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1. INTRODUCAO

Com o objetivo de auxiliar no processo de inventério e garantir a correta
execucao dos procedimentos relacionados a auditoria, controle e atualizacdo
patrimonial dos 6rgdos e entidades do Estado de Goias, bem como orientar os
participantes na coleta de informacdes, atualizacdo cadastral, reavaliacéo,
depreciacdo e entregas, apresenta-se este manual de inventario de patrimonio
mobiliario.

O inventério patrimonial € um procedimento administrativo que envolve a
verificacdo fisica dos bens moveis permanentes situados em uma unidade
administrativa especifica. Este processo é realizado anualmente em todos os
orgaos e entidades da administracao publica direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo do Estado de Goias.

Esse procedimento é essencial para apurar o resultado do exercicio,
controlar e prestar contas dos bens patrimoniais e de seus responsaveis, em
conformidade com as exigéncias legais.

Além disso, possibilita a identificacdo e correcdo de eventuais
inconsisténcias, contribuindo para uma gestdo patrimonial mais eficaz,
promovendo a reavaliacdo dos bens moveis quando necessario.

Este manual tem como objetivo orientar e normatizar os procedimentos
relacionados a realizagdo do inventario anual de bens moéveis. Sua finalidade é
padronizar as atividades, otimizar os resultados e cumprir as exigéncias legais, ao

mesmo tempo em que esclarece as particularidades do processo.
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2. CONCEITOS PATRIMONIAIS

e Auditor: responsavel designado pela Comisséo de Inventario, podendo ser
estes membros da comissdo, da subcomissao, titulares das unidades
organizacionais, e/ou indicados com a atribuicdo de realizar a auditoria dos
bens patrimoniais encontrados nas unidades organizacionais;

e Comissdo permanente de inventario: Comisséo instituida via portaria
emitida pelo titular do 6rgdo, devendo ser formada por no minimo 3 (trés)
servidores, dos quais pelo menos 2/3 (dois tercos) deverdo ser ocupantes
de cargo de provimento efetivo, sendo de carater permanente e com
objetivos previamente fixados;

e Subcomisséo de Inventario: Subcomisséo de Inventario de Bens Moéveis:
composta por, no minimo 3 (trés) servidores, dos quais pelo menos 1 (um)
ocupante de cargo de provimento efetivo, designada ao critério e por
portaria da autoridade competente de cada 6rgdo ou entidade, em cada
unidade organizacional, local, setor ou regido, a qual serd diretamente
subordinada a Comisséo de Inventério de Bens Mdveis;

e Bens mobveis: os suscetiveis de movimento proprio ou remocao por forca
alheia, sem alteracdo da substancia ou destinacdo econdmico-social (Art.
29, 111, Decreto n. 9.063/17). Compreendem o mobilidrio em geral, utensilios,
veiculos, aeronaves, embarcacdes, equipamentos, materiais etc.;

e Bens imdveis: os que ndo se podem transportar sem que se altere a sua
esséncia (Art. 29, 1, Decreto n. 9.063/17);

e Bens inserviveis: 0s que ndo encontram aplicacao ou estejam em desuso,
obsoletos ou irrecuperaveis para o servico publico estadual (Art. 2°, VII,
Decreto n. 9.063/17);

e Bens intangiveis: aqueles bens imateriais que possuem valor econémico,
como licencas, softwares, patentes, marcas, direitos autorais etc. (Art. 2°,
V, Decreto n. 9.063/17);

e Bens semoventes: semoventes: 0s animais de rebanho, como bovinos,
equinos, ovinos, suinos, caprinos etc., que constituem patrimoénio (Art. 2°,
IX, Decreto n. 9.063/17);
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e Bens tangiveis: aqueles dotados de corpo fisico, tais como terrenos, obras
civis, maquinas, veiculos etc. (Art. 2°, IV, Decreto n. 9.063/17);

e Inventario fisico: consiste no levantamento fisico dos bens tangiveis
(moveis e imoveis) e intangiveis que compdem o acervo patrimonial dos
orgaos e das entidades do Poder Executivo e dos que ndo foram ainda
reconhecidos ou registrados no SPM, com o objetivo de verificar sua
qualidade, seu valor e estado de conservagcdo, como também sua
necessidade e localizacao fisica (Art. 3°, § 1°, Decreto n. 9.063/17);

e Patrimdnio publico: “Patriménio Publico € o conjunto de direitos e bens,
tangiveis ou intangiveis, onerados ou n&o, adquiridos, formados,
produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do setor
publico, que seja portador ou represente um fluxo de beneficios, presente
ou futuro, inerente a prestacdo de servicos publicos ou a exploracao
econdmica por entidades do setor publico e suas obrigacées” (NBC T 16.2,
p. 11);

e SPM: Sistema de Patrimdnio Mobiliario, sistema corporativo de gestao de
patrimdnio mobilidrio e imobiliario, gerido pela Secretaria de Estado da
Administracdo e de uso obrigatério pelos 6rgdos, bem como pelas
entidades autarquicas e fundacionais do Poder Executivo estadual (Art. 2°,
XIl, Decreto n. 9.063/17);

e Termo de responsabilidade: “é o documento pelo qual a pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, assume a responsabilidade formal e imediata
pela guarda e conservacdo do bem. Pode arrolar varios bens patrimoniais,
nao sendo necessaria a emissao de um termo especifico para cada bem”
(Barbosa, 2013);

e Tombamento: “é o processo pelo qual o bem de natureza permanente
passa a compor os registros individuais (analiticos) da entidade” (Barbosa,
2013).
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3. INVENTARIO
( Decreto Estadual n. 9.063/17, Decreto 9.279/18 e Instru¢céo Normativa N° 005/19)

O inventario patrimonial envolve a verificacdo fisica de todos os bens
moveis patrimoniais, incluindo a identificacao da localizagdo, numero de patrimdnio,
descricao detalhada e caracterizagéo precisa desses ativos, além da avaliacdo de
suas condi¢cdes de uso e estado de conservacao. Ele deve ser utilizado como uma
ferramenta de informacdo gerencial, controle e prestacdo de contas dos
responsaveis pelos ativos patrimoniais.

Todos os érgdos da administracdo publica direta, autarquica e fundacional
do Poder Executivo do Estado de Goias sdo obrigados a realizar o inventario
anualmente, seguindo um periodo especifico e sob a supervisdo da Comissdo
Permanente de Inventéario, conforme o cronograma estabelecido. A data limite para
a entrega do inventério € estabelecida pela unidade central de patriménio, visando
a consolidacdo do inventario patrimonial de toda a instituicdo e sua devida
conciliacdo contabil.

A realizacdo do inventario deve obrigatoriamente seguir o fluxo de
Realizacdo do Inventério Patrimonial e a Instru¢cdo Normativa n.° 005/2019 ou a que

vier a suceder.

4. BASE LEGAL

e DECRETO N°9.063, DE 04 DE OUTUBRO DE 2017 - Disciplina a realizacdo de

inventario dos bens tangiveis e intangiveis integrantes do patriménio publico e a

respectiva avaliacéo;

e INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2019 - Dispbe sobre a obrigatoriedade do

cadastro e atualizacdo da localizacdo fisica dos bens modveis, instituicdo das

comissdes permanentes de inventario;

¢ NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE - Contabilidade aplicada ao setor

publico NBCs T 16.1 a 16.11/ Conselho Federal de Contabilidade.
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5. OBJETIVOS DO INVENTARIO

e Obter uma viséo precisa da situacdo patrimonial da instituico;

e Verificar a existéncia, localizacao fisica, estado de conservacdo e descricdo adequada
dos bens;

e Corrigir inconsisténcias e atribuir responsabilidades, se necessario;

e Garantir a correta contabilizagéo dos bens permanentes, permitindo a comparagao entre
0sS registros patrimoniais e contéabeis, assim como sua devida avaliagdo e conciliagdo
patrimonial;

e [Fornecer informacdes relevantes para orientar as decisdes dos gestores, facilitando o
planejamento e gerenciamento das atividades relacionadas aos bens patrimoniais;

e Disponibilizar prontamente informacgdes aos 6rgaos fiscalizadores quando solicitado;

e Contribuir para a consolidacdo das informagfes patrimoniais no encerramento do

exercicio.

6. ATRIBUICOES DO AUDITOR, COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO E DA
SETORIAL DE PATRIMONIO

6.1.AUDITOR

e Receber da comisséo de inventario as fichas de verificacdo de inventario quando
optar pela auditoria por fichas impressas;

e Instalar o SPM Mdével quando optar pela auditoria por meio do aplicativo;

o Realizar a inspecgéo fisica dos bens patrimoniais mdveis presentes em uma
determinada unidade administrativa;

e Preencher os dados nas fichas de verificacdo de inventario conforme as diretrizes
deste manual;

o Atestar a verificacdo de inventario.

Observacao: No caso de descentralizacdo da auditoria, o responsavel pela unidade

administrativa serd considerado o auditor.
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6.2. COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO

e Realizar a auditoria ou designar os responsaveis pela sua realizacao;

e Receber da setorial de patriménio as fichas de apuracéo de inventario;

e Instalar o SPM Moével quando optar pela auditoria por meio do aplicativo;

e Encaminhar as fichas de apuracdo de inventario — via SEl — as unidades
administrativas para realizacdo de inventario (quando optar pela auditoria
descentralizada nas unidades);

e Acompanhar a realizacdo da auditoria de patrimonio (verificar entregas, prazos,
visitas);

e Receber as fichas de apuracédo de inventario com as informac¢des da auditoria
realizada pelas unidades administrativas ou equipe definida por meio das
subcomissoes;

o Verificar se as fichas de apuracéo de inventario recebidas atendem aos requisitos
basicos: assinatura, preenchimento, observacbes, etc. Em caso negativo
comunicar-se com o titular da unidade administrativa para regularizacéo;

e Encaminhar a setorial de patriménio a apuracao de inventario dos bens auditados
e conferidos com o devido atesto da comissédo sobre a realizacdo da auditoria do
inventario;

e Enviar ao Titular do 6rgdo o termo de encerramento de inventario para

conhecimento e ratificagéo.
6.3. SETORIAL DE PATRIMONIO

o Emitir as fichas de apuracdo de inventario de todas unidades administrativas do
orgao;

e Encaminhar as fichas de apuracdo de inventario - via SEI — a comissao
permanente de inventario ou;

e Solicitar perfil de liberacdo para o aplicativo SPM Movel aos auditores indicados
guando a auditoria for descentralizada;

e Dar suporte ao processo de auditoria de patrimonio;
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7

e Receber da comissdo permanente de inventario as fichas de apuracdo de
inventario auditadas e conferidas;

e Atualizar o cadastro de bens patrimoniais conforme as fichas recebidas;

e Comunicar a finalizagdo do saneamento dos dados;

e Receber o termo de encerramento de inventario da comissdo permanente de

inventario.

7. ETAPAS DO INVENTARIO

Etapa 1: Abertura do Inventario - comunicacéo oficial por meio de Ato do
Titular do 6rgdo ou entidade, a fim de garantir que todos os servidores estejam
cientes da importancia e do inicio do processo de inventario patrimonial.

Além disso, é crucial informar que n&o sera permitida nenhuma
movimentacgao de bens a partir dessa data até o término do inventario. Também é
importante ressaltar a necessidade de ajustar as rotinas para permitir o0 acesso da
equipe de inventario aos bens patrimoniais da unidade.

Ademais, € obrigatério que os servidores fornecam todas as informacdes
necessarias a comissao de inventario, garantindo um levantamento completo dos
bens.

Etapa 2: Portaria da Comissédo de Inventéario - nomeacédo dos membros da
comissdo permanente de inventario que devera ser realizada por meio da
expedicao de uma Portaria, ato oficial do Titular do érgao ou entidade designando
0s membros da comissdo e garantindo que 0s meios preparatorios descritos no
plano de acéo sejam providenciados.

Etapa 3: Emissao das fichas de apuracdo de inventario - a setorial de
patriménio devera realizar a impressdo das fichas por unidade administrativa
encaminhando-as via SElI a comissdao permanente de inventario para
disponibilizacéo aos respectivos responsaveis pelo levantamento.

Etapa 4: Auditoria dos bens - trata-se da verificacdo fisica da localizacdo
dos bens em suas respectivas unidades. Assim que receberem as fichas de

apuracéao, que devem ser enviadas via SEI ou realizado o download dos bens por
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meio do aplicativo SPM Movel aos auditores responsaveis, sejam eles membros da
comissao ou titulares das unidades, devem realizar uma verificacdo in loco dos bens
patrimoniais.
Observacao: Importante ressaltar que, neste momento, todas as inclusbes e
movimentacdes de bens devem ser suspensas, pois uma vez que os bens tenham
sido auditados, nédo se deve realizar alteragées na carga patrimonial da unidade.

Etapa 5: Saneamento dos dados - apos a finalizacdo das auditorias, ficara
a cargo da setorial de patrimonio atualizar e sanear a base de dados do SPM de
forma integral.

Findado o saneamento dos dados, a setorial de patriménio devera
comunicar a finalizacdo da atualizacdo e remeter via SEI, para que proceda 0s
trdmites necessarios ao encerramento.

Etapa 6: Encerramento do Inventario - apds receber a comunicacao da area
responsavel pelo patrimoénio, a comissdo permanente de inventario devera concluir
suas atividades, consolidando os trabalhos de acordo com o termo de
encerramento do inventario e enviando-o de volta a unidade setorial de patrimonio.

A comissdo é responsavel pelas informacdes fornecidas durante esse
processo. Em seguida, cabe a area responsavel pelo patriménio encaminhar o
termo de encerramento do inventario ao Titular do 6rgéo, que devera ratifica-lo e
enviar a Superintendéncia Central de Logistica e Patriménio Mobiliario-SCLPM,

comunicando o encerramento do inventario no 6rgao.

8. DOCUMENTOS

A ficha de apuracao de inventério (ver figura 1) € o documento que sera enviado

(etapa 3) pela Divisdo de Patrimbnio ao responsavel pela auditoria (Comissao de

Inventario ou responsavel pela unidade administrativa) por meio do SEI. Ela devera ser

utilizada como documento oficial para a conferéncia dos bens patrimoniais

Na ficha podera ser verificada todas as informacfes necessarias para a conferéncia

do bem:
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Secretaria de Estado da Administragao ORGAO:

+55 Sistema de Gest&o Patrimonial UNIDADE ADMINISTRATIVA:
wady FICHA DE APURACAO DE INVENTARIO LOCALIZACAO:
Exercicio / 2020
e 0E NEDE OEMNAG |  nECESSTE | MARQUE £ | Maraue em| UIELTEE | MARQUE s
sea ESPECIE ToMBAMENTO | TOMBAMENTO DESCRIGAO DO BEM MARCA Foi NV CASODE | CASODE |'‘ginica [ OmEMFOI
Glles LOCALIZADO |  ETIQUETA oo | L 2G| PR D )

MEGAFONE MC/MOTOROLA MOD NU185-2 N°I-

1 AUTO FALANTE 232001 0728233 | 42284{CONF. TERMO DE N0O1Z012ASERVO DA | MARCA NAO INFORMADA D D D D XXXX D
PM.GOIAS

2 AUTO FALANTE 232002 0PN, | R e N SRR A MARCA NAO INFORMADA (@] O (@] O XXX O

3 BAFOMETRO 232140 072882 | O T oo E MARCA NAO INFORMADA O (] O O xxxx | O

4 BAFOMETRO 232150 0728532 | e v be aroyporsservo0a | MARCANAO INFORMADA O 0 () O XXXX O

: swonen s |_orasaze_| e s menmeor ewos | wecawonronson | 0| 0|0 | O |xox| O

AT | oreen [t seimeae T ow | morvoneowon | 0 | O | 0O | O [wex] O

7 BICICLETA 232147 0728525 | e o et maszservo DA | MARCANAO INFORMADA O O (m] O O
BOMBARDINO EUFONICOMC/AVERIL

8 BOMBARDINO 232124 0728471 | CRUZEIROCONF TERMO (CONF.TERMO DE MARCA NAO INFORMADA O ) O 0 XXXX 0
N*001/2012)ASERVO DA PM.GOIAS

9 CADEIRA FIXA 232112 0728417 g;”gg;,’;gz“g;;°;‘g;f;?§“'ifgm on | MARCANAO INFORMADA (W] (m] O (m] XXHX (m]

10 | CAIXAREGISTRADORA 23217 0728456 | Smiont TEmio oE Noonsoronativo A | MARCANAO INFORMADA (@] (] O (=] XXKX (m]
MAQUINA FOTOGRAFICA MC/FRATA N°140-

11 | CAMERAFOTOGRAFICA 232086 0728228 | S{CONF TERMO DEN'001/2012)ASERVO DA MARCA NAO INFORMADA O O O 0 XXX O
PM.GOIAS.

12 CAPACETE 232079 0728182 | T o12IASERVO D | MARCA NAO INFORMADA O 0 (] 0 XXX 0

13 CARABINA 232152 0728540 | Satone erato be be setosporpasERvODA | MARCANAO INFORMADA (W] [m] [m] O XXX (m]

14 CASSETETE 232077 0728179 | Gavcons remio b e onvoaizmservonn | MARCANAO INFORMADA O (m] O (=] XXX (m]
CLRINETE DE TREZE CHAVES MCWERIL

15 CLARINETA 232128 0728482 CRUZEIRO N*941 (CONF TERMO DE MARCA NAO INFORMADA XXX-X
N001/2012)ASERVO DA PM.GOIAS D D D D D
COLETE ANTI-BALISTICO COR AZUL

16 COLETE 232075 0728174 | SMICONF TERMO DE N<0012012)ASERVO DO | MARCA NAO INFORMADA XHXX
MUSEU DA PM DE GOIAS) D D D D D

Atesto para os devidos fins que as inf ¢oes aqui pr sao fidedil e me resp ilizo pela dade das
NOME AUDITOR: CPF: ASSINATURA: DATA: _/_/
Emitido por XDNXLSXN CXMPXS DXS SXNTXS, portador do cpf 006.044.771.04 as 200082020 14:25 Pag. 1 de 8

Figura 1 - Ficha de Apuragéo de Inventéario - Fonte: SPM

1. Sequéncia: Numeracao do item no relatério;
Espécie: Identificador do tipo de bem;

3. N°de Tombamento: Niamero do bem no cadastro patrimonial do 6rgéo (este
€ 0 numero que sera encontrado na etiqueta do bem);

4. N°de Tombamento anterior: NUmero do bem cadastrado no antigo sistema
patrimonial do 6rgdo (este nimero também pode ser encontrado na etiqueta
do bem);

5. Descricao do bem: Especificacdo do objeto;

Marca: Identificacdo comercial do fabricante do bem;

7. Previsao de vida util futura: Previsdo em anos de quanto tempo o bem
ainda continuara ativo no estado em condi¢fes de uso;

8. Margque se o item nao foi localizado: Caso o item n&o seja localizado
fisicamente marque esta opc¢ao;

9. Marque caso necessite nova etiqueta: Se o bem encontrado necessitar de
nova etiqueta, etigueta de dificil leitura, desgastada ou avariada marque esta
0opc¢ao;

10.Marque em caso de imperfeicdo: Se o bem estiver em estado imperfeito
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10
(verificar capitulo 4 — Auditoria de Patrimonio);

11.Marque em caso de defeito: Se o bem estiver defeituoso (verificar capitulo
4 — Auditoria de Patrimonio);

12.Marque se o item foi inventariado: Se o bem pode ser localizado
fisicamente e as informacdes estdo corretas com as presentes na ficha de
apuracao;

13.Atesto: Texto de confirmacao de veracidade das informacdes prestadas;

14.Nome inventariante/ CPF/ Assinatura: Informacfes pessoais sobre o
responsavel pela auditoria;

15.Data: Data de realizac&o da auditoria.

A ficha manual de apuracéo de inventario (figura 2) devera ser utilizada caso
existam bens que tenham sido encontrados fisicamente e que ndo estdo

relacionados na lista, ou em casos de divergéncias em qualquer item do
documento.

Secretaria de Estado da Administragao
‘35 Sistema de Gestdo Patrimonial

ORGAO:
UNIDADE ADMINISTRATIVA:

FICHA MANUAL DE APURACAO DE INVENTARIO LOCALIZACAO:

Exercicio / 2020

INDIQUE OS ITENS QUE FORAM ENCONTRADOS

, MAS NAO FORAM RELACIONADOS
MARQUE CASO PREVISAQ
. NeDE MARQUE EM | MARQUE EM :
ESPECIE oM 1o | TomBaMENTO DESCRIGAD MARCA NECESSITE | "casope | casope |MDANTL
ANTERIOR IMPERFEICAD| DEFEITO
ETIQUETA (Em Ancs)
Alesto para os devidos fins gue as informagBes aqui prestadas sao fidedignas e me responsabilizo pela veracidade das mesmas.
NOME AUDITOR: CPF: ASSINATURA: DATA: __/_ |
Emilids por XDNELSXN GXMFKS DXS SXNTXS. perasar do cpf DJ6.054 77104 &8 20812020 1425

*Previsio vida (til futura: Expectativa de quanto tempo o bem ainda continuara stivo no Estado apds a sua avaliagio.
*Bem imperfeito: aparéncia com amassados, rasgos, manchados, desbotados, riscados ou guebrados no corpo do objeto;
*Bem com defeito: apresenta defeito(s) no funcionamento para qual a coisa se presta ou por seus acessorios e componentes.

Figura 2 - Ficha Manual de Apuragao de Inventario - Fonte: SPM
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Na ficha manual de apuracdo de inventério (rodapé), também sé&o
encontradas orientacdes quanto a previsao de vida util futura, o que € um bem

imperfeito e um bem com defeito:

> Previsdo vida util futura: Expectativa de quanto tempo o bem ainda

continuara ativo no Estado ap0s a sua avaliagédo.

» Bem imperfeito: aparéncia com amassados, rasgos, manchados,

desbotados, riscados ou quebrados no corpo do objeto;

» Bem com defeito: apresenta defeito (s) no funcionamento para qual a coisa

Se presta ou por seus acessorios e componentes;

Caso a unidade administrativa ndo possua bens vinculados a ela, a ficha de apuragéo
serd emitida conforme figura 3 (ficha de apuracdo de inventario - bens ndo cadastrados), e
caberd ao auditor informar na ficha manual de apuracgéo de inventario (figura 2) as informacées

detalhadas.

Secretaria de Estado da Administragédo
+ & Sistema de Gestédo Patrimonial

‘ags FICHA DE APURACAO DE INVENTARIO
Exercicio / 2019
ORGAO: POLICIA MILITAR

UND. ADM: COMANDO-GERAL DA POLICIA MILITAR

N&ao ha bens cadastrados nesta unidade.

Atesto para os devidos fins que as informagdes aqui prestadas sao fidedignas e me responsabilizo pela veracidade das mesmas.

NOME INVENTARIANTE: CPF: ASSINATURA: DATA: _/_ I
Pag. 1 de 2

Emitido por XDNXLSXN CXMPXS DXS SXNTXS, portador do cpf 006.044.771-04 4s 28/08/2019 11:21

Figura 3 - Ficha Manual de Apuracéo de Inventario - bens ndo cadastrados - Fonte: SPM

A reproducéo deste material ndo é permitida sem a autorizagdo da Diretoria Executiva da Escola de Governo.
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9. AUDITORIA

A auditoria patrimonial podera ser conduzida de forma descentralizada por unidade
administrativa, sendo que o responsavel pela unidade € encarregado de auditar os bens
moveis permanentes sob sua responsabilidade patrimonial.

Alternativamente, a Comissao de Inventario pode realizar a verificacdo in loco dos

bens alocados a uma unidade administrativa especifica (Art. 1°, Paragrafo Unico da

Instrucdo Normativa n° 005/2019).

10. ETAPAS DA AUDITORIA

¢ Secretaria de Estado da Administragéo
AW *5F Sistema de Gestao Patrimonial
'yasy FICHA DE APURAGAO DE INVENTARIO

ORGAO: POLICIA MILITAR
UNIDADE ADMINISTRATIVA: 6380 - 4° COMANDO REGIONAL DE POLICIA MILITAR DO
LOCALIZAGAO: MUSEU DA PMGO

Exercicio / 2020
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
MARQUE SE [MARQUE CASO PREVISAO
N 0E B:DE OITEMNAC | NECESSITE | MARQUE EM| MARQUE EM| ;50 iy | MARQUE SE
seQ ESPECIE ToMbENTo | TOMBAMENTO DESCRIGAO DO BEM MARCA = ok CcASODE | casope [ ‘it | o mEMFOI
ANTERIOR Locazano| Enauera |[MPERFEIGRO| Deremo | ETIVRA | AubiTADO

MEGAFONE MCMOTOROLA MOD.NU185-2 N*

1 AUTO FALANTE 232001 0726233 TERMO DE 00A | MARCANAO INFORMADA O O O 0 XHKX O
PM.GOIAS
MEGAFONE MC/DALTA MOD.30/10

2 AUTO FALANTE 232002 (1727 Tl Lol Y MARCA NAO INFORMADA O O O ()] XXX (]
BAFOMETROS,MCACTEL(CONF. TERMO DE

A e e werowowon | 0 | 0 | O | O [ O
BAFOMETROS, CSP N'DE SERIE A

4 BAFOMETRO 232150 0728532 | 07t vetust be ooz tpservoon__ | MARCA NAO INFORMADA () (] (m] (m)] XXX (m)]
SABRE BAIONETA-ANO! 890(CONF TERMO DE

5 BAIONETA 232080 0728000 | o e MARCA NAO INFORMADA O () O O XXHX O
SABRE BAIONETA-ANO!1508{CONF.TERMO DE

6 BAIONETA 232081 0728233 || s et b raa s MARCA NAO INFORMADA O O O O XXX O
BICICLETAMCICALOICOR ASUL E

7 BICICLETA 232147 0728525 | e r e ot aaseRvo pa | MARCANAO INFORMADA O (m] 10.1 (m]
BOMBARDINO EUFONICO MCAVERIL

8 BOMBARDING 232124 0728471 | CRUZEIRG(CONF TERMO (CONF.TERMO DE MARCA NAO INFORMADA O O () O XXX O
N001/2012)JASERVO DA PM GOIAS
CADEIRA P/BARBEIRO MC/FERRANTE

9 CADEIRA FIXA 232112 0728417 | G onasionecrvoos | MARCANAO INFORMADA O () O O XXHX O
MAQUINA

10 | CAIXAREGISTRADORA 232117 0728456 | S ons TEmMO OF nrobyssimservoon | MARCANAO INFORMADA O O O 0 XXKX O
MAQUINA FOTOGRAFICA MC/FRATA N°140-

11| CAMERAFOTOGRAFICA 232086 0728228 | S(CONF.TERMO DEN'001/2012JASERVO DA MARCA NAO INFORMADA O 0O O 0 XXX 0
PM.GOIAS.
CAPACETE ANTI-TUMULTO,COR

12 CAPACETE 232079 0728182 | T T ozmservo b | MARCA NAO INFORMADA O (m] O (m] XXX (m]
CARABINA N'DE SERIE-4460 CALIBRE

13 CARABINA 232152 0728540 |G oo bt b stotneoiamsERVO DA | MARCANAO INFORMADA () (m} O (m)] XXHX (m)]
CASSETETE ELETRICO COR PRETA

14 CASSETETE 232077 0728179 | Gavoons Temuo oe  oorrsnzmservopa | MARGANAO INFORMADA O O O O XXHX O
CLRINETE DE TREZE CHAVES, MC/WERIL

15 CLARINETA 232128 0728482 CRUZEIRO N*841 (CONF.TERMO DE MARCA NAO INFORMADA XXX-X
N*001/2012)ASERVO DA PM.GOIAS D D D D D
COLETE ANTI-BALISTICO COR AZUL

16 COLETE 232075 0728174 SM(CONF.TERMO DE N*001/2012)(ASERVO DO MARCA NAO INFORMADA KX-X-X
o O] O O] 0 o

4
; Atesto para os devidos fins que as ir aqui pr sao e me respor ilizo pela veracidade das r
NOME AUDITOR: CPF: ASSINATURA: DATA: _/ I
Emitido por XDNXLSXN CXMPXS DXS SXNTXS, portador do cpf 008.044.771.04 ds 20/08/2020 14:25 Pag. L} de 8

Figura 4 - Ficha Manual de Apuragéo de Inventario com destaques - Fonte: SPM

Tenha em maos a ficha de apuracao de inventario (figura 1) e a ficha manual de

apuracao de inventario (figura 2), os bens serao listados por ordem alfabética

de espécie e em seguida por ordem de tombamento;

Dirija-se a localizacdo da ficha de apuracao de inventario;
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Identifique fisicamente as etiquetas afixadas aos bens patrimoniais para

conferéncia;

Verifique se o bem que vai inventariar condiz com a espécie cadastrada (item 1);

Encontre o nimero de tombamento do bem nas colunas de N° de tombamento

este pode ser atual ou anterior (itens 2 e 3). Bens com tombamento atual foram

0s adquiridos ou com etiquetas atualizadas ap0s a migracdo para 0 sistema

SPM;

Verifique se a descricdo condiz com o encontrado na coluna de Descrigdo do

Bem (item 4). Atente-se a informagdes importantes como configuracdes, cor,

nome do objeto.

6.1.Descricao diferente do bem encontrado: Quando acontecer de um bem
possuir etiqueta de tombamento com descricdo diferente da constante no
relatério o bem devera ser marcado como Nao Localizado (item 6), e na
ficha manual de apuracéo de inventério (figura 2), devera ser informado o
namero de tombamento, a descricdo detalhada do bem, localizacéao,
aparéncia externa, funcionalidade e marca.

6.2.Descricdo incompleta quanto as caracteristicas do bem: Devera ser
informada a descricdo para complementar o bem na ficha manual de
apuracao de inventario (figura 2). Ex: Relatério: Mesa / Bem fisico: Mesa em
formato “L” 1,20 mt.

No caso do bem estar sem etiqueta pesquise as caracteristicas do bem no

campo de Descricdo do bem (item 4);

7.1.Bem encontrado: Encontrou o bem na devida localizacdo com
caracteristicas idénticas a Descricdo, marque o campo Caso Necessite de
nova etiqueta (item 7);

7.2.Bem nao encontrado: N&o foi possivel encontrar o bem com
caracteristicas idénticas inclua as informacdes na ficha de apuracdo manual
(figura 2), preenchendo detalhadamente as informacdes.

Verifigue se a marca condiz com a marca do bem encontrado no campo Marca

(item 5);

8.1.Caso nao esteja atualizada a informag&o escreva a marca correta na ficha

manual de apuracéo de inventario (figura 2).

A reproducéo deste material ndo é permitida sem a autorizagdo da Diretoria Executiva da Escola de Governo.
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9. Analise as caracteristicas do bem identificado, esta informacdo devera ser

obrigatoriamente atualizada, conforme as referéncias abaixo:

9.1. APARENCIA EXTERNA
a) Perfeita: Aparéncia sem amassados, rasgos, manchados, desbotados,

riscados, enferrujados ou quebrados no corpo do objeto;

b) Imperfeita: Aparéncia com amassados, rasgos, manchados, desbotados,

riscados, enferrujados ou quebrados no corpo do objeto.

9.2. FUNCIONALIDADE
c) Funcional: Nao apresenta defeito (s) no funcionamento para qual a coisa se
presta ou por seus acessorios e componentes;
d) Defeituoso: Apresenta defeito (s) no funcionamento para qual a coisa se presta

Ou por seus acessorios e componentes.

Se 0 bem auditado estiver imperfeito marque o campo em caso de imperfeicéo (item
8), assim como se 0 bem estiver defeituoso assinale o campo em caso de defeito
(item 9).

10.Analise o bem e verifique qual a Previséo de vida util futura em ANOS (item 10).
A ideia é informar qual a expectativa de utilizacéo futura do bem pelo Estado de

acordo com seu estado de conservacao.

10.1. SO devera ser feita a previsdo de vida util futura para os itens que
estiverem com a célula em branco (item 10.1). Isto significa que o bem
atingiu o seu valor residual e necessita ser reavaliado junto ao Sistema de

Patrimonio Mobiliario - SPM.

11.Se o bem foi encontrado na localizag&o correta, possui etiqueta, a descricdo e
marca conferem e as informagdes de estado de conservacgéo foram atualizadas,

Marque se o item foi inventariado (item 11).

12.Preencha os campos com as informacoes pessoais: Nome Inventariante/ CPF/
Assinatura Coloque também a data da realiza¢do da auditoria (item 12).
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Observacdo: Caso opte-se pela auditoria descentralizada (realizada pelos

titulares das unidades administrativas) os documentos deveréo estar devidamente

assinados pelo Titular da unidade administrativa.

13.Envie os documentos a Comisséo de Inventério apds a auditoria do Patrimonio
ser finalizada via SEI.

11. OBSERVACOES

Os bens auditados quando necessério, passarao por avaliacdo do estado
de conservacdo. Esta acdo serd realizada pela setorial de patriménio, em
conformidade com as informacdes prestadas pelos auditores nas fichas de
apuracao de inventario, com base nos critérios dispostos no art. 29, capitulo VII
da Instrucdo Normativa 05/2019:

| - Novo: Bens com a primeira titularidade no momento da aquisi¢ao;

Il - Usado: adquirido antes da avaliacdo do estado;

Il - Perfeito: aparéncia sem amassados, rasgos, manchados, desbotados,
riscados ou quebrados no corpo do objeto;

IV - Imperfeito: aparéncia com amassados, rasgos, manchados,
desbotados, riscados ou quebrados no corpo do objeto;

V - Funcional: ndo apresenta defeitos no funcionamento para qual a coisa
se presta ou por seus acessorios e componentes;

VI - Defeituoso: apresenta defeito(s) no funcionamento para qual a coisa se
presta ou por seus acessOrios e componentes;

Paragrafo Unico - O estado de conservagdo e o fator de desvalorizacdo
serdo automaticamente determinados pelo sistema SPM (vide tabela abaixo),
conforme as informacdes declaradas pelos auditores nas fichas de apuracéo de

inventario:

Tempo de vida Aparéncia Funcionalidade Estado de Fator de
externa conservacéo desvalorizacdo
Novo Perfeita Funcional Otimo 100%
Usado Perfeita Funcional Bom 90%
Usado Imperfeita Funcional Regular 70%
Usado Perfeita Defeituoso Ruim 30%
Usado Imperfeita Defeituoso Péssimo 20%
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