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INSTRUCAO NORMATIVA N°002 de 27 de Marco de 2009.

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
GABINETE DO REITOR

Regulamenta 0s  procedimentos
administrativos que norteiam a
Comissdo de Inventario Anual de
Materiais de Consumo e Bens
Patrimoniais da UDESC.

O REITOR da FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA
CATARINA, usando da competéncia atribuida pelo art. 28, inciso VII do Estatuto da
UDESC,;

CONSIDERANDO:

e Brasil. Lei n° 4.320, de 17 de Margo de 1964 em seus artigos 94 e 96, que
institui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e o controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.

e Santa Catarina. Resolugdo do Tribunal de Contas do Estado - TC n°® 16/94 de 21
de Dezembro de 1994 em seu artigo 87, que estabelece o sistema de
comprovacdo e de demonstracdes contabeis, por meios informatizado e
documental, das unidades gestoras da administracdo do Estado e dos Municipios
de SC, pertinentes ao controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do
Estado, e da outras providéncias;

e Santa Catarina. Instrucdo Normativa da Secretaria de Estado da Administragéo -
INT 001/2002/SEA/DIPA de 05 de Abril de 2002, que estabelece normas de
administragdo de Bens Moveis Permanentes e de Consumo;

e a finalidade de estabelecer os procedimentos administrativos relativos as
atividades a serem desenvolvidas pelas Comissfes constituidas para a realizacéo
dos inventarios de Material de Consumo e de Bens Patrimoniais, visando desta
forma, a melhoria no controle dos bens pertencentes a UDESC;
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RESOLVE:

Regulamentar os procedimentos administrativos que norteiam a Comissao de Inventario
Anual de Materiais de Consumo e Bens Patrimoniais da UDESC.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Todos os servidores Técnicos — Universitarios, Docentes e demais prestadores
de servigo da UDESC, tém o dever de zelar pelos bens patrimoniais da Instituigao.

Art. 2° Os Servidores investidos em funcdo de chefia, direcdo e assemelhados tém
responsabilidade  pelo  acervo  patrimonial  pertencente a sua  Pro-
Reitoria/Diretoria/Secretaria/Coordenadoria/Setor, mediante os respectivos Termos de
Responsabilidade.

Paragrafo anico. O servidor responsavel deve comunicar imediatamente ao Diretor
Administrativo, no Centro em que estiver em exercicio ou, em caso de Reitoria, ao
Coordenador de Administracdo e Suporte, qualquer irregularidade ocorrida com o
equipamento ou material permanente que esteja sob seus cuidados e controle, bem como
eventuais transferéncias de bens patrimoniais, devendo informar neste caso, o Setor de
Patrimonio do Centro ou Reitoria.

Art. 3° Qualquer retirada de Bens Patrimoniais, alocados nas diversas Pro-
Reitorias/Diretorias/Secretarias/Coordenadorias/Setores da UDESC, s6 poderdo ocorrer
mediante o prévio aviso, via Comunicacdo Interna, e conseqliente acompanhamento do
Diretor Administrativo do Centro em que estiver em exercicio ou, em caso de Reitoria,
do Coordenador de Administracdo e Suporte.

Art. 4° Deve ser encaminhada, sempre que houver necessidade, a relagdo dos Bens
Patrimoniais, considerados inserviveis, para que o Diretor Administrativo do Centro em
que estiver em exercicio ou, em caso de Reitoria, 0 Coordenador de Administracdo e
Suporte, faca o recolhimento dos referidos bens e o respectivo processo de baixa
patrimonial.

Art. 5° As relagdes de Materiais de Consumo e Bens Patrimoniais serdo expedidas
exclusivamente pelos setores de Almoxarifado e de Patriménio da UDESC em caso de
Reitoria, ou pelo Diretor Administrativo, caso ndo exista setor especifico de
Almoxarifado e Patrimdnio no Centro de Ensino, sempre que houver, incorporacao,
transferéncia entre unidades, e/ou, reestruturagdo organizacional de unidade por ocasido
do Inventario Anual, implicando a alteracdo da responsabilidade dos bens patrimoniais.

DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 6° O Inventario Fisico dos Bens Patrimoniais serd realizado na Reitoria e nos
Centros de Ensino da UDESC.
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Art. 7° Entende-se como Inventario Anual, o levantamento de todos os bens numa
determinada data, divulgada com antecedéncia pela Pro-Reitoria de Administracdo, em
geral correspondente ao fim do exercicio, anualmente, com o detalhamento dos
Materiais de Consumo e dos Bens Patrimoniais, com a indicacdo das quantidades e
valores de cada item.

Art. 8° O inventario deve conter as seguintes etapas:

| - Determinacdo — identificagdo dos elementos que se pretende inventariar;

Il - classificacdo — distribuicdo dos elementos em classes e em grupos, segundo suas

relagGes de semelhanca;

I11 - descricdo — completa e classificacéo;

IV - mensuracdo — indispensavel a qualquer inventario que compreende a utilizacéo
das varias unidades de medida: peso, comprimento, volume, entre outras;

V - avaliagdo - mensuragdo em unidade monetaria.

Art. 9° Para realizagdo do Inventario Patrimonial Anual, deverdo ser constituidas
ComissOes especificas pelo Pro-Reitor de Administracdo na Reitoria e pelos Diretores
Gerais nos Centros de Ensino, integradas por quatro servidores ndo pertencentes aos
Setores responsaveis pelo Patriménio e Almoxarifado da Reitoria e dos Centros de
Ensino, ou por servidores ndo envolvidos diretamente com o Patriménio e
Almoxarifado no Centro de Ensino onde néo existir setor formalizado.

Art. 10. Durante os trabalhos da Comissdo todas as ocorréncias detectadas deverdo ser
apontadas e registradas, solicitando-se justificativas aos Setores de Patriménio e
Almoxarifado ou ao Diretor Administrativo do Centro em que nao existir setor
formalizado, as quais irdo compor o Relatorio de Inventéario.

Art. 11. Os inventarios podem ser classificados em:

| - Inicial — quando do inicio das atividades de uma unidade de patriménio, servido
de base para o estabelecimento do valor dos bens e das responsabilidades em relacao
a estes;

Il - de transferéncia de responsabilidade — quando da mudanca do gestor da unidade
de patriménio ou do proprio 6rgao a que esta subordinado;

I11 - encerramento de atividades — quando ocorre o encerramento de atividades por
extin¢do ou incorporacdo da unidade de patrimonio;

IV - anual ou de encerramento de exercicio — aquele exigido para o controle interno
e externo, que permite a comparacdo da movimentacdo de entradas e saidas do
estoque e o seu controle fisico/financeiro.

Art. 12. Os relatérios finais de Inventario Patrimonial, devidamente assinados e
rubricados em todas as suas paginas pela Comissdo de Inventario, deverdo ser
encaminhados ao Pré-Reitor de Administracdo (Reitoria) e aos Diretores Gerais de
Centros (Centros de Ensino) para aprovacao e/ou providéncias.
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Art. 13. Todos os Centros de Ensino e a Reitoria deverdo encaminhar uma copia do
relatério final e informar a aprovacdo e/ou providéncias decorridas do mesmo para a
Secretaria de Controle Interno.

Art. 14. Todos os Centros de Ensino e a Reitoria, deverdo atender as requisi¢cOes da

Secretaria de Controle Interno, no que tange a regularizacdo, além das devidas
informacdes dos bens patrimoniais da UDESC.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. A liberacdo de orcamento para a aquisicdo de bens patrimoniais fica
condicionada a realizacdo do Inventario Patrimonial Anual.

Art. 16. Faz parte desta norma, o fluxograma de elaboracdo do Inventario Patrimonial
Anual (anexo Unico) para melhor visualizar as rotinas exigidas.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 18. Revogam-se as disposi¢Ges em contréario.

Florianopolis, 27 de Marco de 2009.

Sebastido Iberes Lopes Melo
REITOR DA UDESC
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Anexo Unico — Fluxograma de elaborago do Inventario Patrimonial Anual
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