MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria de Servicos Compartilhados
Diretoria de Administracao e Logistica

OFICIO CIRCULAR SEI n2 1647/2024/MG]

A Secretaria Executiva dos Orgaos solicitantes do ColaboraGov

MDIC
MDHC
MEMP
MESP
MF
MIR
MMULHERES
MPOR
MPO
MPI
MPS
MTUR

Assunto: Orientagdes acerca da Gestao de Bens Mdveis no ambito do ColaboraGov

Referéncia: Ao responder este Oficio, favor indicar expressamente o Processo n? 12600.002680/2024-00.

Senhores Dirigentes,

1. Encaminhamos informacgdes e orientagdes quanto as questdes relacionadas a gestdao dos
bens mdveis no ambito do ColaboraGov, considerando o estabelecido pelo Centro de Servigos
Compartilhados do Ministério da Gestdo e da Inovacdao em Servigcos Publicos, instituido pelo Decreto n?
11.837, de 21 de dezembro de 2023.

2. O referido decreto dispde sobre o compartilhamento de servigos de suporte administrativo
e institui, no ambito da Administracao Publica Federal Direta, o Centro de Servicos Compartilhados -
ColaboraGov. Entre os servicos contemplados estdo a administracdo patrimonial, de material, de espaco
fisico, dentre outros. Ressalta-se que um dos principais objetivos do ColaboraGov é fornecer suporte
administrativo aos érgdos solicitantes, sendo o MGI designado, conforme o inciso | do Art. 292, como
responsdavel pela prestacdo desses servicos a um ou mais érgaos solicitantes.

3. Considerando que os 6rgdos tenham aderido a iniciativa do ColaboraGov, que promove o
compartilhamento de servicos administrativos, a gestdo dos bens méveis deve ser de responsabilidade do
o6rgdo detentor dos bens. Ou seja, as questdes relacionadas a guarda, controle, administracdo fisica,
movimentacdo, desfazimento, inventdrio e administracdo no sistema de patrimonio - SIADS ficam sob a
responsabilidade da unidade de patriménio de cada érgdo, tendo em vista o mencionado no item 2.


https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/conheca-o-colaboragov

4, No tocante a guarda, controle e administracdo fisica dos bens, cumpre registrar que a
Diretoria de Administracdo e Logistica fard a descentralizacdo dos depdsitos, a fim de que cada érgao faca a
gestdo patrimonial interna, incluindo a movimentacdo interna de bens, em que sera disponibilizado 2 (dois)
carregadores ou mais carregadores, contratados por meio do Contrato Administrativo n? 36/2023,
mediante solicitacdo do érgdo e rateio de despesas, sendo cobrado o valor do posto RS 4.241,43 (quatro
mil duzentos e quarenta e um reais e quarenta e trés centavos) por carregador disponibilizado, mais a
divisdo igualitaria, por 6rgdo, do posto de encarregado-geral.

5. A descentralizacdo dos depodsitos ocorrera quando finalizada a etapa de transferéncia de
bens no SIADS pela Diretoria de Administracdo e Logistica e recebimento dos bens pelo 6rgao responsavel,
principalmente, dos érgdos que foram criados a partir do desmembramento do Ministério da Economia,
cuja gestdo patrimonial ainda esta centralizada no Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos
Publicos. Para os demais 6rgdos, que passaram a compor o ColaboraGov, a partir de 02/01/2025 os espagos
destinados a guarda patrimonial deverdao ser os mesmos ja utilizados pelos respectivos orgaos, ndo ficando
sob a responsabilidade da DAL/MGI a disponibilizacdo de novo espaco.

6. Caso o Orgdo ainda n3o tenha implantado Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial (SIADS),
este deverad solicitar sua adesdo, para utilizacdo, junto a Secretaria de Gestdo de Inovagdo do Ministério da

Gestdo e Inovacao em Servigos Publicos (SEGES/MGI), conforme orienta a Portaria n? 232, de 2 de Junho de
2020. Para tal, deve-se verificar as seguintes orientacdes.

7. Quanto a execugdao no SIADS, sugerimos que as unidades de gestdao patrimonial solicitem,
por meio de oficio, treinamento adequado a Secretaria de Gestdo (SEGES/MGI), unidade responsavel pela
gestao do sistema. Cabe reforgar, ainda, que a responsabilidade da Coordenac¢do-Geral de Patrimdnio e
Informagdo (CGINP/DAL/SSC/MGI) se restringe a prestar suporte administrativo em favor dos 6rgaos
solicitantes, no sentido de orientar e dirimir dividas quanto as formas de gestao dos bens.

8. Cabe informar, por oportuno, que o recebimento de transferéncias de bens no Sistema

SIADS, por ocasido da disponibilizacdo de bens por esta DAL/SSC/MGI, deve ser realizado de forme
tempestiva, conforme orienta o item ¢, do paragrafo 4.2.4, da Macrofuncdo 021003 - Manual de Anélise

dos Demonstrativos e Auditores Contabeis:

"c) Bens e Materiais em Trdnsito - Deve apresentar saldo apenas no periodo em que os bens
permanecerem em trdnsito, devendo os registros de sua expedicdo e recebimento serem

efetuados de forma tempestiva no SIAFI. Para fins de Conformidade Contabil serd observado
na atribuicdo de Restricdo Contabil o periodo de um més a partir do envio, ..."

9. Em relacdo a aquisicao de bens moveis, cada érgido sera responsavel pelo levantamento da
sua necessidade e pela inclusdo do Documento de Formalizacdo de Demandas (DFD) do Planejamento de
Gerenciamento de Contratacdes (PGC) e posterior envio a Diretoria de Administracdo e Logistica do MGl
para aquisicdo dos bens que sdo comuns a todos, cabendo ao 6rgao a responsabilidade de descentralizar os
recursos ao MGI para pagamento dos bens adquiridos. Cabe a DAL/SSC/MGI o recebimento dos bens
adquiridos, a incorporacdo e a entrega aos 6rgdos solicitantes, que devem, por conseguinte, realizar o
recebimento fisico e sistémico.

10. Para melhor andamento dessas atividades, deve o 6rgdo indicar a unidade do Sistema
Eletronico de Informacodes (SEI) que sera responsavel pela solicitagdo de bens, manifestacdo sobre eventual
contratacao centralizada e demais assuntos correlacionados para o e-mail heloisa.santos@ gestao.gov.br.

11. No que concerne a realizacdo do Inventario Anual de Bens, registra-se que cada érgao é
responsavel por sua organizacdo e realizagdo. Conforme disposto na Instrucdo Normativa SEDAP/PR n? 205,
de 8 de abril de 1988, ha a necessidade de constituicdo de Comissdo de Inventdrio Anual dos Bens Moveis,
para a realizacdao de levantamento, de localizagdo e da atualizagdao da situagao fisica dos bens permanentes
no acervo patrimonial do 6rgdo. Ressalta-se que o objetivo da tarefa é evitar perdas, extravios e o
perecimento dos bens do acervo patrimonial. Para a execu¢do do inventario anual, deve-se utilizar o
aplicativo "Inventdrio Eletronico SIADS, disponivel para dispositivos Android, conforme as orientagdes
disponiveis no Tutorial do SIADS.

12. Considerando que o inventario anual deve ser finalizado até 31 de dezembro, sugerimos aos


https://www.gov.br/patrimonio/pt-br/siads
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/siafi/021003
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https://siads.fazenda.gov.br/tutorial/html/index.html

orgdos que iniciem o processo de inventario até meados de outubro. Sendo que a Comissdo deve ser
composta por Presidente e Vice-Presidente e por servidores aptos a realizarem o levantamento dos bens
nas unidades, alheios a gestdo patrimonial, com fundamento no principio de controle interno e,
principalmente, da segregacao de funcGes, que preceitua, entre outras questoes, que o inventario dos bens
deve ser realizado por meio de comissdao constituida por membros que ndo exercam atividades no referido
setor. Essa orientacdo é pacificada pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU, conforme jurisprudéncia abaixo:

INVENTARIO e SEGREGACAO DE FUNCOEBOU de 06.09.2007, S.1, p. 219. Ementa: o TCU
determinou a FUFPEL, em atendimento ao principio da segregac¢Go de fungées, que se
abstivesse de designar servidores que tivessem como suas atribuicbes normais a

responsabilidade sobre o patrimbnio para comporem ComissGo de Inventdrio (item 1.4,

Acorddo n? 2.310/2007-TCU-22 Cédmara).

INVENTARIO e SEGREGACAO DE FUNCBHSOU de 06.09.2007, S. 1, p. 227. Ementa: o TCU
determinou a UFMA que obedecesse ao principio da segregagdo de fungdes, evitando
constituicGo de comissGo de inventdrio fisico de bens mdveis apenas por servidores

responsdveis pela administracdo e controle do patriménio (item 9.3.4, TC-015.641/2005-3,

Acdrddo n® 2.366/2007-TCU-29 Cédmara).

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

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

Acorddo n? 1.836/2008-TCU-22 Cédmara).

INVENTARIO e SEGREGACAO DE FUNCOES. DOU de 06.10.2010, Secéio 1, pdgina 147. Ementa:

determinagdo ao Nucleo Estadual do Ministério da Saude em Sergipe para observar a
necessidade de segregacdo de atividades, pois se observou que as comissées inventariantes

anteriores designadas, tiveram como presidente o proprio servidor responsdvel pelo setor de

patriménio e almoxarifado (item 9.17.10, TC-014.484/2008-0, Acorddo n® 6.321/2010-1¢

Cdmara).

13. A unidade de gestdo patrimonial do érgao devera indicar a Presidéncia e a Vice Presidéncia
da Comissdo de Inventdrio, que serdo responsaveis por orientaros trabalhos a serem conduzidos,
estabelecer cronograma, realizar reunido 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 informacdes para a construgao do relatdrio final de inventario
anual de bens.

14. A fim de elucidar as etapas a serem vencidas pela gestao patrimonial do érgao, abaixo estdao
elencadas todas as a¢des necessarias:

14.1. Indicacdo de representantes dos inventdrios: Essa etapa deve existir caso o érgao defina que
cada unidade - Secretaria, Diretoria ou Coordenacdo-Geral - sera responsavel pelo levantamento de bens
na unidade;

14.2. Reunido preparatdria com os representantes indicados;

14.3. Publicacdo da Portaria de Inventario;

14.4. Realizacdo do Inventario: levantamento dos bens;

14.5. Elaboracdo de relatério setorial e envio ao Setor de Patrimonio do drgao, juntamente com o
termo de responsabilidade;

14.6. Lancamento SIADS: movimentacgdes, ajustes e retificacoes; e

14.7. Consolidacdo final do relatdrio, que devera ocorrer até 31/12/2024.

15. Os oOrgaos que ainda tem seus bens geridos pelo MGI deverdo enviar relatério setorial a

unidade MGI-DAL-CGINP-COGAP até o dia 01/12/2024 para os devidos ajustes no SIADS.

16. Importa relatar que durante a realizacdo do Inventario anual de bens 2024 pelo MGI -
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 ndo impactem no
trabalho da Comissdo de Inventdrio, que tem entre seus objetivos, indicar de forma mais precisa possivel



onde os bens méveis estdo localizados e qual o servidor responsavel por aquele bem.

17. Orientagdes pormenorizadas sobre a realizagdao do Inventario Anual de Bens estdo descritas
na Orientacdo n? 2 (45183948). Também foi desenvolvido assistente virtual - Patricia - para auxiliar com as
duvidas sobre a realizacdo do inventdrio e a gestdo de bens mdveis podendo ser acessada pelos servidores
e usudrios que estdo na rede do MGI, bem como por aqueles externos, por meio dos linksPatricia: acesso
interno e Patricia: acesso externo.

18. Por fim, cabe informar que o Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos (MGl)
publicou a Instrucdo Normativa SSC/MGI, n? 26, de 18 de Agosto de 2023 que dispde sobre a gestdo de
bens modveis e de materiais de consumo administrativo no ambito do MGI, no qual faco destaque ao art.
101:

Art. 101. Compete ao érgdo demandante do arranjo colaborativo:

I - realizar o recebimento e confirmar a transferéncia de bens moveis no Siads;

Il - realizar a movimentagdo interna de bens;

Il - administrar a sua Unidade Gestora, conforme preceitua o Capitulo XIV;

IV- cadastrar e atualizar as Unidades Organizacionais - Uorg e os agentes consignatdrios de
bens sob a sua gestdo;

V - realizar o inventdrio anual de bens em consondncia com as diretrizes do Ministério da
Gestdo e da Inovagéo em Servigos Publicos; e

VI - realizar a apuragdo de responsabilidade no caso de furto e de extravio de bens.

19. Diante do exposto, encaminhamos o presente processo para ciéncia e providéncias
pertinentes.

Anexo | - Instrugdo Normativa SSC/MGI n2 26, DE 18 DE AGOSTO de 2023 (SEI n2 45039984)
Anexo Il - Instru¢do Normativa EDAP/PR n2 205, DE 8 DE ABRIL DE 1988 (SEI n2 45040021)
Anexo Il - Orienta¢do 2 (SEI n2 45183948)

Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente
ANA LILIA LIMA DOS SANTOS

Diretora de Administracao e Logistica

'I Documento assinado eletronicamente por Ana Lilia Lima dos Santos, Diretor(a), em 25/09/2024, as
Jel- lil' 18:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543,

e g de 13 de novembro de 2020.

"'--:_ '-'_r-:_ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 45184069 e

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

Referéncia: ao responder este Oficio, favor indicar expressamente o Processo n? 12600.002680/2024-00. SEI n2 45184069
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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? 2/COGAP/CGINP/DAL/SSC-MGI

Em 25 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 (45039984), 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 PUBLICACZ\O DA PORTARIA DE INVENTARIO

5.1. A publica¢do da portaria se dara pela autoridade ou unidade competente dos érgaos que

compdem o Centro de Servicos Compartilhados - ColaboraGov no ambito do Distrito Federal, no seu
ambito de atuagdo, com designacdo da comissdo inventariante para realizagdo dos trabalhos de
levantamento patrimonial para o ano em curso em todas as unidades administrativas do respectivo érgao.

2 REUNIAO PREPARATORIA

5.2. As unidades de PatrimOnio poderdo convocar Reunido Preparatéria do Inventario
Patrimonial, que contara com a participa¢do obrigatéria dos servidores indicados para compor a Comissao
de Inventdrio Anual dos Bens Modveis com o objetivo de orientar quanto aos procedimentos e
peculiaridades do processo de inventdrio patrimonial, suas etapas e cronograma, responsabilidades de
todos os envolvidos e demais esclarecimentos.

3 DIVULGACAO INTERNA DO INVENTARIO

5.3. Comunicacgao oficial e divulgacao interna para que todos os servidores tomem conhecimento
da importancia e do inicio da realizagdo do inventdrio patrimonial, bem como da necessidade de
adequacdao 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 informacgdes
a comissdo inventariante, permitindo um perfeito levantamento dos bens, além de enfatizar que no
periodo de realizacdo do inventario, é vedada a movimentacao fisica dos bens, até o dia 29 de novembro
do ano em curso, exceto quando autorizada pela autoridade competente do érgdo, mediante ciéncia a
Comissdo Inventariante, que devera 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
comissao 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 nuimero 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 niumeros de patrimonio, deve ser anotado os dois e identificar a
origem do érgao;

5.5.11. Equipamentos de Tecnologia da Informacdao e Comunicac¢do (TIC) que ndo possuem numero
de patrimbnio, 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 descricao 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 devera 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 etiguetagem 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 CONSOLIDAGCAO DO RELATORIO FINAL

5.8. O relatdrio final de inventdrio devera conter um resumo das informacgdes 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 relatério 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 comissdo 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 Inventdrio:
5.13.1. Receber o Relatério de Bens para Inventario do Exercicio Atual da unidade de patriménio

(relacdo 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 realizacdao do levantamento;

5.13.5. Solicitar ao responsavel pela unidade inventariada, livre acesso a qualquer espaco fisico para

efetuar a conferéncia dos bens;

5.13.6. Solicitar ao responsavel pela unidade inventariada, quando necessario, auxilio, informagdes
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 Gestdao Patrimonial do
orgdo;

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



5.13.10. Elaborar o Relatério Final de Inventario 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 informacfes cadastrais dos bens, quanto a sua inservibilidade, localizacdo e

emplaguetamento;

5.14.6. Analisar as divergéncias constantes nas Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Modveis,
caso haja, e regularizar as informacgdes, realizando, se necessario, transferéncias, baixas, incorporagdes,
modificagGes 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 emissao da portaria que institui a Comissdo de Inventario, a unidade responsavel pela

conducdo dos processos de inventdrio abrird processo administrativo eletrénico constando:
5.15.1. Portaria que institui a Comissdao de Inventario Anual de Patrimdnio;

5.15.2. Orientacdo n2 02/2024: 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 Comissdao 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.

5.16.4. Os o6rgdos que ainda tem seus bens geridos pelo MGI deverdao enviar relatério setorial a
unidade MGI-DAL-CGINP-COGAP até o dia 01/12/2024 para os devidos ajustes no SIADS.

10 CHECKLIST RESUMIDO

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 relatério 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 Administracao e Logistica
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