SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERID DA EDUCAGAD
Insiituie Federal de Educagio, Ciéncia ¢ Tecnologia Sulriegrandense

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2019 — PROAP

Instrui sobre os procedimentos basicos para realizacdo do Inventario Anual de
Bens de Consumo no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul).

A PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E DE PLANEJAMENTO E A DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes que lhes conferem, respectivamente, o artigo 76 e artigo 78
do Regimento Geral do IFSul aprovado pela Resolugdo CONSUP 98/2014, e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo e regulamentagdo do procedimento administrativo
para realizacdo do Inventario Anual de Bens de Consumo no ambito do Instituto Federal Sul-rio-
grandense (IFSul), com base na Instrucdo Normativa n® 205/1988 da Secretaria de Administracao
Pulblica da Presidéncia da Republica — SEDAP/PR,

RESOLVEM:

Art. 12 Estabelecer a presente Instrucdo Normativa sobre os procedimentos que os campus e a Reitoria
deverao adotar para a realizagao do Inventario Anual de Bens de Consumo no ambito do IFSul.

Secéao |
Dos Procedimentos

Art. 2° Os Campus e a Reitoria do IFSul serdo denominados nesta Instrugdo Normativa (IN) de Unidades
Administrativas.

Paragrafo Unico. Sera utilizada nesta IN a terminologia “Coordenadoria de Almoxarifado” para identificar
o0s setores responsaveis pelo gerenciamento de bens de consumo das Unidades Administrativas.

Art. 32 Cada Unidade Administrativa do IFSul devera fazer anualmente o Inventario de Bens de
Consumo relativo as suas dependéncias.

Art. 4° A conferéncia fisica relativa ao Inventario Anual de Bens de Consumo sera realizada pelos
integrantes da Comissao de Inventario de Bens de Consumo da respectiva Unidade Administrativa com
base nos seguintes procedimentos:

I. Todos os bens de consumo constantes no almoxarifado da Unidade Administrativa
deverao ser verificados fisicamente;

Il. Devera ser realizada comparacao triplice entre a conferéncia fisica dos bens de
consumo, as informagdes constantes no Sistema Unificado de Administracdo Publica
(SUAP), no que se refere ao cadastro de bens de consumo em estoque na Unidade
Administrativa, e as anotagdes existentes nas Fichas de Prateleiras do almoxarifado
da Unidade Administrativa;

Il. Para que sejam realizadas a verificagdo e comparacdes citadas nos incisos anteriores,
é necessario que o almoxarifado da Unidade Administrativa esteja fechado para
fornecimento de materiais. Como o Inventario de Bens de Consumo refere-se a todo o



exercicio (periodo de 01° de janeiro a 31 de dezembro), os Balancetes do SUAP e o
razao do SIAFI somente poderdo ser retirados apds o encerramento do exercicio. Tal
exigéncia, contudo, ndo impede que a verificacdo e comparacdes iniciem dentro do
exercicio, desde que o almoxarifado esteja fechado para movimentacoes;

IV. ApOs a realizagdo dos procedimentos citados nos incisos anteriores e depois de
receber o Processo Eletrénico da Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade
Administrativa, a Comissao de Inventario de Bens de Consumo devera anexar relatério
ao Processo Eletrénico informando a existéncia ou nao de divergéncias no que tange
a comparagao citada no inciso Il. Caso existam divergéncias, as inconformidades
deverao estar identificadas no referido relatério;

Art. 5¢ A Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa devera fornecer para a Comissao de
Inventario de Bens de Consumo da respectiva Unidade Administrativa todas as informagbes e
documentos necessarios para subsidiar a conferéncia fisica e o relatério mencionados no Art. 42 desta
IN.

Art. 62 No que tange ao Processo Eletrénico de Inventario Anual de Bens de Consumo, cada Unidade
Administrativa devera concluir, até a data de 30 de abril do exercicio subsequente aquele no qual o
Inventario de Bens de Consumo se refere, os procedimentos constantes no Art. 10 desta IN.

Art. 72 A Coordenadoria de Material e Patriménio (COMAP) da Reitoria do IFSul devera consolidar, até a
data de 31 de maio do exercicio subsequente aquele no qual o Inventario de Bens de Consumo se
refere, as informagdes constantes nos Inventarios Anuais de Bens de Consumo de todas as Unidades
Administrativas.

Art. 82 A consolidagdo mencionada no artigo anterior sera formalizada com a abertura de Processo
Eletrdnico no SUAP e devera conter as seguintes informagoes:

I. Saldo total de bens de consumo existentes no IFSul em 31 de dezembro de cada
exercicio;

Il. Saldo total por Elemento de Despesa de material de consumo existente no IFSul em
31 de dezembro de cada exercicio;

Secéao ll
Da Formalizacao
Art. 9° Para formalizar o Inventario Anual de Bens de Consumo, a Coordenadoria de Almoxarifado da
respectiva Unidade Administrativa devera abrir Processo Eletronico no SUAP, sendo necessario constar
no assunto as seguintes informacoes:

I. Referéncia de que o Processo em questao é relativo ao Inventario Anual de Bens de
Consumo;
Il. Citagdo da Unidade Administrativa a que se refere o Inventario Anual de Bens de
Consumo;
I. Informacao do exercicio a que o Inventario Anual de Bens de Consumo se refere.

Art. 10. O Inventario Anual de Bens de Consumo da Unidade Administrativa devera ser formalizado com
base nos seguintes passos:

I. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa abre Processo Eletrénico
no SUAP (ao abrir o Processo o nivel de acesso deve ser publico);

Il. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa anexa ao Processo
Eletrénico a Portaria de designacao da respectiva Comissao de Inventario de Bens de
Consumo e o Balancete Material de Consumo do SUAP (01 de janeiro a 31 de
dezembro do respectivo exercicio). Para retirar o Balancete em questao deve-se
acessar o seguinte caminho: Administragéo / Almoxarifado / Relatérios / Balancete /



Material de Consumo;

Il. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa edita o “Nivel de Acesso”
do Processo Eletrénico, passando de “Publico” para “Privado”;

IV. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa encaminha Processo
Eletronico para o Presidente da respectiva Comissdo de Inventario de Bens de
Consumo;

V. Presidente da Comisséao de Inventario de Bens de Consumo da respectiva Unidade
Administrativa recebe Processo Eletronico. Comissdao faz conferéncia fisica e
comparagao entre Balancete Material de Consumo do SUAP, Fichas de Prateleiras do
almoxarifado e conferéncia fisica. Presidente da Comissao de Inventario de Bens de
Consumo cria documento “Relatério da Comissao de Inventario Bens de Consumo”,
edita, conclui e assina o documento em questdo. Presidente da Comissdao de
Inventario de Bens de Consumo solicita a, pelo menos, outros dois membros da
Comissao a assinatura do citado documento;

vl. Membros da Comissao de Inventario de Bens de Consumo da respectiva Unidade
Administrativa assinam documento referente ao “Relatério da Comissao de Inventario
Bens de Consumo”;

Vil. Presidente da Comissdo de Inventario de Bens de Consumo da respectiva Unidade
Administrativa finaliza documento referente ao “Relatério da Comissdo de Inventario
Bens de Consumo” e anexa documento ao Processo Eletronico;

vill. Presidente da Comissdo de Inventario de Bens de Consumo da respectiva Unidade
Administrativa encaminha Processo Eletronico para o Coordenador de Almoxarifado
da respectiva Unidade Administrativa;

IX. Coordenador de Almoxarifado da Unidade Administrativa recebe Processo Eletrdnico
da Comissdao de Inventario de Bens de Consumo da respectiva Unidade
Administrativa e edita o “Nivel de Acesso” do Processo Eletrbnico, passando de
“Privado” para “Publico”;

X. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa anexa ao Processo
Eletrébnico o Balancete Elemento de Despesa do SUAP (01 de janeiro a 31 de
dezembro do respectivo exercicio). Para retirar o Balancete em questdo deve-se
acessar o seguinte caminho: Administragéo / Almoxarifado / Relatérios / Balancete /
Elemento de Despesa,;

XI. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa encaminha Processo
Eletronico para o Setor de Contabilidade da respectiva Unidade Administrativa;

Xll. Setor de Contabilidade da respectiva Unidade Administrativa recebe Processo
Eletrdnico, anexa Razao do SIAFI, referente ao saldo das contas de bens de consumo
ao final do exercicio no qual se refere o Inventério, e faz conciliagéo entre o Balancete
do SUAP e o razdo SIAFI;

xlll. Setor de Contabilidade da respectiva Unidade Administrativa encaminha Processo
Eletrénico para a Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa;

XIv. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa recebe Processo
Eletrdbnico do Setor de Contabilidade da respectiva Unidade Administrativa e
encaminha o Processo Eletrdnico para a ciéncia do Diretor (no caso dos Campus) ou
do Reitor (no caso da Reitoria);

xv. Diretor ou Reitor, conforme o caso, recebe Processo Eletrdnico, faz despacho dando
ciéncia sobre o contelido do Processo Eletrdnico, e reencaminha Processo Eletrénico
para a Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa;

xvl. Coordenadoria de Almoxarifado da Unidade Administrativa recebe Processo
Eletrdnico do Diretor ou do Reitor, conforme o caso, e finaliza Processo Eletrénico.

§ 12 No caso dos Campus Lajeado, Gravatai, Sapiranga, Novo Hamburgo e Jaguarédo, no que se refere
ao passo XI do Art. 10 desta IN, o processo devera ser encaminhado para o Setor de Contabilidade da



Reitoria. Nesta situagédo, apds realizar o passo Xll do Art. 10 desta IN, o Setor de Contabilidade da
Reitoria devera encaminhar o Processo Eletrénico para a Coordenadoria de Almoxarifado do Campus
interessado no Processo.

§ 2° Devem ser incluidos como interessados do Processo Eletrénico os integrantes da Coordenadoria de
Almoxarifado da Unidade Administrativa e os membros da Comissdo de Inventario da respectiva
Unidade Administrativa que forem assinar o documento relativo ao relatério da Comissdo em questéo.
No caso dos Campus, também deve ser marcado como interessado do Processo Eletrénico o
Coordenador de Material e Patriménio da Reitoria.

§ 32 Os Processos Eletronicos do SUAP permitem apenas a anexacdo de documentos externos no
formato PDF, por isso, os documentos que ndo possuirem esse formato deverao ser alterados para PDF.

§ 4° A alteracdo mencionada no Art. 10, lll, desta IN é necessaria para que o Processo Eletrdnico possa
ser encaminhado para um servidor, permitindo-se, dessa forma, o envio do Processo Eletronico para o
Coordenador da Comissao de Inventario. Mais adiante, a alteragdo constante no Art. 10, IX, deve ser
realizada para que o Inventario Anual de Bens de Consumo da Unidade Administrativa seja de
conhecimento de todos os servidores da Instituigdo.

§ 5° No que se refere ao passo V do Art. 10 desta IN, apds a conferéncia fisica, caso haja divergéncia
entre sistema (Balancete Material de Consumo - SUAP), ficha de prateleira e verificagao fisica o
contelido do documento “Relatério Comissao de Inventario Bens de Consumo” devera ser alterado para
se ajustar as divergéncias constatadas. Nessa situagdo, apos receber o Processo Eletrénico da
Comissao, a Coordenadoria de Almoxarifado da respectiva Unidade Administrativa devera realizar os
ajustes necessarios.

§ 62 Caso haja dissonancia entre os saldos do Balancete Elemento de Despesa do SUAP e o razédo do
SIAFI, deverdo ser realizados os ajustes necessarios antes da Coordenadoria de Almoxarifado da
Unidade Administrativa encaminhar o Processo Eletronico para o Diretor ou Reitor, conforme o caso.

Secao lll
Das Disposicoes Gerais

Art. 11. A Coordenadoria de Almoxarifado de cada Unidade Administrativa, anualmente, devera solicitar
ao Departamento de Gestao e Controle Administrativo (DEGES) da Pré-Reitoria de Administragéo e de
Planejamento (PROAP) a constituicdo da Comissédo de Inventario Anual de Bens de Consumo da
respectiva Unidade Administrativa. A Comissao de Inventario Anual de Bens de Consumo devera contar
com no minimo trés servidores.

Art. 12. A ndo realizagdo do processo do Inventario Anual de Bens de Consumo, assim como a
realizagdo apenas parcial do citado procedimento, podera ensejar a apuragao de responsabilidade do
(s) servidor (es) causador (es) da omissao e do servidor investido no cargo de autoridade maxima da
respectiva Unidade Administrativa. A responsabilizagdo em questdo serda apurada através de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, conforme Titulo V e Art. 116, I, da Lei 8.112/1990.

Paragrafo Unico. Considera-se realizacao parcial do Inventario Anual de Bens de Consumo a execugao
do procedimento sem a observancia de todos os passos previstos no Art. 10 desta IN.

Art. 13. Como forma complementar a esta IN, a COMAP — Reitoria disponibiliza no anexo roteiro para
auxiliar a realizagdo dos procedimentos relativos a execugao do processo de Inventario Anual de Bens
de Consumo.

Art. 14. Demais duvidas que surgirem no que tange a realiza¢do do processo de Inventario Anual de
Bens de Consumo deverao ser solucionadas através de contato com a COMAP - Reitoria.

Art. 15. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo na intranet do IFSul e revoga
a Instrucdo Normativa n® 03/2018 — PROAP.
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