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

COORDENAGAO DE BENS MOVEIS

=
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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 SIAPE dos membros da Comissdo Setorial

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

b. Marcar as unidades que foram realizadas o levantamento (organograma
conforme estrutura do SIPAC)

EXECUCAO

Foi realizado o levantamento dos bens sob a responsabilidade das seguintes unidades marcadas abaixo conforme estrutura
administrativa desta unidade.

CODIGO
SIPAC DESCRICAO

X 1269 PRO-REITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - PROGEST

X 126901 DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS - PROGEST

X 126910 COORDENAGAQ DE LICITACOES - PROGEST
126931 SEGAC DE ATENDIMENTO E APOIO A LICITAGAO - PROGEST
126940 SEGACQ DE ELABORAGAD DE EDITAIS - PROGEST

X 126911 COORDENAGCAD DE GESTAO DE CONTRATOS - PROGEST

X 126932 SECAC DE PUBLICACAOD - PROGEST
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c. Relatar problemas durante a execucdo do levantamento

SUBSTITUIR ESTE TEXTO PELO RELATORIO DA COMISSAD Ol COORDENADOR. Relatar problemas durante a execuc&o 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 os
bens inventariados da unidade preenchendo as seguintes informacdes:

3)

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

b) Descricdo do Bem: realizar o detalhamento do bem e das suas caracteristicas.

Exemplo: Armério em madeira com duas portas.

¢) Marca: informar a marca do bem.

d) Situacdo: deverd ser informado o estado do bem, conforme classificacéo abaixo:

i)
i)

i)

Em uso: o bem mdvel estd em perfeitas condigdes e encontra-se em uso;
Ocioso: o bem mdvel se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas nédo é
aproveitado;

Recuperavel: o bem mdvel ndo se encontra em condicdes 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;
Antieconémico: o bem mdvel possui manutencdo onerosa ou rendimento
precério, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;
Irrecuperavel: o bem mdvel ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao 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 préprio.

f) Cddigo da Unidade no SIPAC: Informar o codigo da unidade responsével 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 numero do Siape do servidor responsavel.

i) Nome do Responsavel pelo Bem: Preencher o nome do servidor Responsavel pelo

Bem

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



