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PORTARIA N° 1880/GR, DE 26 DE JULHO DE 2018.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuicdes que
Ihe conferem os Artigos 11 e 14 da Lei n® 11.892, de 29.12.2008, nomeado pelo Decreto de 22
de abril de 2015, publicado no DOU de 23/04/2015, e tendo em vista o que consta no
Memorando Eletronico n® 152/2018 - PROAD-DSUP, de 25/07/2018, e

CONSIDERANDO o poder da Administragdo em estabelecer normas gerais e
internas, neste caso, visando a atualizagdo dos procedimentos relativos ao Inventario
Patrimonial do Instituto Federal de Alagoas,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Procedimentos relativos ao Inventario Anual de
Patriménio, anexo a esta Portaria.

Art. 2° E vedada a movimentagdo fisica dos bens até o encerramento dos
trabalhos referentes ao processo de inventario patrimonial, exceto quando autorizada pela
Autoridade Maxima da Unidade, mediante ciéncia a Comissdo Inventariante, que devera
comunicar a éarea de Patriménio, para eventual acompanhamento e providéncias
necessarias.

Art. 3° Independentemente de eventual responsabilizagdo por meio de processo
administrativo, os setores que ndo se manifestarem, dentro do prazo regulamentado, quanto
ao Formulario de Comunicagdo de Inconsisténcia(s), no Inventario Patrimonial, ou
dificultarem o trabalho da Comissdo de Inventéario, assim como os setores que
permanecerem com pendéncias patrimoniais, ficardo temporariamente impedidos de efetuar
movimentacdo de bens moveis, salvo mediante autorizacdo da Autoridade Maxima da
Unidade.

Art. 4° Independentemente de eventual responsabilizagéo por meio de processo
administrativo, a Unidade que nao realizar, dentro do prazo regulamentado, os
procedimentos de inventario e sua respectiva conclusio, ficara temporariamente impedida
de solicitar a emissdo de empenho de material permanente, salvo quando autorizada por
sua respectiva Autoridade Maxima.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

SERGIO TE‘l*/A%lRA COSTA
Reitor

Rua Qdilon Vasconcelos, 103 (esquina com Av. Dr. Julio Marques Luz)
Jatitica — Macei6/AL - CEP 57035-660 - www.ifal.edu.br
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1. DA INTRODUGCAO

O inventario patrimonial € um procedimento administrativo e contabil obrigatério, que
consiste na verificacao fisica dos bens méveis permanentes localizados na respectiva unidade
administrativa, devendo ser realizado ao menos uma vez ao ano em todos os entes da
Administracdo Publica Federal. Trata-se de um instrumento de apuracdo do resultado do
exercicio, controle e prestagdo de contas dos bens patrimoniais e de seus responsaveis,
atendendo as exigéncias da legislacado e permitindo a identificagdo e regularizagao de eventuais
inconsisténcias, visando uma melhor gestao patrimonial da instituicao.

Assim, este Manual tem como intuito orientar e normatizar os procedimentos referentes a
realizacado do Inventério Patrimonial do Instituto Federal de Alagoas — Ifal, a fim de padronizar
suas atividades, otimizar seus resultados, bem como cumprir as exigéncias legais e esclarecer
peculiaridades do processo, com vistas a alcancar, de forma mais eficiente, os resultados

pretendidos.

2. DO INVENTARIO

O inventario patrimonial consiste na verificacdo fisica de todos os bens patrimoniais,
assim como na identificacdo da localizagdo, do numero do patriménio, da descricdo e da perfeita
caracterizacdo desses bens e ainda de suas condicbes de uso e estado de conservagao,
devendo ser utilizado como instrumento de informagao gerencial, controle e prestagao de contas
dos responsaveis pelos bens patrimoniais.

Todas as unidades do Ifal, Reitoria e Campi, devem realizar o inventario anualmente,
conforme este Manual, por meio de comissdo de servidores especialmente designada pela
Autoridade Maxima da Unidade Gestora para esse fim, conforme art. 96 da Lei 4.320/1964, com
vistas a posterior consolidacado do inventario patrimonial de toda a instituicdo e sua respectiva
conciliacdo contabil.

O inventario deve ser agrupado por grupo de materiais constantes do plano de contas

unico da Administragcao Publica, possibilitando a conciliagdo contabil no final do processo.

2.1. Da base legal

Este Manual estéa em consonancia com os seguintes normativos:
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a) Instrucao Normativa n°® 205 de 08.04.1988, da Secretaria de Administragdo Publica da
Presidéncia da Republica (racionalizagdo e minimizagéo de custos no uso de materiais);

b) Lein®4.320 de 17.03.1964 (Normas Gerais de Direito Financeiro);

c) Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional n° 448 de 13.09.2002 (Natureza de
Despesa);

d) Portaria n° 137/GR de 21.01.2016 (Procedimentos para Gestdo do Patriménio Mdével do
Ifal);

e) Orientacdo Normativa n°® 15 da PROAD (RMB) — Relatério de Movimentacdo dos Bens
Mobveis; e

f) Orientagdes normativas de encerramento de exercicio.

2.2. Dos Objetivos do Inventario

a) Ter uma visao real da situacao patrimonial no Ifal;

b) Verificar a existéncia e a localizagao fisica dos bens, bem como o estado de conservagao
e perfeita caracterizacao desses;

c) Possibilitar a regularizacdo das inconsisténcias e permitir a apuragdo de
responsabilidades, quando for o caso;

d) Confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais;

e) Possibilitar a atualizacdo da relagdo geral dos bens e dos Termos de Responsabilidade
dos setores;

f) Possibilitar a correta contabilizagdo dos bens permanentes, permitindo a confrontagéo
dos registros patrimoniais com os registros contabeis, bem como sua respectiva
conciliacado e valoragao do patriménio institucional;

g) Fornecer subsidios para a tomada de decisdao pelos gestores, permitindo uma melhor
avaliagao, planejamento e gerenciamento das atividades relativas aos bens patrimoniais;

h) Disponibilizar, tempestivamente, informagbes aos 6érgaos fiscalizadores, quando
solicitadas; e

i) Compor a tomada de contas consolidada do Ifal quando do encerramento do exercicio.

2.3. Das Etapas Basicas do Inventario

1) Emisséo da Portaria de Inventario;

Manual de Inventéario Patrimonial
Instituto Federal de Alagoas — Ifal
5



2

INSTITUTO
FEDERAL
Alagoas

GOVERNO FEDERWR RN\

Reuni&do Preparatoria;
Divulgacao do Inventario;

Levantamento Patrimonial;

)

)

)
5) Elaboragao do Relatdrio de Inventario;

) Aceitagdo do Relatério de Inventario;

) Processamento do Levantamento Patrimonial;

) Corregdes, Adequacdes e Retificagdes;
9) Apresentacao das Regularizacbes e Justificativas;
10) Aprovacéao do Inventario Patrimonial; e

11) Conciliagao Contabil.
2.3.1 Detalhamento das Etapas Basicas do Inventario

Etapa 1: Emissao da Portaria de Inventario — expedicdo de portaria pela Autoridade Maxima
da Unidade (Diregdo Geral do Campus ou Reitor), conforme o caso, designando a comissao
inventariante para realizagdo dos trabalhos de levantamento patrimonial para o ano de 2018,
consoante modelos anexos. Apds a emissao da portaria, a Diretoria ou Departamento de
Administracdo (Campi) ou a Diretoria de Suprimentos (Reitoria) devera abrir processo

administrativo seguindo item 5 deste Manual.
Responsavel pela expedigdo da portaria: Autoridade Maxima da Unidade Prazo: 10/08/18

Etapa 2: Reuniao Preparatéria — A Pro-Reitoria de Administragao (Proad) convocara Reuniao
Preparatéria do Inventario Patrimonial, por meio do Férum de Dirigentes de Administragdo —
Fordap —, que contard com a participacdo obrigatoria dos Dirigentes de Administragao,
servidores das areas de Patriménio e Contabilidade, incluindo o Contador responsavel de cada
Unidade e, ainda, dos membros das comissdes inventariantes designadas na etapa anterior,
com o objetivo de orientacdo quanto aos procedimentos e peculiaridades do processo de
inventario patrimonial, suas etapas e cronograma, responsabilidades de todos os envolvidos e

demais esclarecimentos.

Responsavel: Pro-Reitoria de Administragao Prazo: 21/08/18
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Etapa 3: Divulgacao do Inventario — comunicacgao oficial e divulgacao pela Autoridade Maxima
da Unidade a ser inventariada (Diregao-Geral do Campus ou Reitor), conforme o caso, para que
todos os servidores tomem conhecimento da importancia e do inicio da realizagdo do inventario
patrimonial, bem como da necessidade de adequacao de suas rotinas, de forma a permitir livre
acesso da comissao inventariante aos bens patrimoniais da unidade, ressaltando a
obrigatoriedade de os servidores prestarem as devidas informagdes a comissao inventariante,
permitindo um perfeito levantamento dos bens, além de enfatizar que no periodo de realizagao
do inventario, é vedada a movimentacgao fisica dos bens, até o dia 31 de dezembro de 2018,
exceto quando autorizada pela Autoridade Maxima da Unidade, mediante ciéncia a Comissao
Inventariante, que devera comunicar a area de Patrimdnio, para eventual acompanhamento e

providéncias necessarias.

Responsavel: Autoridade Maxima da Unidade Prazo: 24/08/18

Etapa 4: Levantamento Patrimonial — trata-se do inventario propriamente dito, ou seja, a
verificacao fisica da localizacdo dos bens nos setores, bem como o estado de conservacao e
perfeita caracterizacdo desses a ser realizada pela comissdo inventariante a partir de uma
listagem geral de bens fornecida pela area de patriménio da unidade através do Sistema
Integrado de Patriménio, Administragédo e Contratos — SIPAC, com o langamento dos bens

localizados no sistema.

Responsavel: Comissao de Inventario Patrimonial da Unidade Prazo: 27/08/18

Etapa 5: Elaboragao do Relatério de Inventario — elaboracdo do relatério de inventario
patrimonial que devera conter os procedimentos realizados, analise da situagcédo geral dos bens
patrimoniais e setores da unidade inventariada, inconsisténcias identificadas e dificuldades
encontradas, recomendacdes que entende necessarias para correcdo de eventuais
divergéncias, preenchimento do relatério sintético com as informagdes disponiveis até o
momento e, ainda, a geracao, via SIPAC, do relatério de inventario por grupo de material, que
servira de subsidio para a conciliagao contabil.

Responsavel: Comissao de Inventario Patrimonial da Unidade Prazo: 26/10/18

Manual de Inventéario Patrimonial
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Etapa 6: Aceitacdo do Relatério de Inventario — aprovacao preliminar do Relatério de
Inventario Patrimonial pela Autoridade Maxima da Unidade inventariada (Diregao-Geral do
Campus ou Reitor), conforme o caso, ou devolugdo a Comissao de Inventario Patrimonial para

eventuais ajustes que entender necessario.

Responsavel: Autoridade Maxima da Unidade Prazo: 02/11/18

Etapa 7: Processamento do Levantamento Patrimonial — analise do relatério de inventario
elaborado pela comissao inventariante e confrontacdo do levantamento dos bens patrimoniais
lancados pela comissao, no SIPAC, com os termos de responsabilidade dos setores da unidade,
procedendo com a notificagcdo daqueles que apresentarem inconsisténcias (Anexo 03:

Formulario de Comunicagao de Inconsisténcias no Inventario Patrimonial deste Manual).

Responsavel: Area de Patriménio da Unidade Prazo: 09/11/18

Etapa 8: Corre¢oes, Adequacoes e Retificagdoes — realizacao, pela area de patriménio, dos
ajustes necessarios para regularizagdo das inconsisténcias encontradas por meio da
etiquetagem de bens sem identificagdo ou com etiqueta danificada, transferéncia e
movimentagdo de bens entre setores ou unidades e outras providéncias necessarias, conforme
analise do relatério de inventario na etapa anterior e respostas aos formularios de comunicacao
de inconsisténcias e, ainda, a atualizagdo dos termos de responsabilidade dos setores

regularizados.

Responsavel: Area de Patriménio da Unidade Prazo: 16/11/18

Etapa 9: Apresentacao das Regularizagées e Justificativas — complementacédo do relatério
de inventario patrimonial a ser realizado pela area de patriménio, informando as providéncias
tomadas para regularizagdes das inconsisténcias encontradas pela comissao inventariante, bem
como a apresentacdo dos motivos e justificativas para eventuais inconsisténcias nao
regularizadas, avaliagdo geral do inventario patrimonial, sugestdo de recomendacdes para
aperfeicoamento da gestao dos bens patrimoniais e analise de outras situacées merecedoras de
destaque.

Responsavel: Area de Patriménio da Unidade Prazo: 07/12/18

Manual de Inventario Patrimonial
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Etapa 10: Aprovacao do Inventario Patrimonial — validacdo do inventario pela Autoridade
Maxima da Unidade (Diregao-Geral do Campus ou Reitor), conforme o caso, apds a analise da
apresentacdo das regularizacbes e justificativas ou devolugdo a area de patrimdénio, para

eventuais ajustes que entender necessarios.

Responsavel: Autoridade Maxima da Unidade Prazo: 14/12/18
Etapa 11: Conciliagao Contabil — conciliacdo contabil por grupo de material dos dados contidos
no relatério de inventario emitido pela comissdo de inventario com os respectivos registros
contabeis. Apos, encaminhamento ao setor de patriménio, para eventuais providéncias.

Responsavel: Area de Contabilidade Prazo: 27/12/18

Etapa 12: Ajustes e/ou Justificativas — Ajustes e/ou justificativas atinentes a eventuais

inconsisténcias apontadas e devolugédo a Area de Contabilidade.

Responsavel: Area de Patriménio da Unidade Prazo: 30/12/2018
Etapa 13: Analise do Resultado da Conciliagdo Contabil — analise final do processo de
inventario e da conciliacdo contabil, adotando/recomendando providéncias necessarias, com
vistas a sanar eventuais inconsisténcias. Apds, encaminhamento a Comissao Central.
Responsavel: Autoridade Maxima da Unidade Prazo: 18/01/2019
Etapa 14: Consolidagao das Informag¢dées — consolidacdo das informacgdes recebidos das
Unidades, emissdo de relatorio e recomendacdo de agdes a area de Patrimdnio, para

regularizacao das inconsisténcias e para aperfeicoamento do processo de inventario.

Responsavel: Comissao Central Prazo: 28/02/2019

Manual de Inventéario Patrimonial
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2.4. Do Cronograma Geral do Inventario
ETAPA ATIVIDADES DATA RESPONSAVEL(EIS)
1 Emissao da Portaria de Inventario 10/08/2018 Reitor/Diretor(a)-Geral
2 Reunido Preparatoria 21/08/2018 Pré-Reitoria de Administracéo
3 Divulgagéo do Inventario 24/08/2018 Reitor/Diretor(a)-Geral
4 Levantamento Patrimonial 27/08/2018 Comisséo de Inventario
5 Elaboracao do Relatério de Inventario 26/10/2018 Comisséo de Inventario
6 Aceitagcdo do Relatério de Inventario 02/11/2018 Reitor/Diretor(a) Geral
7 Processamento do Levantamento 09/11/2018 Area de Patriménio
Patrimonial
Corregdes, Adequacdes e Retificagdes 16/11/2018 Area de Patriménio
Apresentacdo das Regularizagbes e 07/12/2018 Area de Patriménio
Justificativas
10 Aprovagéao do Inventario Patrimonial 14/12/2018 Reitor/Diretor(a) Geral
1 Conciliagéo Contabil 27/12/2018 Area de Contabilidade
12 Ajustes e/ou Justificativas 30/12/2018 Area de Patriménio
13 Andlise do Resultado da Conciliagao 18/01/2019 Reitor/Diretor(a)-Geral
Contabil
14 Consolidagao das Informacgdes 28/02/2019 Comissao Central

2.5. Das Situagoes Decorrentes do Inventario e das Recomendagodes

As descri¢cdes a seguir devem ser consideradas para efeito de analise no relatério de
inventario patrimonial elaborado pela Comissdo de Inventario, de forma a produzir dados

relevantes para auxiliar a gestdo na tomada de decisao.

2.5.1. Quanto aos bens:

e Bens inventariados: sdo os bens encontrados fisicamente pela Comissdo e estao
tombados e cadastrados no sistema (SIPAC).
e Bens nao inventariados: sido os bens que constam da listagem geral extraida do

sistema, mas nao foram localizados fisicamente pela Comissdo. Recomenda-se verificar

Manual de Inventéario Patrimonial
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se 0 bem esta em outro setor, 0 que seria caso de transferéncia; ou a inexisténcia deste,
0 que seria caso de abertura de processo de apuragao de responsabilidade.

e Bens com divergéncia de localidade: bens encontrados fisicamente pela Comisséo,
porém, cadastrados no sistema em local diferente, podendo ser na mesma ou em outra
unidade (Campus/Reitoria). Para regularizagéo, tais bens deveréo ser transferidos ou
movimentados.

e Bens nao cadastrados: bens encontrados pela Comissdo, mas que nao estao
registrados no sistema. Recomenda-se a analise detalhada, visando verificar a
possibilidade ou nao de seu registro/tombamento e etiquetamento, a fim de evitar
duplicidade de registros, tendo em vista que o bem pode ja ter sido tombado
anteriormente.

o Bens com etiqueta ilegivel e/ou danificada: sdo os bens que possuem etiqueta de
tombamento ilegivel e/ou danificada, dificultando ou impedindo a sua correta
identificagdo. Recomenda-se a comunicacdo a area de Patrimbnio para anadlise e
eventual substituicdo, conforme o caso.

o Bens em estado de conservagao ocioso: quando, embora em perfeitas condicbes de
uso, nao estiver sendo aproveitado. Deve ser sugerido que, apds o inventario, o detentor
dos bens o disponibilize para outro setor onde possa ser util.

¢ Bens em estado de conservagao irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado
para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da
inviabilidade econdmica de sua recuperacao. A Comissao deve apontar em seu relatério
os bens com indicio de irrecuperabilidade para que a area de Patrimbénio o analise
posteriormente.

e Bens particulares: sdo os bens de propriedade particular e que ndo fazem parte do
patriménio do Ifal. Recomenda-se a identificacdo do bem com a afixagao da etiqueta de

“Bem Particular” pela area de Patriménio.

2.5.2. Quanto aos setores:

o Setores sem divergéncia patrimonial: setores em regularidade quanto a sua carga
patrimonial, ou seja, apdés o levantamento patrimonial realizado pela Comissao de

Inventario, na qual nao foi necessaria qualquer acdo pela area patrimonial para sua
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regularizacido. Os bens fisicos do setor conferem com os respectivos bens na listagem
geral daquele setor. Deve-se atualizar o termo de responsabilidade do setor. Sugere-se
que a area de Patrimdnio proceda a imediata atualizagdo do termo de responsabilidade
do setor.

o Setores com divergéncia patrimonial: setores que apresentaram inconsisténcias entre
os bens localizados fisicamente pela Comissao de Inventario e os bens constantes da
listagem geral do setor, fornecida pela area de patriménio a comissao inventariante. Os
setores devem ser notificados das inconsisténcias, solicitando regularizagdo ou
apresentacgao de justificativa.

o Setores ajustados: setores onde foram identificadas divergéncias em relacdo a sua
carga patrimonial e que foi necessaria alguma agao para a regularizagdo de sua carga
patrimonial, tais como transferéncia ou movimentagcado de bens. Apos os ajustes, a area
de patrimdnio deve proceder a atualizagao do termo de responsabilidade.

o Setores justificados: setores que apresentaram divergéncias entre os bens localizados
fisicamente pela Comissdo de Inventario e os bens constantes da sua carga patrimonial,
porém apresentaram justificativa acatada pela area de Patriménio. Deve-se proceder a
atualizagcéo do termo de responsabilidade, conforme o caso.

e Setores em conformidade patrimonial: somatério dos setores sem divergéncia
patrimonial com os setores ajustados e os justificados, ou seja, total de setores em
regularidade patrimonial apds a intervengao ou ndo da area de patriménio.

o Setores pendentes: setores que, apds as regularizagbes efetuadas pela area de
Patrimbnio, permanecem com divergéncias em relagdo a sua carga patrimonial ou por
motivo de ndo atendimento as inconsisténcias apontadas pela Comissao Inventariante ou
atendimento parcial ou insuficiente para regularizagdo da carga patrimonial.

o Setores com Termos de Responsabilidade atualizados: setores onde os termos de
responsabilidade estdo atualizados e devidamente assinados, apds o levantamento
patrimonial realizado pela Comissdo de Inventario e regularizagdes efetuadas pela area
de Patriménio.

e Setores com Termos de Responsabilidade pendentes: setores em que os termos de
responsabilidade ainda ndo foram atualizados e assinados, apds o levantamento
patrimonial pela Comissao de Inventario e regularizacbes efetuadas pela area de

Patriménio.
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2.5.3 Quanto a conciliagao contabil:

e Unidade conciliada: Campus ou Reitoria que, ao final do processo de inventario
patrimonial, ndo apresentou divergéncias entre os saldos patrimoniais e contabil.
¢ Unidade nao conciliada: Campus ou Reitoria que, ao final do processo de inventario

patrimonial, apresentou divergéncias entre os saldos patrimoniais e o saldo contabil.

3. DAS ATRIBUIGOES

3.1. Dos Servidores em Geral

Todos os servidores do Ifal, devem auxiliar no inventario durante todo o processo de
levantamento de bens patrimoniais pela Comissao Inventariante, atuagao da area de Patriménio
e demais atores do processo, sob pena de responsabilizagdo funcional. Cabe aos servidores
prestar informacdes necessarias e suficientes para que a Comissao de Inventario identifique e
localize corretamente os bens de seu setor e para que a area de PatrimOnio efetue as
regularizagbes necessarias, devendo abster-se de movimentar bens durante o periodo de
realizagao do inventario.

Todos os servidores sdo responsaveis pela guarda e conservagdo dos bens publicos,
competindo, a cada um, comunicar a area de Patrimdnio as modifica¢cdes e fatos ocorridos em
relacdo aos bens sob sua guarda. Igualmente, observa-se que qualquer servidor podera ser
chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do bem ou material que Ihe for confiado,
para guarda ou uso, assim como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar, esteja ou ndo

0 bem ou material sob sua guarda.

3.2. Da Comissao de Inventario

A Comissao de Inventario devera ser composta por, no minimo, 03 (trés) servidores do
quadro permanente, que nao sejam responsaveis, em suas atribuigcdes cotidianas, pela gestao
do patriménio de sua unidade, sendo um deles o(a) Presidente da Comiss&o. Para definicdo do
quantitativo de servidores componentes da Comissao de Inventario, devem ser considerados,
dentre outros fatores, a quantidade estimada de bens da unidade, o nivel de conhecimento dos

membros em relagdo aos bens a serem inventariados, o tempo disponivel dos membros da
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comissdo para a execucgao das atividades, bem como o prazo estabelecido no cronograma do
inventario. Observe-se que o servidor designado para a comissao nao podera inventariar o setor
ou area onde esta lotado.

As atribuicdes da Comissao de Inventario sao:

a) Planejar, executar, coordenar e controlar todas as atividades relativas ao inventario
patrimonial;

b) Orientar os servidores da unidade sobre as atribuicbes da comissdo, bem como das
responsabilidades de todos os servidores na prestacdo de informagdes necessarias a
execucado das atividades da Comissdo e, ainda, sobre a possibilidade de eventual
apuragao de responsabilidade, no caso de descumprimento dos normativos e legislagéo;

c) Solicitar livre acesso a qualquer local para efetuar o levantamento e vistoria de bens;

d) Reportar a area de Patrimbnio quaisquer ocorréncias que obstem ou dificultem a
realizagao de suas atividades;

e) ApoOs o levantamento patrimonial de um setor, prestar feedback ao setor do resultado
deste, informando previamente a situagao geral e eventuais inconsisténcias;

f) Consolidar e inserir as informagdes obtidas a partir do levantamento de bens no Mdodulo
Patrimonial do SIPAC;

g) Emitir relatério final acerca das observacdes constatadas durante o inventario, contendo
a andlise da situacao geral do patrimdnio da unidade inventariada, relatério sintético dos
resultados obtidos e, ainda, sugestdes de melhorias para aperfeicoamento da area de
patriménio e regularizacdo das inconsisténcias, além de outras informag¢des que
entender relevante;

h) Controlar o retorno de toda documentagdo pertinente, quando da finalizagdo do
inventario, para a area de Patrimdnio; e

i) Tomar as providéncias e realizar os ajustes solicitados pela area de Patriménio.

3.3. Da Comissao Central

A Comissao Central devera ser composta por, no minimo, 07 (sete) servidores, sendo 3
(trés) integrantes da Comisséao provenientes da Reitoria e os demais dos Campi do Ifal.
As atribuicdes da Comissao Central sao:
a) Consolidar os relatérios elaborados pelas Comissées de Inventario, comparando os
saldos patrimoniais no SIPAC com os saldos contdbeis no SIAFI de todas as unidades;
Manual de Inventario Patrimonial
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b) Emitir relatério com as inconsisténcias identificadas;
c) Recomendar agdes a area de PatrimOnio, para regularizagcao das inconsisténcias e para

aperfeicoamento do processo de inventario.

3.4. Da Autoridade Maxima da Unidade (Reitor/Diretor(a) Geral)

a) Emitir portaria, designando a Comissao de Inventario Patrimonial Anual, que devera ser
composta por, no minimo, 03 (trés) servidores do quadro permanente da unidade, sendo
um desses presidente da Comissao, conforme Anexo 01 (Reitoria) ou Anexo 02 (Campi),
deste manual, emitindo oportunamente, o Reitor, portaria designando a Comissao
Central;

b) Divulgar, a todos os servidores da unidade a ser inventariada, o inicio da realizagdo do
inventario para que todos tomem conhecimento do processo e de suas
responsabilidades durante a execugdo desse, solicitando ainda que os servidores
adéquem suas rotinas de forma a permitir livre acesso da Comissao aos bens e locais
onde os bens estejam localizados, garantindo uma eficiente execugao dos trabalhos da
Comissdo. A estratégia de divulgacdo deve ser criada pela unidade, haja vista
conhecedora do publico-alvo, permitindo uma melhor assertividade na escolha.

c) Adotar as medidas necessarias para assegurar o livre desenvolvimento das atividades
administrativas previstas neste Manual;

d) Deliberar sobre o relatorio final da Comisséo de Inventario;

e) Solicitar apuracao das inconsisténcias a area de Patrimodnio, quando for o caso;

f) Aprovar o inventario apés andlise da apresentagdo das regularizagdes e justificativas
pela area de patriménio;

g) Comunicar a aprovacao do inventario as areas de Patrimdnio e Contabilidade;

h) Solicitar a Conciliagdo Contabil a area de Contabilidade e a consolidagao dos inventarios
a Comissao Central;

i) Decidir sobre inconsisténcias e divergéncias nao regularizadas; e

i) Sugerir melhorias para o aperfeicoamento do processo de inventario patrimonial e gestao
dos bens patrimoniais;

k) Autorizar movimentagdo de bens dos setores que apresentam inconsisténcias

patrimoniais.
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3.5. Da Area de Patriménio

o))
h)

i)

Auxiliar na divulgacéo do inventario patrimonial na unidade;

Orientar e prestar esclarecimentos a Comissao de Inventario e disponibilizar toda
documentacgao, instrugdes e materiais necessarios para atuacao da Comissao;

Realizar o controle de qualidade das informacbes apresentadas pela Comissdo de
Inventario, bem como solicitar ajustes ou justificativas que entender necessarios;

Notificar os setores que apresentarem inconsisténcias por meio do Formulario de
Comunicacgao de Inconsisténcia(s) no Inventario Patrimonial (Anexo 03);

Efetuar correcbes, adequacdes e retificacbes necessarias para regularizacdo das
inconsisténcias;

Elaborar relatério, inclusive por grupo de material (SIPAC), apresentando as respectivas
regularizagbes e justificativas referentes as inconsisténcias encontradas apds a
realizacao do levantamento patrimonial pela Comissao, contendo as medidas tomadas e
seus respectivos motivos;

Indicar a apuracao de responsabilidades, quando aplicavel;

Sugerir melhorias para o aperfeicoamento do processo de inventario patrimonial; e

Ao término dos tramites, arquivar o processo de inventario.

3.6. Da Area de Contabilidade

Realizar analise contabil do inventario;

Apontar possiveis divergéncias e solicitar os devidos ajustes, quando for o caso;

Sugerir melhorias para regularizagdo das inconsisténcias e para o aperfeicoamento do
processo de inventario patrimonial; e

Encaminhar o processo para arquivamento pela area de Patrimonio.

3.7. Da Diretoria de Suprimentos / Diretoria ou Departamento de Administragao (Campi)

a
b
c

)
)
)
d)

Prestar esclarecimentos as areas de Patrimdnio quanto a realizagcédo do inventario;
Solicitar instituicdo de Comisséao de Inventario de Bens Mdveis Patrimoniais;
Abrir Processo Administrativo de Inventario de Bens Moveis Patrimoniais; e

Sugerir melhorias para regularizagao das inconsisténcias e para o aperfeicoamento do
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processo de inventario patrimonial.

3.8. Da Proé-Reitoria de Administragao

a) Prestar esclarecimentos, a Diretoria de Suprimentos e as Diretorias ou Departamentos
de Administragao dos Campi, quanto aos procedimentos para realizagcdo do inventario;

b) Solicitar, aos Diretores Gerais dos Campi e a Reitoria, a documentagao referente a
realizagdo dos inventarios patrimoniais anuais de bens moveis, incluindo relatério sintético do
inventario (Anexo 05).

c) Sugerir melhorias para regularizagao das inconsisténcias e para o aperfeicoamento do
processo de inventario patrimonial.

4. DAS SANGOES

Conforme Paragrafo Unico, do art. 70, da Constituicdo Federal de 1988, prestara contas
qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie, ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em
nome desta, assuma obrigagdo de natureza pecuniaria.

No art. 116, da Lei 8.112/90, que trata do Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
Federais, constam, entre outros, o dever de os servidores em exercer com zelo e dedicacéo as
atribuigdes do cargo, observar as normas legais e regulamentares e ainda zelar pela economia
do material e a conservagédo do patrimdnio publico. No inciso X, do art. 132, consta ainda a
previsdo de demissao para os casos de lesao aos cofres publicos e dilapidagao do patrimdnio

nacional.

4.1. Dos Servidores em Geral

Conforme o item 10, da Instru¢do Normativa n° 205/88, todo servidor publico podera ser
chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que |Ihe for confiado, para
guarda ou uso, assim como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material,
esteja ou ndo sob sua guarda.

Observa-se que é competéncia da area de Patrimédnio o registro dos fatos relativos aos
bens patrimoniais da instituicido, porém, se ressalta que é de responsabilidade de todos os

Manual de Inventario Patrimonial

Instituto Federal de Alagoas — Ifal
17



2

INSTITUTO
FEDERAL

Alagoas

GOVERNO FEDERWR RN\

servidores a comunicacido desses fatos a referida area da instituicdo, para que se tomem as

providéncias cabiveis.

4.2. Das Comissoes de Inventario

As Comissbes de Inventario e seus integrantes poderdo ser chamadas, por meio de
processo administrativo, a responder pela omissé&o, inexecu¢do ou inexecucdo parcial de suas

atribuicdes.

4.3. Dos Setores

Independente de eventual responsabilizacdo por meio de processo administrativo, os
setores que ndo se manifestarem dentro do prazo regulamentado quanto ao Formulario de
Comunicacao de Inconsisténcia(s) no Inventario Patrimonial ou dificultarem o trabalho da
Comissao de Inventario ficardo temporariamente impedidos de efetuar movimentacdo de bens
moveis permanentes assim como os setores que permanecerem com pendéncias patrimoniais

somente poderdo movimentar bens com autorizacdo da Autoridade Maxima da Unidade.

4.4. Das Unidades

Independente de eventual responsabilizagcdo por meio de processo administrativo, as
unidades que nao realizarem dentro do prazo regulamentado os procedimentos de inventario e
sua respectiva concluséo ficardo temporariamente impedidas de solicitar emissdo de empenho

de material permanente.

5. DA INSTRUGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE INVENTARIO

Apods emissao da portaria que institui a Comissao de Inventario, pela Autoridade Maxima
da Unidade, a Diretoria ou Departamento de Administracdo (Campi) ou Diretoria de Suprimentos
(Reitoria) abrira processo administrativo, por meio do setor de protocolo ou equivalente,
constando:

a) Portaria que institui a Comissao de Inventario Anual de Patriménio; e
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b) Fluxo de Inventario constante da Portaria n° 137/GR, onde estdo elencados os
procedimentos e fluxos para a Gestao Patrimonial do Ifal.

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

a) Levantamento dos bens patrimoniais e os documentos utilizados para tal;

b) Relatério final contendo analise da situagao geral do patriménio da unidade inventariada,
incluindo informacgdes sobre a situagao dos bens e dos setores e, ainda, analise critica e
comparativa com os anos anteriores;

c) Relatdrio sintético de inventario patrimonial, conforme Anexo 05, deste Manual; e

d) Outros documentos que julgue importantes, tais como atas de reunides, e-mails.

6. DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Todo procedimento administrativo, referente ao inventario de cada unidade, sera
realizado no ambito do SIPAC, instruido pela Comissdo de Inventario, mediante processo
administrativo proprio, de acordo com a Lei n® 9.784/1999.

A Portaria 137/GR, de 21 de janeiro de 2016, devera ser utilizada subsidiariamente para

realizagao do inventario, assim como toda a legislacdo pertinente.

Responsaveis pelo Manual

WELLINGTON SPENCER PEIXOTO
Pré-Reitor de Administracao

NADIEGE MARIA DA SILVA DELFINO
Diretora de Suprimentos

ROBERTO MARQUES VEECK
Coordenador de Patrimonio Substituto

Aprovo:

SERGIO TEIXEIRA COSTA
Reitor
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Anexo 01: Modelo de Minuta de Portaria para instituir a Comissao de Inventario da Reitoria

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
REITORIA

PORTARIA N° XXX, DE XX DE XXXXXXX DE 20____

O MAGNIFICO REITOR , no uso das
atribui¢cdes que lhe conferem os arts. , da Lei n° , de , publicada no DOU
em , homeado pela Portaria n° , do , de , publicada no DOU em

, € tendo em vista o disposto na Instru¢ado Normativa SEDAP n° 205, de 08 de abril de
1988; no Decreto n°® 99.658, de 30 de outubro de 1990; na Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo
de 1964; na Portaria n® 137/GR, de 21 de janeiro de 2016, e no Manual do Inventario Anual do
Patriménio 2017;

RESOLVE:
Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para, sob a presidéncia do primeiro, compor

a Comissao de Inventario Anual dos Bens Patrimoniais Méveis da Reitoria:

SERVIDOR MATRICULA SIAPE

Art. 2° Os servidores lotados na area de Patrimbénio da Reitoria auxiliardo a Comissao, quando
necessario.

Art. 3° Compete a Comissao:

| — Realizar o levantamento quantitativo e qualitativo dos bens patrimoniais méveis da Reitoria,

conferindo fisicamente, in loco e por Setor, todos os bens permanentes, identificando sua
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localizacdo, servidor responsavel, estado de conservagcdao (bom, ocioso, recuperavel,
antiecondmico ou irrecuperavel, conforme paragrafo unico, art. 3°, Decreto n® 99.658/1990) e
perfeita caracterizagcdo (cor, marca, numero de série, valor estimado, além de outras
caracteristicas eventualmente indicadas pela area de Patriménio, da Reitoria), observando
discrepancias quanto a/a:

a) auséncia de identificagao;

b) auséncia de registro;

¢) bem obsoleto;

d) bem deteriorado ou danificado;

e) bem com pouco ou nenhum uso;

f) outros casos.

Il — Elaborar relatério circunstanciado dos fatos apurados nos levantamentos realizados;

lll — Requisitar, previamente, materiais, equipamentos, transporte e outros meios necessarios ao
levantamento e vistoria dos bens patrimoniais méveis da Reitoria.

Art. 4° O Reitor comunicara a Reitoria a realizagdo do inventario, com, pelo menos, 05 (cinco)
dias de antecedéncia do seu inicio, para que todos tenham conhecimento e adequem suas
rotinas, a fim de facilitar os tramites.

Paragrafo Unico. O prazo indicado no caput servird para organizagdo interna dos Setores,

visando ao atendimento do principio constitucional da Eficiéncia, quando da realizacdo do

inventario.
Art. 5° Ao final de seus trabalhos, a Comissao devera encaminhar até de de
20___, via processo administrativo, a Reitoria, o Relatério Final do Inventario Anual 2018 dos

Bens Patrimoniais Moéveis.

Art. 6° O Reitor analisard do Relatério Final do Inventario Anual 20___ dos Bens Patrimoniais

Moveis.

§ 1° Nao aprovado o Relatério, o Reitor devolvera a Comisséo, para adequagdes, retornando,

posteriormente, para aprovagédo ou novas adequagdes.

§ 2° Aprovado o Relatério, porém com divergéncias ou anormalidades verificadas, o Reitor o

encaminhara a area de Patrimdnio, a fim de que este as apure e adote as medidas necessarias,

conforme art. 8°, retornando, apds, a Reitoria, prosseguindo a tramitacdo conforme o paragrafo

seguinte.

§ 3° Aprovado o Relatério, o Reitor encaminhara Memorando Eletrénico as areas de Patrimbnio

e Contabilidade, a fim de que tais Areas deem continuidade aos demais tramites a seguir
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informados.

Art. 7° Recebido o Relatério aprovado, porém com divergéncias ou anormalidades verificadas,
cabera a area de Patriménio, apura-las, observados os Setores responsaveis onde estas foram
identificadas.

§ 1° Os Setores devem ser notificados por meio de Memorando Eletrbnico da area de
Patrimbnio, constando a divergéncia, o responsavel por respondé-la e o prazo para
manifestacao.

§ 2° Caso a responsabilidade pela solugdo da divergéncia recaia sobre a area de Patrimbnio da
Reitoria, este devera sana-la de igual maneira.

§ 3° De posse das manifestacdes apresentadas pelos Setores, a area de Patrimbnio da Reitoria
devera adotar as medidas que |he competem, analisando e registrando cada caso em
documento que devera ser anexado ao Relatorio.

§ 4° Concluidas as providéncias descritas nos paragrafos anteriores, a area de Patrimbnio da
Reitoria devera enviar o Relatério e seus anexos ao Reitor, para que se proceda a nova analise.

Art. 8° Cabera a area de Patrimbnio o arquivamento do Relatério Final do Inventario Anual 2018
dos Bens Patrimoniais Mdveis, o qual servira de referéncia para os futuros inventarios.

Art. 9° Cabera a area de Contabilidade da Reitoria, realizar a conciliagdo contabil, conforme
normas definidas pelos 6rgdos competentes e rotinas adotadas pela Area responsavel.

Art. 10 No periodo de realizagdo do inventario, é vedada a movimentagao fisica dos bens, até o
dia 31 de dezembro de 20, salvo quando autorizada pela Autoridade Maxima da Unidade,
mediante ciéncia a Comissao Inventariante, que devera comunicar a area de Patrimdnio, para
eventual acompanhamento e providéncias necessarias.

Art. 11 Independente de eventual responsabilizagdo por meio de processo administrativo, os
setores que ndo se manifestarem, dentro do prazo regulamentado, quanto ao Formulario de
Comunicacao de Inconsisténcia(s), no Inventario Patrimonial, ou dificultarem o trabalho da
Comissdo de Inventario, assim como os setores que permanecerem com pendéncias
patrimoniais, ficardo temporariamente impedidos de efetuar movimentacao de bens moéveis,
salvo mediante autorizagdo da Autoridade Maxima da Unidade.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Art. 13 Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Reitor
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Anexo 02: Modelo de Minuta de Portaria para instituir a Comissao de Inventario dos Campi

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS

Campus

PORTARIA N° XXX, DE XX DE XXXXXX DE 20____

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS , N0 Uso
das atribuicbes que |he conferemos arts.  , da Lein® , de , publicada no
DOUem |, nomeado pela Portaria n° , do , de , publicada no DOU
em e tendo em vista o disposto na Instrugcdo Normativa SEDAP n° 205, de 08 de abril

de 1988, no Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990, e na Lei Federal n° 4.320, de 17 de
margo de 1964; e na Portaria n® 137/GR, de 21 de janeiro de 2016, e no Manual do Inventario
Anual do Patriménio 2017;

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para, sob a presidéncia do primeiro, compor

a Comissdao de Inventario Anual 20__  dos Bens Patrimoniais Moéveis, Campus
SERVIDOR MATRICULA SIAPE

Art. 2° Os servidores lotados na area de Patriménio deste Campus auxiliardo a Comissao,
guando necessario.

Art. 3° Compete a Comissao:

| — Realizar o levantamento quantitativo e qualitativo dos bens patrimoniais moéveis do Campus,
conferindo fisicamente, in loco e por Setor, todos os bens permanentes, identificando sua

localizacdo, servidor responsavel, estado de conservacao (bom, ocioso, recuperavel,
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antiecondmico ou irrecuperavel, conforme paragrafo unico, art. 3°, Decreto n° 99.658/1990) e
perfeita caracterizagdo (cor, marca, numero de série, valor estimado, além de outras
caracteristicas eventualmente indicadas pela area de Patrimbnio), observando discrepancias
quanto a/a:

a) auséncia de identificagao;

b) auséncia de registro;

¢) bem obsoleto;

d) bem deteriorado ou danificado;

e) bem com pouco ou nenhum uso;

f) outros casos.

Il — Elaborar relatério circunstanciado dos fatos apurados nos levantamentos realizados;

lll — Requisitar, previamente, materiais, equipamentos, transporte e outros meios necessarios ao
levantamento e vistoria dos bens patrimoniais moéveis do Campus.

Art. 4° A Direcao-Geral comunicara ao Campus a realizagao do inventario, com, pelo menos, 05
(cinco) dias de antecedéncia do seu inicio, para que todos tenham conhecimento e adequem
suas rotinas, a fim de facilitar os tramites.

Paragrafo Unico. O prazo indicado no caput servira para organizagdo interna dos Setores,

visando ao atendimento do principio constitucional da Eficiéncia, quando da realizacdo do

inventario.
Art. 5° Ao final de seus trabalhos, a Comissao devera encaminhar até de de
20___, via processo administrativo, a Diregdo-Geral, o Relatério Final do Inventario Anual 20

dos Bens Patrimoniais Moveis.
Art. 6° A Diregdo-Geral analisara o Relatério Final do Inventario Anual 20  dos Bens
Patrimoniais Moveis.
§ 1° Nao aprovado o Relatério, esta Direcdo-Geral devolvera a Comissdo, para adequacoes,
retornando, posteriormente, para aprovagao ou novas adequagdes.
§ 2° Aprovado o Relatério, porém com divergéncias ou anormalidades verificadas, esta Direcao-
Geral 0 encaminhara a area de Patrimbnio deste Campus, a fim de que este as apure e adote as
medidas necessarias, conforme art. 8°, retornando, apds, a Direcdo-Geral, prosseguindo a
tramitagdo conforme o paragrafo seguinte.
§ 3° Aprovado o Relatdrio, esta Dire¢cao-Geral encaminhara Memorando Eletronico as areas de
Patrimbnio e Contabilidade, a fim de que tais Areas deem continuidade aos demais tramites a
seguir informados.
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Art. 7° Recebido o Relatério aprovado, porém com divergéncias ou anormalidades verificadas,
cabera a area de Patrimbénio deste Campus apura-las, observados os Setores responsaveis
onde estas foram identificadas.

§ 1° Os Setores devem ser notificados por meio de Memorando Eletrbnico da area de
Patrimbnio deste Campus, constando a divergéncia, o responsavel por respondé-la e o prazo
para manifestacio.

§ 2° Caso a responsabilidade pela solugdo da divergéncia recaia sobre a area de Patrimbnio
deste Campus, este devera sana-la de igual maneira.

§ 3° De posse das manifestagcdes apresentadas pelos Setores, a area de Patrimbnio deste
Campus devera adotar as medidas que lhe competem, analisando e registrando cada caso em
documento que devera ser anexado ao Relatdrio.

§ 4° Concluidas as providéncias descritas nos paragrafos anteriores, a area de Patrimdnio deste
Campus devera enviar o Relatério e seus anexos ao Reitor, para que se proceda a nova analise.
Art. 8° Cabera ao Setor de Patrimbnio deste Campus o arquivamento do Relatério Final do
Inventario Anual 20 dos Bens Patrimoniais Mdveis, o qual servira de referéncia para os
futuros inventarios.

Art. 9° Cabera ao Setor de Contabilidade deste Campus realizar a conciliagdo contabil,
conforme normas definidas pelos 6rgdos competentes e rotinas adotadas pela Area
responsavel.

Art. 10 No periodo de realizagao do inventario, é vedada a movimentagao fisica dos bens, até o
dia 31 de dezembro de 20___, salvo quando autorizada pela Autoridade Maxima da Unidade,
mediante ciéncia a Comissao Inventariante, que devera comunicar a area de Patrimbnio, para
eventual acompanhamento e providéncias necessarias.

Art. 11 Independente de eventual responsabilizagdo por meio de processo administrativo, os
setores que ndo se manifestarem, dentro do prazo regulamentado, quanto ao Formulario de
Comunicacao de Inconsisténcia(s), no Inventario Patrimonial, ou dificultarem o trabalho da
Comissao de Inventario, assim como os setores que permanecerem com pendéncias
patrimoniais, ficardo temporariamente impedidos de efetuar movimentacdo de bens moéveis,
salvo mediante autorizagdo da Autoridade Maxima da Unidade.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Art. 13 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Diretor(a)-Geral do Campus
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Anexo 03: Formulario de Comunicacgao de Inconsisténcias no Inventario Patrimonial

FORMULARIO DE COMUNICAGAO DE INCONSISTENCIA(S) NO INVENTARIO PATRIMONIAL

Senhor(a) Servidor(a),
A Coordenacao de Patrimbnio, vem, por meio deste, notifica-lo(a) sobre a(s) inconsisténcia(s)
abaixo apresentada(s), identificada(s) na relagdo de carga patrimonial sob vossa responsabilidade,

conforme apontado no Relatério Final do Inventario , elaborado pela Comissao de Inventario Pa-

trimonial , designada pela Portaria n°

A nao regularizagdo e auséncial/insuficiéncia de justificativa serdo informadas ao Dirigente
Maximo desta Unidade, para providéncias cabiveis.

A resposta a essa comunicagdo devera ser encaminhada a Coordenagédo de Patriménio via
Memorando Eletrénico.

Conforme previsto no Manual de Procedimentos da Area de Patriménio, aprovado pela Portaria

n° , 0(a) Sr.(a) dispde de 05 (cinco) dias uteis para regularizagao ou justificativa
da situagao.
DADOS DO SETOR NOTIFICADO
1.1. Setor: 1.4. N° da Sala:
1.2. Responsavel: 1.5. E-mail:
1.3. Mat. Siape: 1.6. Telefone:
PRELAGAO DE INCONSISTENCIA(S) NOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS:
Identificagdo do bem Auséncia Nao Consta
(Numero do tombo novo ou antigo e descri¢cdo sucinta do bem) (Bem na carga do (Bem no local,
o . setor, mas néo lo- mas nao consta
N° Patrimoénio Descrigao calizado) na carga do se-
tor)
3.0 VISTOS
3.1. Patrimébnio 3.2. Representante do Setor
Data: / / Data: [ /
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
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INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

1.0. Dados do Setor Notificado
2.0. Relagao de Inconsisténcia(s) nos Bens Patrimoniais Moveis

Deveréo ser descritas todas as inconsisténcias encontradas no setor visitado. Devem ser preenchias

todas as informagdes de cada bem.

¢ N° de Patriménio: Informar o numero correspondente ao bem envolvido na inconsisténcia,
preferencialmente o tombamento novo (identificado pela etiqueta/plaqueta propria do Ifal).

o Descricdo do Bem: descrever sucintamente as caracteristicas do bem, especialmente quando
o0 numero de patrimdénio nao estiver disponivel.

e Assinalar com um “X” qual a situagdo do bem:

o Auséncia: Quando o bem se encontra na relagdo de carga do setor, mas nao foi en-
contrado fisicamente para verificagdo. Nesse caso, o responsavel devera informar
onde o bem se encontra, apresentando documento do setor de Patriménio que autori-
zou a movimentacao ou justificar a agdo nao formalizada.

o Nao Consta: Identifica o bem que se encontra fisicamente na sala (ambiente de traba-
Iho), mas nao esta na carga de responsabilidade de setor. Nesse caso, o responsavel
pelo setor devera identificar a origem do bem, apresentando documento do setor de

Patrimdnio que autorizou a movimentagao ou justificar a agado nao formalizada.

3.0. Vistos

Assinatura dos envolvidos na comunicacao.

3.1. Coordenacao de Patrimdnio: Assinatura e Carimbo do Coordenador(a) do Patriménio.

3.2. Representante do setor: Assinatura e carimbo de qualquer servidor que esteja vinculado ao se-
tor. Esta assinatura confirmara que o servidor recebeu a comunicacdo da inconsisténcia. Assume,
portanto, apenas a responsabilidade de entregar a comunicag&o ao responsavel pelo setor (coorde-

nador, chefe, diretor etc), o qual analisara e respondera a comunicagao.
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Anexo 04: Fluxo PT-04-00 — INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS
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Fonte: Elaboragéo Prépria
Nota: Fluxograma elaborado no programa Bizagi.

Manual de Inventario Patrimonial
Instituto Federal de Alagoas — Ifal
29



2

i i i
[

INSTITUTO

FEDERAL g OV ERNDO FERELY KX
Alagoas
Anexo 05: Relatério Sintético de Inventario Patrimonial

Reitoria/Campus Ano

Total de Setores Total de Bens
da Unidade da Unidade

‘ 1.0 ‘ Atividades Quantitativo

1.1. N°de bens ndo inventariados

1.2. N° de bens com divergéncia de localidade na mesma unidade

1.3. N°de bens com divergéncia de localidade de outra unidade

1.4. N°de bens ndo cadastrados no SIPAC

1.5.  N° de bens com etiqueta ilegivel e/ou danificada

1.6. N° de bens em estado de conservacao ocioso

1.7. 'N°de bens em estado de conservagao irrecuperavel

1.8. N° de setores em conformidade patrimonial

1.9. N° de setores ajustados

1.10. N° de setores pendentes de regularizagéo

1.11. N° de setores com Termos de Responsabilidade atualizados

1.12. N° de salas/setores com Termos de Responsabilidade pendentes

1.13. Saldo contabil (SIAFI)

1.14. Saldo patrimonial (SIPAC)

1.15. Conciliagado contabil (diferenga SIAFI — SIPAC)

Local, de 2018.

Diretor(a) de Administracao Coordenacgao de Patrimbnio
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INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

1.1. Numero total de bens nado inventariados: bens que constam da listagem impressa (de bens da
unidade) no SIPAC, mas que nao foram localizados pela Comissao.

1.2. Numero total de bens com divergéncia de localidade — interna: bens encontrados pela comissao na
unidade, porém pertencem a setor diferente da mesma unidade.

1.3. Numero total de bens com divergéncia de localidade — externa: bens encontrados pela comisséo na
unidade, entretanto pertencem a relagdo de bem de setor de outro Campus ou da Reitoria.

1.4. Numero total de bens nado cadastrados no SIPAC: bens encontrados pela comissao, mas que nao
estdo registrados no SIPAC, ou seja, o bem ndo consta da listagem geral de bens, e foi encontrado na
unidade.

1.5. Numero total de bens com etiqueta ilegivel e/ou danificada: bens que possuem etiqueta de
tombamento, porém esta ilegivel e/ou danificada, dificultando ou impedindo a sua correta identificagao.

1.6. Numero total de bens em estado de conservagéo ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢gdes de
uso, nao estiver sendo aproveitado, podendo ser transferido para outra unidade onde seja util.

1.7. Numero total de bens em estado de conservagao irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado
para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razado da inviabilidade
econdmica de sua recuperacao.

1.8. Numero total de setores em conformidade patrimonial: total de setores em regularidade quanto a sua
carga patrimonial que, apos o levantamento dos bens, ndo fora necessaria qualquer agédo para sua
regularizagéo, bens fisicos conferem com os bens na listagem geral do setor.

1.9. Numero total de setores ajustados: setores onde foram identificadas divergéncias em relagéo a sua
carga patrimonial, sendo necessaria alguma agéo para sua regularizagéo.

1.10. Numero total de setores pendentes de regularizagao: setores que permanecem com divergéncias
em relagdo a sua carga patrimonial, ocasionado uma analise mais profunda para sua regularizagao.

1.11. Numero total de setores com Termos de Responsabilidade atualizados e assinados: setores onde os
termos de responsabilidades estdo atualizados apds o levantamento patrimonial e devidamente
assinados.

1.12. Numero total de setores com Termos de Responsabilidade pendentes: setores em que os termos de
responsabilidade ainda nao foram atualizados e assinados apds o levantamento patrimonial.

1.13. Saldo Contabil (SIAFD):R$ ....................
1.14. Saldo Patrimonial (SIPAC): R$ ...................

1.15. Diferenca entre o saldo contabil no SIAFI e o saldo patrimonial no SIPAC: RS ...................
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