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Divisdo de Infraestrutura
e Administracao

Universidade Federal do Ceara
Campus em Crateus

Manual de
inventario de bens
permanentes

Dentre suas diversas atribuicdes, é dever da
Divisao de Infraestrutura e Administracao

1 Introducao

A gestao patrimonial € responsavel por
diversos procedimentos, tais como:
recebimento, tombamento, localizacdo,
recolhimento, desfazimento, transferéncia
e movimentac¢ao de bens.

A Divisao de Infraestrutura e Administragao
(DIA) é responsavel pela gestao patrimonial no
Campus da UFC em Crateus, que tem como
uma de suas funcdes o controle dos bens
permanentes. Como determina a lei n°® 4.320/64,
bem permanente é aquele com duracao
superior a dois anos.

realizar a manutencdo e o controle dos bens
permanentes. Nesse sentido, este manual
objetiva orientar a execucdo das atividades
relacionadas ao processo de inventario de bens
permanentes e oferecer instrumentos que
permitam a racionaliza¢do das atividades.

Vale ressaltar que de acordo com a IN
205/88/SEDAP/PR, “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 qualquer material,
esteja ou ndo sob sua guarda.”

Assim, como determina a mesma norma, o
servidor deve comunicar imediatamente a
Divisdo de Infraestrutura e Administracao
qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados.
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2 Inventario

De acordo com a Lei 4.320/64, o
levantamento geral dos bens tera por
base o inventario analitico de cada
unidade administrativa.

Conforme define a Instrucao

Normativa 205/88, “o inventario Ao final do inventario sera possivel, entre outras:
fisico € o instrumento de controle

para a verificacdo dos saldos de 1. Ter uma visdo mais precisa dos bens;

estoques nos almoxarifados e

depositos, e dos equipamentos 2. ldentificar bens ndo etiquetados;

e materiais permanentes, em

uso no 6rgao ou entidade”. 3. ldentificar bens ndo localizados

Atraveés do inventario fisico € possivel 4. Identificar bens que necessitam de manutencao;
colher diversas informac¢des dos bens

atraveés da verificacdo fisica do acervo 5. Avaliar o estado de conservacao dos bens.

patrimonial existente.
6. Identificar os bens inserviveis
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Como orienta o decreto 9.373/2018, os bens inserviveis sao
classificados como:

OCIOSO - bem movel que se encontra em perfeitas
condicdes de uso, mas nao € aproveitado;

RECUPERAVEL - bem mével que n3o se encontra
em condi¢Bes de uso e cujo custo da recuperacao
seja de até cinquenta por cento do seu valor de
mercado ou cuja analise de custo e beneficio
demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

ANTIECONOMICO - bem mével cuja manutencdo seja
onerosa ou cujo rendimento seja precario, em virtude de
uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

IRRECUPERAVEL - bem moével que ndo pode ser
utilizado para o fim a que se destina devido a perda de
suas caracteristicas ou em razao de ser o seu custo de
recuperacdo mais de cinquenta por cento do seu valor
de mercado ou de a analise do seu custo e beneficio
demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao.

Divisdo de Infraestrutura
e Administracao

Vale ressaltar que as
orientacfes contidas
neste manual se referem
ao inventario anual, um
dos tipos de inventarios
citados na IN 205/88.

O fluxo das atividades
do inventario do
Campus da UFC em
CrateUs é apresentado
no diagrama abaixo.
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Diagrama 1- Fluxo das atividades do inventario do Campus da UFC em Crateus
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Fonte: Divisao de Infraestrutura e Administragdo (2021)
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2.1 Quadro de atividades

Sistema /
Documento

Atividade

Sequéncia

Descrigao Responsavel

de inventario detalhes necessarios para identificacao de todas as Inventario de CrateUs

informacdes dos bens.

1 1 1 1
1 . ~ 1 7 . 7 . . . . ~ 1 1 . . ~
1 1 Informar a realizacdo ' Apos o recebimento do oficio circular da Divisao de : - ' Divisdo de Infraestrutura
1 . 7. 1 . A . . . . ~ 1 1 . . ~
1 doinventario 1 Patriménio informando a necessidade de realizagdo ! ' e Administragdo
E 1 do inventdrio, encaminha-se um e-mail para os E E
E 1 responsaveis dos setores informando o prazo paraa E
E 1 entrega do relatério de inventério do setor. E E
: : : :
1 1 1 1
1 . 1 . . . 1 1 . . ~
2 ' Encaminhar ! Envia-se e-mail para os servidores do Campus de : - ' Divisdo de Infraestrutura
1 . 1 . . ~ . ~ 1 1 . . ~
1 e-mail vedando a ' CrateUs informando a veda¢do de movimentacdo de ! ' e Administracao
' . ~ ! . . ~ . 7. 1 1
1 movimentac¢do de 1 bens no periodo de realiza¢do do inventario. ' :
1 , 1 1 1
1 bens no periodo ' ' '
1 1 1 1
T T T T
1 1 1 1
1 . 7 . 1 7 . ope 1 1 . . ~
3 ' Emitir relatério ! Gera-se o relatorio de bens sob a responsabilidade 1 SIAP ' Divisao de Infraestrutura
1 1 1 1 .. -
' debens aserem ' de cada setor ' ' e Administra¢do
1 o o 1 1 1
1 inventariados ' ' '
1 1 1 1
L L L L
1 1 1 1
1 . . 7 . 1 . o ~ 7 . . 1 1
4 ' Realizar o inventario ! Realiza-se a verificagao fisica dos bens localizados no ! - ' Setores do Campus
1 1 o 1 1 ,
: 1 setor, de acordo com o relatério de bens do setor. : 1 de Crateus
1 1 . . ~ 1 1
' 1 Analisar a situagdo de cada um deles. ' '
i i i i
1 1 1 1
1 7 . 1 7 . . z . 1 7 . 1
5 ' Elaborar o relatério ' Preenche-se o relatorio de inventario com os ' Relatériode ' Setores do Campus
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
. . . .

Fonte: Divisdo de Infraestrutura e Administra¢do (2021)
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Sistema /
Documento

Atividade

Sequéncia

Descrigao Responsavel

inventario e anexando o relatério final do inventario. e Administracdo

1 1 1 1
1 . 7 . 1 . 7 . . A~ . 1 1 . . ~
6 ' Analisar o relatério ' Verifica-se se ha alguma inconsisténcia nas : - ' Divisdo de Infraestrutura
1 1 . ~ s g . s o 1 1 0.9 ~
: 1 informacd@es levantadas no relatério de inventario. : 1 e Administracdo
i i i i
1 1 1 1
1 . 1 . . ~ 7. 1 1
7 ! Fazer os ajustes ! Realiza-se os ajustes e adequagdes necessarias, ! = ! Setores do Campus
1 1 q = Y Y Y P
v ' de acordo com as orienta¢des da Divisao de v 1 de Crateus
1 1 .. - 1 1
' 1 Infraestrutura e Administragao. ' '
i i i i
1 1 1 1
1 . 1 7 . 7 . . Y 1 1 . . ~
8 ' Consolidar os ! Apobs o recebimento dos relatérios de inventario dos ! - ' Divisao de Infraestrutura
1 . . 1 . . ~ . 1 1 a..q =
' relatorios 1 setores, consolida-se as informacdes e analisa-se a ' ' e Administra¢do
1 1 . . 1 1
' 1 necessidade de ajustes no SIAP. ' '
i i i i
1 1 1 1
1 . . 1 . . ~ . 1 1 . . ~
9 ' Realizar os ajustes ! Atualiza-se as informacdes dos bens no sistema, 1 SIAP ! Divisao de Infraestrutura
1 1 LS. . 2 o 1 1 9.0 =
' ' de acordo com a analise realizada nos relatérios de ' ' e Administra¢do
1 1 . , . 1 1
! ' Inventario. ! !
1 1 1 1
L L L L
1 1 1 1
1 g Ve . . 1 7 . . ~ 7 . 7 1 Ve . 1 . . ~
10 i Emitir relatério final ! ApOs os ajustes e consolidagao dos relatorios, é ' Relatorio i Divisdo de Infraestrutura
1 1 .. , . . 1 . 1 o 9 =~
: 1 emitido o relatério final. ' Final de ' e Administragao
1 1 1 7z . 1
' ' 1 Inventario '
1 1 1 1
T T T T
1 1 1 1
1 7 . 1 7 . . . ~ 1 1 . . ~
11 ' Elaborar oficio ' Elabora-se o oficio informando a realiza¢cdo do ' SEI ' Divisao de Infraestrutura
i i i i
1 1 1 1
. . . .

Fonte: Divisdo de Infraestrutura e Administra¢do (2021)
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Relatdrio de
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Bens permanentes
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Relatorio de inventario anual | Bens permanentes o Admmistragao % PEDERAL b0 CEARA

FRACE PRI TOUS TRACE PN TOPY T ALY POPAAD FOU N T RAC ORI WUS TRASE

Setor Periodo Responsavel pela guarda Inventariante

INiClO

Denominagao Situagao do bem Observagao

Item

N° DO PATRIMONIO DESCRIGAO RESUMIDA SETORMAS | oci050 | RRECUPERAVEL INFORMAGAO ADICIONAL

9]
2
3
2
8

O 00 000000 0
o 00000600600
o 0000060060 o
O O 0 0000000
O O 0 0000000
O O 0 0000000
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Divisdo de Infraestrutura |

Relatorio de inventario anual | Bens permanentes o Admnistraae

AN FRA2D PRI IATE PP RN T IASE 1Y

o AN

Tombo Denominagao Situagdo do bem Observacao

Item

N° DO PATRIMONIO DESCRIGAO RESUMIDA WVENTARADO | e S o Looh0 Fgﬁgg;;;gi { ocioso | mRecUPERAVEL INFORMAGAO ADICIONAL

Oo 0 o0 o00o00o0-o0°0o0 o0
O O 0 0000000
O O 0 0000000
O O 0 0000000

20

O 0 0 0 0 0000 0
Oo 0 o0 o00o06o0o0o6o0o o

LEGENDA

Inventariado: bens encontrados fisicamente e devidamente tombados, de acordo com o relatério de bens do setor.
Sem identificagdo: bens que nao possuem etiqueta de tombamento.

Néo localizado: bens que se encontram no relatério de bens, mas néo foram localizados fisicamente no setor.

No setor, mas fora da carga: bens que estéo fisicamente no setor, mas ndo esta listado no relatério de bens.
Ocioso: bens que nao estdo sendo utilizados e que podem ser aproveitados em outro setor.

Irrecuperavel: bens que, devido os danos, ndo podem ser utilizados.

ASSINATURA SIAPE



Para mais esclarecimentos e duvidas entrar
em contato com a Divisao de Infraestrutura e
Administracdo do Campus de Crateus.
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