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INSTRUCAO NORMATIVA 01/2015

Considerando que inventdrio fisico é o instrumento de controle que permite ©
ajuste dos dados escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada
unidade gestora, o levantamento da situacdo dos bens em uso e a necessidade de
manutencéo ou reparos, a verificacdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem
como o saneamento do acervo, a Diretoria Executiva, no uso das suas atribuigbes
legais e estatutarias, RESOLVE normatizar os procedimentos a serem
observados a partir desta data, a saber:

1. PERIODICIDADE DA CONFERENCIA DE INVENTARIO: Semestral e
eventual.

2. ATRIBUICOES DA COMISSAO DE INVENTARIO nomeada pela Portaria n°
29-2015, de 06.03.2015, publicada no Diario Oficial do Estado - Executivo - n®
9412, pagina n° 30, edicédo de 17.03.2015:

2 1 Verificagéo da localizagéo fisica de todos os bens patrimoniais da unidade
de controle patrimonial;

2.2 Avaliagéo do estado de conservacdo destes bens;
2.3 Classificacdo dos bens passiveis de disponibilidade;

2 4 Identificacdo dos bens pertencentes a outros setores ou 0rgaos
administrativos e que ainda néo foram transferidos para seus setores de controle
patrimonial,

2.5 ldentificacdo de bens permanentes eventualmente nao tombados;

2.6 Identificagdo de bens patrimoniais que eventualmente n@o possam ser
localizados:; e

27 Emissao de relatorio final acerca das observactes anotadas ao longo do
processo do inventdrio, constando as informagdes quanto aos procedimentos
realizados, & situacdo geral do patriménio da unidade de controle e as
recomendacfes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou
reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso.

3 AFIXAGAO DE PLAQUETAS. A afixagio da plagueta devera ocorrer logo
apos o processo de entrada do bem, sendo executada pela comissao de inventario
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patrimonial. Na colocagdo da plaqueta deverdo ser observado os seguintes
aspectos:

- Facil visualizacio para efeito de identificagao;

- Os bens patrimoniais, cujas caracteristicas fisicas e a sua propria natureza,
impossibilitem a aplicagéo de plagueta, também terdo numero de patrimdnio,
marcados, em ficha de controle de inventario.

- Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o setor onde o
bem esta localizado devera comunicar impreterivelmente o fato & comisséo de
inventario patrimonial, com vistas a sua reposigao.

4. TERMO DE RESPONSABILIDADE. Os Termos de Responsabilidade devem
ser emitidos pela Comissdo de Inventério Patrimonial, em duas vias, e assinados
pelo Responsével pela Guarda e Conservagdo do bem. Uma via sera arquivada no
Setor de Almoxarifado efou Patriménio da unidade gestora e a outra sera entregue
ao signatario.

4.1 Os Termos de Responsabilidade ser&o emitidos sempre que ocorrer:
- A entrada de bens, seja através de compra ou doagao,

- Mudanca de responsavel pela guarda de bens; e

- Mudanca de localiza¢do de bens dentro de uma mesma unidade gestora.

5. MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS. A movimentagéo de bens méveis na
unidade gestora dar-se-a por:

5.1 Empréstimo;
5.2 Transferéncia de local,
5.3 Necessidade de reparo e manutengao.

Qualquer uma dessas movimentagdes deve ser comunicada a comissao de
inventario patrimonial.

6. DESAPARECIMENTO E DEPREDAGAO DE BENS MOVEIS. O
desaparecimento de um bem patrimonial movel — total ou parcial —, por furto, roubo,
depredagao ou qualquer outro sinistro, devera de imediato ser comunicado, pelo

responsavel pelo bem & Comissdo de Inventario, observando-se os seguintes !I &
encaminhamentos e providéncias: . Wt
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6.1 Através de comunicado por escrito dos fatos, que devera ser avaliado atraves
de um processo administrativo para consequentes baixas e reposicao dos bens,
conforme o caso.

6.2 Em caso de furto ou roubo, 0 mesmo deve ser comunicado a autoridade
policial através de boletim de ocorréncia. A copia deste deve ser encaminhada ao
ParanaEducacéo assim que ocorrer.

7. SITUAGOES DE BAIXA

7.1 Devolugdo de bens em comodato;
7.2 Erros de tombamento;

7.3 Doacéo;

7.4 Extravio;

7.5 Por furto ou roubo;,

7.6 Por sinistro;

7.7 Por avaria;

7.8 Por indevida incorporacao;

7.9 Bens inserviveis.

Quaisquer casos omissos serdo resolvidos pela Comisséo de Inventario de que trata
o item 2 desta Instrugao Normativa.

Curitiba;"03 de agosto de 2015
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