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ORIENTACAO NORMATIVA 001/2018 - INVENTARIO GERAL 2018

1— APRESENTACAQ

Dentre as varias atribuicbes administrativas das unidades e orglos que compdem a
UNIFESP esta a de efetuar O INVENTARIO.

O Inventario Fisico € o instrumento de controle que permite identificar a localizac¢do e

conservacgo dos equipamentos e materiais permanente em uso nas unidades da UNIFESP.

A utilizagdo desta ferramenta é legalmente exigida a todos os ¢rgios da administragio

publica.

Esse documento objetiva oferecer aos setores informagdes acerca dos procedimentos que

deverdo ser adotados para a realizagio do Inventario Geral de Bens M6veis da UNIFESP.

2 - BASE LEGAL

Esta Normativa estd em consondncia com a Instrugiio Normativa n.° 205, de 08/04/1988, da
Secretaria de Administraciio Piblica da Presidéncia da Republica, com o Decreto n.° 9373 de 2018,
com a Portaria Secretaria do Tesouro Nacional n.° 448 de 13/09/2002 e com a Lei n.° 4.320 de
17/03/1964.

3 - INVENTARIO

Conforme Instrucio Normativa n® 205/88, inventdrio fisico ¢ o instrumento de controle para
a verificaciio dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgdo ou entidade, que ira

permitir, dentre outros:

a. O ajuste dos dados escriturais de saldos ¢ movimentagdes dos estoques com saldo fisico real

das instalacSes;
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A anslise do desempenho das atividades do encarregado do controle através dos resultados
obtidos no levantamento fisico;

O levantamento da situaciio dos equipamentos e materiais permanentes em uso € das suas
necessidades de manuten¢fo e reparos;

A constatacio de que o bem mével nfio é necessario naquela unidade.

Espera-se que, ao final desse trabalho, os gestores da UNIFESP possam:

Ter uma visdo da real situacio dos bens existentes na Universidade;

Identificar os bens n3o inventariados e tomar as providéncias necessarias;

4 - AGENTES DO INVENTARIO

Para a realizacio do inventdrio ¢ necessaria a coopera¢do entre oS diversos agentes

envolvidos com o patrimdnio. Esses agentes sdo o gestor, 08 responsaveis por guarda de bens e/ou

usuarios dos bens em cada centro de custo, bem como os designados para esta atividade.

E atribuicdo dos servidores TAE assessorarem nas atividades de ensine, pesquisa € extensao

e executar rotinas de apoio na 4rea de materiais, patrimfnio ¢ logistica, conforme descrigdo das

atribuicdes dos cargos do Plano de Carreira dos Servidores Técnico Administrativos em Educagio

instituido pela Lei 11.091/2005.

5 _INVENTARIO ON-LINE 2018

e Este inventario tem como objetivo a realocacdo dos bens na nova estrutura de centro de
custos. Serd inventariado todo o bem localizado nos respectivos centros de custos,

informando também a real condicio de estado (bom estado - ocioso — quebrado...).

e O lancamento do inventdrio no sistema tera como base o levantamento IN-LOCO, ndo

sendo utilizada a base existente na estrutura do centro de custo antigo.

e O perfodo de inventdrio estard compreendido entre 01/10/2018 e 31/10/2018, ndo sendo

prorrogavel.
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Durante esse processe, as atividades de movimentagio de bens serfio interrompidas e serfio

retomadas a partir de 01/11/2018.

No periodo de inventério, caso haja necessidade de movimentagfo emergencial de bens, a

mesma devera ser solicitada/comunicada & Divisfo de Gestio de Materiais do Campus.

6 - OBRIGATORIO PARA TODOS OS CENTROS DE CUSTOS DA UNIFESP

A responsabilidade do inventario (abertura, cadastro de inventariante, finalizac8o), serd do

responsavel pelo respectivo centro de custo;

Nio compete ao setor de patriménio dos campi/Hospital Universitario/Reitoria a execugio e
coleta dos dados do inventdrio, sendo competente apenas nos esclarecimentos de dividas relativas
ao sistema de inventario online 2018, sendo vedada a delegacéio/cadastramento destes servidores

como inventariantes.

7 - PROCEDIMENTOS DE EXECUCAQ

O Processo de inventario dar-se-4 da seguinte forma:

Acessando o sistema através do link: https://intranet.unifesp.br/ com login ¢ senha, menu

UNIFESP item “INVENTARIO 2018”.

Essa ferramenta é uma interface entre as Unidades e a Gestfio Patrimonial que permite que a

cada setor realizar o seu inventério de forma ONLINE.

Tem acesso ao sistema os responsaveis por cada Centro de Custo. Este responsdvel podera

liberar acesso a outros servidores do setor.
Este inventario contempla bens COM ou SEM ntmero de patriménio.

Nesse sistema sera possivel identificar bens nas situagdes:
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BOM ESTADO;

SEM UTILIZACAO (OCIOSO);

NECESSITA REPAROS - RECUPERAVEL;

QUEBRADO - IRRECUPERAVEL;

Passo a passo para acesso ao sistema de inventario 2018:

Cabera ao responsavel pelo centro de custos:

L2

. Acessar o sistema através do site da Unifesp — Pré-Reitoria de Administracio;

Cadastrar os servidores a quem delegara a responsabilidade da execucdo efetiva do
inventario;

F'inalizar e Homologar, no final do inventario, a execucdo deste.

Cabera aos delegados responsaveis pela execugiio do inventario:

1.

(V8]

Fazer um levantamento dos bens permanentes que est3o localizados no centro de

custos para o qual foram delegados;

Acessar o patrim6nio online, através do link: https:/intranet.unifesp.br/ na aba

inventario 2018;

Informar o nimero de patrimdnio, descricdo ¢ estado de conservacio dos bens

encontrados;

Informar os bens localizados sem placas de patriménio;

Havendo davidas, entrar em contato com o setor de patriménio do seu campus:

Campus Nome Email Voip
Reitoria Paulo Hypolito hypolito.paulo@unifesp.br 85590
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Coord. Adm. Reitoria

Amos Braz amos.braz@unifesp.br

8789"

S&o Paulo

Deolinda Franzo Deolinda.franzo@unifesp.br

2812

HU-Unifesp

José Mailho jmaitho@huhsp.org.br

2560

Guarulhos

Francisco Joaquim Francisco.joaquim@unifesp.br

6136

Baixada Santista

Mari Azanr Farias mafarias@unifesp.br

3724

Osasco

Fabio Araujo Fabio.araujo@unifesp.br

5554

Diadema

Cleibsom Carlos Cleibsom.carlos@unifesp.br

3316

S&o José dos Campos

Patricia Milhomem Patriciam.unifesp@gmail.com
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