2 Atividades Administrativas

Apbs o levantamento fotografico, compete a
Equipe de Campo e ao Cadastrador, em conjunto,
preencherem o Formulério disponibilizado pela Area
de Patrimonio: Relatério Sintético do Setor. Apos
preenchido, este documento deve ser salvo na nuvem
(Google Drive), dentro da pasta do respectivo setor
inventariado.

3 Atividades de Cadastro

Concluidas as atividades administrativas,

compete ao(s) cadastrador(es), com base nos registros
fotograficos e documento preenchido, inserirem no
SIPAC Moddulo Comissdo de Inventario os dados dos
bens inventariados.
- Bem com numero de tombo “nove”: basta
digitar o numero de tombamento que os dados do
bem aparecerdao para adicdo ao respectivo local de
lotacdo.

- Bem sem identificacio ou bem somente com
tombamento “antigo”: deve selecionar a opcao de
bem sem tombamento e digitar a possivel descricao
do bem, em caixa alta (LETRAS MAIUSCULAS),
informando dados que possam ajudar na
identificacdo: marca, nimero de série, nimero de
tombamento “antigo”, cor etc. A Area de
Patrimonio auxiliara no esclarecimento de eventuais
davidas.

- Bem particular: nio se cadastra, porém, deve
constar nos registros fotograficos e administrativos.

4 Atividades de Conducao

Compete ao Presidente de cada Comissdo, além
do desempenho das atividades de campo ou
cadastramento e administrativas, a supervisdao dos
trabalhos da Comissao, avaliando a produtividade dos
membros, de modo a identificar determinados
aspectos de trabalho que possam ser aperfeicoados.

5 Conclusao do Trabalho da Comissao

Concluidas a totalidade das atividades de
campo, administrativas e de cadastramento,
compete a Comissdo anexar ao processo
administrativo de Inventario Patrimonial 2018,
instruindo-o com a relacdao dos bens cadastrados no
SIPAC Mobdulo Comissdao de Inventario, com os
Relatorios Sintéticos de cada setor inventariado e do
Relatério Sintético da Unidade. Este processo
administrativo deve ser protocolado até o dia 26 de
outubro de 2018 e encaminhado a direcdo-
geral/reitor para aprovacdo e posterior envio a Area
de Patrimonio da Unidade, conforme portaria
137GR, de 21 de janeiro de 2016.
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Guia Pratico
Inventario Patrimonial 2018

Para que serve esse guia?

O objetivo do Guia Pratico é esclarecer a
metodologia a ser aplicada pela Comissdo de
Inventario Patrimonial 2018, visando a padronizagéo
de procedimentos em todas as Unidades do Ifal.
Desta forma, a Coordenagdo de Patrimbnio da
Reitoria espera facilitar as atividades das Comissfes
inventariantes, de maneira a contribuir para a
melhoria dos resultados e aperfeicoamento da
gestao patrimonial do Instituto.

1 Atividades de Campo

O trabalho da
Equipe de campo
consiste em
registrar os bens
individualizados,

por foto. Para
tanto, deve ser
utilizada placa de
identificacdo,

possibilitando a
visualizacdo das

informacdes relativas ao bem: Campus/Reitoria, ano
do inventario, nUmero de tombamento e nome do
setor inventariado. Concluido o levantamento
fotografico do setor, as imagens devem ser salvas
em nuvem (Google Drive), em pasta compartilhada,
utilizando-se o e-mail institucional previamente
cadastrado.
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- Caso o bem néo
esteja com etiqueta

patrimonial que |
possibilite a  sua
identificacdo, deve ser
feito 0 registro
fotogréfico, seguindo

0 padréao:

2 “Sem Etiqueta”

- Sendo o0 bem particulzh

identificacdo deve se dar da
seguinte forma:

/ 1
emm Rc_ W
(] ] 6

[seTor i TR no

55" parTl cwlaR
C “Bem particular”

-

Ha bens com numero de patrimbnio “antigo”. Esse
tipo de controle era utilizado antes da implantacéo
do Sistema Integrado de Patrimonio, Administragédo
e Contratos — SIPAC no Ifal.

-> Como saber se o bem tem numero de

tombamento novo ou antigo?

Hom INSTITUTO
o INSTITUTG FEDERAL _EE-'E EFE‘_E&#{-
0000002009 00000E8093
Patriménio - IFAL - SIPAC

Plaguetas Tombamento “Novo”

6 nimero novo tem 10

digitos. Por exemplo, o

tombo 1234 aparece
como “0000001234”. O
tombo antigo difere

deste padrdo e pode
apresentar-se escrito a
mao, em plaquetas de
metal ou outras formas

Qespadronizadas.

g Quando o bem

apenas apresentar
namero de tombamento
antigo, o registro deve
ser feito da seguinte
forma:

O,

COMISSAO DE
PATRIMONIO IFAL 2018

“Tombo Antigo”,
uido do niumero

[ FIQUE LIGADO!

A Comissdo deve manter o dialogo com os
servidores, a fim de identificar outros
bens que possam estar guardados em
armarios, acautelados (fora do ambiente
\de trabalho) ou em local diverso.
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