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APRESENTAGAO

Dentre as varias atribuicbes administrativas das unidades que compdem a UNIFAP esta a de efetuar o
planejamento, a aquisi¢do e gestédo de seu ativo permanente.

Nesse sentido, o Departamento de Administragdo Geral - DEPAG, 6rgdo administrativo subordinado a
Pré-Reitoria de Administragao - PROAD, diretamente e através das suas unidades subordinadas, tem como
uma de suas atribuigdes a responsabilidade de instruir, planejar, operacionalizar e controlar a execugéo das
atividades da area de logistica (aquisicdo, controle, guarda e distribuicdo de materiais).

O inventario fisico € um instrumento obrigatério de informagéo e de controle para a verificagéo fisica
dos equipamentos e materiais permanentes em uso no 6rgdo. A utilizacdo desta ferramenta é legalmente
exigida a todos os 6rgéos da administragéo publica.

Quando realizado da maneira correta, tal instrumento permite aos gestores de patriménio publico fazer
a conciliagao da real situagao dos bens com as informacgdes contidas nos sistemas de controle da instituicao.
Com isso, auxilia na tomada de decisdes e facilita a emissao de relatérios para certas situagdes, tais como:
localizagao incorreta, bens ndo encontrados, estado de conservagao alterado, etc.

Considerando a necessidade de uniformizar procedimentos e responsabilidades para realizagdo do
inventario anual dos bens méveis da UNIFAP, bem como regularizar as informacgdes patrimoniais e fazer a
insercao e atualizagdo no Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos — SIPAC, elaboramos
esse manual para fornecer as comissdes inventariantes orientagdes acerca dos procedimentos a serem
adotados para sua realizagao.

Embora direcionado as comissdes de inventario, este Manual também ¢é de interesse dos demais
servidores da instituicdo, pois trata de conceitos, orientagées e procedimentos de controle patrimonial, que
séo de responsabilidade ndo apenas da Seg¢ao de Patrimbnio, mas de todos os servidores da institui¢gdo, tanto
0s responsaveis pela guarda do material quanto os que fazem uso.

Desenvolvido pela Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimdnio, este manual segue uma nova linha de
trabalhos, com o objetivo de organizar e regularizar as informagdes e controle dos bens moveis da Instituicao.
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CONCEITOS BASICOS

Para efeito deste Manual consideram-se os seguintes conceitos:

| - Bem Mével — 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 consonadncia com os elementos de
despesas previstos na legislagdo em vigor e utilizados pelo Sistema Integrado de Administragéo 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 numero de patriménio sequencial e Unico, sendo afixada
plaqueta no bem contendo o numero de tombamento;

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

IV - Detentor de Carga Patrimonial ou Servidor Responsavel — 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 verificagdo de estoques nos almoxarifados e
depdsitos, bem como equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgao;

VI - Material Permanente — € aquele material que, em razédo de seu uso corrente e de definigédo legal,
nao perde a sua identidade fisica, mesmo quando incorporado a outro bem ou tem uma durabilidade superior
a dois anos; e

VIl - Termo de Responsabilidade — é o termo de aceitagdo e concordancia daquele que possui a
guarda e responsabilidade sobre o bem.

INVENTARIO

O que é o Inventario?

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

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

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 manutengéo e reparos;

d. A constatacido de que o bem madvel nao é 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
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Os tipos de inventario fisico sao:

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 variagdes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

b. Inicial - realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificagcao e registro dos
bens sob sua responsabilidade;

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

d. De extingdo ou transformacgéo - realizado quando da extingdo ou transformagéo da unidade
gestora;

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

Inventario Anual
O inventario que sera realizado neste momento pelas comissdes inventariantes € o denominado
ANUAL, e seu objetivo € comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de cada setor componente
da UNIFAP.
Ele é obrigatério e deve representar as informagdes relativas ao exercicio.
Espera-se que, ao final desse trabalho, os gestores da UNIFAP possam:
a. Ter uma visao da real situagao dos bens existentes na Universidade;
b. Identificar os bens n&o inventariados e tomar as providéncias necessarias;
c. Identificar 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. Identificar os bens particulares presentes nas unidades gestoras.

COMISSAO DE INVENTARIO CENTRAL

A Comissdo de Inventario Central devera coordenar as atividades das comissdes inventariantes
(subcomissdes descentralizadas), devendo ser formada por, no minimo, 3 (irés) servidores do quadro
permanente.

Compete a Comissao de Inventario Central:

a. Conferir e consolidar os relatérios de inventario enviados pelos setores;

b. Encaminhar os relatérios de bens dos setores, de acordo com o campus, as respectivas
subcomissoes;

c. Coordenar e orientar os trabalhos de realizagao do levantamento fisico dos bens patrimoniais
pelas subcomissoes;

d. Receber e consolidar em um Unico processo administrativo os Relatérios encaminhados pelas
subcomissoes;

e. Realizar diligéncias, sempre que julgar necessario, visando a confirmagédo de informacdes
recebidas dos setores e das subcomissdes;

f. Elaborar o Relatério Final Consolidado e encaminha-lo a Se¢ao de Patriménio da instituicao.

COMISSAO DE INVENTARIO (SUBCOMISSAO DESCENTRALIZADA)

Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no ambito no SISG deverdo ser efetuados por comissao
designada pelo Diretor do Departamento de Administragéo ou unidade equivalente, ressalvados
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aqueles de prestagdo de contas, que deverao 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., deverdo ser constituidas de, no minimo, trés servidores
do 6rgéo ou entidade, e serdo instituidas pelo Diretor do Departamento de Administracdo 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 € quem executara o inventario fisico, devendo ser formada por, no minimo,
3 (trés) servidores do quadro permanente e nao ter em sua formagao servidores e/ou funcionarios lotados na
Coordenacgao/ Segao de Patrimébnio.

Compete a cada Comissao Inventariante:

a. Receber o Relatério de Bens para Inventario do Exercicio Atual da Comissao Central,

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

c¢. Realizar "in loco" a conferéncia dos bens patrimoniais das unidades, conforme orientagéo da
Comisséao Central de Inventario;

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

e. Sempre que necessario a Comissao Inventariante podera solicitar auxilio a Comisséo Central;

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

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

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

i. Identificar no Relatério de Bens o estado de conservagao dos itens levantados, descrevendo suas
caracteristicas e informando os suscetiveis de desfazimento para ciéncia da Segao de Patriménio;

j- Ao término, assinar o respectivo relatorio atestando o levantamento fisico de bens moveis,
juntamente com o responsavel pela unidade;

I. Depois de estar em posse de todos os relatorios das unidades devidamente assinados, deve
providenciar o Relatério Final de Inventario do Exercicio, conforme Anexo lll, apresentando os procedimentos
tomados para a execugéo, eventos ocorridos, bem como as dificuldades observadas durante a realizagao do
trabalho, além de proposta de agbes (recomendagdes) que poderdo ser tomadas pela instituicdo para solugao
dos problemas relacionados.

m. Encaminhar relatério final a Comissao Central por meio do respectivo processo no SIPAC.

SEGAO DE PATRIMONIO

Na atividade de Inventario, a Seg¢do de Patrimbnio tem a fungdo de apoio e de atualizagdo das
informagdes verificadas pela Comissao Inventariante.
Dentre as suas atribuigdes destacam-se as de:
a. Emitir o Inventario de Bens do Exercicio Atual, caso as unidades tenham problemas na sua
emissao através do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos - SIPAC;
b. Auxiliar a Comisséo Central e Subcomissdes na realizagao do Inventario;
c. Executar o tombamento de bens ndo tombados;
d. Executar a transferéncia dos bens com localizagéo indevida;
e. Atualizar as informagdes cadastrais dos bens, quanto a sua inservibilidade, existéncia, e
emplaquetamento;
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f. Encaminhar o inventario com as informagdes atualizadas ao Departamento Financeiro - DEFIN;

g. Analisar as divergéncias constantes nos relatérios de bens dos setores, caso haja, e atualizar as
informagdes realizando transferéncias, baixas, incorporacdes, modificacbes de numeros de tombamento,
dentre outros, junto ao SIPAC;

h. Solicitar aos responsaveis pelas unidades documentos comprobatérios de transferéncias ou
baixas de bens;

i. Emitir os termos de responsabilidade atualizados;

j. Colher assinatura nos Termos de Responsabilidade junto ao servidor responsavel, apés a devida
conferéncia;

I. Arquivar via do Termo de Responsabilidade devidamente assinado.

RESPONSAVEL PELA GUARDA

Na atividade de Inventario, o responsavel pela guarda e conservagao de bens patrimoniais tem a funcao
de:

a. Zelar pelo bom uso € manutengao da conservagao dos bens sob sua responsabilidade;

b. Manter constantemente atualizadas as informacdes relacionadas aos bens sob sua
responsabilidade, sempre comunicando a Segao de Patrimbnio quaisquer eventos relacionados aos bens,
especialmente sobre as transferéncias de bens, bem como proceder com Termo de Transferéncia de
Responsabilidade quando ocorrer trocas de Detentor de Carga Patrimonial ou Servidor Responsavel;

c. Emitir, através do SIPAC, o Inventario de Bens relativos ao local de guarda sob sua
responsabilidade conforme guia orientativo no Anexo IV;

d. Verificar se as informacdes dos bens constantes na lista de Inventario emitido pelo SIPAC
correspondem a realidade de seu local de guarda;

e. Preencher o Relatério de Bens(Anexo |) relativos ao local de guarda sob sua responsabilidade;

f. Prestar informacbes as Comissbes e a Segao de Patrimbnio acerca dos bens sob sua
responsabilidade;

g. Receber da Segéo de Patrimbénio o Termo de Responsabilidade atualizado;

h. Proceder a conferéncia do Termo de Responsabilidade e manifestar-se por escrito a Segao de
Patrimbnio, caso existam divergéncias quanto aos bens relacionados;

i. Assinar o Termo de Responsabilidade Atualizado dos bens sob sua guarda;

j- Entregar uma via do Termo de Responsabilidade atualizado a Sec¢do de Patrimbnio para
arquivamento e guardar a outra via para eventuais conferéncias.

PROCEDIMENTOS DE EXECUGAO DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Abaixo descreveremos a rotina para execugao do inventario patrimonial:

PROCEDIMENTOS

1° Passo — PROAD solicita aos setores via Memorando Circular que, dentro do prazo estipulado,
preencham o Relatério de bens do setor(Anexo |), com base no Inventario de bens patrimoniais setorial do
SIPAC;

2° Passo — SETORES emitem inventario de bens patrimoniais da unidade via SIPAC, conforme guia
orientativo no Anexo 1V;

3° Passo — SETORES realizam a conferéncia dos bens, e especificam no Relatério de bens do
setor(Anexo 1) os itens que ndo estdo presentes no inventario do SIPAC, apontando ainda as possiveis
divergéncias nas informagdes (Ex: bem listado no inventario e nao localizado fisicamente no setor);
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4° Passo — SETORES enviam o relatério como resposta ao memorando circular da PROAD;
5° Passo — PROAD promove a consolidagdo dos Relatérios de Bens recebidos, organizando-os por
campus, e envia paraa COMISSAO CENTRAL;
6° Passo — COMISSAO CENTRAL faz a andlise dos relatérios recebidos e, caso estejam em
conformidade, encaminha-os para a Comissao de Inventario (subcomissao descentralizada);
7° Passo — COMISSAO DE INVENTARIO recebe o Relatério de Bens para inventario do exercicio atual
da Comisséo Central;
8° Passo - COMISSAO DE INVENTARIO cria cronograma de visita aos setores e faz o agendamento
prévio junto aos mesmos para realizacdo de conferéncia “in loco” dos bens;
9° Passo - COMISSAO DE INVENTARIO realiza visita "in loco" para conferir os bens patrimoniais da
unidade, procedendo da seguinte forma:
a. Verifica se o niumero patrimonial do bem esta conforme o relatério informado pelo setor;
b. Verifica a descrigdo do bem;
c. Verifica o estado de conservagido do bem, com base nos seguintes critérios:

c1) Otimo: bem que n&o apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade de
suas especificagdes técnicas e capacidade operacional;

c2) Bom: bem que embora possa apresentar alguma avaria ou desgaste esteja em boas
condigdes de uso;

c3) Ruim: bem que ainda estd em uso mesmo em condigdes precarias, em virtude de avarias ou
desgaste natural e;

c4) Péssimo: bem que ndo pode mais ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda
de suas caracteristicas, em virtude de avarias ou desgaste natural.

d. Se o bem estiver em boas condi¢cdes de uso, mas nao estiver sendo utilizado nesse local, marcar

a opgao Ocioso a direita do relatério;
e. Se 0 bem estiver no relatério, mas nao for localizado no local, relatar no campo de observagao
“Nao localizado no local” a direita do relatério;
10° Passo - COMISSAO DE INVENTARIO elabora o Relatério de Bens da Comisséo
Inventariante(Anexo Il) colocando a data da verificagdo, nome dos membros responsaveis pela verificagao e
dos responsaveis pela guarda, bem como assinaturas.
Atencao: todas as paginas devem estar assinadas e datadas por quem realizou a verificagéo;

11° Passo - COMISSAO DE INVENTARIO elabora o Relatério Final de Inventario do Exercicio,
conforme o modelo Anexo lll e entrega & Comissédo Central em meio digital definido;
12° Passo - COMISSAO CENTRAL recebe os relatdrios encaminhados pelas Comissdes de Inventario
(subcomissdes), e promove a juntada aos autos do respectivo processo administrativo;
13° Passo - COMISSAO CENTRAL elabora Relatério Final Consolidado e encaminha a Secéo de
Patriménio;
14° Passo - SECAO DE PATRIMONIO recebe e analisa o Relatério Final Consolidado e, estando em
conformidade, procede com a atualizagao no SIPAC dos bens patrimoniais das unidades;
15° Passo - SECAO DE PATRIMONIO junta aos autos do processo os novos inventarios de bens
patrimoniais das unidades, com a seguinte organizagéo:
e Campus Marco Zero(sede) - 1(um) relatério para cada pro-reitoria incluindo suas respectivas
unidades subordinadas;
e Campus fora de sede - 1(um) relatério por campus.

Feito isso, o Inventario 2022 sera finalizado, e os novos Inventarios de Bens Patrimoniais servirdo de ponto
de partida para o] inventario anual seguinte.
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ANEXO | - RELATORIO DE BENS DO SETOR

Este relatério sera preenchido por cada setor

Fundacgao Universidade Federal do Amapa Data: / /I
INVENTARIO PATRIMONIAL - 2022

RELATORIO DE BENS
Dados da Unidade

CAMPUS
PRO-REITORIA
DEPARTAMENTO
SETOR/DIVISAO TELEFONE
LOCALIZAGAO (prédio) XXXXX-XXXX
RESPONSAVEL PELA GUARDA
NOME DO INVENTARIANTE

Numero

Patrimonial Descrigdo do Bem®? Estado do Bem® |Ocioso® oBs®

3o ~—

-

10

11

12

13

14

15

16

17

18

(1) Preencher com o nimero constante da Plaqueta de Patriménio afixada ao bem, se ndo houver plaqueta de patriménio deixar em branco.
(2) Informe a descrigdo mais completa possivel para o bem (Ex: Caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, nimero de série, cor, material).
(3) Informe o estado de conservagéo do bem, com base nos seguintes critérios:
a)Otimo: bem que ndo 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¢des de uso;
c) 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 condigdes de uso, mas néo estiver sendo utilizado nesse local, marcar esta opgédo (Ocioso).
(5) Colocar observagdes julgadas pertinentes, bem como utilizar para as seguintes situagdes: status “BPS” para bens que estejam presentes no setor, mas que nao
estejam no relatdrio do sistema; status “BNL”, para bens que estejam no relatério do sistema, mas n&o se encontram fisicamente no setor.
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Fundacao Universidade Federal do Amapa

INVENTARIO PATRIMONIAL - 2022

3o ~—

Numero
Patrimonial "

Descri¢do do Bem?

Estado do Bem®

Ocioso®

oBSs®

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

*Declaro, ter levantado o(s) bem(ns) relacionados no presente termo, no estado de conservagao
indicada, pela(as) qual(is) assumo total responsabilidade pela guarda e conservagdo, comprometendo-me a
informar a secéo de patrimbnio sobre todas as ocorréncias relativas ao bem(ns).

Responsavel pela guarda Inventariante do Setor
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ANEXO Il - RELATORIO DE BENS DA COMISSAO

Fundagao Universidade Federal do Amapa Data: /|
INVENTARIO PATRIMONIAL - 2022

RELATORIO DE BENS — COMISSAO INVENTARIANTE

ATENCAO:
UTILIZE UM RELATORIO PARA CADA UNIDAD

Dados da Unidade

CAMPUS
PRO-REITORIA
DEPARTAMENTO
SETOR/DIVISAO TELEFONE
LOCALIZAGAO (prédio) XXXXX-XXXX
RESPONSAVEL PELA GUARDA
NOME DO INVENTARIANTE

NUmero

Patrimonial ™ Descri¢do do Bem®? Estado do Bem® |Ocioso® oBs®

3o ~—

-—

10

11

12

13

14

15

16

17

18

(1) Preencher com o nimero constante da Plaqueta de Patriménio 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).
(3) Informe o estado de conservagdo do bem, com base nos seguintes critérios:

a)Otimo: bem que nao 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 condigdes de uso;

¢) Ruim: bem que ainda estd em uso mesmo em condigdes 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 nao estiver sendo utilizado nesse local, marcar esta opgao (Ocioso).
(5) Colocar observagdes julgadas pertinentes, bem como utilizar para as seguintes situagdes: status “BPS” para bens que estejam presentes no setor, mas que nédo
estejam no relatério do sistema; status “BNL”, para bens que estejam no relatério do sistema, mas ndo se encontram fisicamente no setor.
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Fundacao Universidade Federal do Amapa
INVENTARIO PATRIMONIAL - 2022

Data:  /

Nuamero

Patrimonial Descri¢do do Bem?

3o ~—

Estado do Bem®

Ocioso®

oBSs®

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

*Declaro, ter levantado o(s) bem(ns) relacionados no presente termo, no estado de conservagao
indicada, pela(as) qual(is) assumo total responsabilidade pela guarda e conservagdo, comprometendo-me a

informar a secéo de patrimbnio sobre todas as ocorréncias relativas ao bem(ns).

Responsavel pela unidade levantada

Membro da Comissdo de Inventario Membro da Comisséao de Inventario

Membro da Comissao de Inventario
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ANEXO Ill - MODELO DE RELATORIO FINAL

Relatoério Final de Inventario Anual de Bens Méveis do exercicio 2022 da
Fundacao Universidade Federal do Amapa referente ao Campus XXX

A Comissao Inventariante nomeada pela Portaria n° xxx, de xx de xxxx de 20xx da Fundacdo Universidade
Federal do Amap3, designada para a realizagao do Inventario Anual de Bens Mdveis para o exercicio 2022, apresenta o
relatério de conclusdo dos trabalhos.

1- OBJETIVO
Descrever o objetivo do relatorio.

Sugestao: “O objetivo desse relatério € apresentar os resultados do Inventario Anual de Bens Mdveis para o exercicio de
2022, referente ao Campus XXX, visando atender a determinacéo legal, bem como identificar os bens nao 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 execugao do inventario (como foi feito). A redagdo podera ser
adaptada do item Procedimentos constante das orienta¢des de execugao do inventario apresentadas anteriormente.

3 — DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizagcdo e os eventos ocorridos, bem como as
dificuldades observadas durante a realizagéo do trabalho.

4 — CONCLUSOES E RECOMENDAGOES

Na tabela a seguir sdo apresentadas informacgdes relativas as quantidades de bens identificados durante o inventario
conforme a situagao do acervo patrimonial da Unidade. Essas informagdes foram obtidas a partir dos relatérios em anexo.

TABELA RESUMO DO INVENTARIO QUANTIDADE

Total de Bens da Unidade

Total de Bens ociosos

Total de Bens inserviveis (bens que necessitam de manutengéo ou sem recuperagéo)

Total de Bens néo 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 agbes (recomendagdes) que deverao ser tomadas pela instituigdo para solugéo dos
problemas relacionados.

Macapa, ___ de de 2023.
Assinaturas a. Presidente

b. 1° Membro
c. 2° Membro

5 — ANEXOS

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

ANEXO IV - ORIENTAGOES AOS SETORES - INVENTARIO 2022
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EMISSAO DO RELATORIO DE BENS SETORIAL NO
SIPAC

Proceder conforme orientacdes abaixo para emissao do relatério de bens do setor e demais
tramites do inventario setorial:

1) Fazer login no Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos - SIPAC
(http://sipac.unifap.br);

2) No Portal Administrativo, ir ao menu Patriménio Mével >> Inventario da Unidade:

istracdo e Contratos Tempo de SessSo: 01:30 Ryl
@ Médulos b

¢l caixa Postal o
2 Alterar senha

@ Ajuda

Orcamento & Patrimdnio Movel D Protocolo - Telefonia h

Orcamento: 2016

Acautelamento >
lisicies em 01/ Chamado Patrimonial

Consultar Chamados Patrimoniais
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos

Consultar Garantia de um Bem =

Consultar Minhas Ccorréncias Patrimoniais n

Consultar Termo de Acautelamento E¢

Documentos 4

Inventdrio da Unidade

Levantamento Patrimonial

Movimentacdo de Bens » E
eceber l Pr

3) Preencher o periodo para emissao do relatério, conforme data a seguir: 01/01/2000 a 31/12/2022
(garantira que o relatério seja o mais atualizado possivel), selecionar a sua unidade, e clicar no
botdo Gerar Relatério:

OBS: Para unidades que possuam salas, divisbes, setores, laboratérios, etc, que ndo tenham cadastro proprio

no SIPAC, mas possuam bens sob sua guarda, marcar as opgoes abaixo para que os bens destas unidades (caso tenham
sido vinculados a essa localidade) sejam incluidos de maneira especifica no relatério do sistema.

Incluir Unidades/Centros de Custo Vinculados

Organizar por Localidade

CRITERIOS

oooooooooooo®OoOon

Periodo: # |01/01/2000 ™ a|31/12/2019 2]
Unidade Gestora Patrimonial: UNIFAP ~
Tipo de Aquisigdo: EMPENHO -
Grupo de Material: AERONAVES -
Unidade: 11022306 DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAQ GERAL - DEPAG (11.0/+ 4
Localidade: (BAIXA )BENS PARA BATXA PATRIMONIAL - SEPAT (110223060203)

Incluir Unidades/Centros de Custo Vinculados
Marca:
Denominacdo:
Especificagdo:
Considerar apenas bens em uso
N&o Considerar Transferéncias
N&o Considerar Bens Recolhidos
Considerar Bens Anulados
Exibir Bens de Terceiro
Organizar por Localidade
Somente tombados como bens antigos
Ordernar por: @ Denominagdo () N® Tombamento
Formato do Relatério: @ ppr O Excel

Gerar Relatdrio Cancelar


http://sipac.unifap.br/

Manual de Orientagdes e Procedimentos Para Comissdes Inventariantes — 2022
Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio - UNIFAP

4) Apds a geragao do arquivo de inventario de bens pelo sistema, clicar em Visualizar Inventario, para abrir o
arquivo do inventario de bens do setor:

PortaL ApminisTrATIVO > INVENTARIO

1/ « Geracdo Concluida!
Este relatdrio foi gerado no formato POF. Para visualiza-lo, clique no link abaixo.

=t Visualizar Inventario

<< Voltar
ﬂ_{ FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA UNIFAP
}"-‘ Sistema Integrado de Patrimonio, Administragao e Contratos
« EMITIDO EM 27/02/2019 15:54 o
INVENTARIO DE BENS
Periodo: 01/01/2000 a 31/12/2019 27/02/2019 - 15:54:27
Unidade: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL - DEPAG (11.02.23.06)
Tombamento Denominagao . Aquisigao gdai?::?‘ja Situagao Termo Valor Ac'(l;;) Valor At(;:g)
11022306 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL - DEPAG
123110102 APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO Conta PCASP: 0000
3731 TELEFONE COM FIO 19/05/15 MULTITO EM USO 90/2011 27,6500 27,6500
20001 TELEFONE COM FIO 14/09/15 MULTITO EM USO 367/2015 26,9500 21,3700
20478 TELEFONE SEM FIO 07/10/16 ELGIN EM USO 377/2016 96,5500 96,5500
20479 TELEFONE SEM FIO 07/10/16 ELGIN EM USOC 377/12016 96,5500 96,5500
20480 TELEFONE SEM FIO 07/10/16 ELGIN EM USO 488/2016 96,5500 96,5500
Total de Bens do Grupo de Material: 5 Total do Valor dos Bens do Grupo: 344,2500 338,6700
123110107 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS Conta PCASP:0000

5) A unidade devera conferir o relatério emitido pelo sistema e realizar a conferéncia dos bens fisicamente, devendo
preencher o Anexo | do Manual de Orientacbes e Procedimentos para Comissdes Inventariantes - 2022 -
observando os seguintes itens:

a. Preencher as informagdes da sua unidade;
b. Preencher o nimero patrimonial (plaqueta patrimonial) dos bens do setor, descricdo do bem, estado do
bem, se o bem esta ocioso e o “status” do bem;
c. Verificar o estado de conservagao do bem, com base nos seguintes critérios:
c1) Otimo: bem que ndo apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade de suas
especificagdes 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 condigdes precarias, em virtude de avarias ou desgaste
natural e;
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c4) Péssimo: bem que ndao 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 Observagoes — OBS: Colocar observagdes julgadas pertinentes, bem como utilizar para as

seguintes situagoes:

d1) status “BPS” para bens que estejam presentes no setor, mas que ndo estejam no relatério do sistema;

d2) status “BNL”, para bens que estejam no relatério do sistema, mas ndo se encontram fisicamente no
setor;

d3) status “SIPAC”, para bens que estejam no relatério do sistema e estejam fisicamente no 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 LOCALIZAGAO (PREDIO)
33121722 Reitoria
RESPONSAVEL
PELAGUARDA | 1aN0
NOME DO
INVENTARIANTE | 25173
COMISSAODE  |Membrofs Data da
INVENTARIO Responsaveljgis) Conferéncia: KXXK2019
querq Fabricante Descrigdo do Bem SHELIR Ocioso 0OBS
Patrimonial Bem
1111 HP Computador deskiop Otimo SIPAC
Mesa de escritorio reta sem gavetas Péssimo ® BPS
2222 Cadeira giratoria azul com encosto BNL
3333 Pandin Armario de Aco 2 portas Bom BPS
Consul Frigobar branco Ruim SIPAC
4444 Lexmark Impressora MX310 BNL

6) Encaminhar o relatério como resposta ao memorando circular da PROAD, dentro do prazo estipulado, juntamente
com o arquivo do Inventario de Bens gerado pelo SIPAC (conforme item 4).

7) Posteriormente, a Comisséo de Inventario ira visitar cada unidade institucional para ratificar as informagdes do
inventario, para que ao término dos trabalhos se proceda com as devidas atualizagbes no sistema patrimonial da
instituicao.



