Secretaria de
Gestéo

Presidéncia

SPA N° 001/2009 - Versao 3 - Inventario de Bens
Patrimoniais Méveis Anual — Anexo 03

Comisséo de
Inventario,
Avaliacéo e Doacéo

d

Inventéario de Bens
Patrimoniais Méveis = 111

ias lteis.

Servigo de Material

e Patrimoénio

105 dias Gteis

5 dias Uteis

am

Tribunal de Contas|

Secretaria
Executiva de
Orcamentos e

Financas

Solicitar formagao
da comissao

Nomear comisséo —

Realizar
procedimentos

Solicitar a Presidéncia
a formagéo da
Comisséo de
Inventério, Avaliagéo e
Doacéo até 20 de
janeiro.

Tirar copias N

ao Servigo de Material e
Patriménio, até 31 de
outubro de cada ano,

para a realizagéo do
inventério anual.

... 0s bens sob a
responsabilidade de
cada Unidade
Administrativa e/ou de

v

Solicitar relagéo
dos bens méveis

Vistoriar e analisar

>

...0s procedimentos
inerentes a alienagéo no
decorrer do exercicio,
se necessario.

Elaborar relatério
dos bens méveis

cada servidor, de -
Acordo com a listagem R
emitida pelo Sistema de .
ContmlepPatrimoniaI, no diazoﬂrt);?szoR’deelafé(r(i::)nCO)
prazo de 90 (noventa) A
dias dteis. Preliminar, apontando:
] | — estado de
conservagéo dos bens
inventariados (novo,
bom, regular,
recuperavel e
inservivel);
Il - os bens ndo
localizados;

Elaborar —— Il - os bens sem
niimero ou sem o devido
registro patrimonial;

IV - informagdes
analiticas de bens
... ajustes referentes a y levantados (detentor de
avaliacéo, reavaliagdo carga patrimonial,
ao valor de mercado e Unidade Administrativa/
depreciagdo dos bens —— Realizar Servidor);
moveis permanentes, no V —resumo do
prazo de 5 (cinco) dias fechamento contabil dos
Gteis. valores.
... 0 Relatério Final, até
31 de dezembro e
Elaborar ——{ encaminhé-lo, no prazo
I de 5 (cinco) dias Uteis, a
... € encaminhar, no Secretaria de Gest&o.
prazo de 5 (cinco) dias L
Uteis, a Presidéncia, ao
Servico de Material e
Patrimonio e a
Secretaria Executiva de
Orcamento Financgas e
Contabilidade. —
E— . e encaminhar &
Secretaria Executiva de
Orgamento, Finangas e
L Contabilidade.
SPA - baixa de Atualizar os
bens moéveis » Termos de —

Fim

Responsabilidades

SCO - Sistema de
Contabilidade
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