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INTRODUCAO

Conforme a Instrucdo Normativa n°® 205/88, inventario
fisico € o instrumento de controle para a verificacao
dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no
orgao ou entidade, que ira permitir, dentre outros:

a. O ajuste dos dados escriturais de saldos e
movimentacfes dos estoques com saldo fisico real das
instalacdes;

b. A analise do desempenho das atividades do
encarregado do controle através dos resultados obtidos
no levantamento fisico;

c. O levantamento da situacdo dos equipamentos e
materiais permanentes em uso e das suas
necessidades de manutencao e reparos;

d. A constatacdo de que o bem movel nao € necessario
naquela unidade.

O




INVENTARIANTE

O responsavel pela guarda e conservacao de bens
patrimoniais deve:

a. Zelar pelo bom uso e manutencao da conservacao
dos bens sob sua responsabilidade;

b. Prestar ao Setor de Patrimbnio informacdes acerca
dos bens sob sua responsabilidade;

c. Manter constantemente atualizadas as informacdes
relacionadas aos bens sob sua responsabilidade;

d. Verificar se as informacdes dos bens constantes da
Relacdo de Bens para Inventario do Exercicio
correspondem a realidade de seu local de guarda;




COMO FAZER?

1° PASSO

Acesse a pagina do Inventario 2023 e baixe seu
“Relatorio de Inventario”, clicando aqui ;

2° PASSO

Efetuar a conferéncia de acordo com o0s itens
constantes na folha de inventario;

3° pPASSO

Preencha, se necessario, o “Formulario de Status de
Condicdo de Bem Patrimonial” selecionando as opcoes:
ocioso, quebrado, nao encontrado, sem plaqueta.

Clique aqui para acessar o
“Formulario de Status de Condicao
de Bem Patrimonial”



https://www.odonto.ufmg.br/wp-content/uploads/2023/10/CONDICAO-DE-BEM.xlsx
https://www.odonto.ufmg.br/patrimonio/
https://www.odonto.ufmg.br/patrimonio/
https://www.odonto.ufmg.br/wp-content/uploads/2023/10/CONDICAO-DE-BEM.xlsx
https://www.odonto.ufmg.br/wp-content/uploads/2023/10/CONDICAO-DE-BEM.xlsx

COMO FAZER?

4° PASSO

Preencha, se necessario, o “Formulario de Bens
Existentes”, se identificar que algum bem presente no
local ndo esta discriminado na Relacdo de Bens para
Inventario do Exercicio.

(& Vocé pode acessa-lo clicando aqui

5° passo

Preencha, se necessario, o “Formulario de Bens
Particulares”, caso exista algum bem presente no local
gue seja particular.

@ Essa informacgao deve ser atualizada todos os anos.

(2> Vocé pode acessa-lo clicando aqui

O



https://www.odonto.ufmg.br/wp-content/uploads/2023/10/BENS-PARTICULARES.xlsx
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_X0uR0MTS4kioZccssOPh4x5FNU30MMt/edit?usp=share_link&ouid=114178162827139616350&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MOhwFBFa_4s5NHQc-R5rj3kDz5Nqwpr7/edit?usp=share_link&ouid=114178162827139616350&rtpof=true&sd=true
https://www.odonto.ufmg.br/wp-content/uploads/2023/10/BENS-EXISTENTES.xlsx
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MOhwFBFa_4s5NHQc-R5rj3kDz5Nqwpr7/edit?usp=share_link&ouid=114178162827139616350&rtpof=true&sd=true

COMO FAZER?

6° PASSO

Ao término, enviar, imediatamente, 0s seguintes
documentos em PDF, para o e- mail da Comissao de
Inventario (odontoinventario2023@gmail.com), com
0S seguintes documentos:

1.Inventéario Patrimonial 2023, assinado;

2.Formulario de Status de Condicdo de Bem
Patrimonial, se houver;

3.Relacéo de Bens existentes, se houver,

4.Relacao de Bens Particulares, se houver

(&> No e- mail, no campo assunto, inserir “Nome do
Local de guarda + Inventario 2023”

Ex: Lab. Odontologia 3266 - Inventario 2023

A DATA LIMITE PARA ENTREGA DOS INVENTARIOS E
ATE 01/12/2023.

OS INVENTARIOS PASSARAO PELA AUDITORIA DA
UFMG, ONDE FICARA REGISTRADO EM PROCESSO
ELETRONICO OS NOMES DOS RESPONSAVEIS QUE NAO

ENTREGAREM O INVENTARIO ATE A DATA LIMITE




OBSERVACOES

« Esse ano, os inventarios e toda documentacao
deverao ser encaminhados em PDF por email;

e Nao havera recebimento de documentos
fisicamente;

« ObservacoOes referentes ao local de guarda, troca de
inventariante, entre outros, podem ser descritas no
corpo do e-mail no envio da documentacao;

« Solicitacoes de Transferéncias/Desfazimento,
seguem o0 mesmo procedimento padrao via
Processo SEI. (Acesse o guia clicando aqui);

« Dada as alteracbes do ambiente SICPAT (Sistema
de Controle Patrimonial) realizadas pela DTI UFMG,
os relatorios de Inventario foram gerados pela
Divisdo de Material e Patrimonio/DLO. Portanto,
algumas inconsisténcias podem surgir nas
listagens, devido as modificacdes que estao sendo
Implementadas no sistema.

©
S B


https://www.odonto.ufmg.br/wp-content/uploads/2023/10/Como-fazer-uma-movimentacao-de-bens-usando-o-SEI.pdf
https://www.odonto.ufmg.br/wp-content/uploads/2023/10/Como-fazer-uma-movimentacao-de-bens-usando-o-SEI.pdf

Todos os documentos
também podem ser
encontrados aqui Q

INVENTARIO PATRIMONIAL
2023

Inventariante, sua
colaboracdo € muito
importante

Em caso de duvidas, entre
em contato com um dos
membros da Comissdo ou
com o Setor de Patrimbnio

Fiquem atentos aos prazos!
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