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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE GESTAO DE BENS E SERVIGOS

COORDENAGAO DE BENS MOVEIS

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA PLANILHA DO INVENTARIO

1) RELATORIQ: Esta aba contém o Relatorio de Levantamento de Inventario Setorial,
onde deve ser preenchido:

a. O Nome da Unidade Gestora

RELATORIO DE LEVANTAMENTO DE INVENTARIO SETORIAL

UNIDADE
GESTORA:

A Comissdo de Inventario Setorial, composta pelo(s) senvidor(es) designado(s), apresenta o inventario fisico dos bens mdveis do ano 2024 desta
Unidade Gestora.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

1.Lei n®4.320, de 17 de margo de 1964;

2 Decreto n® 9.373, de 11 de maio de 2018;
3.Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967:

4 Instrugdo Normativa n® 205, de 08 de abril de 1988;

5 Instrucdo Mormativa n® 142, de 05 de agosto de 1983;
6.Acdrddo 7.232/2017 - Segunda Camara; &
7.Resolucdo CONSAD UFPE n® 003/2018.

b. O SIAPE dos membros da Comisséo Setorial

SIAPE NOME DO SERVIDOR PARTICIPAGAO
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL PRESIDENTE DA COMISSAQ
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADOR
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADCOR
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADOR
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADOR
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADCOR
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADCOR
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADCOR
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADOR
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADOR
DIGITE © SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADCR
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADOR
DIGITE O SIAPE DO RESPONSAVEL COLABORADCR




c. Informar as unidades que ndo foram realizado o levantamento do inventario (Cddigo da
Unidade no SIPAC, Descricao da Unidade e 0 Motivo)

EXECUCAOD

Foi realizado o levantamento dos bens nas unidades desta Unidade Gestora, com excessdo das unidades listadas abaixo:

Cadigo da
unidade no
SIPAC Descricdo da Unidade Motivo

d. Relatar problemas durante a execucdo do levantamento

SUBSTITUIR ESTE TEXTO PELO RELATORIO DA COMISSAO OU COORDENADOR. Relatar problemas durante a execucéo do
levantamento patrimonial, tais como: Inviabilidade de entrar em salas, oposic&o de servidores a realizacdo do processo de
levantamento e demais eventos comprometeram a correta execucdo do procedimento.

2) LEVANTAMENTO PATRIMONIAL: Nesta aba devem ser relacionados todos 0s
bens inventariados da unidade preenchendo as seguintes informagdes:

a) Numero do tombamento: preencher o nimero conforme a plaqueta, sem abreviacoes.

b) Descricdo do Bem: realizar o detalhamento do bem e das suas caracteristicas.
Exemplo: Armario em madeira com duas portas.

¢) Marca: informar a marca do bem.
d) Situacdo: devera ser informado o estado do bem, conforme classificacdo abaixo:

1) Em uso: o bem movel estd em perfeitas condi¢fes e encontra-se em uso;

i) Ocioso: 0 bem movel se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas nao é
aproveitado;

iii)  Recuperdvel: o bem movel ndo se encontra em condig¢Ges de uso, o custo da
recuperacdo é de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou a anélise
de custo e beneficio demonstra ser justificavel a sua recuperacao;

iv)  Antiecondmico: o bem movel possui manutencdo onerosa ou rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;




3)

v)  Irrecuperavel: o bem mdvel ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser 0 seu custo de
recuperacdo mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado ou a anélise
do seu custo e beneficio demonstra ser injustificavel a sua recuperacéo.

e) Observacéo: Espaco para relatar alguma observacao sobre o bem. Por exemplo, caso
ele esteja sem plaqueta e queiram informar o processo de solicitagdo de tombamento, ou
caso ele seja bem adquirido com recurso proprio.

f) Caodigo da Unidade no SIPAC: Informar o codigo da unidade responsavel pelo bem
(em caso de duvida, consultar a lista na aba “ORGANOGRAMA”).

g) Localidade: Descrever o local onde esta o bem (sala, corredor, copa...)

h) Siape do Responsavel pelo Bem: Digitar o nimero do Siape do servidor responsavel.

ORGANOGRAMA: A seguinte aba, contera a relacdo das unidades juntamente com o
Caodigo do Sipac para eventuais consultas.



