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APRESENTACAO

Dentre as varias atribuicdes administrativas das unidades que compdem a UNIFAP esta a de efetuar
a aquisicdo e gestdo de seu ativo permanente.

Nesse sentido, o Departamento de Administragdo Geral - DEPAG, érgdo administrativo subordinado a
Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD, diretamente e através das suas unidades subordinadas, dentre
outras atribuicbes € responsavel por normatizar, planejar, operacionalizar e controlar a execugdo das
atividades da area de logistica (aquisi¢ao, controle, guarda e distribuicdo de materiais).

O inventério fisico é o instrumento de controle para a verificagdo fisica dos equipamentos e materiais
permanentes, em uso no oOrgdo, sendo uma atividade legalmente exigida a todos os oOrgdos da
administragéo publica.

Considerando a necessidade de uniformizar procedimentos e responsabilidades para realizacdo do
inventario anual dos bens méveis da UNIFAP, bem como regularizar as informacg8es patrimoniais e fazer a
inser¢cdo e atualizagdo no Sistema Integrado de Patrimbnio, Administragdo e Contratos — SIPAC,
elaboramos esse manual para fornecer as comissdes de inventario e setores institucionais, orientacdes
acerca dos procedimentos a serem adotados para sua realizag&o.

Embora direcionado as comissfes de inventario, este Manual também é de interesse dos demais
servidores da instituicdo, pois trata de conceitos, orientacdes e procedimentos de controle patrimonial, que
sdo de responsabilidade de todos os servidores da instituicdo, tanto os responsaveis pela guarda do
material, quanto os que fazem uso.

Desenvolvido pela Coordenacédo de Almoxarifado e Patrimdnio, este manual segue uma nova linha de
trabalhos, com o objetivo de organizar e regularizar as informacdes e controle dos bens méveis da
Instituicao.
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| - CONCEITOS BASICOS

Para efeito deste Manual consideram-se 0s seguintes conceitos:

| - Bem Movel — objeto ou material que se pode transportar de um lugar para outro e que, para efeito
de controle, pode ser classificado como material permanente, em consonancia com 0s elementos de
despesas previstos na legislacdo em vigor e utilizados pelo Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal (SIAFI);

Il - Tombamento — é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no sistema de
controle patrimonial da instituicdo, com a atribuicdo de um ndmero de patrimdnio sequencial e Unico, sendo
afixada plaqueta no bem contendo o nimero de tombamento;

lll - Carga Patrimonial — é a totalidade de bens patrimoniais sob a responsabilidade do servidor /
unidade;

IV - Detentor de Carga Patrimonial ou Servidor Responséavel — é todo servidor indicado para
assumir a responsabilidade pela carga patrimonial do bem, mediante a assinatura de Termo de
Transferéncia de Responsabilidade;

V - Inventario — é um instrumento de controle para verificacdo de estoques nos almoxarifados e
depdsitos, bem como equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgao;

VI - Material Permanente — é aquele material que, em razao de seu uso corrente e de defini¢cao legal,
ndo perde a sua identidade fisica, mesmo quando incorporado a outro bem ou tem uma durabilidade
superior a dois anos; e

VII - Termo de Responsabilidade — é o termo de aceitagdo e concordancia daquele que possui a

guarda e responsabilidade sobre o bem.

Il - INVENTARIO
O que é o Inventario?

De acordo com a Instrucdo Normativa n® 205/88, inventario fisico € o instrumento de controle para a
verificacdo dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgao ou entidade, que ir4 permitir,
dentre outros:

a. O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacdes dos estoques com saldo fisico real
das instalacfes;

b. A analise do desempenho das atividades do encarregado do controle através dos resultados
obtidos no levantamento fisico;

c. O levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das suas
necessidades de manutencéo e reparos;

d. A constatacdo de que o bem mével ndo € necessario naquela unidade;

e. Confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais.

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou
uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
qualguer material, esteja ou ndo sob a sua guarda. (IN 205/1988, item 10)

Os tipos de inventéario fisico sdo:

a. Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor do acervo patrimonial de cada unidade

gestora existente em 31 de dezembro de cada exercicio - constituido do inventario anterior e das variacdes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio;
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b. Inicial - realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificacéo e registro dos
bens sob sua responsabilidade;

c. De transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanca do dirigente de uma
unidade gestora;

d. De extincdo ou transformacéo - realizado quando da extincdo ou transformacdo da unidade
gestora;

e. Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora ou por
iniciativa do 6rgéo fiscalizador.

Inventério Anual
O inventario que sera realizado nesse momento pelas comissdes inventariantes € o denominado
ANUAL, e seu objetivo € comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de cada setor
componente da UNIFAP, sendo uma atividade obrigatéria e deve representar as informacoes relativas ao
exercicio.
Espera-se que, ao final do inventario de bens, os gestores da UNIFAP possam:
a. Ter uma visdo da real situagéo dos bens existentes na Universidade;
b. Identificar os bens nédo inventariados e tomar as providéncias necessarias;
c. ldentificar os bens ociosos e em disponibilidade redistribuindo-os a outras unidades gestoras;
d. Identificar os bens inserviveis tomando as devidas providéncias para seu desfazimento;
e. ldentificar os bens particulares presentes nas unidades gestoras.

Il - COMISSAQ DE INVENTARIO

Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no ambito no SISG deverdo ser efetuados por comisséo
designada pelo Diretor do Departamento de Administracdo ou unidade equivalente, ressalvados
aqueles de prestacao de contas, que deverdo se subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.
(Inciso 8, alinea 8.4, IN 205/1988)

As comissdes especiais de que trata esta |.N., deverado ser constituidas de, no minimo, trés servidores
do 6rgéo ou entidade, e serdo instituidas pelo Diretor do Departamento de Administragcdo ou unidade
equivalente e, no caso de impedimento desse, pela Autoridade Administrativa a que ele estiver
subordinado. (Inciso 14, IN 205/1988)

A Comissao Inventariante € a comissdo que executara o inventario fisico, devendo ser formada por,
no minimo, 3 (trés) servidores do quadro permanente e ndo ter em sua formacdo servidores e/ou
funcionarios lotados na Sec¢éo de Patrimdnio.

Compete a Comisséo Inventariante:

a. Receber o Relatorio de Bens para Inventario do Exercicio Atual da Sec¢do de Patrimdnio -
SEPAT;

b. Criar cronograma de visita aos setores e fazer o agendamento prévio junto aos mesmos para
realizacao de conferéncia “in loco” dos bens.

c. Realizar "in loco" a conferéncia dos bens patrimoniais das unidades, conforme orientacdes
deste manual e repassadas pela Coordenacéo de Almoxarifado e Patrimdnio (CAP) / Sec¢do de Patrimdnio
(SEPAT);

d. Requisitar quaisquer recursos necessarios para a realizacéo do levantamento;

e. Sempre que necessario a Comissao Inventariante podera solicitar auxilio a CAP / SEPAT;

f. Solicitar ao responsavel pela unidade inventariada, livre acesso a qualquer espaco fisico para
efetuar a conferéncia dos bens;

g. Solicitar ao responsével pela unidade inventariada, quando necessario, auxilio, informacdes e
documentos para identificacdo e quantificacdo dos bens;



Manual de Orientac6es e Procedimentos Para Comissfes Inventariantes — 2018
Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio - UNIFAP

h. Verificar a integridade e a fixac&do do registro patrimonial de cada bem e em caso de avaria e
descolamento/auséncia da plaqueta, registrar tal fato no relatorio;

i. Identificar na Planilha de Bens o estado de conservacéo dos bens levantados, descrevendo suas
caracteristicas e informando os suscetiveis de desfazimento para ciéncia da Secao de Patriménio;

j. Elaborar Relatério Final de Inventario do Exercicio conforme Anexo I, apresentando os
procedimentos tomados para a execucao, eventos ocorridos, bem como as dificuldades observadas durante
a realizacao do trabalho, além de proposta de acdes (recomendacdes) que poderdo ser tomadas pela
instituicdo para solugdo dos problemas relacionados e preencher com a assinatura eletronica de todos os
membros.

I. Encaminhar a SEPAT o relatério final por meio eletrénico (via SIPAC), contendo em anexo as
planilhas devidamente preenchidas em formato editével (*.xIsx ou equivalente).

IV - SECAO DE PATRIMONIO
Na atividade de Inventario, a Secdo de Patrimbnio tem a funcdo de apoio e de atualizacdo das

informacdes verificadas pela Comisséo Inventariante.
Dentre as suas atribui¢cdes destaca-se:

a. Emitir o Relatério de Bens para Inventario do Exercicio Atual, caso as unidades tenham
problemas na sua emissao através do Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos -
SIPAC;

b. Orientar a Comissao de Inventério para a correta realiza¢éo do Inventario;

c. Afixar as plaquetas nos bens que estiverem sem;

d. Executar a transferéncia dos bens com localizacéo indevida;

e. Atualizar as informagbes cadastrais dos bens, quanto a sua inservibilidade, existéncia, e
emplaquetamento;

f. Analisar as divergéncias constantes nas Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Moveis,
caso haja, e regularizar as informacgdes, realizando, se necessario, transferéncias, baixas, incorporacdes,
modificagbes de nimeros de tombamento, dentre outros, junto ao SIPAC;

g. Solicitar aos responsaveis pelas unidades documentos comprobatdrios de transferéncias ou
baixas de bens;

V - RESPONSAVEL PELA GUARDA / SETORES INSTITUCIONAIS
Na atividade de Inventario, o responsavel pela guarda e conservacao de bens patrimoniais tem a

funcéo de:

a. Zelar pelo bom uso e manutencéo da conservacdo dos bens sob sua responsabilidade;

b. Manter constantemente atualizadas as informagBes relacionadas aos bens sob sua
responsabilidade, sempre comunicando a Secado de Patrimbnio quaisquer eventos relacionados aos bens,
especialmente comunicar as transferéncias de bens, bem como proceder com Termo de Transferéncia de
Responsabilidade, quando da troca de Detentor de Carga Patrimonial ou Servidor Responsavel;

c. Emitir, através do SIPAC, o Relatério de Inventario de Bens relativos ao local de guarda
sob suaresponsabilidade;

d. Verificar se as informagfes dos bens constantes no Relatério de Bens emitido pelo SIPAC
correspondem a realidade de seu local de guarda;

e. Preencher a Planilha de Inventario de Bens relativos ao local de guarda sob sua
responsabilidade;

f. Prestar as Comissbes e Secdo de Patrimb6nio, informacdes acerca dos bens sob sua
responsabilidade;
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VI - PROCEDIMENTOS DE EXECUGAO DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Abaixo descreveremos a rotina para execucao do inventario patrimonial:

IRNEVANISI®) — SEPAT solicita aos setores, via Memorando Circular, que preencham a planilha do
relatério do setor (ANEXO | deste manual), com base no inventario de bens patrimoniais de cada setor
emitido através do SIPAC;

YAl ANIS(® — SETORES emitem relatério de bens patrimoniais via SIPAC e realizam a conferéncia
dos bens, devendo na planilha do relatério de bens do setor (ANEXO 1):

a. Preencher as informacdes da sua unidade;
b. Preencher o ndmero patrimonial (plagueta patrimonial) dos bens do setor, bem como
fabricante, descricao do bem, estado do bem, se 0 bem esta ocioso e status do bem;
c. Verificar o estado de conservacao do bem, com base nos seguintes critérios:
c1) Otimo: bem que ndo apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na
totalidade de suas especifica¢des técnicas e capacidade operacional;
c2) Bom: bem que embora possa apresentar alguma avaria ou desgaste esteja em
boas condi¢bes de uso;
¢3) Ruim: bem que ainda esta em uso mesmo em condi¢des precérias, em virtude de
avarias ou desgaste natural e;
c4) Péssimo: bem que ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas, em virtude de avarias ou desgaste natural
d. Campo de ObservacBes — OBS: Colocar observacdes julgadas pertinentes, bem como
utilizar para as seguintes situacdes:
d1) status “BPS” para bens que estejam presentes no setor, mas que ndo estejam no
relatorio do sistema;
d2) status “BNL”, para bens que estejam no relatério do sistema, mas nao se
encontram fisicamente no setor;
d3) status “SIPAC", para bens que estejam no relatério do sistema e estejam

fisicamente no setor.

AN ®, - SETORES encaminham através do sitio do DEPAG a SEPAT as planilhas do relatério
de bens do setor devidamente preenchidas;

AEINII®, — SEPAT faz a consolidagdo das planilhas e encaminha a respectiva Comissdo de
Inventario;

SMIARII® - COMISSAO DE INVENTARIO recebe a Planilha de Bens para Inventario do Exercicio
Atual da SEPAT,;

RN{®, - COMISSAO DE INVENTARIO cria cronograma de visita aos setores e faz o
agendamento prévio junto aos mesmos para realizagéo de conferéncia “in loco” dos bens;
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B NN{®, - COMISSAO DE INVENTARIO realiza visita "in loco" para conferir a os bens
patrimoniais da unidade, procedendo da seguinte forma:

a. Verificar se o nimero patrimonial do bem esta conforme a planilha informada pelo setor;
b. Verificar a descricdo do bem;

c. Verificar o estado de conservacdo do bem,

d. Se o bem estiver em boas condi¢bes de uso, mas néo estiver sendo utilizado nesse local,
marcar a opcao Ocioso a direita do relatério;

e. Conferir se as demais informagfes do campo de OBS estdo corretas.

BB N{®) - COMISSAO DE INVENTARIO elabora planilha final de inventério do setor, colocando a
data da verificacdo, nome dos membros responsaveis pela verificacdo e dos responsaveis pela guarda;

RS NIN®] - COMISSAO DE INVENTARIO elabora o Relatério Final de Inventario do Exercicio,
conforme o modelo Anexo Il e encaminha a SEPAT;

CAANIS(®) - SEPAT recebe e consolida em um Unico processo eletrénico os relatérios de bens

encaminhados pelas Comissfes de Inventario, elaborando o Relatério Final Consolidado e encaminha ao
DEPAG / PROAD para ciéncia.
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ANEXO | — RELATORIO DE BENS SETOR
| Este relatério sera preenchido por cada setor |

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA  Data:  XX/XX/2019

RELATORIO DE BENS SETOR - INVENTARIO PATRIMONIAL (EXERCICIO 2018)

Dados da Unidade
CAMPUS Marco Zero
PRO-REITORIA  [PROAD
UNIDADE DIMAT
TELEFONE LOCALIZAGCAD (PREDIO)
3321722 Reitoria
RESPONSAVEL
PELAGUARDA | Uan°
NOME DO
INVENTARIANTE |22ran®
COMISSAO DE  [Membrois) Data da
. . ) FOUXAI2019
INVENTARIO Responsaveljeis) Conferéncia:
Nu_mem_ Fabricante Descrigido do Bem Estado do Ocioso 0OBS
Patrimonial Bem
1111 HP Computador deskiop Otimo SIPAC
Mesa de escritorio reta sem gavetas Péssimo b BPS
2222 Cadeira giratoria azul com encosto BML
3333 Pandin Armario de Aco 2 portas Bom BFS
Consul Frigobar branco Ruim SIPAC
4444 Lexmark Impressora MX310 BMNL

ORIENTACOES:
(1) Preencher com o nimero constante da Plaqueta de Patrimdnio afixada ao bem, se ndo houver plaqueta de patriménio deixar em
branco.
(2) Informe a descricdo mais completa possivel para o bem (Ex: Caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, nimero de série, cor,
material), especialmente no caso dos bens com o status “BPS” e sem plaqueta patrimonial, pois ira facilitar a posterior identificagédo e
regularizagdo dos mesmos.
(3) Informe o estado de conservacdo do bem, com base nos seguintes critérios:
a) Otimo: bem que n&o apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade de suas especificagdes técnicas e
capacidade operacional;
b) Bom: bem que embora possa apresentar alguma avaria ou desgaste esteja em boas condi¢g8es de uso;
¢) Ruim: bem que ainda esta em uso mesmo em condi¢des precarias, em virtude de avarias ou desgaste natural e;
d) Péssimo: bem que ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas, em
virtude de avarias ou desgaste natural.
(4) Se o bem estiver em boas condi¢des de uso, mas néo estiver sendo utilizado nesse local, marcar esta op¢ao (Ocioso).
(5) Colocar observagoes julgadas pertinentes, bem como utilizar para as seguintes situagoes:
a) status “BPS” para bens que estejam presentes no setor, mas que nao estejam no relatério do sistema;
b) status “BNL", para bens que estejam no relatério do sistema, mas ndo se encontram fisicamente no setor;

FAZER DOWNLOAD DESTE ANEXO

ENVIAR PLANILHA PREENCHIDA



http://www2.unifap.br/depag/files/2019/02/ANEXO-II-INVENT%C3%81RIO-2018-Nome-do-Setor.xlsx
http://www2.unifap.br/depag/coord-de-almox-e-patrimonio/patrimonio/inventario-patrimonial-2018/
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ANEXO Il - MODELO DE RELATORIO FINAL

Relatoério Final de Inventario Anual de Bens Moéveis do exercicio 2018 da
Fundacéo Universidade Federal do Amapa referente ao Setor / Campus XXX

A Comissao Inventariante nomeada pela Portaria n° xxx, de xx de xxxx de 2019 da Fundacao Universidade
Federal do Amap4, designada para a realizacéo do Inventario Anual de Bens Moveis para o exercicio 2018, apresenta o
relatério de conclusdo dos trabalhos.

1 - OBJETIVO
Descrever o objetivo do relatorio.

Sugestao: “O objetivo desse relatdrio € apresentar os resultados do Inventario Anual de Bens Moveis para o exercicio
2018, referente ao Campus XXX, visando atender a determinagdo legal, bem como identificar os bens né&o
inventariados, ociosos e inserviveis, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis para o ajuste do acervo da
Unidade.”

2 -METODOLOGIA DO TRABALHO

Apresentar os procedimentos que foram tomados para a execugdo do inventario (como foi feito). A redagdo podera ser
adaptada do item Procedimentos constante das orientagdes de execucao do inventario apresentadas anteriormente.

3 — DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

Especificar as unidades inventariadas, detalhar como foi realizado o trabalho, descrever as fases de sua realiza¢éo e os
eventos ocorridos, bem como as dificuldades observadas durante a realizacdo do trabalho.

4 — CONCLUSOES E RECOMENDACOES

Na tabela a seguir sdo apresentadas informacdes relativas as quantidades de bens identificados durante o inventario
conforme a situagdo do acervo patrimonial das unidades. Essas informac6es foram obtidas a partir dos relatérios em
anexo.

TABELA RESUMO DO INVENTARIO QUANTIDADE

Total de Bens das Unidades

Total de Bens ociosos

Total de Bens inserviveis (bens que necessitam de manutengdo ou sem recuperacao)

Total de Bens nao inventariados (ndo encontrados no processo de inventario)

1. Relacionar os problemas identificados em relagéo ao acervo patrimonial;

2. Relacionar as dificuldades encontradas para a realizagao do inventario;

3. Apresentar proposta de a¢fes (recomendacgtes) que deverdo ser tomadas pela instituicdo para solugcdo dos
problemas relacionados.

Macapa, ___ de de 2019.
Assinaturas a. Presidente

b. 1° Membro
c. 2° Membro

5 - ANEXOS

Anexar o formulario do “Relatério de Bens do Setor” preenchida com os levantamentos realizados, bem como
quaisquer outros documentos pertinentes aos trabalhos realizados.
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