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Oficio n? 3/2026/CGD/R

S3o Carlos, 24 de marco de 2026.

Para:
Conselho de Administracao
Secretaria dos Orgdos Colegiados

Assunto: Minuta de Ato Normativo do Inventario Especial_2026

Prezadas,

A Comissdo Sagui Patrimonio (1964853), no uso de suas atribuicGes previstas na Resolugao ConsUni 39

(2070953), encaminha para apreciacao do Conselho de Administragdo a Minuta do Ato Administrativo do
Inventdrio Especial 2026 .

Solicitamos, encarecidamente, que a proposta seja colocada para exame na préxima reunido deste
colegiada.

Coloco-me a disposi¢ao para maiores esclarecimentos.
Atenciosamente,
Maria de Jesus Dutra dos Reis

Presidente da Comissao Sagui Patrimonio

1
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Maria de Jesus Dutra dos Reis, Presidente do Comité, em
24/03/2026, as 23:06, conforme hordario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2 o
23112.026441/2025-36 SEI'n? 2219595

Modelo de Documento: Oficio, versdo de 02/Agosto/2019


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufscar.br/autenticacao?cv=2219595&crc=A59FAA30

MINUTA ATO NORMATIVO N2 xx, de xx de xx DE 2026

DispGe sobre processos e procedimentos para
Realizagdo de Inventario Geral Descentralizado de Bens
Moveis Permanentes_Especial 2026, no ambito da
Universidade Federal de Sdo Carlos.

No uso de suas atribuicdes legais, conforme estabelecido na Resolucdo ConsUnin? 39, de 19
de novembro de 2025, a Comissao Sagui Patrimonio

RESOLVE:

Art. 12 Definir processos e procedimentos institucionais para realizagdo do Inventario Geral
de Bens Mdéveis da Universidade Federal de Sdo Carlos_Especial 2026 (InvEsp 2026), no ambito da
Universidade Federal de S3o Carlos.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Para os fins deste Ato Normativo considera-se:

| - Agente patrimonial: servidor designado pelo detentor de carga patrimonial, devidamente
cadastrado e autorizado, que atuard como elemento de ligacdo entre a unidade administrativa ou
académica e a unidade de patrimonio;

Il - Carga Patrimonial: atribuicdo formal da responsabilidade pela guarda e uso de um ou
mais bens patrimoniais para uma unidade ou servidor da instituicdo;

Il - Detentor de Carga Patrimonial: é todo servidor designado para ocupar cargo de chefia
sendo responsavel pela carga patrimonial da sua unidade;

IV - Inventdrio Geral de Bens Mdveis: instrumento de controle para a verificagdo dos bens
moveis permanentes em posse da UFSCar, que ird permitir:

a) o levantamento e a identificagdo dos bens visando a comprovagao da existéncia fisica e
integridade das informagdes contdbeis e gerenciais;

b) a atualiza¢do da carga patrimonial de cada unidade;

c) o levantamento do estado de conservagao dos bens e da necessidade de manutengao e
reparos;

d) a identificacdo dos bens com localizagdo indevida;

e) a identificacdo de bens permanentes eventualmente ndo registrados no sistema SAGUI —
Modulo Patrimonio (SAGUI-Patrimdnio) ou ndo tombados;

f) a emissdo de Relatdrio de Inventdrio acerca das observacdes anotadas ao longo do
processo do inventdrio fisico;

g) a emissdo dos Termos para atualizacdo das responsabilidades apds o inventario;

V - Inventdrio parcial de bens mdveis: instrumento de controle para a verificagdo dos bens
modveis permanentes em uso na Unidade Inventariada;

VI - Unidade Inventariada: unidade formal da estrutura organizacional da UFSCar que possui
responsabilidade sobre sua carga patrimonial.

Art. 32 O Inventdrio (InvEsp 2026) serd realizado utilizando o SAGUI-Patrimo6nio da UFSCar.



Art. 42 O InvEsp 2026 sera organizado em seis diferentes fases:
| - Indicagdo das Comissdes Inventariantes;

Il - Capacitacdo das Comissdes Inventariantes;

Il - Inventario Patrimonial Fisico;

IV - Ajustes/alinhamentos da Conferéncia de Dados;

V - Assinatura do Termo de Conclusao do Inventario;

VI - Conciliagdo Contabil.

Art. 52 O InvEsp 2026 acontecera obedecendo um cronograma que considera a natureza das
unidades a serem inventariadas.

§ 12 Unidades Administrativas vinculadas diretamente a Reitoria serdo as primeiras a serem
agendadas para o desenvolvimento do InvEsp 2026. O cronograma inicial prevé que as atividades
do InvEsp 2026 serdo iniciadas pelas seguintes unidades institucionais: Reitoria, Gabinete da
Reitoria, Vice-Reitoria, PF, Pr6-Reitorias (ProAd, ProGPe, ProGrad, ProPG, ProPq, ProEx, ProACE e
ProPlan), Secretarias (SAADE, SEaD, SeGEF, SGAS e SRInter).

§ 22 O Inventario das demais unidades institucionais - vinculadas a Reitoria (CCS; Aln;
Unidades Multidisciplinares, entre outras) e Unidades Académicas da UFSCar (Diretorias de Centros;
Coordenacgdes de Cursos de Graduacdo; Coordenacdes de Cursos de Pds-Graduacdo e Unidades
Especiais) devera iniciar em etapa subsequente.

§ 32 Um cronograma diferenciado do Inventdrio Patrimonial Fisico devera ser objeto de
organizacao especial e consensuada entre a Comissdo Sagui Patriménio e algumas Unidades ligadas
a Reitoria, considerando suas complexidades e especificidades patrimoniais, a saber: Coordenadoria
de Suprimentos e Logistica (CSLog), Prefeituras Universitarias (PU S3ao Carlos, PU Sorocaba, PU
Araras; PU Lagoa do Sino), Diretorias de Campi, Secretaria Geral de Informatica (SIn); Sistema
Integrado de Bibliotecas (SIBi); Unidade Saude-Escola (USE) e Editora UFSCar (EdUFSCar).

§ 42 A Comissdo Sagui Patrimonio deverd construir, junto com as Diretorias de Centros
Académicos, diretrizes orientadoras para a organizacdo do InvEsp 2026 nas unidades diretamente
ligadas aos Centros, a saber: Departamentos, Coordenagdes de Cursos de Graduagao, Coordenagdes
de Programas de Pds-Graduagdo e Unidades Especiais.

CAPITULO Il
DA INDICACAO DAS COMISSOES INVENTARIANTES

Art. 62 As comissGes inventariantes serdo setoriais, respondendo pelo inventdrio fisico
patrimonial especifico das Unidades Organizacionais (UOrgs) oficiais.

§ 12 Unidades oficiais sdao aquelas institucionalizadas nos cadastros do SIORG e do SAGUI da
UFSCar, que fazem parte do sistema estruturante das atividades de desenvolvimento
organizacional.

§ 22 Poderad ser constituida uma Unica comissao inventariante para atender a mais de uma
Unidade Organizacional, mediante concordancia das respectivas chefias.

§& 32 Nos casos previstos no §29, as chefias das Unidades Organizacionais atendidas pela
comissdo permanecerdao corresponsaveis pela realizagdo do inventario patrimonial de suas
respectivas unidades.

Art. 72 As atribuicdes gerais e a composicdo destas comissdes devem seguir as orientacdes
estabelecidas na resolucdo que regulamenta as responsabilidades dos diversos agentes publicos e
comissdes envolvidos no desenvolvimento do InvEsp 2026 (Resolugdo ConsUni n2 39, de 19 de
novembro de 2025, Secdo Il, Arts. 17 a 19).



Art. 82 A Comissdo Sagui Patrimonio (CSP) encaminhara as Unidades Institucionais a
solicitacdo da indicacdo de nomes para a composicdao da Comissao Inventariante.

§ 12 As unidades institucionais terdo quinze dias Uteis para encaminhar os membros da
Comissdo descrita in caput para a Comissao Sagui Patrimonio.

§ 22 Vencido o prazo regulamentar de indicacdo de nomes pela unidade, a Comissado
Inventariante serd instituida com seus membros naturais obrigatérios: a Chefia da Unidade e seu(s)
substituto(s) legal(is).

Art. 92 Para composicao das ComissGes Inventariantes estdo previstas a participacdo: 1) do
detentor da carga patrimonial da unidade onde serd implementado o inventdrio e 2) dos agentes
patrimoniais indicados pela chefia da unidade.

§ 12 A Chefia da unidade, detentora da carga patrimonial, serd sempre um membro natural
da Comissao Inventariante.

§ 22 N3o existe limite para o nimero de agentes patrimoniais a serem indicados para a
comissdo, desde que sejam servidores efetivos da UFSCar (docentes ou técnicos administrativos)
lotados ou em exercicio na unidade.

Art. 10. A Reitoria emitird as Portarias de instauracdo das Comissdes Inventariantes,
seguindo as informacdes oficiais disponibilizadas pela Comissdo Sagui Patrimonio.

CAPITULO 1lI
CAPACITACAO DA COMISSAO INVENTARIANTE

Art. 11. Emitida as Portarias das Comissdes Inventariantes, reunides de capacitacao para uso
do Sistema Sagui Patrimonio serdo agendadas para: orientacdo do uso de sistema, equacionamento
de duvidas com relagdo as atividades previstas para a Comissdo Inventariante e esclarecimento de
duvidas gerais sobre o InvEsp 2026.

Paragrafo Unico. No minimo 2 (dois) webindrios serdao organizados, abertos a participacao
de toda a comunidade, para apresenta¢do do Uso do Sistema e esclarecimentos com relagao as
atividades envolvidas no desenvolvimento do InvEsp 2026.

Art. 12. Os membros da Comissao Sagui estardo assessorando todas as comissdes, através
de Central de Servigo especialmente delineada para apoio dos trabalhos previstos na consecugao
das diversas fases do Inventario.

CAPITULO IV
DO INVENTARIO PATRIMONIAL FiSICO

Art. 13. A abertura do processo de inventdrio patrimonial fisico é realizada de comum acordo
com a unidade a ser inventariada e a partir da disponibilidade da Comissdo Inventariante, contando
com o apoio de servidores da unidade com conhecimento das funcionalidades dos bens e dos
espacos.

Art. 14. No inicio dos trabalhos as comissdes inventariantes terdo acesso a duas listagens de
bens mdveis permanentes: 1) A carga patrimonial da unidade; e 2) a listagem de bens moéveis
permanentes que atenderam aos critérios de elegibilidade para a “baixa administrativa
simplificada”.



4

Art. 15. Na listagem da Carga Patrimonial disponibilizada, a comissao encontrara a unidade
com o responsavel pelos bens patrimoniais e, na maioria dos casos, 0s antigos responsaveis
arrolados como tendo corresponsabilidade patrimonial.

Art. 16. Compete a unidade em processo de inventdrio:

| - Garantir amplo e irrestrito acesso aos agentes inventariantes a todos os espacos fisicos

gue contenham bens de responsabilidade da unidade, incluindo abertura de mobiliarios;

Il - Organizar os bens de modo a possibilitar uma facil inspecdo e um rapido inventdario;

Il - Orientar os usuarios dos bens quanto as atividades do inventario.

Paragrafo unico. Os servidores efetivos, nesta fase do InvEsp 2026, deverdo confirmar a
localizagdo dos bens mdveis permanentes que utilizam, auxiliando a Comissdo Inventariante na
confirmacdo da presenca, condicdes de uso e localizacdo dos bens da unidade.

Art. 17. S3o atribuicGes das Comissdes Inventariantes durante o Inventdrio Patrimonial
Fisico:

| - Identificar no Mddulo PatrimoOnio a carga patrimonial que deverd ser fisicamente
inventariada;

Il - Conferir os bens localizados na unidade a partir da carga patrimonial disponibilizada,
registrando-os por localizacdo fisica;

Il - Identificar os bens localizados na unidade que ndo estejam em sua carga patrimonial e
indica-los no sistema, registrando a ocorréncia;

IV - Verificar o estado de conservacdao dos bens, registrando no Mdédulo Patrimbnio uma
apreciacdo geral das condi¢Ges de uso do bem conferido, indicando no sistema: 1) Em uso com boas
condicdes, 2) Em uso em condigGes precarias, 3) Sem uso (Inservivel) e 4) Sem uso (Ocioso);

V - Identificar necessidade de atualizacdo de informacdes e renovacdo de etiquetas dos bens
inventariados no Sistema;

VI - Registrar a existéncia de bens mdveis permanentes localizados na unidade e com
identificacdo patrimonial, mas que ndo existem no Sistema;

VIl - Bens que estiverem fora das dependéncias da UFSCar, em uso para atividades
académicas e administrativas da instituicao, devem apresentar o Termo de Autoriza¢ao de Saida de
Material Permanente, com o rol de autorizagdes exigidas;

VIII - Bens que estiverem fora das dependéncias da UFSCar para manutengao e reparos,
devem apresentar a Guia de Remessa do Material Permanente, devidamente assinada pela empresa
que oferta o servigo;

IX - Emitir o Relatério de Inventario Patrimonial Fisico ao final do processo de exame dos
espacos sob responsabilidade da unidade, encaminhando-o para a Comissao Sagui Patrimonio.

§ 12 As ComissOes Inventariantes terdao preferencialmente um prazo de sessenta (60) dias
para a conclusdo destas atividades.

§ 22 Os ajustes deste prazo poderdo ser avaliados pela Comissdao Sagui Patrimonio
considerando critérios tais como tamanho da carga patrimonial e tempo de criagdao da unidade.

Art. 18. O Relatério ao final do Inventario Fisico deve registrar: 1) a relacdo de bens
considerando seu estado de conservacao, 2) relacdo de bens em localiza¢do indevida, 3) relacdo de
bens ndo localizados, 4) lista de bens elegiveis a baixa simplificada e que tém sua baixa recomendada
pela Comissdo; 5) entre outros.

Paragrafo Unico. O Relatdrio deve atestar a ciéncia e o aceite de todos os membros da
Comissao Inventariante.

Art. 19. Iniciada a fase do Inventario Patrimonial Fisico da unidade sera bloqueada, no
Sistema de Gestdo Patrimonial, a funcdo de movimentacdo patrimonial, sendo suspenso os



procedimentos de recolhimento e a transferéncia de bens durante o processo de inventario, salvo
em situagOes excepcionais, previamente justificadas pelo interessado.

Paragrafo Unico. Em situacOes excepcionais, a consulta pode ser encaminhada a Comissao
Sagui Patrimonio solicitando autorizacdo para a movimentacdo de bens em unidades em processo
de inventario.

CAPITULO V
AJUSTES/ALINHAMENTOS DA CONFERENCIA DE DADOS

Art. 20. S3o etapas do Ajuste/Alinhamento:

| - executar a transferéncia (movimentacdo) dos materiais permanentes com localizacdo
indevida;

Il - se pertinente, atualizar as informagdes de materiais inventariados;

Il - correcdo dos bens que eventualmente possuam placa de identificacdo divergente de seu
cadastro no sistema Sagui-Patrimonio;

IV — sistematizar o relatdrio de bens elegiveis a baixa simplificada, sendo aqueles:

a) ndo localizados;

b) localizados mas classificados como sem uso (inservivel) ou sem uso (ocioso) e que
requeiram recolhimento;

V - emitir os relatdrios de carga atualizados apds o inventario.

Art. 21. A Chefia da Unidade, em momento oportuno a ser definido, podera atualizar as
atribuicGes de corresponsabilidades dos bens inventariados, mantendo ou alterando os
corresponsaveis, utilizando preferencialmente critérios pactuados com outros membros da sua
unidade.

Art. 22. A Comissao Sagui Patrimonio podera intermediar tomada de decisGes, orientando
discussGes referentes a atribuicdes de corresponsabilidade, no entanto, caberda a cada unidade
deliberar sobre como melhor proceder para esta atribuigao.

Art. 23. Um relatério final, incluindo os ajustes e alinhamentos, para regulariza¢do da Carga
Patrimonial devera ser emitido constando as providéncias tomadas e os acordos registrados, sendo
assinado ciéncia e concordancia dos representantes da Comissao Inventariante, da Comissao Sagui
Patriménio, e da CPat/UFSCar.

CAPITULO VI
ASSINATURA DO TERMO DE CONCLUSAO DO INVENTARIO ESPECIAL_2026

Art. 24. O Sistema Sagui Patriménio disponibilizara seu Termo de Inventario para assinatura
da Chefia da Unidade, seguindo imediatamente a regularizacdao da movimentacao patrimonial, pela
conclusao do relatdrio final dos trabalhos da Comissao Inventariante.

Paragrafo unico. Na auséncia de manifestacao formal no Termo de Conclusao do Inventdrio
Especial_2026 no sistema SAGUI, por parte da Chefia, apds o prazo de 60 (sessenta) dias da data da
atribuicdo, sera considerada a anuéncia tacita do responsavel, e o sistema registrarda a
responsabilidade patrimonial por auséncia de manifestacao contraria tempestiva.



CAPITULO VII
DA CONCILIACAO CONTABIL

Art. 27. Concluida todas as fases anteriores do InvEsp 2026, para todas as unidades
institucionais, serd implementado um processo de conciliagdo contabil, visando comparar o
inventario fisico final de bens méveis permanente e o registro contdbil digitalmente obtido junto ao
Sistema Sagui Patrimonio com aquele oficialmente registrado junto ao SIAFI.

§ 12 O objetivo desta conciliacdo contabil é aperfeicoar as rotinas digitais contabeis incluidas
no Sistema Sagui Patrimoénio, enquanto identifica e corrige sobras fisicas ou contabeis
compatibilizando os registros fisicos e contabeis (SAGUI/SIAFI) para assegurar a integridade dos
ativos.

§ 22 Esta atividade sera majoritariamente realizada pela CPat, CContab e Sin, assessorados
por outras unidades institucionais afins da UFSCar.

Art. 28. O produto final deste trabalho deve gerar atualizacdo e alinhamento do Registro
Contabil da Carga Patrimonial de Bens Mdveis Permanentes da UFSCar junto ao SIAFI.

Art. 29. O Relatdrio de Inventdrio acerca dos dados registrados no inventdrio sera enviado,
por meio de processo, ao(a) dirigente maximo(a) da Unidade, para providéncias.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. Todo servidor da UFSCar poderd contribuir com sugestdes para o aperfeicoamento
desta normativa, bastando encaminhar documento a Comissao Sagui Patrimonio, especificando
suas criticas e sugestdes.

Paragrafo Unico. As sugestdes de que fala o caput serdo submetidas ao exame dos membros
da Comissao para deliberagdo sobre acatar, ou ndo, o encaminhamento.

Art. 31. O Relatdrio Final de todas as Fases implementadas no InvEsp_2026 sera
encaminhado para apreciagao do Conselho Universitdrio para as providéncias cabiveis.



Proposta de Cronograma do Inventario Especial (InvEsp_2026)

Atividade

Responsavel

2025

2026

2027

N

D

J

J

Resolugao ConsUni
39_Responsabilidades

Csp

Patrimoénio Teste

PU-SC/ Sin/ CSLog

Ato Normativo Comissao

Inventariante CSP (CoAd)
Organizagdo Central de Servigos

Sin
(Cs)
Webinar 1 (orientagdes
gerais)/Divulg. CSP/Sin
Apoio Central Servico CSP/SIn

Portarias Comissdes
Inventariantes

AN Art 52 § 1¢

Inventario Fisico Unidade vinc
Reitoria 1

AN Art 52 § 12

Webinar 2 (orientagdes
gerais)/Divulg.

CSP/Sin

Inventario Fisico Unidade
Académicas

AN Art 52 § 22

IF vinc Reitoria Patrimonio
Espec.

AN Art 52 § 32

Entrega Relatdrio Patrimoénio
Fisico

Comlnv

Alinhamento/ ajustes

CSP/ComInv/CPat

Termos de Responsabilidade CPat
Levantamento Patrimonial Final CPat/SIn
Tramitacdo de Baixas de Bens CPat/ConsUni

Conciliagdo Contabil /SIAFI

CPat/Ccont/CFIn/Sin

Relatdrio Final InvEsp 2026

ConsUni

*Siglas: CSP - Comissé&o Sagui Patriménio; ComlInv - Comisséo Inventariante.
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