UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Comité Setorial de Inventdrio de Bens Moveis e de Estoques

Instrugao n° 003/2024 — Comité Setorial de Inventario de Bens Méveis e de Estoques
da USP

Ref.: Recomendacgo6es das atividades a serem realizadas previamente ao inventario de 2024.

Srs. Membros de Comissdes Subsetoriais,

O Comité Setorial de Inventario de Bens Mdveis e de Estoques da USP vem,
através do presente, recomendar as atividades necessarias a serem realizadas pelas Comissoes
Subsetoriais previamente ao Inventario de Bens Moveis/Animais que serd realizado no

periodode 01 a 31/10/2024 e de Estogues de 01 a 13/12/2024. Nesses periodos as incorporacgoes,
transferéncias e baixas estardo bloqueadas, assim como entradas e saidas do almoxarifado, como

segue:
Bens Moéveis

o Verificar com os Assistentes se estdo atualizados o cadastro de autorizacbes dos

Responsaveis Locais e os Centros Gerenciais;

e Entrar em contato com todos os Responsaveis Locais, tendo em vista serem agentes
multiplicadores de sua unidade/drgao, informando com antecedéncia o periodo do inventario,

para que instruam os servidores a regularizar seus bens antecipadamente;
A regularizac&o dos bens abrange:
v Relacionar o bem ao Local USP e Centro Gerencial correto;

v' Verificar se ha pendéncias de bens recebidos a incoporar pelo Sistema:
Administrativo>Patriménio>Relatério>ltens Recebidos a Incorporar.

v’ Verificar se existem bens sem numero patrimonial, nesse caso, enviar solicitagdo
pelo Sistema: Mercurio>Patriménio>Bens>Solicitar Regulariza¢gbes> Cadastrar>
Incluir bens sob minha responsabilidade.

Para os bens com a etiqueta descolada/danificada, enviar solicitagdo pelo Sistema
Mercurio>Patriménio>Bens>Solicitar Regularizagdes>Cadastrar>Impressao de nova

etiqueta.

v Verificar a existéncia de bens a serem colocados a disposigdo (com ou sem

condigdes de uso);
v Verificar a existéncia de bens associados a Responsavel Desligado nos Centros
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Gerenciais do Responsavel Local. Nesse caso, alterar a responsabilidade para um

servidor ativo;

v Verificar se ha bens de outras unidades/érgaos em uso no seu local de trabalho. Nesse
caso,entrar em contato com a unidade/érgao responsavel pelo bem para solicitar a

transferéncia;

v Verificar se ha Termo de Responsabilidade pendente no UspAssina e providenciar a

assinatura;

v Verificar se ha pendéncia no fluxo de transferéncia (autorizagéo, termo de entrega,

transferéncia e contrapartida) e regularizar em sua unidade/érgao.

Animais

e Entrar em contato com todos os Responsaveis Locais, informando com antecedéncia o
periodo do inventario, para que instruam os servidores a regularizarem os animais que
estejam sob sua responsabilidade antecipadamente (incorporacao, atualizagdo de

responsabilidade/local, transferéncia e baixa);

Estogues

¢ Informar o periodo de inventario ao Responsavel do Almoxarifado para que possa organizar
previamente o estoque da unidade/6rgéo, conforme as diretrizes contidas no Manual de

Inventariode Bens Moveis e de Estoques da USP;

e Entrar em contato com todos os Centros Gerenciais, bem como a area de compras e
eventuais fornecedores, para possibilitar a programacao da entrega e retirada de materiais

fora do periodo de inventario;
¢ O Sistema de Almoxarifado ficara fechado durante o periodo de 01 a 31/12/2024.

Para que possamos cumprir todas as etapas do inventario, os periodos acima
reportados ndo serdo prorrogados. A nao realizagao do inventario configura descumprimento de

dever funcionale sujeitara o servidor as penalidades disciplinares previstas na legislagao pertinente.

As normas que regem o inventario estdo disponiveis em:

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

E de extrema importancia a divulgacdo da presente instrucdo para todos os
servidores docentes e técnico-administrativos da sua unidade/érgao. De acordo com ESU, todo

servidor é responsavel pela guarda de um bem patrimoniado.

O Comité Setorial de Inventario se coloca a disposi¢cao para esclarecimentos de

duvidas através do e-mail comite.inventario@usp.br.

Comité Setorial de Inventario de Bens Méveis e de Estoques da USP, em 25/07/2024.
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