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INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2025 — PRAF
PATRIMONIO MOVEL E INTANGIVEL

A Pré-Reitoria de Administragéo e Finangas (PRAF), no uso de suas atribuicdes legais
que |Ihe sao conferidas pelo Inciso V do Artigo 16 do Regimento Geral da UNESPAR
e, ainda, cumprindo o estabelecido na legislacdo estadual vigente pertinente ao
PATRIMONIO MOVEL e INTANGIVEL,

INSTRUI:

Art. 1° - A presente Instrugcdo Normativa estabelece as diretrizes para gestédo
patrimonial de bens moveis e intangiveis no ambito da Universidade Estadual do
Parana — UNESPAR.

Art. 2° - Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Bens moéveis: Bens corpéreos e que podem ser transportados por movimento
préprio ou removidos sem alteracdo da substancia ou finalidade, com durabilidade
superior a dois anos. Sao exemplos de bens moéveis as maquinas, aparelhos,
equipamentos, ferramentas, bens de informatica, méveis e utensilios, materiais
culturais, educacionais e de comunicacao, veiculos, dentre outros.

Il — Bens intangiveis: Bens ou direitos ndo corporeos, com valor econémico,
destinados a manutengéo ou desenvolvimento de atividades publicas. Considerando
as limitagdes do sistema GPM (conforme Art. 3°, |, Resolugcdo SEAP 8158/2025),
serdo intangiveis os softwares criados pela UNESPAR ou adquiridos com licenca
vitalicia.

Art. 3° - As normas estabelecidas no presente documento deverédo ser cumpridas por
todos os setores e servidores da UNESPAR.

Paragrafo unico — A gestdo patrimonial devera ser exercida com segregacédo de
fungdes, conforme estabelecido pelo paragrafo 1° do artigo 7° da Lei n°® 14.133/21.

Art. 4° - A gestéo patrimonial de bens moveis compete a Divisdo de Patriménio da
Reitoria e Campi da UNESPAR, que possuem as seguintes atribuigcdes:

| — Coordenar, orientar e promover a classificagdo dos bens moéveis e intangiveis,
conforme Manual Técnico do Orgamento (MTO) vigente.
https://www.fazenda.pr.gov.br/webservices/documentador/manual-tecnico-de-
orcamento-mto-ultima-versao-publicada >

Il — Tombar todos os bens moéveis e intangiveis com numeragao unica, por meio da
aplicacao de etiquetas com cédigos de barras, conforme Decreto Estadual n°
5289/2009.
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Il — Incorporar e manter tempestivamente atualizado os registros e controles dos bens
moveis e intangiveis no Sistema de Gestdo de Patriménio Movel (GPM), conforme
Manual de Gestao de bens mdveis do Estado.

IV — Emitir documentos e termos de responsabilidade de uso, movimentacdo e
devolugdo dos bens moéveis e intangiveis, para usuarios individuais e unidades da
UNESPAR.

V — Orientar os usuarios quanto ao uso adequado e conservacao dos bens.

VI — Viabilizar agdes visando a prevencao de desperdicios e de usos inadequados de
bens méveis.

VII. Fiscalizar, planejar, levantar e antecipar as necessidades quanto ao uso, guarda
e estado de conservacdo dos bens moveis, e encaminha-los para manutencao
conforme necessidade.

VIII. Planejar, levantar, gerenciar e viabilizar manuten¢des dos bens moveis que
necessitam de manutencdes periddicas, tanto preventiva como corretiva, orientando
e acompanhando terceiros nas dependéncias da UNESPAR e registrando historico no
Sistema GPM.

IX — Instituir Comissdao Permanente de Procedimentos Patrimoniais (COPPA),
conforme item 7 do Manual dos Procedimentos Contabeis Patrimoniais, estabelecido
pelo Decreto Estadual n° 8.955/2018.

X — Realizar procedimentos de inventario anual de todos os bens méveis e intangiveis
para fins de controle contabil e patrimonial.

XI — Designar Comissao de Inservibilidade e Desincorporagédo de Bens Moveis.
Xl — Apurar, periodicamente, a existéncia de bens moéveis inserviveis.

Xl — Instaurar Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar (PAD) para apurar
a auséncia de bens moveis e intangiveis.

CAPITULOI A
DOS PROCEDIMENTOS DE INCORPORAGAO DE PATRIMONIO

Art. 5° - Os bens adquiridos pela Reitoria ou Campi da UNESPAR devem ser
encaminhados, imediatamente apds seu recebimento, ao Setor de Patriménio da
unidade, para conferéncia, tombamento e insercdo no Sistema de Gestdao de
Patriménio Movel (GPM).

§ 1° - A incorporagdo do bem ocorrera mediante solicitagdo via e-Protocolo, com
apresentacao da nota fiscal atestada, ordem de compra/fornecimento e nota de
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empenho. Em caso de auséncia de algum desses documentos, o protocolo devera
retornar a respectiva Divis&do, para incluséo.

§ 2° - Ap6s tombamento, o protocolo devera ser encaminhado para o Setor de
Finangas, para pagamento.

§ 3° - Apds tombamento, os bens poderao ser disponibilizados para uso conforme
necessidade administrativa e académica, mediante emissdo do Termo de
Responsabilidade de Uso.

Art. 6° - Os bens moveis e intangiveis devem ser identificados com plaqueta, etiqueta
ou inscrigdo que contenha seu numero de identificacdo patrimonial.

§ 1° - A identificagdo dos bens intangiveis e dos bens mdveis cujo tamanho n&o
comporte a fixacdo de plaqueta, etiqueta ou inscricdo, devera ser acondicionada em
pasta propria e permanecer sob os cuidados do Setor de Patriménio da unidade
correspondente.

§ 2° - Os bens modveis ou intangiveis encontrados sem identificagdo deverao ser,
imediatamente, informados ao Setor de Patriménio do Campus ou Reitoria.

Art. 7° - Cada item do patrimdnio movel e intangivel tera um servidor responsavel.

Paragrafo unico — Os servidores temporarios poderao ser responsaveis por bens do
patrimbénio, sendo que a responsabilidade devera ser transmitida para outrem antes
do encerramento do vinculo do servidor com a UNESPAR.

CAPITULO Il ) )
DOS PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAGAO DE PATRIMONIO

Art. 8° - Todo bem movel e intangivel deve estar vinculado a um servidor e a uma sala
da UNESPAR registrada no sistema GPM.

§ 1° - O servidor que se desvincular do local de origem do bem mdvel ou intangivel,
devera, imediatamente, comunicar o Setor de Patriménio.

§ 2° - O Setor de Patrimbénio devera emitir o relatorio de bens sob responsabilidade
do servidor desvinculado, para conferéncia e assinatura. Estando em conformidade,
o Setor de Patrimbnio substituira o servidor responsavel pelos bens do local e emitira
o Termo de Responsabilidade de Uso, para assinatura pelo servidor substituto.

§ 3° - Para os bens moveis do tipo notebook institucional, também deve-se considerar
as normas estabelecidas pela Instrugdo Normativa n° 001/2025 — DTI/UNESPAR.
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Art. 9° — As movimentacdes de patrimdnio entre setores ou entre unidades da
UNESPAR deveréo ser realizadas mediante prévia autorizagdo do responsavel pelo
bem e com imediato registro no sistema GPM.

Paragrafo unico: Os procedimentos de movimentagdo de patrimonio devem ser
realizados pelo responsavel pelo Setor de Patriménio da respectiva unidade da
UNESPAR.

CAPITULONI ]
DOS PROCEDIMENTOS DE REAVALIAGAO E INVENTARIO

Art. 10 — Cada unidade da UNESPAR devera realizar, até 31 de dezembro de cada
ano, o inventario de bens moveis e intangiveis, que consiste na conferéncia fisica de
todos os itens para reavaliagdo da vida util, verificagdo de regularidade de uso,
movimentacgao de local, se necessario, e analise de inservibilidade/desnecessidade.

Paragrafo unico - A identificacdo de irregularidade ou de desnecessidade de bens
moveis e intangiveis pode ser feita por qualquer servidor da UNESPAR, a qualquer
tempo, o qual devera informar o Setor de Patriménio do Campus ou Reitoria, para
providéncias.

Art. 11 — Os procedimentos para reavaliagdo de bens médveis e inventario anual estao
instruidos no Anexo | desta Instrugdo Normativa, devendo ser conduzidos por
comissao designada por portaria emitida pela Reitoria, para esta finalidade.

CAPITULO IV ) A
DOS PROCEDIMENTOS DE DESINCORPORAGAO DE PATRIMONIO

Art. 12 — A desincorporacdo de bens moéveis devera ser registrada em protocolo
especifico para as situagdes previstas no Manual de Gestdao de Bens Moéveis do
Estado do Parana.

Art. 13 — O processo de inservibilidade/desnecessidade de bens moveis seguira o
seguinte tramite:

| — Instauracao de Comisséao de Inservibilidade/Desnecessidade;

Il — Abertura de Processo de Inservibilidade/Desnecessidade;

lIl - Emissao de declaragao de inservibilidade/desnecessidade de bens moveis;

IV — Submissdo do Processo de Inservibilidade/desnecessidade a autoridade
competente (diretor do campus ou reitor) para autorizagao e indicagao da destinagao
dos bens moveis.

V — Desincorporacao por venda ou doacéo.

Art. 14 — A venda dos bens declarados inserviveis/desnecessarios devera ser
realizada por meio de processo licitatério e as doacdes deverao ser instruidas em
conformidade com o Decreto n°® 4.336/2009, Lei n® 19.322/2017 e Decreto n°
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8.561/2017.

Art. 15 — Os bens intangiveis declarados desnecessarios deverao ser transferidos a
Divisdo de Patrimdnio da Reitoria.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS CONTABEIS PATRIMONIAIS

Art. 16 — Cabe as Divisdes de Patrimbnio da reitoria e campi o fornecimento de
relatorios e informagdes uteis aos registros contabeis no sistema SIAFIC.

Art. 17 — Os registros contabeis para reconhecimento das variagdes patrimoniais dos
bens moveis e intangiveis e desincorporagdes serao realizados pela Diretoria de
Contabilidade, lotada na Pré-reitoria de Administracdo e Finangas da UNESPAR.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18 - Os bens adquiridos com recursos de convénios devem ser utilizados,
prioritariamente, para as finalidades previstas no plano de trabalho vinculado ao termo
de convénio.

Art. 19 - Os casos omissos devem considerar decretos, resolugdes, manuais do
estado e a legislagao vigente.

Art. 20 - Esta Instrugdo Normativa abrange todas as subunidades da UNESPAR e
gera efeitos imediatos, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Paranavai, 10 de agosto de 2025.

Lucas Berthier Cardoso
Chefe da Divisao de Patriménio e Almoxarifado — PRAF/UNESPAR
Portaria n° 1583/2024 — Reitoria

Isielli Mayara Barzotto Martins Tierling
Diretora de Contabilidade — PRAF/UNESPAR
Portaria n° 743/2021 — Reitoria

Joao Marcos Borges Avelar
Pré-Reitor de Administragao e Finangas — UNESPAR
Portaria n° 1476/2024 — Reitoria
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PROCEDIMENTOS INTERNOS PARA LEVANTAMENTO PATRIMONIAL E
INVENTARIO ANUAL

1. EMISSAO DE RELATORIO
Emitir relatério de bens patrimoniais que constam registrados na unidade em questao.
2. CONSULTAIN LOCO

Realizar a verificacao fisica dos itens na unidade, com base no relatério emitido. O
objetivo € confirmar se todos os itens relacionados no relatério do sistema estédo
fisicamente presentes na unidade.

2.1. Itens nao localizados
Caso algum item listado no relatério ndo seja encontrado, deve-se:

a) Realizar consulta especifica desses bens em outras unidades da instituigao.
b) Se, apds a consulta, o item continuar ndo localizado, classifica-lo como “n&o
encontrado”.

2.2. Itens localizados, mas nao listados
Caso algum item esteja fisicamente presente na unidade, mas nao conste no relatorio:

a) Realizar consulta no sistema para identificagdo da unidade de registro do item.
b) Com base nas informagdes obtidas, adotar uma das seguintes medidas:
e Movimentar o item no sistema para a unidade onde ele se encontra
fisicamente; ou
e Movimentar fisicamente o item de volta para sua unidade de origem (onde
esta registrada no sistema).

3. ITENS SEM PLAQUETA DE PATRIMONIO

Ao identificar um item sem plaqueta, verificar se se trata de um bem duravel
(estimativa superior a 2 anos).

Em caso positivo, realizar a incorporagao do item como “inventario” no sistema GPM.
Complementar a incorporagdo com as seguintes informacoes:
a) Valor estimado do item (realizar pesquisa online para referéncia).
b) Situacao fisica do bem.
c) Descricdo detalhada da situagdo (Exemplo: "Cafeteira encontrada sem
plaqueta de patriménio. Foi adquirida com recursos proprios pelos servidores
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do setor, visando a melhoria das condigcbes de trabalho. ltem incorporado
como inventario.").

4. ITENS COM VIDA UTIL MODIFICADA

Ao identificar um item com vida util modificada (por exemplo: reformado — vida util
aumentada - ou em estado de obsolescéncia — vida util reduzida), iniciar o processo
de Avaliagao no sistema GPM.

Deve-se reavaliar as condigdes de uso do bem com base em sua vida util estimada e
o valor estimado do item.

5. INVENTARIO ANUAL
5.1. Iniciar o processo de Inventario Anual no sistema GPM.

Todas as movimentacgdes entre unidades devem ser concluidas antes da inclusdo dos
bens no inventario anual, a fim de evitar retrabalhos e inconsisténcias.

5.2. Inclusao e Atualizagao de Bens na Unidade

a) Realizar a inclusdo e/ou atualizagdo dos bens que constam fisicamente na
unidade inventariada.

b) Avaliar a condigéo fisica dos bens com mais de 5 anos de registro no sistema.
Bens com menos de 5 anos que ja apresentem avarias severas também
devem ser avaliados.

5.3. Conclusao do Inventario Anual no sistema GPM.

Apods a inclusdo e verificagao de todos os itens, deve-se:
a) Finalizar o registro do inventario no sistema GPM.
b) Encaminhar para validacéo e aprovacgao pelo responsavel pelo sistema GPM.

5.4. Coleta de Assinaturas

Apods a validacao do inventario no sistema GPM:

a) Instruir toda a documentagao de inventario gerada pelo sistema GPM em um
processo especifico no e-protocolo.

b) Coletar as assinaturas dos responsaveis pelas unidades inventariadas. Todas
as assinaturas obrigatorias estardo especificadas no Termo de Inventario
gerado pelo sistema.

¢) Encaminhar o processo completo para a Diretoria de Contabilidade lotada na
PRAF/Reitoria.



