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| - DA IMPORTANCIA DA REALIZACAO

A realizacdo do Inventario Fisico Anual é a ferramenta primordial de controle que
permite identificar se os bens constantes no Inventario Oficial de Bens Patrimoniados do
CEETEPS estdao alocados no devido local, além de identificar o seu real estado de
conservagao. Em outras palavras, € o modo que o responsavel por cada Unidade de
Ensino ou area da Administracao Central ter a certeza de que todos os bens relacionados
e que estao sob a sua responsabilidade estdao localizados fisicamente onde deveriam
estar.

Além disto, o interessado conseguira identificar bens inserviveis que deverao ser
destinados a baixa patrimonial, bens desaparecidos, bens transferidos que ndao foram
comunicados a Divisdao de Patriménio e doa¢des nao regularizadas.

Il - DA LOCALIZAGAO POR AMBIENTE

Orienta- se que o servidor responsavel pela realizacao do inventario fisico realize a
atividade por ambientes. Sendo assim, por exemplo, ao adentrar na Sala de Aula 201, ele
deve relacionar o nimero de patrimonio, a descricdo do bem (incluindo marca, modelo
e numero de série) e o estado de conservacao atual do bem.

Para emissao desta relagdo indica-se o formato Excel como melhor ferramenta de
armazenamento das informacdes obtidas, onde deverdao ser registradas as seguintes
situacoes:

| — Confirmar a descricao, marca, modelo, niumero de série, localizacao fisica e
demais dados que possam reconhecer o bem;

Il — Identificar bens fisicos que ndao constam no Inventdrio ou que constam no
inventario e ndo se encontram fisicamente nas dependéncias dos interessados;

[l — Verificar:

a) Bem sem chapa patrimonial e que tem a descri¢do no inventario por meio de uma
analise por similaridade;



b) Bem sem chapa patrimonial e que ndao consta no inventario, oriundo de
empréstimo e transferéncia ndo realizada;

c) Bem sem chapa patrimonial e que ndo consta no inventdrio, oriundo de doacao
recebida nao regularizada;

d) Bem oriundo de baixa patrimonial que por algum motivo nao foi entregue ao
FUSSP ou ao arrematante do leildo, conforme o caso;

e) Bem alocado nas dependéncias dos interessados, em que n3do se tem
conhecimento de sua origem e/ou ndo possui qualquer registro.

f) Bem de uso particular dos agentes publicos;

g) Bem pertencente a Associacao de Pais e Mestres (APM) ou Cooperativas, mas que
se encontra nas dependéncias da escola e em uso pelos agentes publicos;

h) Bem oriundo de execucao de obra ou servicos comuns de engenharia;
IV — Identificar:

a) bens que ndao tem mais utilidade para a Unidade de Ensino, mas que podem ser
transferidos;

b) bens inserviveis para providenciar o processo de baixa patrimonial;

V — Indicar o estado de conservacao de cada bem, por intermédio de laudos e
registros fotograficos legiveis.

11l — DA CLASSIFICACAO DO ESTADO DE CONSERVACAO

O Comité Setorial de Inventario de Bens Moéveis e Estoques do CEETEPS, designado
através da Portaria da Diretora Superintendente 2839, de 09/07/2020, e publicada no
D.O.E. de 10/07/2020, com a finalidade de auxiliar as Unidades de Ensino a realizar a
classificacdao estado de conservacao dos bens moveis permanentes, definiu, em
24/07/2020, os seguintes estados de conservacao:
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1) Otimo: bem novo que ndo apresenta desgaste, que esta dentro do periodo de garantia
e que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso;

2) Bom: bem seminovo que embora apresente algum desgaste encontra-se em boas
condi¢Oes de uso;

3) Recuperavel: bem que esta em uso, mas que precisa de pequenas manuteng¢des. O
valor da manutengao ou conserto nao deve exceder o valor de 50% a valor de mercado
ou cuja anadlise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

4) Péssimo: bem inservivel, obsoleto, sucateado, em desuso, danificado, que nao pode
mais ser utilizado para o fim ao qual se destina devido a perda das suas caracteristicas
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

IV — DA ELABORAGAO DOS RELATORIOS

Apos efetuar o levantamento fisico dos bens cadastrados para a Unidade ou area da
Administracdao Central, sera necessario relacionar no formuldrio (Anexo |) todas as
situacdes que foram identificadas, inclusive as divergéncias.

O primeiro relatério a ser elaborado deve ser o que indica os bens que estao
cadastrados no Sistema Patrimonial e que foram localizados na Unidade de Ensino.
Ressalta-se a importancia de citar onde o bem se encontra e seu estado de conservagao.

No segundo relatdrio, devera indicar os bens que foram localizados, mas que nao
constam no Inventario Oficial. Nesse caso, verificar se o bem possui chapa patrimonial,
pois pode ser oriundo de outra Unidade de Ensino ou area da Administracdao Central. Em
caso positivo, providenciar a transferéncia do bem. No entanto, caso o bem, seja oriundo
de doacao recebida, sera necessario enviar a documentacdo necessaria para sua
regularizacao junto ao Inventario. Nos dois casos, o passo a passo esta localizado na
Orientacao DPAT n2 03.

No terceiro relatério, devera se indicar os bens que consta no Inventario Oficial, mas
que ndo foram localizados fisicamente. Assim, apds esgotadas as possibilidades de
localizagao, visto que o bem nao foi transferido e nem emprestado, o Diretor da Unidade
de Ensino ou Responsavel pela Area devera comparecer a Delegacia local e providenciar
um Boletim de Ocorréncia. Os demais procedimentos estdao explicados na Orientacao
DPAT n2 01.



No quarto relatdrio, devera se indicar os bens que estdo em péssimo estado de
conservacao e serdo relacionados no processo de baixa patrimonial. Ressalta-se que é
indicado realizar o registro fotografico desses bens quando forem identificados para
evitar que o servidor tenha que retornar ao local posteriormente. As recomendacdes de
baixa estao explanadas na Orientagdao DPAT n2 02.

V - DO CADASTRO DO EXPEDIENTE NO SISTEMA SEI

No Sistema SEi, devera ser criado um expediente de Atendimento de requisi¢oes,
ordens judiciais ou administrativas:

e Clicar em “INICIAR PROCESSO”;

e Selecionar “Atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativas”;

e Em especificacdo, inserir “Inventario Fisico”;

e No campo Interessado, colocar o codigo, nome da Unidade de Ensino e do
municipio;

¢ No nivel de acesso, marcar o campo “Publico”; e

e Clicar em Salvar.

Neste expediente, juntar os documentos necessarios na seguinte ordem:

1. Inserir o Memorando;
e Clicar em “INCLUIR DOCUMENTO”;

e Selecionar “Memorando”;

e No campo descri¢ao, inserir o numero do Memorando;

e No campo descri¢ao, inserir o numero do Memorando;

e No campo Assunto, colocar Solicitacdao de baixa patrimonial;
e No campo Interessado, inserir o nome da U.E.;

e No campo Nivel de acesso, selecionar Publico;

e Clicar em salvar;

e |rd abrir uma tela onde devera ser colocado o conteddo do Memorando.



O Diretor devera clicar em assinar;
Abrird uma tela onde ele devera colocar o login e a senha.

Inserir os Relatorios
Clicar em “INCLUIR DOCUMENTOQO”;

Selecionar “Externo”;

Em tipo de Documento, selecionar Relatério;

Em Data do Documento, colocar o dia da inclusao do documento;
No campo Numero, deixar em branco;

No campo Nome na arvore, inserir Inventario Fisico;

No campo Formato, selecionar Nato-digital;

No campo Nivel de Acesso, selecionar Publico;

Clicar em Anexar Arquivo;

Apods selecionar o arquivo, clicar em Salvar.

Registro Fotografico
Clicar no Incluir documento

Selecionar Fotos;

No campo Data do Documento, inserir a data em que foram feitas as fotos;
No campo Nome da Arvore, inserir Relatério fotografico;

No campo Formato, marcar Nato-digital;

No campo Nivel de Acesso, marca Publico;

Clicar em Anexar Arquivo e selecionar o arquivo desejado; e

Clicar em Salvar.

Assim que terminar a montagem dos documentos, o expediente devera ser tramitado
a Divisdo de Patrimonio pelo caminho CEETEPS-UGAF/DMP/DPAT, para que a area realize
0s ajustes necessarios no Sistema Patrimonial.
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VI — DISPOSICOES GERAIS

A Unidade de Ensino deve realizar o Inventario Fisico anualmente com a finalidade

de confirmar se os bens realmente estdao onde deveriam estar e verificar periodicamente
o estado de conservagao dos mesmos.



VIl - ANEXOS

LOCALIZAGCAO: Sala ou laboratério - andar
Tempo: minutos
Realizado por: pessoas ( )
Data: __/ /2023
NUMERO . NUMERO ESTADO DE
IT. | pPATRIMONIO DESCRIGAO DETALHADA DO BEM MARCA | MODELO | - cro CONSERVACAO
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VIl = CHECKLIST

© X NOU A WDNPRE

Realizar a conferéncia por ambiente;

Anotar numero de patriménio;

Anotar descricao;

Anotar marca, modelo e niumero de série;

Indicar o estado de conservacao;

Relacionar na planilha;

Abrir expediente no SEl e juntar os documentos;
Enviar expediente para a Divisao de Patrimonio;
Divisdo de Patrimonio realiza os ajustes necessarios.
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