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INSTRUGAO NORMATIVA N° 003/2024 — PRAF — PATRIMONIO MOVEL

A Pré-Reitoria de Administragdo e Finangas, no uso das atribuicées estabelecidas no Inciso
V do Artigo 16 do Regimento Geral da UNESPAR e, ainda, cumprindo o estabelecido na
legislacdo estadual pertinente, e nas regulamentagbes internas da DIVISAO DE
PATRIMONIO no ambito da UNESPAR,

INSTRUI:

Art. 1° - Esta instrugédo tem por objetivo definir o fluxo e os procedimentos para uso de bens
moveis e equipamentos patrimoniais na UNESPAR, estabelecendo normas basicas a serem
seguidas pelos setores solicitantes, com intuito de garantir uma melhor organizagédo e
disposicao que atenderao as finalidades institucionais, bem como um melhor atendimento a
comunidade académica e administrativa.

Art. 2° - Fica estabelecida a presente Instrucdo Normativa interna que estabelece as
diretrizes para gestao patrimonial de bens madveis, no &mbito da Universidade Estadual do
Parana — UNESPAR.

Paragrafo unico - Os bens patrimoniais méveis sdo aqueles que, em virtude do uso, néo
perdem suas caracteristicas e identidade fisica, e tém durabilidade superior a dois anos.

Art. 3° - Fica estabelecida a segregacdao das fungdes das atividades realizadas pelos
servidores junto ao Sistema GPM, conforme paragrafo 1° do artigo 7° da Lei n° 14.133/21.

Art. 4° - As normas estabelecidas no presente documento devem ser cumpridas por todos
os setores e servidores no ambito da UNESPAR.

Paragrafo unico - Ao solicitar um bem mével, o usuario declara conhecer as normas vigentes
da UNESPAR e se responsabiliza pelo total cumprimento dos termos desta Instrucao
Normativa.

Art. 5° - A gestao patrimonial de bens méveis compete a Reitoria da UNESPAR e Campi,
gue possuem as seguintes atribuigdes:

| — Instituir Comissao Permanente de Procedimentos Patrimoniais (COPPA), conforme
determina o Decreto Estadual n° 8.955/2018, item 7 do Manual dos Procedimentos
Contabeis Patrimoniais.

Il — Tombar todos os bens médveis com a numeragao Unica, por meio da aplicagdo de
etiquetas com codigos de barras, conforme Decreto Estadual n°® 5289/2009.

lll — Realizar a classificagdo dos equipamentos e materiais permanentes, conforme Manual
Técnico do Orgamento vigente.
< https://www.fazenda.pr.gov.br/webservices/documentador/manual-tecnico-de-orcamento-
mto-ultima-versao-publicada >
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IV — Manter tempestivamente atualizado os registros e controles dos bens modveis no
Sistema de Gestdo de Patriménio Moével (GPM), conforme Manual de Gestdo de bens
moveis do Estado 2019.

VI — Incorporar no Sistema GPM, os bens moéveis adquiridos fora do Sistema de Gestéao de
Materiais e Servigos (GMS).

VII — Emitir termo de responsabilidade individual e das unidades usuarias dos bens moveis.

VIII — Realizar inventario fisico de todos os bens modveis, conforme inciso IV do art. 2° da
Resolugdo Conjunta SEAP/SEFA/CGE n° 01/2018, ou normativa que eventualmente a
substitua.

IX — Designar Comissao de Inservibilidade e Desincorporagcédo de Bens Moveis.
X — Apurar, periodicamente, a existéncia de bens moveis inserviveis.

XI — Instaurar procedimento administrativo disciplinar para apurar a auséncia de bens
moveis, conforme estabelece o inciso IX, do Art. 2° da Resolugdo Conjunta
SEAP/SEFA/CGE n° 01/2018.

Art. 6° - Cada unidade da UNESPAR possui um responsavel pelo Setor de Patriménio e
cada bem moével tera um servidor responsavel por ele.

Paragrafo unico — Os servidores temporarios poderdo ser responsaveis por bens moveis,
sendo que a responsabilidade devera ser transmitida para outrem antes do encerramento do
contrato.

Art. 7° - Os bens moveis deverao ser tratados com os seguintes procedimentos:

| - Os bens moveis devem ser identificados com plaqueta, etiqueta ou inscricdo que
contenha seu numero de identificagdo patrimonial. Caso seja encontrado um bem
permanente sem identificacdo, o Setor de Patriménio do Campus ou Reitoria deve ser
imediatamente informado.

Il - Os bens moéveis adquiridos pela UNESPAR devem ser encaminhados tempestivamente
ao Setor de Patrimdnio para devido tombamento e inser¢do no Sistema de Gestdo de
Patrimoénio Mével (GPM) do Estado do Parana antes do pagamento pelo setor financeiro.
Posteriormente, poderao ser distribuidos conforme necessidade administrativa e académica.

§ 1° - No recebimento de bens patrimoniais no Campus ou Reitoria, o Setor de Patriménio
deve ser acionado imediatamente e o processo deve passar, obrigatoriamente, pelo
responsavel, para conferéncia e para tombamento/etiqueta. Somente a partir desse
procedimento podera seguir para pagamento no setor de finangas.

§ 2° - Somente apds tombamento os bens moéveis poderdo ser disponibilizados para uso,
mediante assinatura do termo de responsabilidade pelo servidor recebedor.

lll - Todo bem mével deve estar vinculado a um servidor e a uma sala da UNESPAR, que é
identificada por um cédigo no sistema GPM. Os bens modveis serdo objeto de prestagao de
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contas através de inventarios anuais, conferidos periodicamente através de rotinas ou pela
transferéncia de setor.

§ 1° - Quando o servidor responsavel pelo bem se desvincular do local de origem do bem,
deve, tempestivamente, comunicar o Setor de Patriménio. O Setor de Patrimbénio emitira um
relatério de bens sob responsabilidade do servidor desvinculado, para conferéncia e
assinatura. Estando em conformidade, o Setor de Patriménio fara a troca do servidor
responsavel pelos bens do local e emitira o relatério de bens atualizado, para assinatura
pelo servidor substituto. O termo de responsabilidade deve ser emitido através do sistema
GPM, em duas vias, sendo uma via para o servidor responsavel e outra para o setor aos
guais os bens estao vinculados.

IV - Anualmente, cada Campus e Reitoria devera inventariar os bens moveis, ou seja,
realizar conferéncia fisica para avaliagdo e verificagdo da regularidade do bem,
movimentacao de local, se necessario, e analise de inservibilidade.

§ 1° - Os procedimentos para inventario serdo instruidos pela PRAF, devendo ser
conduzidos por comissao designada para este fim, com registro de todos os procedimentos
no sistema GPM.

§ 2° - A identificagao de irregularidade ou de ociosidade de bens patrimoniais pode ser feita
por qualquer servidor da UNESPAR, o qual devera informar o Setor de Patrimbnio do
Campus ou Reitoria, para providéncias.

V - Nenhum bem pode ser movimentado de seu local de origem sem autorizagéo e registro
de movimentagao no sistema GPM, cujo procedimento deve ser realizado pelo responsavel
pelo Setor de Patrimbnio do Campus ou Reitoria. Ou seja, toda movimentagéo de bens entre
setores de um mesmo Campus ou entre Campi deve ser, antecipadamente, comunicada ao
Setor de Patriménio da Sede da Reitoria, e aos setores de cada Campus, para que este
registre a movimentagao do bem.

Art. 8° - Os bens adquiridos com recursos de convénios devem ser utilizados,
prioritariamente, para as finalidades previstas no plano de trabalho vinculado ao termo de
convénio (alteracao dada em 01 de abril de 2024).

Art. 9° - Os bens moéveis declarados inserviveis deveréo ser tratados com os seguintes
procedimentos:

| — Ser declarados inserviveis por meio de processo de inservibilidade pela comissao de
inservibilidade, conforme portaria designada.

Il - O processo de inservibilidade deve ser submetido a autoridade competente para
autorizacao de baixa e destinagao dos bens moéveis inserviveis.

Ill - A alienagao de bens declarados inserviveis deve ser realizada por meio de procedimento
licitatorio.

IV - O processo de doacao de bens mdveis inserviveis deve ser submetido, previamente, ao
Chefe do Poder Executivo ou autoridade competente legalmente definida.
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V — A desincorporagédo dos bens moveis inserviveis devera seguir as orienta¢cdes do Manual
de Gestao de bens méveis do Estado 2019.

Art. 10° — Os procedimentos para reconhecimento das variagdes patrimoniais dos bens
moveis devera ser instruida pela Diretoria de Contabilidade da UNESPAR:

| - A avaliagdo anual dos bens moveis sera feita por meio de comissao de avaliagédo
instituida via portaria.

Il - As variagdes patrimoniais dos bens méveis serao registradas no sistema GPM.

Il - A Diretoria de Contabilidade efetuara o registro e contabilizacdo das variagdes
patrimoniais.

Art. 11° - Os casos omissos devem considerar decretos, resolugdes, manuais do estado e a
legislagéo vigente.

Art. 12° - Esta Instrugdo Normativa abrange todas as subunidades da UNESPAR e gera
efeitos imediatos, revogadas as disposi¢des em contrario.

Paranavai, 08 de marco de 2024.

Luciane Scheuer
Chefe da Divisao de Almoxarifado, Frota e Patrimonio — PRAF/UNESPAR
Portaria n° 578/2021 — Reitoria
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Portaria n° 714/2020 — Reitoria
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