FAQ INVENTARIO

PERGUNTAS FREQUENTES SOBRE O INVENTARIO DE BENS
MOVEIS/ANIMAIS E ALMOXARIFADO

. O que éinventéario de bens moveis/animais e estoques?

E um procedimento administrativo e contabil obrigatdrio, que consiste na
verificacdo fisica dos bens na respectiva unidade/érgao, levando-se em
consideracao aspectos como seu estado de conservacéo e sua utilizacdo
no caso de bens méveis, estado de saude e sua utilizacdo no caso de
animais e validade, estado de conservagéo e obsolescéncia no caso de

almoxarifado.

. Qual é a periocidade para realizar o inventario fisico de bens
maoveis/animais e estoques?
O inventéario deve ser realizado ao menos uma vez ao ano de todos os

bens.

Para que serve o Inventéario?

Trata-se de um instrumento de apuracdo do resultado do exercicio,
controle e prestacdo de contas dos bens e de seus responsaveis,
atendendo as exigéncias da legislacdo e permitindo a identificacdo e
regularizacdo de eventuais inconsisténcias, visando uma melhor gestao

patrimonial da Universidade.

Por que € obrigatério o Inventéario?

Além de outras normas, o art. 96 da Lei 4.320/64 estabelece que o
levantamento geral dos bens tera por base o inventario analitico de cada
unidade/orgéo e os elementos da escrituracdo sintética na contabilidade.
O Decreto Estadual 63.616/2019 e a Portaria GR 7761/2022 determinam
a obrigatoriedade da realizacdo do inventario anualmente.



10.

Quem inventaria os bens?
Todos os servidores e Responsaveis de Almoxarifado deveréo inventariar

0s bens sob sua responsabilidade.

Qual aimportancia do inventario?

Todo servidor é responsavel pelos bens que estdo sob sua guarda e uso.
O Inventario, entre outras razbes, oferece seguranca a estes
responsaveis ao certificar a presenca dos respectivos bens e apontando

eventual auséncia ndo percebida anteriormente.

Qual a penalidade pela néo realizacédo do Inventéario?
De acordo com o artigo 7° da Portaria GR 7761/2022 o servidor sujeita-se
a aplicacdo de penalidades disciplinares previstas na legislacédo

pertinente.

Quais bens devem ser inventariados?
O inventario de bens deve abranger todos os bens proprios, inclusive os
bens de terceiros em poder da unidade/érgédo e os bens proprios com

permissao de uso fora da Universidade.

Posso me negar a colaborar com as atividades do inventéario?

No artigo 245, paragrafo unico, | e Il, da Lei Estadual 10261/1968 e no
artigo 170, paragrafo unico, b e c, do Estatuto dos Servidores da USP,
consta que é dever do servidor prestar contas de bens sob sua guarda na
forma e prazos estabelecidos na legislacdo, sendo responsavel pelas
faltas, danos, avarias e quaisquer outros prejuizos que sofrerem os bens
sob sua guarda. Trata-se de normas que regem o contrato de trabalhos

de todos os servidores da Universidade.

Possuo bem sob minha guarda e 0 mesmo estd em uso fora da
Unidade (empresa, 6rgao publico, outra unidade/6rgao, residéncia,
pesquisa/campo). Tenho que providenciar devoluc&o no periodo do
Inventario?

N&o. Entretanto vocé precisa possuir um Termo de Permissdo de Uso

vigente.



11.Como proceder se algum bem da lista néo for encontrado?
Nesse caso, ao inventariar seus bens, deve seleciona-los e declarar como

nao localizados, justificando-os na propria tela “Inventariar”.

12.Bens que né&o estdo na listagem patrimonial, qual procedimento
adotar?
Na tela “Inventariar”, clicar no retangulo amarelo em destague na opcao
“Para regularizar bens que ndo constam na lista, clique aqui. Caso o bem
seja de outra unidade/6rgdo, podera solicitar a transferéncia apés o

término do periodo de inventario ou proceder a devolucdo para a origem.

13.0 que acontece se, durante o levantamento patrimonial detectarmos
bens danificados ou inserviveis?
Deve-se primeiramente inventariar e em seguida colocar a disposi¢cao no
Sistema Mercuario> Patrimbnio> Bens Proprios> Executar Acdo>

Disponibilizar.

14.Que tipos de placa posso encontrar?
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15.Encontrei bens que estdo com placa de metal SISPA, qual
procedimento adotar?
Na tela “Inventariar”, clicar no retangulo amarelo em destaque na opg¢ao
“Para regularizar bens que ndo constam da lista, clique aqui”.
No Sistema Mercurio>Patriménio>Bens>Solicitar>Regularizacao
>Cadastrar, clicar em “Bem com numero SISPA/Unidade (chapinha)”.
Apos o recebimento da solicitacdo a area de Patrimoénio efetuara a

incorporagao por Origem Conhecida (Valor Determinado).

16.Encontrei bens que estdo sem etiqueta patrimonial, qual
procedimento adotar?
Na tela “Inventariar”, clicar no retdngulo amarelo em destaque na opgéo
“Para regularizar bens sem numero, clique aqui’.
Caso seja possivel identificar o numero de patriménio com base na sua
lista de bens, no Sistema Mercurio>Patrimonio>Bens>Solicitar
Regularizacdo>Cadastrar, clicar em “Bem com numero patrimonial” e em

seguida “Impressao de Nova Etiqueta (descolou/danificada)”.

17.Como proceder em relacdo aos bens de servidores transferidos para
outra unidade/6rgao?
Caso o servidor que foi transferido ndo levar seus bens para sua
unidade/érgdo atual, devera alterar a responsabilidade/local para outro
servidor de sua unidade/orgéao de origem. Caso leve seus bens, solicitar

a transferéncia no Sistema Administrativo.

18.0 que fazer com os bens destacados em vermelho na lista e que
estdo impedidos de inventariar?
E necessario regularizar as pendéncias no Sistema MercUrio para depois

inventariar.

19.Como proceder em relagdo aos servidores que estdo de férias ou
afastados no periodo do inventéario?
O Responsavel Local € quem esta apto a efetuar o inventario nessas

situacoes.



20.Como inventariar bens de outro servidor?
Somente 0s Responsaveis Locais € que estao aptos a efetuar o inventario
para outros funcionarios. E, também, o servidor impedido de fazer seu
proprio inventario podera indicar procurador para esse fim.
Para cadastrar o responsavel Local acesse o caminho: Sistema Mercurio
>usuario>cadastrar/consultar.
Em relagédo a procuracéo é no Sistema Mercurio> usuarios> procuragao>

cadastrar> delegar regularizacao patrimonial.

21.Verificamos que h& varios itens que estdo sob aresponsabilidade de
servidores desligados da USP. A quem cabera a responsabilidade
sobre esses bens? Como posso regularizar isso?
O Responséavel Local do Centro Gerencial ao qual o servidor desligado
estd subordinado deve regularizar a situacdo do bem, alterando a

responsabilidade para servidor ativo que esteja fisicamente com o bem.

22.Como saber quais bens estdo inventariados em meu nome?
Para verificar os bens sob sua responsabilidade, acesse o Sistema

Mercurio > Bens > Préprios.

23.Como fica a responsabilidade patrimonial de equipamentos que
ficam em ambientes de uso comum?
Cada usuario deve ficar com a responsabilidade de seus bens. Sendo o
bem de uso comum, a responsabilidade podera ser atribuida ao
Responsavel Local ou a Chefia Imediata.

24.Quais acOes sistémicas estardo bloqueadas durante o periodo de
inventario?
Para bens moveis e animais: transferéncia, baixa e incorporagéo.

Para Almoxarifado: entrada e saida de estoque.



25.Como devemos proceder para atribuir a responsabilidade de bens a
Professor Sénior?
Trata-se de servidores desligados da USP que exercem suas atividades
com base num Termo de Colaboracéo — Programa de Professor Sénior.
Nesse caso 0s bens devem ser atribuidos a um docente da ativa, que fara

uma permisséo de uso ao Professor Sénior.

Caso queira consultar todas as normativas referentes ao Inventario, acesse:

https://da.reitoria.usp.br/comite-de-inventario/normas-e-procedimentos-de-

inventario/.

Duvidas, entrar em contato com a Comissdo Subsetorial de Inventario de sua

unidade/orgao.

Comité Setorial de Inventario de Bens Mdveis e de Estoques da USP
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