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Apresentacao

O Manual de Inventario da Universidade
Federal de Uberlandia - UFU foi
elaborado pela Diretoria de
Administracao de Materiais e tem por
objetivo capacitar os usuarios e gestores
criando parametros e métodos a serem
seguidos na realizacao dos inventarios
fisicos, padronizando a forma de
atuacao e mensuracao.

Este manual foi elaborado considerando
as seguintes normas:

LEI N24.320, DE 17 DE MARCO DE 1964

INSTRUCAO NORMATIVA N2 205, DE 08
DE ABRIL DE 1988

RESOLUCAO N2 02/2012, DO CONSELHO
DIRETOR

PORTARIA REITO N2 249, DE 23 DE
AGOSTO DE 2021



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320compilado.htm
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/portaria-reito-no-249-de-23-de-agosto-de-2021
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/portaria-reito-no-249-de-23-de-agosto-de-2021

1. Contextualizacao do inventario

1.1 O que é o inventario?

Trata-se da verificacao da existéncia
e localizacao dos bens moveis,
possibilitando a atualizacao de
responsabilidade da carga
patrimonial e contribuindo para uma
melhor eficiéncia e transparéncia da
gestao de patrimonio da
Universidade Federal de Uberlandia.

A INSTRUCAO NORMATIVA N2 205,
DE 08 DE ABRIL DE 1988 define o

Inventario como o Instrumento de
controle para a verificagao:

1. dos saldos de estoques nos
almoxarifados e depodsitos, e

2. dos equipamentos e materiais
permanentes, em uso no O0rgao


http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm

A referida instrucdo ainda afirma que tal acao ira permitir,
dentre outros:

a)o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimenta¢des dos
estoques com o saldo fisico real nas instalagdes de
armazenagem;

b? a analise do desempenho das atividades do encarregado do
almoxarifado através dos resultados obtidos no levantamento
fisico;

c) o levantamento da situacdo dos materiais estocados no
tocante ao saneamento dos estoques;

d) o levantamento da situagdo dos equipamentos e materiais
permanentes em uso e das suas necessidades de manutencao e
reparos; e

e) a constatacao de que o bem mdvel ndo é necessario naquela
unidade.

Dessa forma, ao final do processo de inventario a UFU
conseguira:

1. Ter uma visao mais precisa dos seus bens;
Identificar itens sem placa de patrimonio;
Identificar bens nao localizados;
Identificar bens inserviveis;

Identificar a situacao real e atual dos bens;

o vk wn

Verificar a existéncia e localizacao dos bens,
possibilitando a atualizacdao dos termos e contribuindo
para uma melhor eficiéncia e transparéncia da Gestao
Patrimonial

7. Permitir a confrontacao entre os registros do SIAFI e sua
posterior adequagao;

8. fornecer subsidios para melhorar a eficiéncia da Gestao
Patrimonial, permitindo melhor planejamento, avaliacao
e controle gerencial dos Bens Patrimoniais Moveis,
mantendo constantemente atualizados os devidos
registros;

9. Fornecer informacgdes a ¢rgaos fiscalizadores e compor
tomada de contas consolidada da UFU no encerramento
dos exercicios;

10. Confirmar as responsabilidades pela guarda dos Bens
Patrimoniais Mdveis.



1.2 Quem deve realizar o inventario?

Todas as Unidades Académicas, Orgdos
Administrativos, Unidades Especiais de
Ensino e Orgaos Suplementares da

estrutura organizacional da Universidade.

1.2.1 Agentes do Inventario
1.2.1.1 Gestor

O Gestor é o dirigente da Unidade
Organizacional (UORG) cabeca e a ele
compete:

a. Designar a Subcomissao de Inventario,
bem como acompanhar o desenvolvimento
de seu trabalho;

b. Garantir a realizagdo do inventario, pelo
menos uma vez ao ano, até o dia 31/10

b. Ratificar o Relatorio Final de Inventario
elaborado pela Comissao de Inventario;

c. Encaminhar o processo de inventario
para a Divisao de Patrimonio;

d. Tomar providéncias cabiveis quanto aos
bens nao inventariados e quanto ao
saneamento de bens

inserviveis;

e. Emitir e controlar termos de emprestimo



1.2.1 Agentes do Inventario
1.2.1.2 A Comissao de Inventario

Conforme consta na RESOLUCAO N¢
02/2012, DO CONSELHO DIRETOR,
cabe a Comissao de Inventario Fisico
de Bens Patrimoniais Moveis da
Universidade Federal de Uberlandia,
no que concerne aos Bens
Patrimoniais Moveis, cuidar de sua
localizacao, recolhimento e
redistribuicao, assim como da
emissao dos competentes termos de
responsabilidade, mediante acoes
integradas entre a Comissao da
PROPLAD e as Subcomissoes de
Inventario Descentralizado ligadas as
Unidades Académicas e Orgaos
Administrativos.



http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor

1.2.1 Agentes do Inventario

1.2.1.3 As Subcomissoes de
Inventario

Conforme a RESOLUCAO N2 02/2012,

DO CONSELHO DIRETOR, quando do
levantamento fisico dos Bens
Patrimoniais Moveis, as
subcomissoes criadas pelos gestores
realizarao levantamento nas
Unidades Académicas e Orgaos
Administrativos da estrutura
organizacional da Universidade para
exame dos bens patrimoniais

As subcomissdes deverao ao final do
trabalho emitir termo no qual serao
feitas anotacdes quanto:

| — a conformidade da existéncia
fisica dos bens com a respectiva
listagem de termos da
responsabilidade;

Il — a descricao minuciosa das faltas
encontradas, se for o caso; ou

lIl — as recomendacdes apropriadas
relativas a manutencao e
conversacao dos bens, com indicacao
para reparos eventualmente
necessarios ou, quando houver bens
em desuso ou inserviveis, para
alienacao ou recolhimento por parte
da Diretoria de Administracao de
Materiais (DIRAM).


http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor

1.2.1 Agentes do Inventario
1.2.1.4 Os servidores

Conforme consta na RESOLUCAO
Ne 02/2012, DO CONSELHO
DIRETOR, os servidores de
qgualquer nivel, em servico nas
Unidades Académicas e Org3os
Administrativos visitados, deverao
prestar todo apoio e ajuda aos
membros das subcomissoes,
fornecendo-lhes, prontamente,
toda informacao ou
esclarecimento solicitado.



http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor

1.3. Quais bens devem ser inventariados?

Todos os bens aue se enquadram nas
caracteristicas de material permanente
devem ser inventariados.

Em termos gerais, material permanente é
aquele que, em razdo de seu uso corrente,
nao perde a sua identidade fisica e/ou tem
uma durabilidade superior a dois anos (LEI
N2 4,320, DE 17 DE MARCO DE 1964).

Contudo, existem outros critérios que sao
utilizados para identificar se o item é
permanente ou consumo. Por isso, se ele
atender a um, e pelo menos um, dos
critérios a seguir podemos considera-lo
como consumo:

Critério da Durabilidade: se em uso normal

perde ou tem reduzidas as suas condicoes
de funcionamento, no prazo maximo de
dois anos;

Critério da Fragilidade: se sua estrutura for
quebradica, deformavel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e
perda de sua identidade ou funcionalidade;

Critério da Perecibilidade: se esta sujeito a
modificacdes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriora ou perde sua caracteristica pelo
uso normal;

Critério da Incorporabilidade: se esta
destinado a incorporacao a outro bem, e
nao pode ser retirado sem prejuizo das
caracteristicas fisicas e funcionais do
principal. Pode ser utilizado para a
constituicao de novos bens, melhoria ou
adicoes complementares de bens em
utilizacao, ou para a reposicao de pecas
para manutencao do seu uso normal que
contenham a mesma configuracao;

Critério da Transformabilidade: se foi
adquirido para fim de transformacao.



1.3. Quais bens devem ser inventariados?

Chamamos a atengao para alguns itens que
no sistema sao controlados pela chamada
relacao-carga.

Os bens de menor valor, anteriormente
conhecidos como BVM, e outros bens em
gue seu custo de controle é evidentemente
superior ao risco da perda, de acordo com o
estabelecido no item 3 da |.N./DASP
n2142/83, sdo registrados em um lote.

Nesse caso, os bens aparecerdo na lista da
unidade com numeros no inicio do
descritivo: (99).

Assim, € normal que a unidade possua itens
com o0 mesmo numero de patrimonio ou
até mesmo lotado em outra unidade. Essa
lotacao em outra unidade é comum para os
itens de catalogo, como telefone sem fio os
guais os bens sao lotados na DICDE.




1.4. Como classificamos os bens
guanto ao seu estado?

A subcomissao deve propor a
classificacao para os bens entre:

1.

A S

Bom,

OCIOSO,
recuperavel,
antiecondmico ou
irrecuperavel

Classificacdo dos
bens para inventario

BOM «—Si O bem estd em uso na unidade”
Nao
0CIOSO Sim Ele esta em perfeitas

condicdes de uso?

Ha laudo que justifica a

RECUPERAVEL «——Sim I R R LS
manutencao do bem?

IRRECUPERAVEL

ANTIECONOMICO




A primeira verificacao a ser feita

pela subcomissao € sobre a

bens para inventario

utilizacao do bem.

Ele esta sendo utilizado pela UFU e
ou esta sem utilizacao? 1

O bem estd em uso na unidade’

1 - Se esta sendo utilizado,

entendemos que as manutencoes oos0 e_on
~ . . , 2 condicdes de uso?

estao em dia e que o item estd

bom;

IRRECUPERAVEL

2 - Se ele nao estiver em uso, mas

estiver em boas condicdes para

Ha laudo que justifica a
manutencao do bem?

ser usado o bem esta ocioso; e cPeRAEL ke o

Nio——»{ ANTIECONOMICO




3 -Se o bem perdeu as
caracteristicas que permitiam seu
uso, nao servindo mais ao fim que foi
adquirido ou sua manutenc¢ao nao é
mais viavel, ele é irrecuperavel;

4 - Se esta estragado e possui laudo
demonstrando a viabilidade da
manutencao mas nao ha uso do bem
na unidade, ele é recuperavel;

5 — Por fim, se estiver estragado e a
unidade nao estiver utilizando o bem
sendo ele muito antigo e/ou
havendo novas tecnologias que o
substituam, ele é antieconomico.

Classificacdo dos
bens para inventario

BOM <«——Sim bem esta em uso na unidade”

Ele esta em perfeitas

OCIOSO <«—Sim s ST
condicdes de uso?

Nzo

A manutencdo & viavel?

Ha laudo que justifica a

RECUPERAVEL «——Sim I R R LS
manutencao do bem?

4

Nao—p

IRRECUPERAVEL

3

ANTIECONOMICO

5




1.4.1 Porqué classificamos os bens?

Conforme a INSTRUCAO
NORMATIVA N2 205, DE 08 DE ABRIL
DE 1988, no inventario analitico,
para a perfeita caracterizacao do
material, deve ser informado:

a) descricao padronizada;
b) nimero de registro;

c) valor (preco de aquisicao, custo de
producao, valor arbitrado ou preco
de avaliacao);

d) estado (bom, ocioso, recuperavel,
antieconOmico ou irrecuperavel);

e) outros elementos julgados
necessarios.

Ou seja, é extremamente importante
gue a subcomissao converse com 0s
usuarios dos equipamentos a fim de
propor a atualizacao dos estados dos
mesmos nos sistemas de gestao do
patrimoénio da UFU.



http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/instrucao-normativa-no-205-de-08-de-abril-de-1988
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/instrucao-normativa-no-205-de-08-de-abril-de-1988
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/instrucao-normativa-no-205-de-08-de-abril-de-1988

2. Material necessario

Relatorio “Relacao de bens
para inventario do exercicio”
e/ou “Termos de
Responsabilidade” emitidos
pela DIPAT;

Planilha padrao fornecida pela
DIPAT para anotacdes dos bens
localizados;

Etiquetas para anotacoes
gerais;

Acesso ao Sistema de Gestao
Patrimonial.



3. Procedimentos de execucao

METODOLOGIA

Verificar a localizagdo fisica de todos os bens
patrimoniais;

Avaliar o estado de conservacao destes bens;

|dentificar os bens pertencentes a outros setores
internos ou a outro campus que ainda nao
foram transferidos pelo responsavel do controle
patrimonial;

Identificar os bens eventualmente nao tombados
registrados;

Identificar os bens que eventualmente ndo possam
ser localizados;

Emitir o relatério final acerca das observacoes
registradas ao longo do processo do inventario,
constando das informacdes os procedimentos
realizados, a situagéogeral do patrimonio da unidade
gestora e as recomendac0Oes para corrigir as
irregularidades apontadas, assim como para eliminar
ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o
caso;

Entregar o relatorio final ao dirigente maximo da
unidade para providéncias.



3. Procedimentos de execuc¢ao

Inicialmente o Dirigente da
unidade deve certificar da
existéncia de subcomissao de
Inventario Fisico Patrimonial
Descentralizado de Bens Moveis .
Caso nao haja uma, deve emitir
portaria de definicao de
subcomissao, nos termos da
RESOLUCAO N2 02/2012, DO
CONSELHO DIRETOR e da
PORTARIA REITO N2 249, DE 23 DE

AGOSTO DE 2021

Recomendamos que o dirigente
solicite que as pessoas das suas
unidades acessem o Sistema de
Transferéncia Patrimonial (STP) e
realizem os termos de
responsabilidade (interno) para
todos os bens de utilizacao
individual, como mesa, cadeira,
computador, monitor,
estabilizador, etc.

Dessa forma o inventario é
realizado de forma mais integrada
na unidade.


http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-022012-do-conselho-diretor
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/portaria-reito-no-249-de-23-de-agosto-de-2021
http://www.proplad.ufu.br/legislacoes/portaria-reito-no-249-de-23-de-agosto-de-2021
http://www.stp.ufu.br/
http://www.stp.ufu.br/
http://www.stp.ufu.br/

3. Procedimentos de execuc¢ao

Apos tal movimento, a
subcomissao podera acessar
Sistema de Transferéncia
Patrimonial (STP) e retirar a
listagem dos bens patrimoniais
alocados no setor, disponivel no
formato PDF ou planilha
eletronica, conforme imagem ao
lado.

Para possuir acesso ao sistema
verifique as instrucoes da pagina
Cadastro de Usudrio SME/STP

Sistema de Transferéncia Patrimonial

download listagem
de bens (excel)

@T. moniais: x| 7 ogout 0
Transfi ia de ‘ Versao Excel \
Patrimonial
! Solicitacdo TBP Sistema de Transferéncia Patrimonial-5.T.P.
<
o A TBP
»0 Bens em Desuso
\2 Confirmacdo DI
<
b Tel Resp. Int
"\ Consuiltar Be m



http://www.stp.ufu.br/
http://www.stp.ufu.br/
http://www.proplad.ufu.br/servicos/cadastro-de-usuario-smestp

3. Procedimentos de execucao
De posse da listagem os inventariantes

B c D E F G H J K L
Disetoria de Administragho de Materinis - DIRAM

Unbrocduse Faders de Uhaitbagle - UEU Utilize o arquivo para separar bens

| LS FEFMIANDO FAIA

Co-Fo

| Local |

~ V4 . 7 5 ] T - SEMINFC OK
. 8 10MOMBFS, 1RJ4S 1000 MBPS. 1USB 2 0. EEE B0 2. 30, MARCA-CLINK 4465 2006-01- 1 1 1E+08 3 VERFICA OK
S IASCA DIGIVOX 1 1 1E+08 - SEMINFC nao encontrado
. 0 0 APARELHO TELEFONCO, MARCA DIGIVOX 1 1 1E+08 - SEMINFC OK
0 APARELHO TELEFONCO, MARCA DIGIVOX 1 1 E«8 - SEMINFC UK
0 APARELHO TELEFONCO, MARC: VO 1 1 1E+08 - SEMINFC 4 da
0 APARELHO TELEFONCO, MARCA ERICSSON 1 1 168 ° &mn\rg 1
~ 0 APARELHO TELEFONCO, MARCA GRADIENTE. COM TECLA E CHAVE 1 1 1E+08 * - SEMINF
0 AR CONDICONADO TIPO SPUT PISC TETO, 24000 BTUS, 220V MARCAMCOELD SPAINGER CARRER 1 1 16«08 0
0 ARIMARIO DE MADERA, 2 PORTAS 2 1 2,IE+07 A21T0701 - VERFICA -
anhotando os bens aue nao foram v li— L el o
L 0 ASIMARO CE MADERA, ¢ PORTAS FORMICADD 2 h Y4 - SEMINFC -
. . 0 AAMARO DE MADERA. PORTAS EPRATELERAS 2 1 - YVERFICA -
0 ASPIRADOR DE POMARCA-ARND C/ACESSOROS 1 1 - SEMINFC -
L 430 BALANCA ELETRONICA DE 0.1MG MAACA-CHALIS MOD £02140-T NR C322023630 1 1 - VERFICA -
3 A PILABORATCRIO DE ENSNO, DE MALCEIRA 2 1 - VERFICA -
, 1376 0 BANCO [E MADERA 2 1 1E+08 " 06" - - -
1 0 CADEIANTERCAMBIAVEL, MODELO1416, NR SERE S530531, NR.S23388-2 2 1 3JE+07 ° - SEMINFC -
7 0 CADEIRA ARMACAD TUBLLAR CROMADA. BRAC A A 1 1 216+07 " - 2V SALA -
B 324 CADEIRA ARMACAD TUSULAR CRCMADA, BRAC.ASS.E ENC NAPA 1 1 216407 ° - SEMINFC -
L3 . 215524 0 CADEIRA GRATORIA 0¢ PAS CROM REGULAVEL ASS E| NAPA 1 1 29E+07 FZ1000i - SEMINFC -
adiclonando os bens encontrados T dmtheh R
5 0 CADEIRA GRATORIA, CROMADA, 0! 1 1 2E+07 ° - SEMINFC -
[ ] 7 0 1 12 0 SEMINFC
"° oc > 3 1 1 - SEMINFC -
6 411 CADEIRA GRATORIS, CROMADA, 0! 1 1 SEMINFC
25 0 CADEIRA GRATORIA, CROCMADA, 0SPAS, REI 1 1 i - SEMINFC -
no local, mas que pertencem a i B
, B 0 CADEIRA GRATORIA, CROMADA, DSPA ULAVEL, HAST: A, 1 1 id - SEMINFC -
9 0 CADEIRA GRATORIA. CACMADA, 0SPA] LAVEL. HASTE DUPLA ASS. 1 1 4 - SEMINFC -
20 0 CADEIRA GRATORIA, CROMADA, DSPA ULAVEL, HASTE DUPLA, ASS 1 1 W - SEMINFC -
m 0 CADEIRA GRATORIA. CROMADA. 0! ULAVEL. HASTE DUPLA. ASS. 1 1 - SEMINFC -

outros setores.

Recom_enda—se que a subcomissao
comunique previamente com 0s outros gt * R I e S
setores proximos ou vinculados ao

3 ol

Lista de Bens Patrimoniai

TN e e Josstoacdlident ] Usuaiio | Local | Fvertaiads

UVRCS L 5 1 ¥ TE+08 - SEM NFC 0K
E3S PONT, PORTAS 4 RS 10100MEPS, 1RJ45 101100 MBFS, 1USE 2 0. El 30, MARC A-DLINK 1 1 1E+08 - VERIFCA OK

0 APAFELHO CNICO. MARCA DIGNO. 1 1 1E08 SEMNFC nao enconmtrado
0 0 APAFELHD EFCNICO, MARCA DIGNOX 1 1 1E+08 - SEMINFC OK
il 0 APAFELHO TELEFONICO, MARCA DIGNVOX 1 1 E+08 * - SEMNFC OK

’ 2 0 APARELHO TELEFCRICO, MARCA DIGNOX 1 1 TE08 * SEMNFC nao encontrado
) ~ ) 3 ONICO, MARCA ERICSSON 0.0z 1392- 1 1 - SEMNFC OK
«* EFONICO, MARCA GRADIENTE, COM TECLA E CHAVE 002 1992-03- 1 - SEMNFC OK
| N St |t u to ara apurar se nao IO ca | Izaram : e T S — - — x
5 0 ARMARIO CE MAL 24, ZPORTAS 90,25 1386-07- 2 AZ10701 - VERFCA OK
’ m 0 ARMARID DE MAI A, 2 POATAS MED 1.46X0. 900, 1 7 ° - SEMNFC OK
L] bl 0 AFMARIO LEMADEIRA, 4 POATAS FORMCADOD 2 SEMNFC OK
5 0 ARMARIO DE MADEIRA, PCRTAS E PRATELEIRAS 2 A2111202 - VERFICA OK
20 0 ASPRADDR [E PO MARCA-ARNC CJACE Al 1 - SEMNFC OK
21 430 BALANCA ELETHONCA DE 0,1 MG MARCA-OHAUS MOD.E0ZWO- ¥ NR.C322023530 1 - VEHFICA OK
0 BANCADA PILABORATORIO DE ENSNO, CE MADEIRA 2 |- - VERIFICA OK
[ ] 0 IBMRAMAC ARRAY SUB-SISTEM Ci64 CACHE E 1CHANNELS 4 EBSCON 1 - SEMNFC OK
o ORA DE %60 CPS, MARCA POLIMAX, NR.20.915 2 VERFCA UK
ORAMATRICIAL . CPS MARCA EPSON, NR 377757 2 - 2YSALA OK
| 14T A5 [AAFCA-EPSTN M <300 1 SEMNECOK

LEX = B > SN )L 01302 bom it l
0 INFCRMATICA - PROGRAMA DF PROCESSAMENTO DF TEXTOS “CARTA-CERTA I 4 i

5 Aproveite para adicionar no arquivo bens que estdo fisicamente no setor mas que pertencem a outro.

Também é.pOSSivel a Criagao de = Esses bens devem ser devolvidos para o setor original ou transferidos para o setor atual.
p_rocegsos Internos para .Ievantar d
situacao dos bens na unidade ou setor.



3. Procedimentos de execuc¢ao

Com as anotacdes quanto aos
bens encontrados e nao
encontrados, os inventariantes
deverao acessar o Sistema de
Transferéncia Patrimonial (STP), e
solicitar um TBP (Transferéncia de
Bens Patrimonial), para o local
XXXXXXX-9999 (Bens nao
encontrados no Levantamento
Fisico), para aqueles bens que
efetivamente nao foram
encontrados

As instrucoes para realizacao do
TBP constam na pagina
Transferéncia de Bem Patrimonial
(TBP) | PROPLAD/UFU.



http://www.proplad.ufu.br/servicos/transferencia-de-bem-patrimonial-tbp
http://www.proplad.ufu.br/servicos/transferencia-de-bem-patrimonial-tbp

3. Procedimentos de execuc¢ao

Os bens inventariados
encontrados nas Unidades
Académicas e Orgaos
Administrativos, cuja descricao no

Se forem encontrados bens que
estiverem sem etiqueta

patrimonial os inventariantes

sistema seja divergente das
caracteristicas do bem, deverao
ser fotografados e enviados a
Divisao de Patrimonio, em oficio
solicitando a correcao das
divergéncias, em processo SEl! do
tipo “Material: Especificacao.
Padronizacao. Codificacao.
Previsao. Catalogo. Identificacao.
Classificacao.”

poderao solicitar o recolhimento a
Divisao de Patrimonio, por oficio
em processo SEl! do tipo
“Material: Recolhimento de
Material ao Deposito” ou solicitar
a DIPAT que seja feita a
identificacao deles, nos casos em
que forem conhecidos os numeros
de patrimoénio. Os referidos bens
deverao ser fotografados.



3. Procedimentos de execuc¢ao

Ao final do inventario, caso exista
a situacao de bens nao
encontrados e eles ja tiverem sido
transferidos para o local “bens
nao encontrados no
Levantamento Fisico”, os
inventariantes deverao
encaminhar a listagem em
formato PDF, extraida do STP,
juntamente com os PDFs dos TBPs
realizados para regularizacao do
inventario.

O levantamento fisico devera ser

procedido no prazo de até 30 dias

corridos, contados do inicio do

recebimento desse processo,

incluido neste prazo, aquele
necessario para os ajustes das
alocacdes dos bens no setor,
inclusive quanto aos bens nao
encontrados.



3.1 Orientacoes sobre consulta
do niumero de patrimoénio no
sistema

Situacao 01:

Quando o numero da plagueta de
patrimonio iniciar em “0” ou tiver
cinco numeros: Digite o numero
no campo “Cdodigo de barra”. Nao
€ necessario indicar a empresa.

Pequisar Bem Patrimonial

Ex. Codigo de Barra

- Codigo de Barra:

(Empresa: |

0

v ||ne:/065855] )

Ex. N° Patrimonial

N©° Patrimonial:




3.1 Orientacoes sobre consulta
do niumero de patrimoénio no
sistema

Situacao 02:

Quando a plaqueta de patrimonio
tiver 6 numeros e nao iniciar com
“0”: Digite o numero no campo
“N2 Patrimonial”.

Pequisar Bem Patrimonial

Ex. Codigo de Barra

_Codigo de Barra: (Empresa: | v N°:: )

Ex. N° Patrimonial

-}*l Patrimonial: 713562 7‘




3.1 Orientacoes sobre consulta Quando o bem tiver duas

do niumero de patrimoénio no plaquetas: Verifigue qual numero
sistema bate com a descricao do material
Situacao 03:




3.1 Orientacoes sobre consulta Quando o bem tiver o numero

do niumero de patrimoénio no patrimonial pintado como na

sistema imagem acima: Abra a planilha de
bens de sua unidade e procure o
numero na coluna “classificacao”

Situagdo 04: e “identificacdo auxiliar”.

Verifique a descricao.

{20

0682 |N Patimonial | CodigoBarra | Descricao | Valor JataAquisica Condicao | Stuacao \Eassmcacao | identAux. | |
0683 122589 722589 (01) SWITCH DE MESA 05 PORTAS 10/100Mbps Cf REGUA TOMADA MODELO TL-SF1008D MARC 60 2016-07-07 2 T 00000009 0
0707 867405 67405 ARMARIO DIRETOR BAIXO MEDIDA 1600X478X750MM 1080 2010-09-21 1 1 99999999 0
0708 865822 65822 ARMARIO MEDIO FECHADO MEDIDA 800X500X1100MM 837 2010-07-06 1 1 99999999 0
0709 119995 37850 ARQUIVO DE ACO, 04 GAVETAS 0,2 1992-11-23 1 1 99999999 0501

0710 135077 37822 ARQUIVO DE ACO 04 GAVETAS MARCA-ARTMOVEIS 208 1999-12-27 1 1 99999999 *

0711 135076 37824 ARQUIVO DE ACO 04 GAVETAS MARCA-ARTMOVEIS 208 1999-12-27 1 1 99999999 *

0712 138108 37851 ARQUIVO DE ACO 04 GAVETAS P/IPASTA SUSPENSA 246 2002-01-17 1 1 99999999 *

0713 3 Y A 248 2002-01-17 1 199996900 =

0714 202065 14857 ARQUIVO DE ACO, 4 GAVETAS, MARCA IDEAL 0.01 1990-08-20 1 1 21110001 *

0715 208190 14859 ARQUIVO DE ACO_4 GAVETAS, MARCA MOJIANO 0,01 1984.06-20 1 1 21110001 *

0716 861209 61209 ARQUIVO DESLIZANTE Cf PRATELEIRA EM AALO C/ SUPORTE P/ PASTA SUSPENSAMOD AD10: 25328 2010-03-10 1 1 99999999

0717 864341 64341 CADEIRA FIXA ESPALDAR BAIXO ASS/ENC/ EM COURO 400 2010-05-24 1 1 99999999 0



3.1 Orientacoes sobre consulta
do niumero de patrimoénio no
sistema

Ligue no ramal 8188 ou 8185,
Caso nao consiga identificar o bem
no sistema.
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