ATO EXECUTIVO N° 501

Discipline a inventariacdo de bens do domi-
nip patrimonial da UEG.

O Reitor da Universidade do Estado da Guanabara, no uso de suas
atribuigdes, e

Considerando de imperiosa necessidade novo levantamento do inven-
tario dos bens méveis e iméveis, bem como rigoroso disciplinamento no
que concerne ao registro e controle desses bens;

Considerando as normas baixadas recentemente pela Contadoria Geral
do Estado, para inventariagiao permanente, registro e controle dos bens
de dominio patrimonial do Estado, é de real interesse para a UEG, através
de pequenas alteragbes que melhor atendam 3 sua estrutura, adotar a ori-
entacdo do Governo, e, assim,

RESOLVE:



Art. 1.0, Para fins de inventariacdo, os bens do dominio patrimonial
da UEG dividem-se em:

I - bens moéveis
II - bens imdveis

§ 1.0 A Assessoria Juridico-Administrativa prestard a devida assis-
téncia e colaboracio 4 Divizdo de Patriménio relativamente aos bens imoé-
veis da UEG.

§ 2.0, Sdo bens mébveis os suscetiveis de movimento préprio ou de re-
mocdo por forgca alheia.

§ 3.0. Sdp bens imodveis, pela sua natureza e pelo seu destino:

a) o solo e tudo quanto a ele incorporar-se em cariter permanente ¢
gue dele nao puder ser retirado sem destruicdo, modificacdo ou
dano;

b) tudo quanto, no imdvel, mantiver-se intencicnalmente empregado
em sua exploracdo comercial ou industrial, desde que revestido de
caracteristicas de incorporacdp que ndo possa ser desfeita sem des-
truicao, modificagdo ou dano.

Art. 2. Nos inventarios e na contabilidade, renhum bem podera
figurar sem valor,

Paragrafo tinico. Nao devem ser inventariados os bens cuja vida pro-
vavel seja inferior a 2 (dois) anos.

Art. 3. Os bens moaveis e imoéveis deverdo ser inventariados pelos
respectivos valores histéricos cu de aquisigdo, quando conhecidos ou os
constantes de inventarios por ventura levantados.

Paragrafo unico. Quando desconhecidos os valores histéricos, os bens
deverao ser inventariados por valores venais a critério do dirigente da
unidade ou 6rgdo universitario.

Art. 4.© Para os objetivos de inventariacdo, contabilizacdo e contre-
le, 0os bens moveis desdobram-se em:

I - Bens em Servico
II - Bens em Transicdo de Baixa,



Art. 5. Os bens em servigo serao classificados da seguinte forma:

01.00 - Equipamentos, Instalagdes, Ferramentas, Maquinas, Instrumentos
e Implementos Técnicos e Cientificos.
01 - De construcgao, pavimentacido e engenharia em geral.
02 - De uso industrial.
03 - De uso médico, odontolégico, veterinario, quimico e farmacéutico.
04 - De uso pedagogico e escolar em geral.
05 - De contabilidade e escritério em geral.
06 - De telecomunicagdes, inclusive gravacdes em disco e em fita, para
difusao em radio e televisao.
07 - De fins artisticos e culturais.
08 - De pesquisa cientifica e tecnologica.
09 - De uso doméstico em geral,
99 - Diversos.
02.00 - Veiculos e Equipamentos de Transportes.
01 - Carros de passeio.
02 - Camionetas e jipes.
03 - Viaturas de uso especial.

99 - Diversos.
03.00 - Bibliotecas, Pinacotecas, Discotecas, Obras de Arte, Pecas de
Museu e Afins.
01 - Bibliotecas.
02 - Pinacotecas,
03 - Discotecas.
04 - Obras de Arte, pecas de museu e afins.
99 - Diversos.
99.00 - Diversos Nao Especificados.
99 - Diversos.

Art. 6. Além da codificacic mencionada no artigo anterior, que
caracteriza a natureza e a finalidade dos bens, haverdA uma codificacéo
indicadora da unidade ou 6rgio responsavel por seu uso, guarda ou em-
prego, conforme a relagdo constante do anexo n.° 1.

Paragrafo Umico. A codificagdo a que se refere o presente artigo:

a) correspondera a codificacdo das unidades universitarias ou orgéos;

b) serad anteposta & codificagdo por natureza e finalidade a que se
refere o art. 5.9;

c) sera empregada pela Divisdo de Patrimbdnio do Departamento
Financeiro, para fins de controle.

Art. 7. A inventariagdo é a medida inicial para o levantamento das
existéncias e revestir4, apés sua transcricdo em livro préprio, carater de
registro analitico e permanente dos bens, cuja atualizagao proceder-se-3,
de modo sistematico, nas condigbes estabelecidas no presente Ato Exe-
cutivo.

Art. 8. A inventariacdo consiste no arrolamento, em obediéncia aos
itens de classificacdo constantes do art. 5.9, de todos os bens existentes em
cada unidade ou 6rgado universitario.

§ 1. O arrolamento indicard para cada bem:

a) o numero de inventariacéo;



b) a identificacdo quanto & natureza ou espécie e ao fim a que se
destina;

¢) as caracteristicas técnicas de fabricag¢do, operagido e funcionamen-
to, como sejam marca, série, ano e, quando f6r o caso, poténcia
em unidades de trabalho, isto é, HP, KVA e outras, namero do
motor e demais elementos de identificacao;

d) a vida provéavel de utilizacdo eccndmica;

e) o estado de conservacao;

f) o valor, obedecido o disposto no art. 3.° e seu paragrafo tnico.

§ 2.0 O arrolamento serid feito em duas vias, na conformidade do
modelg constante do anexo n.? 2, servindo a original de base para aber.-
tura do livre Registro do Inventario Permanente a que alude o art. 19 do
presente Ato Executivo, destinando-se a 2a_ via a Divisdao de Patriménio
do Departamento Financeiro, onde devera ser entregue até o dia 30 de
abril préximo vindouro, devidamente autenticada pela Comissao mencio-
nada no § 3.° seguinte.

§ 3. O arrolamento sera realizado por uma Comissiao designada pe-

lo titular da unidade ou érgao, integrada, pelos menos, por trés servido-
res que disponham de condigdes para o bom desempenho do trabalho.

Art. 9.° Todo bem inventariado recebe.a uma caracteristica de iden-
tificacdo compreendendo a sigla da unidade ou 6rgao, seguida do nume-
ro tomado na inventariacéo.

§ 1.0 A caracteristica a que se refere este artigo podera envolver
desde a simples aposicdo a tinta a 6leo branca até a plagueta de metal, ou
outro meio habil segundo a natureza fisica do bem inventariado.

§ 2.° A numeracido sera consecutiva e primitiva de cada unidade ou
6rgao, vedado que um bem possa tomar o nimero de outro baixado por
qualguer motivo,

Art. 10. A movimenta¢do dos bens moveis abrange incorporagao e
baixas.

§1.» Sio incorporacdes os acrésc.mos, que podem decorrcr de:

a) aquisiches;
b) transferéncias de outras unidades;
c¢) doacgdes.

§ 2.0 Sao baixas os decréscimos, que podem originar-se de:

a) transferéncias a outras unidades;

b) incidéncia em obsolescéncia ou imprestabilidade para o servigo;
c¢) extravio ou destruicgao;

d) alienacgao.

Art. 11. Consideram-se documentos habeis e =6 eles fardao prova:
I - Nos casos de incorporacoes:

a) Memorando de Acréscimo por Aquisigio, modelo constante do ane.
%0 n. 3, emitido pela unidade ou 6rgéo que tiver promovido a
respectiva despesa;

b) Memorando de Acréscimo por Transferércias, modelo constante do
anexo n.° 4, emitido pela uridade ou 6rgdo que receber bens de
outros;



¢) Memorando de Acréscimo por Doac¢dio, modelo constante do anexo
n. 5, emitido pela unidade ou 6rgio que receber doacdo de
terceiros;

IT — Nos casos de baixa:

a) Memorando de Baixa por Transieréncia, modelo constante do ane-
Xo n.” 6, emitido pela unidade ou o6rgdo que transferiu bens
a outros;

b) Termo de Baixa de Vida Util, modelo constante do Anexo n? 7,
no caso da incidéncia em obsolescéncia ou imprestabilidade para
o servcio, obedecido ¢ disposto no art. 14;

c¢) Termo de Baixa Definitiva, modelo constante do anexo n.° 8, nos
casos de extravio, alienagfo ou destruicdo, obedecido o disposto
no art. 16.

Paragrafo unico, Os documentos a que se refere o presente artigo
serdo emitidos em 3 (trés) vias, destinando-se a la. ao Departamento
Financeiro, onde devera ser entregue até o altimo dia 1til do més seguinte
e as 2a. e 3a. as unidades interessadas.

Art. 12 O controle dos acréscimos por aquisicdo serad exercido pela
Divis@o de Patrimdnio do Departamento Financeiro, através dos empenhos
pagos relativos a despesa com material permanente.

§ 1.0 Para fins deste artigo, a Divisido de Contabilidade apurari,
mensalmente, por unidade ou 6rgéao, os montantes da despesa em apreco,
encaminhando a Divisdo de Patriménio a respectiva relacdo acompanhada
dos processos originarios.

§ 2 O montante referido no paragrafp anterior sera imputado a
responsabilidade das unidades ou 6rglos, através da Nota de Carga de
Bens em Servicos, modelo constante do anexg n.” 9, emitido em 3 (trés)
vias, das quais a la. serd enviada as unidades ou 6rgdos interessados até
o ultimo dia atil do més subseqiiente, a 2a. destinar-se-4 4 Divisdo de Pa-
trimdnio e a 3a. servird de comprovante da Divisdo de Contabilidade.

§ 3. Dentro de 10 (dez) dias do recebimento da Nota de Carga de
Bens em Servico, aludida no paragrafo anterior, as unidades ou érgaos
encaminharao aoc Departamento Financeiro os competentes Memorandos
de Acréscimo, mencionados no artigo 11, inciso I, alinea a, em funcio dos
quais as responsabilidades serfo definitivamente classificadas nas unida-
des ou orgdos contemplados.

Art. 13. Como bens em transi¢cdo de baixa definem-se aqueles que
tenham incidido em obsolescéncia ou imprestabilidade para o servigo.

Art. 14. A incidéncia a que alude o artigo anterior esrd apurada e
comprovada através do Termo referido no art. 11, inciso II, alinea b, em
decorréncia de vcrificacdo realizada por Comissdo, da qual fardo parte,
além de representanic do Departamenio do Material, um representant:
da unidade ou 6rgao interessado e outro da Divisdo de Patriménio do D.-
partamento Financeiro.

§ 1.0 Além da verificagdo da obsolescéncia ou imprestabilidade, a
Comissao reavaliara tais bens para efeito de alineacao.

§ 2. Os bens em causa serdo baixados nas classifica¢des primitivas
pelos respectivos valores de incorporacdo e reincorporados pelos valores
reavaliados como Bens Méveis em Transicio de Baixa, onde aguardarfo
destino final.



Art. 15. A alienacio de bens méveis, mesmo que obsoletos ou im-
prestaveis, obedeceri a concorréncia ou a leildo, dependendo de autoriza-
¢ao do Reitor.

Art. 16. O extravio e a destruicdo serdo verificados em inquérito
regular para apuracdo de responsabilidade e da respectiva indenizacéo, se
f6r a caso, apos o que serdo objeto de Termo de Baixa Definitiva men-
cionado no art. 11, inciso II, alinea e.

Art. 17. As baixas referidas nos artigos 15 e¢ 16 serdo promovidas
pelos valores de incorporacéo.

Art. 18. A inventariac@o, o regisiro e g controle dos bzns méveis,
em cada unidade universitaria ou 6rgao da administragéo, serfio realizados
através dos seguintes registros ora criados:

I - livro Registro do Inventirioc Permanente;
II - Ficha de Registro Individual;
IITI - livro Registro Contabil Sintético.

Art. 19. O livro Registro do Inventario Permanente, modelo cons-
tante do anexo n.° 10, serd& em folhas soltas, numeradas e autenticadas
pelo dirigente da unidade ou érgfio e escriturado com base:

I - no arrolamento referido no art. 8.9, para fins da abertura do Registro;
II - nos documentos héibeis mencionados no art. 11, para o registro das
movimentacdes posteriores.

§ 1.0 Nao serdo admitidas rasuras, emendas ou ressalvas na escri-
turagdo, que serd analitica e ininterrupta, anotando-se as entradas a pre.
to ou azul, e as saidas a carmim ou vermelho.

§ 2.9 A escrituragdo serd encerrada ac término do exercicio finan-
ceiro e reaberta no infcio do subsegiiente, para permitir o conhecimento
do movimento global de cada perfodo anual.

Art. 20. As Fichas de Registro Individual, modelo constante do ane-
X0 n.° 11, destinam-se, por defini¢do, ao assentamento individual da exis-
téncia e movimentacio de cada bem, sendo escrituradas a preto ou azul as
entradas, e a vermelho ou carmim as baixas.

§ 1.0 As fichas serdo agrupadas, para efeito de escritura¢do e con-
sulta, na ordem alfabética dos bens que representam.

§ 2.° As fichas serfo numeradas e receberio autenticacido do di-
rigente da unidade ou érgao.

Art. 21. O livro Registro Contabil Sintético, modelo constante do
anexo n." 12, serd em iolhas soltas, numeradas e autenticadas pelo diri-
gente da unidade ou drgao, destinando-se A escrituracdo sintética, pelos
codigos de classificagdo referidos no art. 5.9, da existéncia e movimenta.
c¢iao que, em minucias, sdo consignadas no Registrg do Inventirio Perma-
nente e nas Fichas de Registro Individual.

Art. 22. Para fins de controle e conferéncia, as unidades universi-
tarias ou 6rgdos da administracdo remeterfo ao Departamento Financeiro,
até 31 de margo, o Balanco Anual da Movimentagio dos bens méveis, mo-
delo constante do anexo n.? 13, relativo ao exercicio anterior, levantado a
vista do Registro Sintético a que alude o artigo anterior.



Art. 23. Sem prejuizo da responsabilidade que cabe a cada servidor
pelo seu bom uso e emprego, os bens méveis ficardo, em cada unidade oy
orgéo, confiados a guarda e controle de servidores especialmente designa-
dos para tal fim.

§ 1° Compete ao dirigente da unidade ou érgido designar os servi-
dores responsaveis pela guarda ¢ controle dos bens méveis.

§ 2° A designacdo, bem como a substituicio dos responsaveis a que
alude ¢ paragrafo anterior, serd comunicada ao Departamento Financeiro
dentro de 10 (dez) dias da concorréncia.

Art. 24. A responsabilidade dos servidores mencionados no artigo
anterior comeca com a entrega dos bens, através da inventariacéiy inicial
ou no ato da transferéncia de responsabilidades, por substituicdo

Art. 25. A inventariagdo, o registro e o controle dos bens iméveis
serdo exercidos pela Divisio de Patriménio do Departamento Financeiro,
que recorrera, quando necessario, aos servicos juridicos do advogado in-
cumbido da documentacio oficial indispensavel.

Art. 26. As disposi¢cdes do presente Ato Executivo aplicam-se aos
6rgdos relativamente auténomos, através de seus servicos de contabili-
dade e de patriménio.

Art. 27. Os casos omissos serido resolvidos pelo Departamento Fi-
nanceiro.

Art. 28. Este Ato Executivg enira em vigor na presente data.

UEG, em 6 de marco de 1972
Oscar Tenério

(Anexo n.? 1)

CODIFICACAO DAS UNIDADES UNIVERSITARIAS
E 6RGAOS DA ADMINISTRACAOQO

Cédigo Descricao
01 Reitoria
02 Sub-Reitoria para Assuntos de Planejamento e Coordenacéo
Executiva
03 Departaments Administrativo dos Institutos Basicos
04 Departamento de Educacdo e Cultura
05 Departamento Financeiro
06 Departamento do Material
07 Departamento de Relacdes do Trabalho
08 Prefeitura do ‘“Campus” Universitario

09 Servico de Comunicacdes
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11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46

Biblioteca Central

Imprensa Universitaria

Teatiro

Museu

Comissao Executiva de Imprensa ¢ Publicidade
Centro Biomédico

Centro de Ciéncias Sociais

Centro de Tecnologia e Ciéncias

Centro de Educacdo e Humanidades

Centro de Processamento de Dados

Centro de Producao

Centro de Desportos

Faculdade de Direito

Faculdade de Ciéncias Médicas

Faculdade de Educacgéo

Faculdade de Engenharia

Faculdade de Odontologia

Faculdade de Enfermagem

Faculdade de Ciéncias Econdmicas

Faculdade de Administracdo e Financas
Faculdade de Servico Social

Instituto de Biologia

Instituto de Filosofia e Letras

Instituto de Ciéncias Humanas

Instituto de Fisica

Instituto de Quimica

Instituto de Matematica e Estatistica
Instituto de Geociéncias

Instituto de Desenho e Artes Aplicadas
Instituto de Psicologia e Comunicacio Social
Instituto de Criminologia

Instituto de Medicina Social

Instituto de Estudos Econfmicos, Sociais e Politicos
Colégio de Aplicacdo Fernando Rodrigues da Silveira
Colégio Universitério

Colégio Técnico

“Campus’’ Avancado de Parintins
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