MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria de Servicos Compartilhados
Diretoria de Administracao e Logistica
Coordenacgdo-Geral de Informacdo e Patrimonio
Coordenacao de Gestdo de Almoxarifado e Patrimoénio

OFICIO SEI N2 129790/2024/MGlI

Brasilia, 25 de setembro de 2024.

Ao MGl

Gabinete da Ministra

Secretaria-Executiva

Assessorias Participacdo Social e Diversidade; de Comunicacgdo Social; de Assuntos Internacionais; de
Assuntos Parlamentares; de Cooperacao Federativa; de Controle Interno;

A Ouvidoria; A Corregedoria; e Consultoria Juridica.

As Chefias de Gabinete da SETE, SPU, SSC, SRT, SGD, SEST, SEGES e do Arquivo Nacional;

Assunto: Inventario Anual de Bens - MGI - Exercicio 2024.

Referéncia: Ao responder este Oficio, favor indicar expressamente o Processo n® 12600.002682/2024-91.

Senhores Dirigentes,

1. Em conformidade com a Instru¢do Normativa SEDAP/PR n2 205, de 8 de abril de 1988,
informo acerca da necessidade de constituicdo de Comissdo de Inventdrio Anual dos Bens Médveis 2023,
para a realizacdo de levantamento, de localizacdo e, ainda, da situacao fisica dos bens permanentes em uso

neste Ministério, localizados em Brasilia-DF. O objetivo da tarefa é evitar perdas, extravios e o perecimento
dos bens do acervo patrimonial, tendo em vista a aproximacdo do encerramento deste exercicio.

2. Sobre o assunto, informo que a Comissdo devera ser composta por servidores alheios a
gestdo patrimonial, com fundamento no principio de controle interno e, principalmente, da segregacdo de
funcGes, que preceitua, entre outras questdes, que o inventario dos bens deve ser realizado por meio de
comissao constituida por membros que ndo exercam atividades no referido setor.

3. Essa mesma orientacdo é pacificada pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU, conforme
jurisprudéncia abaixo:

INVENTARIO e SEGREGAGCAO DE FUNCQHESOU de 06.09.2007, S.1, p. 219. Ementa: o TCU
determinou a FUFPEL, em atendimento ao principio da segregacdo de fungles, que se
abstivesse de designar servidores que tivessem como suas atribuicdes normais a
responsabilidade sobre o patrimonio para comporem Comissdo de Inventdrio (item 1.4,
Acérd3do n2 2.310/2007-TCU-22 Camara).

INVENTARIO e SEGREGACAO DE FUNCAHSOU de 06.09.2007, S. 1, p. 227. Ementa: o TCU
determinou a UFMA que obedecesse ao principio da segregacdao de fungdes, evitando
constituicdo de comissdo de inventario fisico de bens modveis apenas por servidores
responsaveis pela administracdo e controle do patriménio (item 9.3.4, TC-015.641/2005-3,
Acérd3o n? 2.366/2007-TCU-22 Camara)."



SEGREGACAO DE FUNCG®E DOU de 26.06.2008, S. 1, p. 114. Ementa: o TCU determinou ao
TRE/AM que observasse o principio da segregacdo de fungBes previsto na IN/SEDAP-PR n?
205, de 08.04.1988, de forma a ndo permitir que a comissdo de inventario fosse composta por

membros responsaveis pelos bens a serem inventariados (item 9.2.5, TC-013.588/2005-5,

Acérd3do n2 1.836/2008-TCU-22 Camara).

INVENTARIO e SEGREGAGCAO DE FUNCOES®OU de 06.10.2010, Secdo 1, pagina 147.

Ementa: determinac¢do ao Nucleo Estadual do Ministério da Saude em Sergipe para observar a
necessidade de segregacdo de atividades, pois se observou que as comissdes inventariantes

anteriores designadas, tiveram como presidente o préprio servidor responsavel pelo setor de

patrimbnio e almoxarifado (item 9.17.10, TC-014.484/2008-0, Acérddo n? 6.321/2010-12

Camara).”

4, A luz do exposto, solicito que cada unidade do MGI e dos érgidos demandantes indiquem
formalmente a esta Diretoria de Administracdo e Logistica - DAL,até o dia 04 de outubro de 2024, no
minimo 02 (dois) servidores para fazerem parte da referida Comissao, com vistas a publicacdo de portaria
de designacdo de membros, ressaltando que os indicados serdo responsaveis pelo levantamento de bens
apenas no ambito de cada unidade de exercicio. Registra-se que é uma decisdo discriciondria da unidade
indicar mais servidores com vistas a otimizar e dar celeridade aos trabalhos no ambito de cada unidade
vinculada (Secretaria, Diretoria, Departamento, Coordenacdo-Geral, etc).

5. Para indicagao dos servidores para compor a comissao de inventario anual, a unidade devera
preencher formuldrio disponivel no link Indicacdo dos Representantes - Inventario 2024, de forma a facilitar
o contato entre as unidades e a area técnica da DAL.

6. A Presidéncia e a Vice Presidéncia da Comissao de Inventdario serdo indicadas pela Diretoria
de Administracdo e Logistica, que sera responsavel por orientar os trabalhos a serem conduzidos,
estabelecer cronograma, realizar reunidao preparatéria para sanar e dirimir dividas, bem como emitir a
relacdo de bens de cada unidade, fornecer as informagdes necessarias, elaborar modelos de documentos
para realizacdo do trabalho e consolidar as informac¢des para a construgao do relatdrio final de inventario
anual de bens.

7. Salientamos, ainda, que o setor de Patrimbnio realizard a conferéncia do inventario
levantado pelas unidades com o objetivo de padronizar as etiquetas patrimoniais, substituindo, portanto,
as antigas plaquetas com numero de patrimoénio do MPO, cujo acervo pertenga ao MGI, pelas plaquetas
com o0s novos numeros gerados apods a incorporacdo dos bens no sistema SIADS, das unidades
administrativas sediadas em Brasilia.

8. Importa relatar que durante a realiza¢do do Inventario anual de bens 2024 - 14/10/2024 a
29/11/2024 - as movimentacdes de bens ficardo sobrestadas, exceto para as demandas de leiaute em
andamento, com a finalidade de proporcionar que essas movimenta¢des ndao impactem no trabalho da
Comissdo de Inventario, que tem entre seus objetivos, indicar de forma mais precisa possivel onde os bens
moveis estao localizados e qual o servidor responsavel por aquele bem.

9. Demais a¢Ges serdo realizadas até 30/12/2024, conforme cronograma abaixo:

ETAPA ATIVIDADES INSTRUMENTO DATA RESPONSAVEL

Indicacdo dos
representantes do

Inventdrio 2024

Unidades do
1 Indicacao de Representantes - até o dia Mm(;ztclar:loovga;(-i)e:::o €
Inventario/2024 04/10/2024 ¢

Servigos Publicos,
sediadas em Brasilia



https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=aSnJPlFaGE-Kye-Y-6-peJn87qcRun9OqSloNrVD5mpUQU5INTJPMTRBWVA5SzJSMzFPMlZOVVBJNi4u&route=shorturl
https://forms.office.com/r/X4evERmmVL

Por meio do teams.
(Convite sera Di .
Reunido Preparatéria com os | encaminhado pelo e- | 08/10/2024, Ad rTI1ri(re1EStrrI:ggi o
M M . . . Y 1 i .
representantes indicados mail indicado no as 15h Logistica (DAL)
cadastro)
Ca . Diretoria de
Emissdo da Pf)r_tarla de Boletim de servico 09/10/2024 Administracdo e
Inventario . L.
Logistica (DAL)
Diretoria de
Divulgacdo de E-noticias E-mail dos servidores | 09/10/2024 Administracdo e
Logistica (DAL)
Comissao de
Periodo de inventario Planilhas/Rela¢des de 14/10 a Inventario —
bens unidades 29/11/2024 Representantes das
unidades
Prazo final para enviar —
L. . . . Comissao de
relatdrio setorial de inventario , ..
com assinatura do Termo de SEI Ate Inventario -
o . 06/12/2024 Representantes das
Responsabilidade, por meio .
unidades
do Gov.br
Periodo de Movimentacao, Até Diretoria de
Ajustes e Retificaces no SIADS 20/12/2024 Admlml.stragao e
SIADS Logistica (DAL)
Consolidagdo de Relatério Até D|r.e'For|a c~Ie
Final SEI 30/12/2024 Administracdo e
Logistica (DAL)
10. Com o objetivo de orientar os procedimentos relativos a execucdo das atividades de

inventario, foi elaborada a Orientacdo n® 01/2024 (45123229) com detalhamento de todas as etapas a
serem seguidas, juntamente com Assistente Virtual que poderd auxiliar os usuarios com as principais
duvidas sobre a realizacdo do inventario, bem como o canal de atendimento para solicitacbes ao
Patrimonio, cujo acesso a Assistente é pelo Teams, Assistente Virtual COGAP.

11. As orientacOes e diretrizes exaradas pela Diretoria de Administracdo e Logistica contemplam
as Unidades Descentralizdas do MGlI, devendo cada unidade realizar os mesmos processos e procedimentos
contidos nos itens acima, bem como no cronograma apresentado, cujo detalhamento das acbes esta
descrito na Orienta¢do n2 01/2024, podendo ser readequadas para refletir a realidade operacional de cada
unidade administrativa.

12. Posto isto, colocamo-nos a disposicao para maiores esclarecimentos, por meio dos telefones
(61) 2020-4054/2020-4229.

Anexos:

Link | - Participantes Inventario/2024: https://forms.office.com/r/X4evERmmVL
Orientacdo n2 01/2024 (45123229)

Atenciosamente,


https://teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%252F_%2523%252Fl%252Fapp%252Ff6405520-7907-4464-8f6e-9889e2fb7d8f%253FtemplateInstanceId%253Dcce4c59c-464c-4105-9014-fb6ee2661f46%2526environment%253DDefault-3ec92969-5a51-4f18-8ac9-ef98fbafa978&type=app&deeplinkId=f62dae61-5e8e-452b-a69e-fd7ac262c985&directDl=true&msLaunch=true&enableMobilePage=true&suppressPrompt=true
https://forms.office.com/r/X4evERmmVL

Documento assinado eletronicamente
ANA LILIA LIMA DOS SANTOS

Diretora de Administracdo e Logistica

"I Documento assinado eletronicamente por Ana Lilia Lima dos Santos, Diretor(a), em 25/09/2024, as
_ﬂ'gl; Llil’ 18:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543,
eletrdnica de 13 de novembro de 2020.

Esplanada dos Ministérios, Bloco K, 22 andar, sala 227 - Bairro Zona Civico-Administrativa
CEP 70040-906 - Brasilia/DF
(61) 2020-5311 - e-mail cintia.prado@ gestao.gov.br - gov.br/gestao

Processo n? 12600.002682/2024-91. SEl n2 45100897


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria de Servigos Compartilhados

Diretoria de Administra¢do e Logistica

Coordenacgdo-Geral de Informacao e Patrimoénio

Coordenacdo de Gestdo de Almoxarifado e Patrimonio

Orientagdo n? 1/COGAP/CGINP/DAL/SSC-MGI

Em 19 de setembro de 2024.

Assunto: Manual de Inventdrio de Bens Moveis do Ministério da Gestdao e da Inovagao em Servigos
Publicos

1. INVENTARIO

1.1. O inventario fisico é um procedimento administrativo e contabil obrigatério, normatizado
pela Instru¢do Normativa n? 26/2023 (45129807), e deve ser realizado, ao menos, uma vez por ano, e tem
como finalidade a verificacdo do controle fisico e contabil dos equipamentos e materiais permanentes, em
uso no Ministério da Gestdo e da Inovacdao em Servicos Publicos, incluindo as unidades descentralizadas.

2. BASE LEGAL

2.1. Decreto n2 9.373, de 11 de mar¢o de 2018: Dispde sobre a alienacdo, a cessdo, a
transferéncia, a destinacdo e disposicdo final ambientalmente adequadas de bens mdveis no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

2.2. Decreto n? 11.837, de 21 de dezembro de 2023: Dispde sobre o compartilhamento de
servicos de suporte administrativo de que tratam os § 22 e § 32 do art. 50 da Lei n2 14.600, de 19 de junho
de 2023, e institui o Centro de Servicos Compartilhados e o Comité Interministerial de Governanca de
Servicos Compartilhados.

2.3. Instru¢do Normativa n2 205, de 8 de abri de 1988, da Secretaria de Administracdo da
Presidéncia da Republica que trata sobre a racionalizacdo e minimizacdo de custos no uso de materiais.

2.4, Instrucdo Normativa SSC/MGI n2 26, de 18 de agosto de 2023: Dispde sobre a gestdo de
bens moéveis e de materiais de consumo administrativo no @mbito do Ministério da Gestdo e da Inovacdo
em Servicos Publicos.

3. DOS OBJETOS DO INVENTARIO

3.1. Ter uma visdo geral da real situacdo dos bens existentes em sua unidade;

3.2. Localizar fisicamente os bens existentes em sistema de gerenciamento de bens ou banco de
dados;

3.3. Verificar a situacao patrimonial, bem como o estado de conservac¢ido dos bens;

3.4, Identificar os bens ociosos e em disponibilidade redistribuindo-os a outras unidades gestoras

através do programa “REUSE”;

3.5. Identificar os bens inserviveis tomando as devidas providéncias para seu desfazimento;
3.6. Identificar os bens particulares presentes nas unidades gestoras;

3.7. Confirmar as responsabilidades pela guarda;

3.8. Identificar bens com inconsisténcias e propor regulariza¢ao;

3.9. Propor apuracgdo de responsabilidade em caso de ma gestao patrimonial; e



3.10. Emitir relatdrio final com vistas a tomada de decisdo pela autoridade competente.

4, DAS ETAPAS BASICAS DO INVENTARIO

4.1. Publicacdo de Portaria de Inventario;

4.2. Reunido preparatoria;

4.3, Divulgacdo interna do Inventario;

4.4, Levantamento Patrimonial por meio de preenchimento de planilha elaborada pela gestdo

patrimonial do 6rgdo;

4.5, Elaboracdo do Relatdrio de Inventario;

4.6. CorrecOes, Adequacdes e Retificacoes;

4.7. Consolidacdo do Relatorio Final;

4.8. Envio do Relatdrio a Autoridade Competente;

5. DETALHAMENTO DAS ETAPAS BASICAS DO INVENTARIO

1 PUBLICACI\O DA PORTARIA DE INVENTARIO

5.1. A publicacdo da portaria se dard pela Coordenagao-Geral de Informagdo e Patrimonio da

Diretoria de Administracdo e Logistica (MGI-DAL-CGINP), no ambito do Distrito Federal e pelo:
Superintendes Regionais de Administracdao e Superintendentes do Patriménio da Unido, no seu ambito de
atuacdo, conforme disciplina a Portaria SGC/MGI n? 513, de 6 de margco de 2023 $#5132176) com

designacao da comissao inventariante para realizagdao dos trabalhos de levantamento patrimonial para o

ano em curso em todas as unidades administrativas do Ministério da Gestdo e da Inovacdao em Servigos
Publicos.

2 REUNIAO PREPARATORIA

5.2. A Coordenacdo de Gestdo de Almoxarifado e Patrimbénio da Coordenacdo-Geral de
Informagdo e Patrimbénio da Diretoria de Administracdo e Logistica (COGAP) convocara Reunido
Preparatéria do Inventdrio Patrimonial, que contard com a participacdo obrigatdria dos servidores
indicados para compor a Comissdao de Inventario Anual dos Bens Mdveis com o objetivo de orientar quanto
aos procedimentos e peculiaridades do processo de inventario patrimonial, suas etapas e cronograma,
responsabilidades de todos os envolvidos e demais esclarecimentos.

3 DIVULGAGAO INTERNA DO INVENTARIO

5.3. Comunicagdo oficial e divulgacdo pela Coordenacdo de Comunicacdo da Secretaria de
Servigos Compartilhados para que todos os servidores tomem conhecimento da importancia e do inicio da
realizacdo do inventario patrimonial, bem como da necessidade de adequacao de suas rotinas, de forma a
permitir livre acesso da comissdo inventariante aos bens patrimoniais da unidade, ressaltando a
obrigatoriedade de os servidores prestarem as devidas informacdes a comissdo inventariante, permitindo
um perfeito levantamento dos bens, além de enfatizar que no periodo de realizagdo do inventario, é
vedada a movimentacdo fisica dos bens, até o dia 31 de dezembro do ano em curso, exceto quando
autorizada pela Secretaria de Servicos Compartilhados, mediante ciéncia a Comissdo Inventariante, que
deverd comunicar a area de Patrimonio, para eventual acompanhamento e providéncias necessarias.

4 LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

5.4. Trata-se do inventario propriamente dito, ou seja, a verificacdo fisica da localizacdo dos bens
nos setores, bem como o estado de conservacdo e perfeita caracterizacdo desses a ser realizada pela
comissdo inventariante com as devidas anotacdes na planilha de levantamento, devendo as informacdes
levantadas estarem separadas por salas e unidades para, a partir disso, realizar checagem com listagem



geral de bens fornecida pela drea de patrimonio da unidade através do Sistema Integrado de Gestdo
Patrimonial - SIADS, para posterior ajustes no sistema, se necessario.

5.5. Para o levantamento patrimonial mais efetivo, deve ser observado os seguintes itens:
5.5.1. Acesso a relacdo de bens da unidade ou ao ultimo inventdrio de bens;
5.5.2. Tentar localizar todos os bens fisicamente e realizar a contagem, anotando numero do

patrimonio, a descricdo, a localizacdo e outras observacdes importantes;

5.5.3. Verificar o estado de conservacdo dos bens e proceder com as devidas anotacdes, bem como
identificar se ele sera reaproveitado ou encaminhamento para desfazimento, mediante avaliagdo posterior
por comissao designada para desfazimento;

5.5.4. A inclusdo de registro fotografico é importante porque atesta a situacdo em que se encontra
0 acervo patrimonial;

5.5.5. Dividir os bens em planilhas, utilizando a seguinte sistematica:

5.5.5.1. bens aptos para uso;

5.5.5.2. bens aptos para desfazimento;

5.5.5.3. bens ndo localizados;

5.5.5.4. bens sem registro patrimonial;

5.5.5.5. bens de outros drgaos; e

5.5.5.6. bens que ndao constam na relagao, mas foram fisicamente encontrados.

5.5.6. O numero de registro na plaqueta patrimonial deve estar de acordo com numero de
tombamento constante na relagao de bens ou no ultimo inventario;

5.5.7. Verificar e identificar bens de outros érgaos ou unidades, porque algumas unidades podem
nao ter concluido o recebimento de doagdes no SIADS;

5.5.8. Realizar a abertura de armarios e gaveteiros, inclusive os que estejam trancados;

5.5.9. Conferir bens em arquivos, depdsitos, guaritas, salas fora da edificacdo, corredores, garagem,

automoveis, cameras no teto, aparelhos de wifi, bancos de jardim, aparelhos de ar condicionado e outros;
5.5.10. Caso o bem possua dois numeros de patrimonio, deve ser anotado os dois e identificar a
origem do érgao;

5.5.11. Equipamentos de Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢do (TIC) que ndo possuem numero
de patrimdnio, devem ser anotados os nimeros de série para eventual identificacao;

5.5.12. Caso os bens possuam apenas plaqueta patrimonial é importante que o numero patrimonial
seja escrito com caneta permanente;

5.5.13. Fazer correlacdo dos bens sem patrimonio com os bens ndo localizados, desde que sejam
observadas as caracteristicas e descricdo dos bens conforme a Relacdo de Bens emitida pela sistema SIADS.

5.5.14. Estar atento que alguns bens podem ter patrimonio e ser intangiveis, como por exemplo:
softwares, mddulos de atualizacdo de sistemas;

5.5.15. Na auséncia de coletores de dados ou aplicativo de contagem de estoque, sugere-se que a
realizacdo do levantamento de bens seja realizado em duplas, a fim de que um realize as anotacdes e o
outro dite os numeros e especificacdo do bem; e

5.5.16. Colaboradores terceirizados poderdo auxiliar, mas ndo tem competéncia para assinatura de
documentos.

5 ELABORACAO DO RELATORIO DE INVENTARIO

5.6. Elaboracdo do relatério de inventario patrimonial que deverda conter os procedimentos

realizados, andlise da situacdo geral dos bens patrimoniais e setores da unidade inventariada,



inconsisténcias identificadas e dificuldades encontradas, recomendacdes que entende necessdrias para
correcdo de eventuais divergéncias com assinatura do Termo de Responsabilidade pro meio do Gov.BR.

6 CORRECOES, ADEQUACOES E RETIFICACOES

5.7. Realizacdo pela area de patrimbnio, dos ajustes necessarios para regularizacdo das
inconsisténcias encontradas por meio da etiquetagem de bens sem identificacdo ou com etiqueta
danificada, transferéncia e movimentacdo de bens entre setores ou unidades e outras providéncias
necessarias, conforme analise do relatdrio de inventdrio na etapa anterior e respostas aos formularios de
comunica¢do de inconsisténcias e, ainda, a atualizacdo dos termos de responsabilidade dos setores
regularizados.

7 CONSOLIDACAO DO RELATORIO FINAL

5.8. O relatdrio final de inventario devera conter um resumo das informacOes registradas durante
o levantamento realizado, a situacdo geral do patrimonio auditado e ser assinado pelos servidores
envolvidos.

5.9. As divergéncias detectadas devem constar no relatdrio final, como por exemplo:

5.9.1. Bens que se encontravam na unidade e ndo constavam no relatério de carga patrimonial;
5.9.2. Bens encontrados na unidade sem a placa patrimonial;

5.9.3. Bens que constavam no relatério da carga patrimonial e ndo identificados pela comissao

(bens ndo localizados).

5.10. Todas as planilhas de bens deverdo ser anexadas e relacionadas ao relatério final,
devidamente assinada pelos membros da comissao, indicando a autoridade competente a recomendacao a
ser dada a cada uma delas, como por exemplo: destinagao, uso e desfazimento.

5.11. Poderdo ser indicados possiveis impedimentos ou dificuldade ao trabalho da comissao e,
ainda, sugestao de melhoria.

5.12. A comissdao poderd recomendar a apurac¢dao de responsabilidade a autoridade competente,
desde que verifique alguma inconsisténcia no levantamento realizado.

8 DAS ATRIBUICOES:

5.13. Compete a Comissao do Inventario:

5.13.1. Receber o Relatdério de Bens para Inventdrio do Exercicio Atual da COGAP (relagdo extraido
do SIADS);

5.13.2. Criar cronograma de visita aos setores e fazer o agendamento prévio junto aos mesmos para

realizacdo de conferéncia “in loco” dos bens.

5.13.3. Realizar "in loco" a conferéncia dos bens patrimoniais das unidades, conforme orientacdes
do Item 4;

5.13.4. Requisitar quaisquer recursos necessarios para a realizagao do levantamento;

5.13.5. Solicitar ao responsdvel pela unidade inventariada, livre acesso a qualquer espago fisico para

efetuar a conferéncia dos bens;

5.13.6. Solicitar ao responsdavel pela unidade inventariada, quando necessario, auxilio, informacoes
e documentos para identificacdo e quantificacdo dos bens;

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

5.13.8. Identificar na Planilha de Bens o estado de conservacao dos bens levantados, descrevendo
suas caracteristicas e informando os suscetiveis de desfazimento para ciéncia da Gestdo Patrimonial do



orgdo;
5.13.9. Ao término, assinar as Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Méveis, juntamente com o
responsavel pela carga da unidade;

5.13.10. Elaborar o Relatério Final de Inventdrio do Exercicio, apresentando os procedimentos
tomados para a execugdo, eventos ocorridos, bem como as dificuldades observadas durante a realizacdo do
trabalho, além de proposta de acdes (recomendacbes) que poderdo ser tomadas pela instituicdo para
solucdo dos problemas relacionados.

5.14. Compete a Gestdo Patrimonial:
5.14.1. Emitir o Relatério de Bens para Inventario do Exercicio Atual, caso as unidades solicitam;
5.14.2. Notificar os setores que apresentarem inconsisténcias por meio do Formuldrio de

Comunicacdo de Inconsisténcia (s) no Inventario Patrimonial (Anexo 03);

5.14.3. Executar o tombamento de bens ndo tombados;
5.14.4. Executar a transferéncia dos bens com localizacdo indevida;
5.14.5. Atualizar as informacOes cadastrais dos bens, quanto a sua inservibilidade, localizacdo e

emplaguetamento;

5.14.6. Analisar as divergéncias constantes nas Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Mdveis,
caso haja, e regularizar as informacgdes, realizando, se necessario, transferéncias, baixas, incorporagdes,
modificacGes de nimeros de tombamento, dentre outros, junto ao SIADS;

5.14.7. Encaminhar o Relatério Final de Inventdrio de Bens, apds os ajustes diagnosticados, a
Diretoria de Administracdo e Logistica — DAL para ciéncia quando aos levantamentos da Comissao; e

5.14.8. Emitir os termos de responsabilidade atualizados.

9 DA INSTRUCAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO DE INVENTARIO

5.15. Apds emissdo da portaria que institui a Comissdao de Inventario, a Coordenacdo-Geral de
Informacdo e Patrimoénio abrird processo administrativo eletrénico constando:

5.15.1. Portaria que institui a Comissdao de Inventario Anual de Patrimdnio;

5.15.2. Orientacdo n2 01/2024: Manual de Inventario de Bens Moéveis do Ministério da Gestdo e da

Inovagao em Servigos Publicos.

5.16. O processo devera ser encaminhado ao Presidente da Comissdo de Inventdrio da unidade
para conhecimento e inicio dos procedimentos do inventario, o qual, ao fim do processo, devera juntar:

5.16.1. Levantamento dos bens patrimoniais e os documentos utilizados para tal;

5.16.2. Relatdrio final contendo andlise da situacdo geral do patrimbnio da unidade inventariada,
incluindo informacdes sobre a situacdo dos bens e dos setores; e

5.16.3. Planilhas de levantamento fisico de bens mdéveis, assinados pelo inventariante e pelo
detentor da carga.
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5.17. Conhecer previamente os locais a serem inventariados;
5.18. Acessar a relacdo de bens ou o ultimo inventdrio anual;
5.19. Realizar a contagem de todos os bens fisicamente;
5.20. Verificar o estado de conservagao dos bens;

5.21. Separar os bens em planilhas especificas;

5.22. Comparar o levantamento realizado com a relacdo inicial ou o ultimo inventdrio disponivel;



5.23. Elaborar relatorio final de inventario;
5.24, Encaminhar relatério a autoridade competente; e

5.25. Transferir os bens ao 6rgdo de destino.

ANA LILIA LIMA DOS SANTOS

Diretora de Administracdo e Logistica

"I Documento assinado eletronicamente por Ana Lilia Lima dos Santos, Diretor(a), em 25/09/2024, as
ﬁglz L‘il’ 18:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543,
eletrénica de 13 de novembro de 2020.

Referéncia: Processo n? 12600.002682/2024-91. SEI n2 45123229
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