UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Comité Setorial de Inventario de Bens Moveis e de Estoques

Instrucé@o n° 003/2022 — Comité de Inventario de Bens Moveis e de Estoques da USP

Ref.: Relatérios — Inventario de Bens Mdveis/Animais e de Estoques

Prezados Membros de Comissfes Subsetoriais de Inventario,

O Comité Setorial de Inventario de Bens Méveis e de Estoques da USP informa que se

encontra a disposicdo na pagina do Departamento de Administracao>Comité, https://da.reitoria.usp.br/comite-

de-inventario/normas-e-procedimentos-de-inventario/ os modelos padronizados dos formularios (Bens

Méveis/Animais/Estoques) para a elaborac¢édo dos Relatérios Conclusivos do Inventério.

E de extrema importancia a analise dos bens da Unidade pela Comiss&o Subsetorial, que
implica monitorar os trabalhos dos centros gerenciais durante o inventario e alertar os que ndo estédo
efetuando as devidas agoes.

Destacamos que o Responsavel Local e a Comissdo Subsetorial poderdo em caso de
incorrecdes devolver o bem ao usuério para acerto, conforme Manual do Usuario.

Na hip6tese de haver bens sob responsabilidade de servidores desligados, cabera ao

Responséavel Local alterar a responsabilidade para um servidor ativo.

ETAPAS DA COMISSAO:

a. Consolidacdo: compilar as informagdes coletadas do levantamento fisico de todos os bens dos servidores
da Unidade/Orgéo;

b. Conciliagdo: conferéncia dos saldos contabeis (balancete patrimonial) com os registros dos bens
(inventario), caso o contador ndo seja membro da Comissédo Subsetorial, submeter ao contador (ou
equivalente) da Unidade/Orgao;

Ac0es praticas:

» Extrair a planilha de todos os bens do Sistema Administrativo>Relatério de Inventério;

> Extrair a planilha do sistema mercurioWeb>Relatorios>Patriménio>Bens Patrimoniados dos bens
inserviveis retirados/recebidos, preenchendo os campos Unidade, Situagcdo “Inservivel”,
Recebido/Retirado “Sim”;

» Agrupar por conta contabil e depois efetuar a somatéria dos valores totais das duas planilhas;.

» Comparar os totalizadores por conta contabil com o balancete patrimonial;

» Havendo valores com diferenca, solicitar os devidos ajustes ao DF.

c. Expedir o Relatério Conclusivo do Inventario juntamente com todas as planilhas acima citadas e enviar ao

Comité para o email comité @usp.br, conforme cronograma.

Comité Setorial de Inventéario de Bens Moéveis e de Estoques da USP, em 24/10/2022.
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