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NORMA DE SERVIGO N° 634 / 2013 — Niteroi, 13 de novembro de 2013.

EMENTA: dispdoe sobre os procedimentos
relativos a realizagao de inventario
e avaliagcdo de bens moéveis nas
Unidades Administrativas e
Académicas da Universidade
Federal Fluminense

O Reitor da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribui¢cdes
legais, estatutarias e regimentais,

Considerando o que determina o Decreto n° 99.658/90 e ainda a Instrucéo
Normativa da Secretaria de Administragdo Publica — IN/'SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1988,

Considerando a necessidade de normatizacao e sistematizacao dos inventarios
fisicos fundamentais para o controle patrimonial de Bens Mdveis no ambito da Universidade
Federal Fluminense,

RESOLVE:
Capitulo | — Do Inventario

1 — Regulamentar o procedimento para realizagdo de inventario de bens mdéveis, conforme
item 8 da Instrucdo Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988, nas Unidades Administrativas e
Académicas da Universidade Federal Fluminense.

2 - O inventario devera ser realizado pela Comisséao local, instituida por Portaria do Reitor ou
Determinacdo de Servigo, conforme disposto no art. 19 do Decreto n° 99.658/90, e sera
orientado pelo Agente Patrimonial designado da Unidade, e na sua falta, pelo Diretor da
Unidade ou Chefe do Setor;

§1° A Unidade devera realizar o inventario de seus bens méveis anualmente, remetendo a
Coordenagao de Administracdo Patrimonial o relatério final de inventario.

3 - A referéncia cadastral de bens modveis, que servira de base para o inventario, sera o
Sistema de Administracdo Patrimonial.

§1° O Agente Patrimonial devera acessar, no Sistema de Administracdo Patrimonial, o relatorio

de bens modveis cuja guarda esteja vinculada a sua Unidade.
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§2° O controle efetuado por planilhas e o conhecimento tacito das movimentagdes de bens
existentes na Unidade exercerao papel auxiliar no inventario.

4 — Com base no relatério de bens modveis, a ser disponibilizado na plataforma virtual do
Sistema de Administragdo Patrimonial, a Comissao Local fara a comparacdo dos bens ali
constantes com os bens levantados fisicamente.

5 - Os bens constantes no relatério e encontrados no levantamento fisico (corretamente
identificados) receberao apontamento “REGULAR” no relatério final de inventario.

§1° Os bens ndo constantes no relatério, mas encontrados no levantamento fisico, receberao
apontamento “LOCALIZADQO” no relatério final de inventario.

§2° Nos casos de bens que, uma vez encontrados e identificados, estejam ociosos embora em
condicdes de uso, cabera a Unidade providenciar a transferéncia da guarda para outra Unidade
que deles necessitem (conforme procedimento especifico) ou, ainda, solicitar ao setor de
patrimdnio a retirada dos bens.

§3° Nos casos de bens que, uma vez encontrados e identificados, se enquadrem como
irrecuperaveis ou antiecondmicos, cabera a Unidade solicitar a retirada ou, ainda, proceder a
inutilizacdo ou abandono nos casos previstos pelo Decreto N° 99.658, de 30 de outubro de
1990.

6 - Os bens encontrados sem identificacdo (placa patrimonial) e cuja documentagao especifica
de ingresso nao tenha sido localizada, tampouco constem informagdes caracterizantes de
origem, embora pertengcam reconhecidamente ao patriménio da Universidade, deverao ser
avaliados, com vistas a regularizagao junto ao controle patrimonial.

§1° Nos casos de bens encontrados sem identificagdo que estejam ociosos embora em
condi¢cdes de uso, cabera a Unidade proceder a avaliagdo, se for o caso, com vistas a
regularizacao junto ao controle patrimonial e providenciar a transferéncia da guarda para outra
Unidade que deles necessitem (conforme procedimento especifico) ou, ainda, solicitar ao setor
de patriménio a retirada dos bens.

§2° Quanto aos bens encontrados sem identificagcdo que se enquadrem como irrecuperaveis ou
antiecondbmicos, cabera a Unidade solicitar a retirada ou, ainda, proceder a inutilizagdo ou
abandono nos casos previstos pelo Decreto N° 99.658, de 30 de outubro de 1990.

7 - Esgotadas as verificagbes de movimentagdes nao processadas ou extravios, casos em que
os bens receberao apontamento de “TRANSFERIDO” (sigla da Unidade Destino) ou
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“EXTRAVIADO" respectivamente, os bens ndo encontrados, embora figurem no relatdrio,
receberao apontamento “NAO LOCALIZADQO” no relatério final de inventario.

§1° O bem somente recebera o apontamento “EXTRAVIADO” caso seja de conhecimento da
Comissao Local a ocorréncia do fato extravio.

8 - A Divisao de Controle Patrimonial da Coordenacao de Administracao Patrimonial prestara a
devida orientacdo as Unidades mediante a realizagéo de treinamentos visando a regularizagcéo
dos inventarios fisicos de bens moéveis.

Capitulo Il — Da Avaliagao

9 - Apds constatar, por ocasiao de realizagdo de inventario fisico ou nao, a existéncia de bem
movel sem identificagdo patrimonial, e acerca do qual nao constem na Unidade registros de
movimentacdo ou termos de responsabilidade a partir dos quais se possa identificar o bem
junto a Divisdo de Controle Patrimonial, a Unidade dara inicio ao procedimento de avaliagao.

§ 1° A avaliagdo podera ser precedida por inventario fisico, o que facilitara a correta definicao
de bens nao identificados e bens nédo localizados, de modo a estes ndo serem tomados por
aqueles.

10 - A avaliagdo sera realizada através de comisséo local de inventario, constituida por
Determinacdo de Servico emitida pelo responsavel legal da Unidade Administrativa ou
Académica, sendo observado o item 8.2.2 da Instrugdo Normativa n° 205 de 08 Abril de 1988.

§1° No caso de bens moveis, cujo valor e complexidade requeiram conhecimento técnico
especifico, compora a comissao especialista de reconhecida capacidade técnica para que se
proceda a avaliacao, mediante a lavratura do respectivo laudo.

11 - Apds a conclusao da avaliagdo do bem e de acordo com as informagdes da comisséao, a
Unidade devera abrir processo administrativo e encaminhar a Divisdo de Controle Patrimonial,
vinculada a Coordenacgdo de Administragcado Patrimonial da Prefeitura Universitaria.

§1° Devera constar no processo o formulario de avaliagdo constante do Anexo | da presente
Norma de Servigco e disponivel na pagina virtual do Patriménio da UFF, devidamente
preenchido, e memorando, assinado pelo responsavel legal da Unidade Administrativa ou
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Académica, solicitando a aprovac¢ao da avaliagdo com vistas a regularizagdo dos bens junto ao
Controle Patrimonial.

§2° O formulario de avaliagdo devera ser preenchido individualmente para cada bem modvel,
dadas as caracteristicas de cada equipamento e o valor de mercado a ser atribuido ao mesmo.
12 - Recebido o processo de avaliagdo, a Divisdo de Controle Patrimonial submetera a
solicitacdo a analise.

13 - Apds a analise cujo resultado tenha sido procedente para a Unidade solicitante, a Divisao
de Controle Patrimonial fara a inclusao da(s) respectiva(s) carga(s) ao patriménio, fornecendo a
Unidade as placas de identificagdo mediante assinatura do Termo de Responsabilidade.

14 - Os processos de avaliagdo, com vistas a regularizagdo patrimonial de bens, de cuja
analise da Divisao de Controle Patrimonial resulte em improcedéncia para a Unidade
solicitante, serdo devolvidos as Unidades com as devidas justificativas conforme cada caso,
cabendo em todos os casos recurso a Coordenagao de Administracdo Patrimonial.

15 - Os casos omissos serdo dirimidos pela Divisdo de Controle Patrimonial, vinculada a
Coordenagao de Administragcao Patrimonial da Prefeitura Universitaria.

16 — Esta Norma de Servico entrara em vigor a partir da data de sua publicagcdo em Boletim de
Servico da Universidade Federal Fluminense.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

ROBERTO DE SOUZA SALLES
Reitor
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