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CHECKLIST I -

ELEMENTOS MINIMOS DE COMPOSIGAO DO INVENTARIO DE BENS MOVEIS

1 - Despacho

A Autoridade Administrativa (DAP) solicita a
GerallPROAD a emissdao da Portaria da
Inventariante.

Direcao
Comissao

2 - Portaria

Nomeagao da comissao que deve possuir no minimo 3 (trés)
servidores, sendo recomendada a substituicdo destes membros
a cada exercicio, assim como, que nao seja incluido nesse rol o
responsavel pela Coordenacao de Patriménio.

3 - Despacho

Recebido o processo da Diregao Geral/PROAD a Coordenagao
de Patriménio e Almoxarifado para a junta da lista/planilha de
inventario e RMB, manual/material orientativo.

4 - Lista/Planilha
Inventario

de

Este documento devera conter no minimo: Numero do
patriménio  (Tombamento); Denominagado; Especificagao;
Marca/Modelo/Editora; Localizacdto do bem no SIPAC
(Conforme Tabela de Localidades); Localizagao Atual (codigo);
Estado do bem (Bom ou Inservivel); responsavel pelo Bem,
Observagao (Ex: sem etiqueta); Conta - Grupo; Valor
Acumulado (R$) e RMB o Coordenador de patrimdnio podera
juntar documento em PDF no SIPAC e compartilhar documento
editavel on line com a comissao.

(Encaminhamento: Solicitacdo a DTI formato de planilha de

inventario que atenda as demandas por localidade.

5 - Despacho

Despacho da Coordenacdo de Patrimbnio para a comissao
inventariante.

6 - Despacho

DAP toma ciéncia dos documentos juntados ao processo e
despacha processo a Comissao Inventariante informando um
prazo para finalizacido dos trabalhos.

7 - Relatorio
Inventario

de

Comissao realiza o inventario fisico, redige o relatério de
inventario que deve possuir no minimo: Predmbulo com dados
portaria e dos participantes, Objetivo, Metodologia de Trabalho,
Desenvolvimento do Trabalho, Sugestdes da Comissao a
Administragdo, Conclusbes (nesta parte devera conter tabela
informando: Total de Bens Localizados com Etiqueta, Total de
Bens Localizados sem Etiqueta (relacionados), Total de Bens
inserviveis (Ociosos, bens que necessitam de manutencgao ou
sem recuperagdo, ou antieconémicos), Total de Bens de
Terceiros/nao tombados, Total de Bens Nao Localizados.

8 - Lista/Planilha
Inventario

de

Deve-se juntar ao processo Lista/Planilha de Inventario em PDF
preenchida com todo o detalhamento e convergéncia com o que
foi descrito no relatério de inventario.

9 - Despacho

Despacha processo ao DAP para ciéncia e encaminhamentos.

10 - Despacho

DAP despacho aos setores para a devidas providéncias:
Recolocagao de etiquetas (Patriménio); Alteragcao de localidades
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no SIPAC de bens que se encontravam em uso em ambiente
diverso apdés a verificagdo junto ao titular do bem e o
destinatario, alterar as titularidades das cargas patrimoniais se
necessario, orientacdes da destinacdo dos bens identificados
como inserviveis (se serdao recolhidos a algum ambiente
especifico), recomendacdo de procedimentos de apuragao
quanto aos bens n&o encontrados; solicitacdo de anexagao dos
comprovantes de reclassificacdo dos itens n&o encontrados,
extraidos do sistema gerencial em uso.

11 - Despacho

A Coordenacao de Patrimbnio aponta o aceite do relatério ou
descreve possiveis incongruéncias no relatério da
comissao/preenchimento da planilha, solicitando adequacbes
e/ou verificacbes in loco a comissdo, ou aos detentores de
cargas de bens n&o localizados. Em ndo havendo
inconsisténcias, anexa documentos comprobatérios referentes

as providéncias adotadas. Despacho segue para o DAP.

12 - Documento

Documentos comprobatérios referentes as providéncias
adotadas

13 - Despacho

DAP analisa providéncias adotadas e estando de acordo
despacha ao setor contabil.

14 - Despacho

Setor contabil efetua a conciliagdo dos bens patrimoniais, assim
como o langamento na conta de bens nao localizados junta
comprovante ao processo e emite despacho a Dire¢do Geral
para ciéncia e encaminhamentos.

15 - Documento

Comprovante langamento no SIAFI bens ndo localizados (se
houver).

16 - Despacho

A Direcdo Geral/PROAD toma ciéncia e solicita abertura de
processo(s) para apuragdao de bens nao encontrados em
processo(s) paralelo(s) para verificagao de culpa ou dolo do(s)
detentor(es) de carga(s) ou acautelado(s), apés finalizado(s)
tal(is) processo(s) a Direcdo geral/PROAD recebe o(s)
processo(s) paralelo(s) e os despacha apensados/anexados ao

processo de inventario a Coordenagao de Patrimbnio para
arquivamento.

17 - Despacho

Caso nado haja irregularidades a serem corrigidas, a
Coordenagao de Patrimbnio realiza arquivamento.
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