2 Subcomissoes de Patrimonio

Sao atribuicbes das subcomissdes doas unidades administrativas compostas por

Setor, Pré-Reitoria ou Hospital:

Realizar o levantamento fisico dos bens, sob assessoria, apoio e orientagéo da
Comissdo de Gestao Patrimonial, sendo-lhes facultado criar Equipes de
Contagem, tantas quantas julgar necessarias, com a finalidade de realizar o
inventario de cada unidade;

Estabelecer com a direcdo o cronograma de trabalho da realizagdo do

inventario;

Escolher a forma mais apropriada de mapeamento, de modo a facilitar a

localizacdo de bens nas subunidades;

Ter livre acesso a qualquer espaco fisico para efetuar o levantamento e a
vistoria de bens, inclusive em salas trancadas, solicitando a chefia 0 acesso ou,

em casos extremos, a contratacdo de chaveiro para a abertura da sala;

Solicitar aos responsaveis em cada unidade o auxilio, informacdes e outros

documentos necessarios para identificacao e quantificacao de bens;

Prestar apoio e orientacdo constantes aos responsaveis por bens patrimoniais;
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e Requisitar 0os recursos necessarios tais como servidores, maquinas,
equipamentos, transporte, materiais e outros que forem necessario ao

cumprimento de seus trabalhos;

e Identificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens
inventariados, discriminando em relatorio, os bens suscetiveis de desfazimento
para ciéncia da Divisdo de Patriménio, relacionando os bens que se encontram

sem numero de patriménio, sem etiqueta com cédigo de barras ou com defeito;

e Coletar assinaturas dos responsaveis nos Termos de Transferéncia do tipo

Inventério e agrupa-los para envio a Divisédo de Patriménio, para validagao;

As subcomissdes deverao produzir relatério final dos trabalhos, que serédo
apresentados aos diretores das Unidades (Setor, Pré-Reitoria ou Hospital), para
apreciacado e aprovacao pelos Conselhos Setoriais ou correspondentes, e posterior
encaminhamento a Comissao de Gestao Patrimonial a quem cabera analisar e enviar ao

COPLAD para homologacao a documentacao recebida.

As informagbes basicas para elaboracdo do relatério de inventario podem ser
obtidas através de:

e [evantamento fisico dos bens;
e (Cadastro de bens mébveis;
¢ |nventario do exercicio anterior.

Toda documentacdo de inventario deve ser arquivada pela Divisao de Patriménio,
ficando a disposicao dos 6rgaos de controle.

5.1.3 Divisao de Patriménio

Cabe a Divisao de Patriménio implementar a gestdao patrimonial; oferecer
treinamento dos sistemas SAP e SAP Web; liberar acesso ao sistema; orientar a
utilizacdo dos procedimentos; elaborar relatérios da gestdo do patriménio e
submeté-los a Comissdo de Gestdo Patrimonial.
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5.2 Redefinir as normas internas que regulamentam a gestao patrimonial na
UFPR
Para padronizar os procedimentos € normas da gestdo patrimonial na UFPR,
propde-se uma Resolucdo e um Regulamento da Gestao Patrimonial na instituicao,
englobando diversos temas relacionados a gestdo patrimonial, conforme modelos
que seguem. A resolugdo da direcbes gerais, enquanto o regulamento entra em
detalhes das diversas questdes abrangidas.
5.2.1 Resolucao da Gestao Patrimonial

» considerando a necessidade de disciplinar e uniformizar procedimentos e
responsabilidades, para a Gestao Patrimonial,

» considerando que os procedimentos da Gestdo Patrimonial, requerem
decisbes administrativas de modo a racionalizar o processo, reduzir
custos, aprimorar os controles, e principalmente realizar inventario
patrimonial descentralizado, por unidade administrativa, garantindo assim
o cumprimento das exigéncias legais e normas sobre a matéria na esfera

Federal.

RESOLVE:

1. Aprovar o Regulamento de Gestdao do Patriménio da UFPR, conforme
proposto pela Comissdo de Gestao Patrimonial (documento em anexo).

2. Aprovar a criacdo de uma Comissdo de Gestdo Patrimonial, a qual sera
nomeada pelo Magnifico Reitor, e tera 0 mandato de dois anos, podendo ser
reconduzida pelo mesmo periodo. A Comissao devera ser formada por no minimo
10 servidores, sendo um presidente e o0s demais membros, dois ou mais
representantes do DSG/CECOM/DPA e um representante indicado por cada uma
das seguintes unidades administrativas: Setor/Pr6-Reitoria/Hospital.

3. Aprovar a criacado de Subcomissdes de Patrimbnio, nomeadas pela direcdo
de sua unidade (Setor/Pr6-Reitoria/Hospital), considerando a proporcionalidade da
quantidade de bens em sua unidade e do tempo necessario para realizacdo do
inventario, a fim de que o levantamento fisico dos bens possa ser realizado de forma
rapida, segura e eficiente. As subcomissdes deverdo respeitar 0s prazos
regimentais estabelecidos pela Comissdo de Gestdo Patrimonial, a quem cabera
definir o calendario para apresentagdao dos inventarios a cada inicio de exercicio
financeiro da UFPR.

§ unico: Os servidores lotados na Divisdo de Patriménio do DSG/CECOM, nao
poderdo fazer parte de Subcomissdées de Patriménio ou de Comissdo de
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Alienacdo, respeitando a segregacdo de funcbes dentro do servico publico
federal.

4, Aprovar a aplicacdo de penalizacao aos Setores/Pro-Reitorias/Hospitais, pela
nao entrega de Inventario Anual, no prazo final, previsto pela Comissdo de Gestao
Patrimonial, de acordo com o item 19 do Regulamento de Gestao Patrimonial.

5. Aprovar os seguintes procedimentos para a Gestdao Patrimonial, visando a
otimizacdo do controle de bens mdveis e a padronizagdo para a realizacdo de
inventarios:

5.1 Enquanto a UFPR nédo possuir uma unidade centralizada, com
estrutura para, comportar o recebimento e distribuicio de bens mobveis, as
unidades deverao proceder conforme item 6 do Regulamento do Patriménio;

5.2 Todos os bens atualmente classificados como “de consumo” e
que constam no sistema SAP, como bens permanentes ativos deverdao ser
baixados pela Divisao de Patriménio do DSG/CECOM,;

5.3 Para a realizacao dos Inventarios, as unidades deverao proceder
conforme itens 17 e 18 do Regulamento do Patriménio;

5.3 Apoés o Inventario, as Subcomissdes de Patrimbnio deverao abrir
processos  administrativos contendo os  "Termos  Circunstanciados
Administrativos" de todos os bens ndao encontrados, e encaminhara a direcao da
Unidade (Setor, Pré-Reitoria ou Hospital), que fara a avaliacdo e decidira pela
abertura ou nao de sindicancia. Caso decida pela ndo sindicancia, encaminhara
o processo a Comissao de Gestao Patrimonial para as providéncias cabiveis;

5.4 As subcomissbes deverao produzir relatério final dos trabalhos,
que serdo apresentados aos diretores das unidades, Setores/Pré-
Reitorias/Hospitais, para apreciacao e aprovacao pelos Conselhos Setoriais ou
correspondentes, e posterior encaminhamento a Comissdo de Gestao
Patrimonial a quem cabera analisar e enviar ao COPLAD para homologacgao.

5.5 Apenas o laboratério técnico do Centro de Computacao
Eletrénica — CCE tera a prerrogativa de fazer a retirada e o reaproveitamento de
pecas de equipamentos de informdtica, como: computadores, monitores,
impressoras, outros. Cabe a esta unidade a obrigacdo de classificar esses tipos
de equipamentos como antieconémicos ou irrecuperaveis. Sendo o bem
classificado como irrecuperavel, este devera ser encaminhado ao Depdésito do
Patriménio para alienacdo. Sendo o bem classificado como ocioso, recuperavel,
de nao interesse da Instituicao, devera ser elaborado um relatério e encaminhado
ao Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo, a fim de atender ao Decreto
Lei 6.087/2007. Esse encaminhamento podera ser realizado pela Divisdo de
Patriménio.
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5.6 Sob nenhuma hipétese sera admitido registros patrimoniais de
bens em nome de servidores que nao tenham vinculo ativo com a UFPR, ou, em
nome de local ou unidades.

§ unico - A excecdo € para o Depésito do Patrimbnio, que fara uso da
denominagao "Depésito do Patriménio” enquanto aguarda a tramitacdo do
processo de alienacdo ou redistribuicio dos bens recolhidos. Apds a
finalizacdo do processo devera obrigatoriamente ser realizada a baixa
patrimonial dos bens alienados deste local.

5.7 Para a concesséao de licencas ou afastamentos superiores a seis
meses, a Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas - PROGEPE devera exigir que o
servidor apresente uma "Certiddo Negativa de Bens Patrimoniais" expedida pela
Divisao de Patriménio.

6. REVOGAR, a Resolucdo n? 51/2009- COPLAD.
Curitiba, ..... de outubro de 20183.

5.2.2 Regulamento do Patrimoénio

1 - OBJETIVO

1.1) Este Regulamento tem por objetivo reunir informagdes, critérios e
procedimentos de movimentacado fisica e contabil do bens patrimoniais, proprios e de
terceiros, no Ambito das competéncias institucionais da Universidade Federal do Parana.

2 - DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1) O presente normativo regulamenta o controle patrimonial de bens moveis e
imbveis pertencentes ao patriménio da Universidade Federal do Parana. A
conscientizagdo do usuario e o controle patrimonial sao atividades importantes no
combate ao mau uso, falta de zelo e no acompanhamento dos bens moéveis, no que diz

respeito as operacdes patrimoniais;

2.2) A partir do controle patrimonial deve-se administrar todo acervo fisico, contabil e
documental de bens moéveis e imoveis, visando preservar a qualidade das informacdes

aos orgaos de controle interno e externo.

2.3) Para fins deste Regulamento, material € a designacdo genérica de mdveis,
equipamentos, componentes sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades da
UFPR.
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2.4) Bens méveis sdo agrupados como material permanente ou material de

consumo.

2.5) A classificagao de material em “de consumo” ou “permanente” tem por base os
aspectos e critérios de classificagdo em naturezas de despesas contabeis da Secretaria
do Tesouro Nacional e é decidida em conjunto pela Divisdo de Patriménio e
Departamento de Contabilidade e Finangas da UFPR.

e materiais que apresentem baixo valor monetario, baixo risco de perda e/ou alto
custo de controle patrimonial devem preferencialmente ser considerados como

materiais de consumo.
2.6) No ambito deste Regulamento, entende-se que:

e (Central de Compras - CECOM, Comisséao de Licitacao - COMLIC sao unidades
integrantes do DSG/CECOM, responsaveis pelas compras e licitagbes no
ambito da UFPR.

2.7) Divisdao de Patriménio, unidade do DSG/CECOM, responsavel pelo controle

patrimonial e assuntos correlatos:

e a Divisdo de Patrimbnio possui areas para o armazenamento de material

permanente usado, chamado de Depésito do Patriménio.

2.8) Fazem parte deste Regulamento os Termos de Responsabilidade, de

Transferéncia, de Doagao e de Baixa Administrativa (Anexo | a IV).

3 - DEFINICOES
e Bens Patrimoniais de Terceiros: sdo aqueles que prestam beneficios com
sua utilizacdo e que sao incorporados a atividade operacional do 6rgao
mediante termos de cessao, comodato ou permissao de uso ou depésito.

e Bens Patrimoniais Proprios: sdo aqueles que prestam beneficios com a sua
utilizacdo e que sao adquiridos em observancia aos termos da legislacao em
vigor pertinentes a Administragao Publica Federal.

e Carga Patrimonial: é o instrumento administrativo de atribuicdo de
responsabilidade, constando da relacdo de bens patrimoniais lotados em
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determinada unidade, pela guarda, conservacao e uso destes bens ao seu

consignatario.

Controle Patrimonial: € o registro preciso de todos os bens méveis e imdveis,
adquiridos através de recursos orgcamentarios e outras formas de

incorporagdes, que estdo sob o dominio da UFPR.

Gestao do Patrimoénio: é o processo de incorporagao, registro, conservagao e
controle do acervo fisico, contabil e documental dos bens permanentes de uma

organizagao;

Material Permanente: é aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem

duracao superior a 24 meses ( Lei 4.320/64);

Numero Patrimonial: € aquele que identifica, individualmente, cada bem

mével no ato de sua incorporacdo. E impresso em etiqueta patrimonial com

codigo de barras ou ainda controlado como nao etiquetavel.

Bem nao etiquetavel: é aquele que, apesar de estar registrado no sistema e
ser controlado fisicamente, por sua natureza ou caracteristicas nao recebe

etiqueta patrimonial.

Operacao Patrimonial: registro de entradas, movimentacdes e saidas de bens
do acervo da instituicao;

Sistema SAP: é o Sistema de Administracao de Patriménio, desenvolvido para
cadastrar, incluir, alterar, excluir e consultar a entrada e saida de bens, fornecer
relatério de entrada e saida, incorporar bens nas unidades e setores, consultar,
incluir, cancelar movimentacdes e fornecer relatérios de movimentagoes.
Possui acesso restrito exclusivamente aqueles previamente autorizados pela
Divisao de Patriménio em suas unidades (deve ser instalado em cada

computador que se faga necessario).

Sistema SAP/WEB: é o Sistema de Administragdo de Patriménio via WEB, no
qual pode-se consultar bens, fazer termos de transferéncia ou inventario e

gerar relatérios por local e responsavel;
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Sistema SPIUNET: é o Sistema de Gerenciamento do Patrimonio Imobiliario
de uso especifico da Unido;

Termo de Responsabilidade (TR): € o documento formalizando o nome do
responsavel pela utilizacado do bem no ato de sua incorporacdo ao patriménio
da UFPR,;

Termo de Transferéncia (TT): € o documento de movimentagdo de bens de
um local para outro e/ou apenas de mudanca de responsavel, com a
identificacdo de quem recebe o bem além do local de destino do bem;

Termo de Transferéncia tipo Inventario (Tl): é o documento que comprova
que um bem foi inventariado no levantamento fisico do ano corrente; (Anexo
VIl

Termo de Portabilidade (TP): é o documento, autorizado pela chefia imediata,
expedido pela Divisao de Patrimbnio, que possibilita a utilizacdo de bens em
instalagdes externas a UFPR, sob a responsabilidade exclusiva de servidores
ativos (Anexo V);

Termo de Producao Interna (TPI): € o documento que permite o cadastro do
bem produzido na Instituicdo, contendo o valor estimado ou exato de producao;
(Anexo VI);

Formulario de Levantamento Fisico de Bens Moveis: é o documento, de
uso nao obrigatoério, utilizado para auxiliar nos trabalhos de levantamento fisico
de bens, contendo campos para anotacdo de numero patrimonial e descricao
das caracteristicas e estado do bem; (Anexo VII);

Unidade Administrativa de Servicos Gerais (UASG): Unidade Gestora (UG)
que tem por competéncia gerir e executar atividades de servicos gerais. UFPR -
UASG 153079; Hospital de Clinicas - UASG 153808; Maternidade Victor
Ferreira do Amaral - UASG 151046;

Unidade Gestora Responsavel (UGR): unidade orcamentaria ou
administrativa que realiza atos de gestdo orgamentaria, financeira e/ou

patrimonial;
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e Vida util: é o espaco de tempo decorrido entre a entrada em servigco do bem e
seu posterior descarte, quando for o caso. Expressa a durabilidade de um bem.

4 - CLASSIFICACAO, CODIFICAGAO E CATALOGACAO
4.1) Quanto a forma de utilizacao, um bem movel é classificado como de:
e uso individual, quando apenas uma pessoa o utiliza continua e

constantemente;

e uso coletivo ou comum, quando for utilizado por varias pessoas ou em areas

comuns,

4.2) Quanto a situacao patrimonial, um bem é classificado como:

e Bom, quando estiver em perfeitas condicées e em uso normal;

e Ocioso, quando embora esteja em perfeitas condicbes nao esta sendo

utilizado;

e Recuperavel, quando estiver avariado e a sua recuperacao for possivel e

orcar, no maximo, até cinquenta por cento de seu valor de mercado;

e Antiecon6émico, quando estiver avariado e sua recuperagao orgar mais do que
cinquenta por cento de seu valor de mercado ou seu rendimento for precario,

em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

¢ Irrecuperavel, quando o bem nao mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade

econdmica de sua recuperagao.

4.3) Quanto a sua natureza e finalidade, os materiais sao classificados de acordo com
o disposto no Plano de Contas da Administracdo Publica Federal e dos aspectos e
critérios de classificacdo em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro

Nacional.

5 - REQUISICAO
5.1) A requisicdo de bens disponiveis no Depésito do Patriménio deve ser
formalizada por e-mail através do endereco deposito@ufpr.br, com termo de
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transferéncia preenchido, assinado e anexado em meio digital, pelo requerente ou

destinatario dos bens.
6 - AQUISIQAO

6.1)

Os materiais permanentes do patriménio da UFPR sao adquiridos mediante

compra, doacao, permuta ou cessao:

compra: é toda aquisicao remunerada de material com a utilizagdo de recursos

orcamentarios ou extra-orgamentarios;

doacao: materiais permanentes recebidos gratuitamente pelas unidades da
UFPR, de entidades publicas ou privadas, de forma gratuita e abstendo-se do
direito de propriedade do bem. Todas as unidades podem receber doacdes de
bens méveis de pessoas fisicas ou juridicas, desde que atendam aos seguintes

requisitos:

v' Pessoa fisica: apresentacao de declaragao de doagcao do bem, registrada
em cartério, constando o valor, descricdo, renuncia dos direitos de

propriedade, autorais e de imagem;

v" Pessoa juridica: apresentacdo de termo de doacdo emitido pela entidade
doadora, apresentando todos os elementos identificadores do bem na
nota fiscal, tal como descricdo detalhada, valor da aquisicdo e data de
entrega do bem, renuncia dos direitos de propriedade, autorais e de
imagem. Na auséncia da nota fiscal, deverd constar as caracteristicas do

produto e o valor estimado de mercado.

permuta : € a troca de bens ou materiais permanentes entre a UFPR e outros

6rgaos ou entidades da Administracao Publica;

cessao: bens recebidos em cessdo sdo aqueles entregues a UFPR com
transferéncia gratuita de posse e direito de uso, por érgdos ou entidades da
Administracdo Publica, com prazo determinado, devendo o mesmo ser
restituido depois de findado o prazo;

v" 0 bem cedido nao pertence ao patriménio, ndo tendo, portanto, seu valor
adicionado ao acervo patrimonial, contudo, seu langcamento no sistema

devera ser feito como bens de terceiros;
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v quando do retorno ao proprietario, a baixa devera ser realizada no sistema
por devolugdo. Caso o bem seja doado, a situagdo do bem no sistema

devera ser feito como bens de terceiros para doacao;

v' consta do Termo de Cessao a indicacdao de transferéncia de carga
patrimonial, da unidade cedente para a cessionéria, e o valor de aquisicao
ou custo de producéo;

Compra:

Todo processo de solicitagdo de compra de bens, devera ser instruido de
acordo o "Manual de Orientacdes" sobre Compras, licitagcdes e importacdes do
DSG/CECOM, disponivel no site da Pré-Reitoria de Administragcédo - PRA:
http://www.pra.ufpr.br/portal/dsq/central-de-compras-cecom;

Apés licitagdo, as Unidades Orgcamentarias de cada Setor/Pré-Reitoria/Hospital,
podem consultar a relacdo dos bens disponiveis para posterior emissdo da
autorizacéo de empenho;

A Unidade Orcamentaria solicitante devera fazer a descricdo completa
do bem (marca, modelo, caracteristicas principais), seguindo a mesma
descricao do pregéo, visando assim possibilitar o pré-cadastro patrimonial.

A Unidade Orgamentaria solicitante devera indicar na nota de empenho
o local de destino do bem (unidade administrativa, laboratério, etc.)

A Unidade Orcamentaria enviara o processo financeiro para o Departamento
de Contabilidade e Finangas, contendo o Termo de Responsabilidade
devidamente assinado (modelo pagina 16 do "Manual de Orientacdes");

O Departamento de Contabilidade e Financas registra o empenho e encaminha
0 processo para a Divisao de Patrimonio;

A Divisdo de Patrimbnio recebe o processo financeiro (com empenho
registrado), realiza o pré-cadastro, emite os termos de responsabilidade no
SAP, confecciona e anexa as etiquetas patrimoniais ao processo, junta o termo
de responsabilidade (SAP) e encaminha a Unidade Orcamentaria solicitante

para aguardar o recebimento do bem;
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Recebimento e aceitacao:

O responsavel pelo recebimento, apos a verificacdo da qualidade e quantidade
dos bens recebidos, e estando este, de acordo com as especificacdes exigidas
no pregao, deve atestar no verso da nota fiscal que o bem foi devidamente
aceito.

O responsavel pelo recebimento, devera colocar as etiquetas patrimoniais nos
respectivos bens, coletar a assinatura no termo de responsabilidade, enviado
pela Divisdo de Patrimbnio, e encaminhar o processo financeiro contendo a

nota fiscal atestada e o Termo Assinado para a Divisao de Patriménio;

A Divisdo de Patrimbénio confirmara o registro patrimonial no Sistema
Patrimonial - SAP, arquivard na Unidade o Termo de Responsabilidade
assinado, e encaminhara o processo financeiro ao Departamento de

Contabilidade e Financgas, para analise dos procedimentos de pagamento;

Nos casos de Importacdo, os processos devem obrigatoriamente ser
enviados a Divisdo de Patrimbnio, para seguir 0s mesmos procedimentos

anteriores.

Documentos validos para o recebimento:

no caso de compra: Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura correspondente;

no caso de recebimento bens em doacdo ou cessdo: pelo de Termo de
Doacao/Cesséao ou outro documento que oriente o registro do bem no Sistema
de Administracao de Patrimonio - SAP;

no caso de permuta: pelo Termo de Permuta ou outro documento que oriente o
registro do bem no Sistema de Administracao de Patrimonio - SAP;

no caso de bem produzido internamente: pelo Termo de Producédo Interna,
com estimativa do custo de sua fabricacéo ou valor de avaliacao;

No caso de modveis ou equipamentos cujo recebimento impligue em

conhecimento técnico do bem, o Responsavel pelo recebimento pode solicitar a
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autoridade competente a indicacdo de um servidor habilitado ou comissdo para a
inspecao e emissao de parecer técnico;

6.6) Se a unidade receber volume consideravel de bens, podera esta, solicitar ajuda a
Divisdo de Patriménio para o etiquetamento.

7 - REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORACAO
7.1)  Registro Patrimonial

e E o procedimento administrativo que consiste em cadastrar no sistema de
patrimbnio da UFPR, as caracteristicas, as especificagcbes, 0 numero de
patriménio, o valor de aquisicdo e demais informacgdes sobre o0 bem adquirido;

e O Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial, do Plano de Contas da
Administracdo Publica Federal , a cada material de acordo com a finalidade

para a qual foi adquirido;

e 0 valor do bem a ser registrado é o valor constante da Nota Fiscal, do
documento de avaliacao ou do Termo de Cessao, Doacéo ou Permuta.

7.2) Tombamento
e E o procedimento administrativo que consiste em identificar cada material
permanente com um numero unico de registro patrimonial, denominado Numero

de Patrimoénio — NP.

e O Numero de Patriménio é aposto mediante fixacdo de etiqueta adesiva com
codigo de barras, ou, qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas
do bem. Na fixacdo das identificacbes deverdo ser observados 0s seguintes

critérios:

v deverao ser afixadas em local visivel e de facil acesso, preferencialmente
na parte frontal superior dos méveis e equipamentos, visando facilitar a
realizacdo do inventario, o qual sera feito preferencialmente por meio de

leitora otica de cddigo de barras;

v' devem ser fixadas em superficie plana, a fim de evitar comprometimento

no processo de leitura otica;
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» A superficie do bem devera estar isenta de residuos que comprometam a fixagcao

das mesmas, tais como agua, pd, gordura, cola, entre outros;

e O material permanente, que seja de dificil fixacdo e permanéncia de etiqueta,
podera ser identificado de forma mais conveniente por: plagueta de aluminio

rebitada, gravacao permanente, outro.

e Materiais de pequeno valor individual cujo conjunto possa somar valor relevante
poderdo, a critério da unidade, ser cadastrados por kits, tendo um numero de

patriménio Unico para o conjunto.

7.3) Incorporacao
e E o ato de Registro Patrimonial de bens méveis adquiridos, em sistema
informatizado (SAP), de controle patrimonial e a consequente variagao
positiva do patrimdnio da UFPR.

e A incorporagéo de iméveis deve ser langada no sistema SPIUNET, do governo
federal;Materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de
aquisicao, devem ser incorporados ao patriménio da UFPR antes de serem

distribuidos as Unidades que irao utiliza-los.

e Compete as unidades requisitantes incorporar material permanente, em
conjunto com a Divisao de Patrimbnio, adquiridos pelas formas previstas

neste Regulamento.

8 - DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL
8.1) Compete a Unidade Solicitante, a distribuicdo de material permanente recém

adquirido, de acordo com a destinacdo dada, no processo financeiro correspondente;

8.2) Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a
respectiva Carga Patrimonial, que se efetiva com o aceite em sistema informatizado de
controle patrimonial ou assinatura do Termo de Transferéncia ou do Termo de

Responsabilidade:

e carga patrimonial € a relacdo de bens patrimoniais confiados a um servidor.

9 - RESPONSABILIDADE POR USO, GUARDA E CONSERVACAO
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9.1) Cabera a Divisao de Patrimbénio a exclusividade de realizar toda e qualquer
operacao relativo a carga de bens, através do sistema SAP, descritas a seguir:

e providenciar as atualizacdes e adequacdes necessarias nos sistemas de

patriménio, no sentido de manté-lo atualizado;

e manter os termos de responsabilidade assinados e arquivados em pastas

agrupadas por numero de termo;

e fazer mensalmente a conformidade entre o relatério de Movimentacado de Bens
(RMB), e o Balancete do SIAFI;

9.2) Cabera a Divisdo de Patriménio, definir como irregularidade prevista neste
regulamento, 0 emprego ou a operacao inadequada de equipamentos e materiais,
podendo solicitar as chefias imediatas de unidades administrativas as providéncias
cabiveis para solucdo de irregularidades, como: descarte inadequado de bens, mal uso

de espacos e equipamentos, outros;

9.3) Em casos de danos, furtos ou extravios, todo servidor publico € responsavel pelos
bens patrimoniais sob sua guarda, uso e conservacdo, respondendo civil e
administrativamente perante a Unido, sempre que constatada sua culpa ou dolo, por seu
valor e por irregularidades ocorridas (Lei 8.112/90);

9.4) O responsavel pela carga patrimonial devera comunicar, por escrito, ao chefe
imediato para as providéncias de abertura de Termo Circunstanciado Administrativo ou
sindicancia nos casos de irregularidades ou extravios, quando nao estiver evidente a sua

responsabilidade por dano de qualquer bem patrimonial;

9.5) No caso de furto de bens sob sua responsabilidade, a comunicagcédo devera ser
devidamente documentada pelo responsavel da carga patrimonial, incluindo o Boletim
de Ocorréncia Policial, ou equivalente;

9.6) A atribuicdo de responsabilidade deve ser feita no momento da entrega do bem
patrimonial ao usuario, mediante assinatura do Termo de Responsabilidade ou de

Transferéncia, constando deste, obrigatoriamente, o local onde o bem se encontra;
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9.7) A troca de responsabilidade devera ser encaminhada a Divisdo de Patrimonio,
ressaltando-se a importancia da verificacdo e a conferéncia do bem permanente, pelo

futuro responsavel, antes da lavratura do Termo de Transferéncia;

9.8) Nas mudangas de Cargos de Direcdo, Funcdes Gratificadas, Fungao
Comissionada de Coordenacao de Curso (art. 7 Lei 12.677/12), o substituido, devera
solicitar a transferéncia da carga patrimonial dos bens sob sua responsabilidade ao seu
sucessor. O sucessor devera averiguar a existéncia dos bens na carga da chefia anterior
e assumir esta responsabilidade, podendo solicitar apoio das subcomissdes para
levantamento dos bens. Caso ndo o faca em 30 dias a transferéncia serd compulséria

pela Divisdo de Patriménio;

9.9) Com vistas a verificacdo da existéncia de bens moveis sob a responsabilidade do
servidor aposentado, exonerado, removido, cedido, afastado por qualquer motivo, ou a
Obito, a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEPE devera encaminhar a Divisdo

de Patrimbnio um relatério mensal das ocorréncias sobre:

e Nomeacgbes e exoneracbes de Cargos de Direcdo e Fungdes Gratificadas e
Fungdes Comissionadas de Coordenacgéo de Curso, para que as transferéncias

compulsérias possam ser feitas;

e Falecimentos, exoneracdes, cessao, licencas e qualquer afastamento superior a

seis meses;

9.10) Os bens patrimoniais em nome de servidores aposentados, exonerados,
removidos, cedidos, afastado por qualquer motivo superior a seis meses, ou a 6bito,
deverao ser transferidos compulsoriamente ao chefe imediato da unidade de ultima

lotacao;
9.11) Compete aquele que possui responsabilidade por bens patrimoniais:

e Assinar os Termos relativos aos bens distribuidos e inventariados na Unidade
que ficardo sob sua responsabilidade;

e Realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente

e oportuno, independentemente dos inventarios constantes deste Regulamento;
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e Manter controle da distribuicdo interna e externa de bens de sua Carga
Patrimonial, bem como do periodo de garantia destes;

e Encaminhar, imediatamente ap6s o seu conhecimento, a chefia imediata
comunicacdes sobre avaria ou desaparecimento de bens para que se proceda

com Termo Circunstanciado Administrativo ou sindicancia;
9.12) Compete a todos os servidores da UFPR:

e dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da UFPR, bem como ligar,
operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes e especificacdes
de seu fabricante;

e 0 emprego, ou, a operacao inadequados de equipamentos e materiais podem
ser considerados pela Divisao de Patrimdnio, como irregularidade prevista
neste Regulamento;

e adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e

conservacao dos bens moveis existentes em sua Unidade;
e manter os bens de pequeno porte em local seguro;

e participar junto aos servidores da Subcomissdo de Patriménio quando da
realizacdo de levantamentos e inventarios ou na prestacdo de qualquer

informagao sobre bem em uso no seu local de trabalho;

e requerer a Divisao de Patriménio Certiddo Negativa de bens quando solicitar
licenca de qualquer natureza, afastamentos superiores a seis meses, € nos

casos de cessdo, exoneragao de cargo ou aposentadoria.
9.13) Compete ao dirigente da Unidade e/ou Coordenador de Projetos:

e manter controle sobre os bens que ndo integram o patriménio da UFPR, mas
cujo uso esta vinculado a contrato de arrendamento, locacdo ou outra
modalidade congénere, encaminhando cépia do documento de entrada a
Divisao de Patriménio.
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9.14) Por ocasiao de reformas a adocao de providéncias para recolhimento dos bens
para local seguro e adequado;

9.15) O servidor sera responsabilizado civil e criminalmente sempre que constatada
sua culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade da
UFPR, independente das demais sangbes administrativas e penais cabiveis:

e a apuragdo de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos
constantes deste Regulamento, podendo ser via Termo Circunstanciado

Administrativo ou Sindicancia.

10 - Retirada para conserto ou manutencao
10.1) Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia e
autorizacao da chefia imediata ou direcao da unidade;

10.2) Qualquer retirada de bem patrimoniado para conserto ou manutencao somente
pode ser realizada mediante Ordem de Servico — OS, sendo responsabilidade da
unidade o controle quanto ao andamento dos trabalhos e retorno dos bens a unidade de

origem;

10.3) A Ordem de Servico deve ser preenchida e assinada pela Unidade responsavel
pela solicitacdo do servico, constando o(s) Numero(s) de Patrimdnio e descricao(des)
dos materiais e equipamentos a serem consertados, identificacdo do prestador do
servico, com endereco, telefones e assinatura de recebimento dos materiais e

equipamentos nela descritos.

11 - Movimentacao de bens
11.1) Os bens do acervo patrimonial da UFPR podem ter movimentagao
fisica e légica;
e movimentacao fisica é a transferéncia de um bem entre subunidades da UFPR
ou para fora das dependéncias desta;

e movimentacdo logica é a transferéncia de carga patrimonial entre responsaveis

de carga patrimonial;
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Subunidade é entendido, neste Regulamento, como o menor recinto
identificado e numerado pela unidade responsavel, tal como sala, mezanino,

outros;

sdo tipos de movimentacdo de bens o recolhimento, a redistribuicdo, o

remanejamento, a alienacao, a cessao e a renuncia ao direito de propriedade.

11.2) Recolhimento € a modalidade de movimentagédo interna de bens mdveis

permanentes, em desuso, para o Depdsito do Patrimdnio, acompanhado do Termo

de Transferéncia:

Bem com situagédo patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que

impeca seu uso normal, deve ser recolhido ao Depdsito do Patriménio;

O recolhimento de bens em periodo de garantia deve ser aprovado pelo diretor
da Setor/Pro-Reitoria/Hospital;

Compete exclusivamente ao Depdsito do Patriménio, efetuar o recolhimento de
bens méveis permanentes no &mbito da UFPR;

Os bens méveis, em comodato, s6 serdo recolhidos mediante autorizacao da

Divisao de Patrimonio;

Para solicitacdo de recolhimento de bens méveis, a unidade devera fazer o
Termo de Transferéncia via SAP Web para o local "Depdsito do Patriménio”,
responsavel "Deposito do Patrimdnio”, com as devidas assinaturas do diretor da
unidade e do agente responsavel e encaminhar ao Depdsito do Patriménio para
agendamento do recolhimento.

Esta solicitagao devera ser enviada para o email: deposito@ufpr.br.

Ao receber a solicitacdo, o responsavel pelo Depdsito do Patrimbnio, fara o
agendamento e confirmara a data e hora do recolhimento, através de resposta
no préprio e-mail do solicitante;

Na data e hora agendados, fica obrigada a chefia da unidade designar um

servidor responsavel para fazer o acompanhamento do recolhimento solicitado;
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e No ato do recolhimento na unidade, o recebedor devera conferir o Termo de
Transferéncia e carimbar para que figue como comprovante do recolhimento
para a unidade (Setor/Pré-reitoria/Hospital), com assinatura € nome do
responsavel do recolhimento, independente de ser servidor ou terceirizado;

¢ Recolhido os bens no Depésito do Patriménio, o responsavel pelo Depdésito,
devera providenciar prontamente, a confirmagdo dos Termos de
Transferéncias dos bens recebidos no Sistema de Patriménio — SAP. Nao
havendo o langcamento, em 30 dias a transferéncia sera feita pela Divisédo de
Patrimonio, mediante apresentacao da via do termo carimbado e assinado pelo

recebedor do deposito;

e O responsavel pelo Depésito do Patriménio efetuara a avaliacao das condicdes
de uso dos bens recolhidos, classificando-os como reaproveitaveis ou ndao. Os
bens reaproveitaveis poderdo ser redistribuidos internamente na UFPR. Os
bens ndo reaproveitaveis, ou reaproveitaveis que nao forem redistribuidos

serdao encaminhados para alienagao;

e Os bens considerados inserviveis ndo poderdo, sob nenhuma hipotese, ficar
"amontoados" em salas ou "esquecidos" em corredores ou areas comuns. Os
responsaveis pelos bens deverdao obrigatoriamente solicitar o seu recolhimento

ao Depésito do Patriménio;

e O responsavel pelo Deposito do Patriménio esta autorizado a notificar a diregao
da unidade, caso encontre bens moveis abandonados ou armazenados em
corredores ou areas comuns, concedendo o prazo de 48 horas para
regularizacdo. Cabera a direcao da unidade encaminhar para sua Subcomissao

de Patrimbnio que devera tomar as providéncias cabiveis.

11.3) Redistribuicdo é a modalidade de movimentacédo de bens armazenados do
Depésito do Patriménio para as Unidades Administrativas da UFPR, acompanhado do

respectivo Termo de Transferéncia para regularizacéo da carga patrimonial;

11.4) Remanejamento é a modalidade de movimentagao de bens entre responsaveis

por carga patrimonial ou entre locais:
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e 0 remanejamento entre responsaveis por carga Patrimonial, lotados em
unidades ou setores diferentes, deve ser aprovado pelo diretor do Setor/Pré-
Reitoria/Hospital;

e 0 remanejamento de bens pode ocorrer em trés modalidades:

v transferéncia entre responsaveis por carga Patrimonial, sem

movimentacao fisica;

v’ transferéncia entre responsaveis por carga Patrimonial com

movimentagao fisica;
v/ somente a movimentacao fisica do bem.

11.5) Alienacao é a modalidade de movimentagdo de bens que consiste na
transferéncia do direito de propriedade da UFPR, para outra instituicdo mediante venda,

permuta ou doagéo.

11.6) Cessao é a modalidade de movimentacao de bens que consiste na transferéncia
gratuita de posse e direito de propriedade da UFPR, para 6rgaos ou entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional, no ambito dos trés

Poderes, sem quaisquer 6nus para o UFPR.

11.7) Renuncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de
movimentacdo de bens que consiste no descarte ou inutilizacdo, desde que verificado a
impossibilidade ou inconveniéncia da alienagcdo do material classificado como

irrecuperavel.

11.8) No Remanejamento de bens a remocéao fisica € de responsabilidade do
detentor da carga Patrimonial de origem e do responsavel pela carga Patrimonial de
destino:
e A transferéncia deve ser registrada pelo Responsavel de Carga de origem no
SAP Web mediante Termo de transferéncia de Bens Mdveis;

e Ao receber o(s) bem(s) transferido(s), 0 Responsavel de Carga de destino deve

assinar o Termo de Transferéncia da Carga Patrimonial e encaminha-lo a
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Divisdo de Patrimdnio no prazo maximo de até 30 dias para a concretizacdo da

transferéncia;

A concretizagdo da transferéncia de Carga Patrimonial podera ser vistoriada
pela Divisao de Patriménio;

A saida de bens patrimoniais das dependéncias da UFPR, para utilizacao
externa, somente podera ser feita com autorizagdo expressa da direcdo da
unidade Setor/Pré-Reitoria/Hospital, mediante emissdo do respectivo

documento de controle - Termo de Portabilidade.
Recolhimento de bens perigosos

bem contaminado é o bem que por sua propria caracteristica de fabricacao,
operacdo ou utilizacdo tem exposicdo direta ou indireta a material nocivo

(biolégico ou radioativo), incorrendo em risco a salde ou ao meio ambiente;

descontaminacao € o processo que consiste na remogao fisica, quimica ou
biolégica dos elementos potencialmente nocivos ou a alteracao de sua natureza

quimica, transformando-os em substancia indcuas;

Parecer Técnico de Descontaminacao € o documento emitido por
especialista que declare que o bem destinado a recolhimento ndo mais oferece
risco a saude individual, coletiva ou ao meio ambiente. Devera indicar, caso
sejam necessarios, quais 0s cuidados especiais para transporte e
acondicionamento. O documento devera ser ratificado pelo responsavel

técnico.

Para agendamento de recolhimento de bens perigosos, a unidade devera solicitar

antes a descontaminacao dos bens. Somente ap6s a descontaminacao é que a unidade

podera solicitar agendamento no Depdsito do Patriménio com a data e hora de seu

recolhimento.

11.11) Juntamente com o Termo de Transferéncia, devera vir o formulario: Recolhimento

de bens Submetidos a Agentes Contaminantes ( Anexo IX), acompanhado de Parecer

Técnico de Descontaminacao, emitido por agente responsavel.
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12 - INVENTARIO

12.1) De acordo com a Instrucdo Normativa n® 205/88, inventario € o instrumento de
controle para verificacdo dos saldos de estoques, de equipamentos e materiais
permanentes, em uso no 6rgao ou entidade, tendo como objetivo o levantamento da
situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das suas necessidades

de manutengéo e reparos.

12.2) Inventario fisico € o procedimento administrativo realizado por meio de
levantamentos fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens

existentes na UFPR.

12.3) Serd realizado no minimo, anualmente, de forma descentralizada, em todas as
unidades da UFPR, obedecendo calendario previamente definido pela Comissao de
Gestao Patrimonial.

12.4) Os inventarios tém por objetivo detectar todas as anomalias constantes no

patriménio, verificando:

e a exatidao dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdao de
levantamentos fisicos em uma ou mais subunidades/locais da UFPR,;

e a adequacao entre os registros do sistema de controle patrimonial e os do
Sistema Integrado de Administragdo Financeira — Siafi;

o fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais
permanentes;

e fornecer informacdes a 6rgaos fiscalizadores e compor tomada de contas
consolidada da UFPR.

12.5) Os tipos de inventario sao:

e Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle
patrimonial de todo o patriménio da UFPR, demonstrando o acervo de cada
subunidade/local, constituido  do inventario anterior e das variagées

patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

e Eventual: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem
ou conjunto de bens, por iniciativa do dirigente de determinada unidade, a
Divisdo de Patriménio, a pedido de qualquer Responsavel de carga;
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¢ De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca de um
titular de Cargo de Direcdo, Funcdo Gratificada ou Funcdo Comissionada de

Coordenacéao de Curso, responsavel de carga patrimonial;

¢ Inicial: realizado quando da criagdo de uma nova unidade ou subunidade na
UFPR, para identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

e De extincao ou transformacao: realizado quando da extingdo ou

transformacéao de uma Unidade ou subunidade da UFPR;

12.6) Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer
movimentacéo fisica de bens localizados nas subunidades abrangidos pelos trabalhos,
exceto mediante autorizacéao especifica da Comissao de Gestao Patrimonial.

12.7) Critérios para avaliacao de bens:
e Excelente - em estado de novo
e Bom - com apenas uma avaria
¢ Regular - com duas avarias
e Péssimo ou ruim - com mais de duas avarias

13 - DO DIRIGENTE DA UNIDADE
13.1) Todos o0s bens moveis permanentes devem ser confiados a agentes

responsaveis.

e a entrega dos bens se efetua por meio de inventario, conferido e aprovado pelo
responsavel por sua guarda e conservagao, que também assinara o Termo de
Responsabilidade ou Termo de Transferéncia;

13.2) Sao atribuicbes do dirigente como responsavel pelo Setor/Pré-Reitoria/Hospital:

e Nomear os servidores que compordo a subcomissao de patriménio de sua
unidade, indicando seu presidente. Estas serdo compostas por no minimo trés

membros, havendo pelo menos um representante de cada unidade vinculada
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ao Setor/Pré-Reitoria/Hospital , com mandato de dois anos, sendo permitida

uma reconducao;

e Acompanhar e garantir, na condicao de corresponsavel, que as subcomissdes
tenham o0s recursos necesséarios (servidores, maquinas, equipamentos,

transporte, materiais e outros) a realizacdo dos trabalhos;

e Ratificar e encaminhar o relatério final de inventario a Comissédo de Gestao
Patrimonial no prazo definido, bem como qualquer documentacdo adicional

relativa ao levantamento fisico de bens méveis da unidade sob a sua direcao.

14 - LEVANTAMENTO FiSICO
14.1) Levantamento fisico, € o procedimento administrativo que certifica a existéncia do
bem em determinada subunidade/local da UFPR. Ao fazer o levantamento fisico, a

subcomissao deve:

e \Verificar a coincidéncia da descricdo do material com os registros no sistema
patrimonial e se o bem estd ocioso ou se apresenta qualquer avaria que o

inutilize, o que enseja seu recolhimento ao Depédsito do Patriménio;

e \Verificar a integridade e a fixacdo das etiquetas patrimoniais com codigo de
barras e em caso de avaria comunicar a Divisdo de Patrimdnio para que nova

etiqueta seja confeccionada.

15 - PENALIDADES PREVISTAS PARA A NAO EXECUGCAO DO INVENTARIO
PATRIMONIAL ANUAL
15.1) O descumprimento de dispositivos deste Regulamento de Patrimbnio sujeita a

unidade infratora as penas estabelecidas em Lei.

15.2) Da mesma forma, a nao conclusdo do Inventario pela unidade responsavel no
prazo estabelecido pela Comissdo de Gestdo Patrimonial sera caracterizada como
inadimpléncia, acarretando o impedimento de registros de Notas de Empenho da

Unidade pelo Departamento de Contabilidade e Finangas - DCF.

15.3) Havendo fundados indicios de irregularidades ou descumprimento das
presentes normas, o Reitor determinara a imediata apuracdo dos fatos que serao
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processados na forma da Lei 8.112/90 ou outras que se apliquem

complementarmente.

16 - DISPOSICOES FINAIS
16.1) Os temas Alienacdo, Desfazimento e Renuncia, Baixa Patrimonial,
Irreqularidades, Avaliacgdo de Bens, Seguro, serdo tratados em regulamento

complementar.
16.2) Os casos omissos serao apreciados pela Comissao de Gestao Patrimonial.

16.3) As irregularidades apuradas ap0s a finalizagédo do Inventario global do acervo da
UFPR, serao tratadas de acordo com o que for determinado pelos Conselhos Superiores
da UFPR.

16.4) Este Regulamento entrara em vigor a partir de sua aprovacao pelo COPLAD.
16.5) Revogam-se as disposicées em contrario.

5.3 Criar procedimentos que facilitem a realizacao de inventarios pelas
unidades responsaveis pelos bens.

Visando a simplificacdo e padronizacdo dos procedimentos para se realizar
inventario na UFPR, propde-se o método de trabalho que segue.

12 ETAPA:

Mapear as subunidades/locais existentes e informar a Divisdo de Patrimdnio para
cadastra-las.

Inicialmente a subcomissdo emitird o relatério de locais/subunidades existentes
no SAP web referente ao seu Setor/Pré-Reitoria/Hospital.

O mapeamento consiste na identificacdo dos espacos fisicos, que podem ser:
salas de aula, de professores, de reunides, de monitoria, de PET, secretarias: de
direcdo, de departamentos e de coordenacdes de cursos, anfiteatros, ambulatorios,
bibliotecas, laboratérios, fazendas ou outras unidades administrativas.

Nesta etapa serao verificadas as inconsisténcias no SAP web, tais como:

e divergéncia de nomenclatura;

¢ |ocal inexistente ou ndo cadastrado.
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Apos a identificagdo e definicdo de mapa de subunidades/locais, é necessario
informar a Divisdo de Patrimbénio a qual providenciara as adequacdes cadastrais

necessarias.

2° ETAPA:

Gerar no SAP Web o Relatério Geral onde constem todos os bens cadastrados
para o Setor/Pr6-Reitoria/Hospital.

O relatério citado refere-se ao “RELATORIO POR INTERVALO?”, extraido via
SAP Web. E importante mencionar que para gerar esse relatério devem ser
inseridos os cédigos utilizados anteriormente a solicitacao de cadastro de mapa, o
qual foi descrito nos paragrafos acima.

32 ETAPA:
O levantamento fisico dos bens devera ser feito em cada local através de leitoras
de cédigos de barras e anotacao em formulario proprio (Anexo VII), descrevendo o
estado fisico em que o bem se encontra: excelente, bom, regular e péssimo.
Recomenda-se fotografar individualmente o bem ou ambiente inventariado.
e Todos os bens existentes no local deverdo ser inventariados e acompanhados
de “Termos de Transferéncia do tipo Inventario”, gerado no sistema SAP Web.

e Nos casos em que os bens forem encontrados com numero de patriménio e
respectiva plaqueta de aluminio (antiga) ou etiqueta com codigo de barras:
deve-se fixar a etiqueta de inventario correspondente ao ano (etiqueta
branca/letras pretas);

e Nos casos em que o0s bens forem encontrados sem patriménio/sem
identificacdo ou possuirem etiqueta numérica de cor azul do ano de 2011, ou
ainda, sem patriménio com etiqueta verde do ano 2009: deve-se fixar etiqueta
alfanumérica (PENDENCIA 20.... AA0O0001 etiqueta vermelha/letra branca) e
cadastra-lo no SAP Web como “Bem com pendéncia” com maior detalhamento
possivel (cor, marca, modelo, local encontrado, responsavel provisorio), para

que esses bens sejam conciliados com a lista de bens “ndo encontrados”.
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e Para todos os bens com nimero de patriménio, seja plaquetas de aluminio ou
com codigo de barras, deverao ser feitos os “Termos de Transferéncia do tipo

Inventario” que comprovara que os bens foram localizados e inventariados.

¢ No caso das salas de aula (uso compartilhado e sem restricado de acesso) sera
feito o levantamento quantitativo de bens. Nestes bens deve-se colocar a
etiqueta de inventario "branca/preta” para a identificacdo de que foi
inventariado, anotando no formulario “Levantamento fisico de bens méveis para
inventario” o namero fisico de carteiras e cadeiras e 0 seu estado: excelente,

bom, regular e péssimo.

e Para os bens patrimoniais com cddigos de barras ilegiveis ou com plaqueta
antiga em aluminio, a subcomissao devera solicitar a Divisdo de Patriménio a

impressao de nova etiqueta com codigo de barra e devera fixa-la no bem.

e Fica a critério da subcomissao determinar se a plaqueta de aluminio antiga
deve ser retirada , ou se apenas deve ser afixada nova plaqueta ao lado da

antiga.

e Para os bens que estdo em manutencao devera ser utilizado o “Termo de
Transferéncia do tipo Inventario” onde normalmente sera necessario apenas
inserir no campo Observacdao o numero da ordem de servico ou chamado
correspondente. Se a manutencao for em unidade interna da Instituicdo, indicar
o local: CCE, Laboratério de Informatica, PCU, outros. Caso seja em local

externo, informar o nome da empresa.

e Os bens de uso comum com controle centralizado, como por exemplo
equipamentos de rede do CCE, devem ser inventariados pela unidade
responsavel pelo gerenciamento e controle desses bens (CCE), indicando os
locais onde estao instalados.

4° ETAPA:
Fazer a conciliacao de bens, cruzando as informacdes dos "bens com pendéncia”
com os bens nao encontrados, via interface especifica do sistema SAP Web.
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Para os bens de controle quantitativo (cadeiras e carteiras de sala de aula) sera
feito um cruzamento entre a quantia de bens encontrada e a quantia registrada no
Sistema. Possiveis divergéncias deverao ser informadas no relatério final.

Define-se que cadeiras e carteiras seguem o principio dos bens controlados por

quantitativo nao-etiquetaveis, otimizando tempo e recursos.

52 ETAPA:

Apoés a finalizagao da conciliagdo, para os bens conciliados deve-se remover a
etiqueta vermelha/branca de “Bens com pendéncias”, colocando a etiqueta de
inventario do ano corrente "branca/preta" e a etiqueta com codigo de barras. O
procedimento de conciliacdo estara concluido ap6s serem feitos os “Termos de
Transferéncia do tipo Inventario” que, junto ao etiquetamento, comprovara a
regularizacao do bem.

Quanto aos bens nao conciliados, eles constardo no relatério final do inventario,

dependendo de sua situacao:

e Para aqueles ndo encontrados fisicamente mas constando na carga do local,
proceder com a elaboracdo do Termo Circunstanciado Administrativo ou
Sindicancia, seguindo fluxo previsto neste Regulamento e na Resolucdo da
Gestao do Patriménio da UFPR.

e Para aqueles ndo encontrados nas cargas dos locais mas encontrados

fisicamente, deve-se solicitar a Divisdo de Patrimbnio o cadastro relacionando

os codigos alfanuméricos constantes nas etiquetas "vermelha/branca”.

62 ETAPA:

As subcomissdes deverdo produzir relatério final dos trabalhos, que seréo
apresentados aos diretores de unidades Setores/Pro-Reitorias/Hospitais, para
apreciacao e aprovacao pelos Conselhos Setoriais ou correspondentes, e posterior
encaminhamento a Comissao de Gestdo Patrimonial a quem cabera analisar e
enviar ao COPLAD para homologacao.

Toda a documentacado relativa aos inventarios fisicos realizados ficara sob a
guarda da Divisao de Patrimbnio, e estara a disposicao aos 6rgaos de controle

interno e externo.
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5.3 Plano de Implantacao com cronograma
Set Out Nov Dez Jan | Fev Mar Abr Mai Jun

\WIETS
Definigio de  propostas.
Preparacao de material a ser
apresentado.

Apresentacdo ao Conselho

de Planejamento e
Administracdo da UFPR
Ajustes no sistema.

Divulgagdo das propostas a
comunidade.

Realizagdo de baixas pela
Divisdo de Patriménio.

Mudanca do fluxo de
processos.

Pedido de etiquetas a

Imprensa Universitaria.

Aquisicdo de leitoras de
cédigo de barras.

Distribuicédo de etiquetas.

Treinamento de

Subcomissodes

Realizagéo do inventario

Tabela 05 — Cronograma de execugao

5.4 Ganhos com a implementacao da proposta

A implementacdo da proposta significara a modernizagao da gestao patrimonial

na UFPR, trazendo procedimentos claros para as diversas atividades referentes a

gestdo patrimonial, tornando a estrutura de patriménio mais sélida e por fim

possibilitando uma melhor visdo do patriménio da instituicAo e um maior preparo

para atender as demandas internas e externas de administragao patrimonial.

5.5 Riscos ou problemas com a implementacao

Os riscos para implementacdo do projeto sdo sobretudo quanto a necessidade

de se difundir as novas regras pela instituicdo e a necessidade de engajamento dos

diversos personagens envolvidos (diretores, subcomissdes, servidores em geral,

Conselho de Planejamento e Administracdo), visto que um eventual desinteresse

pode fazer com que o projeto ndo tenha os resultados desejados.
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6. Conclusao

O trabalho foi desenvolvido pensando em modernizar e dar mais forca a
administracdo patrimonial na UFPR, que hoje passa por dificuldades, seja por falta
de procedimentos e regras ou desinteresse da comunidade.

Durante o diagnostico e a elaboracao de propostas, buscou-se abordar todos os
aspectos que precisavam de mudancas, buscando abordar o tema da forma mais
completa possivel.

Com isto em vista, conclui-se que é fundamental o envolvimento da comunidade
da UFPR como um todo para que o projeto tenha sucesso e, caso este objetivo seja
atingido, a administragao patrimonial na UFPR tendera a ser muito mais forte, ter
mais exatiddo em suas informacdes e estar preparada para atender as demandas

internas e externas relativas ao tema.
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