
... os bens sob a 
responsabilidade de 

cada Unidade 
Administrativa e/ou de 

cada servidor, de 
Acordo com a listagem 

emitida pelo Sistema de 
Controle Patrimonial, no 

prazo de 90 (noventa) 
dias úteis. 
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Serviço de Material 

e Patrimônio

Secretaria de 

Gestão

Secretaria 

Executiva de 

Orçamentos e 

Finanças

Comissão de 

Inventário, 

Avaliação e Doação

Presidência

P
á

g
.1

/1

Solicitar à Presidência 

a formação da 

Comissão de 

Inventário, Avaliação e 

Doação até 20 de 

janeiro.

Início

Solicitar formação 

da comissão
Nomear comissão

...os procedimentos 

inerentes à alienação no 

decorrer do exercício,

se necessário.

Realizar 

procedimentos

Solicitar relação 

dos bens móveis

ao Serviço de Material e 

Patrimônio, até 31 de 

outubro de cada ano, 

para a realização do 

inventário anual.

Elaborar relatório 

dos bens móveis

Vistoriar e analisar 

Elaborar

... no prazo de 5 (cinco) 

dias úteis, Relatório 

Preliminar, apontando:

I – estado de 

conservação dos bens 

inventariados (novo, 

bom, regular, 

recuperável e 

inservível);

II -  os bens não 

localizados;

III – os bens sem 

número ou sem o devido 

registro patrimonial;

IV - informações 

analíticas de bens 

levantados (detentor de 

carga patrimonial, 

Unidade Administrativa/

Servidor);

V – resumo do 

fechamento contábil dos 

valores.  

Realizar

... ajustes referentes à 

avaliação, reavaliação 

ao valor de mercado e 

depreciação dos bens 

móveis permanentes, no 

prazo de 5 (cinco) dias 

úteis.

Tirar cópias

... e encaminhar, no 

prazo de 5 (cinco) dias 

úteis, à Presidência, ao 

Serviço de Material e 

Patrimônio e a 

Secretaria Executiva de 

Orçamento Finanças e 

Contabilidade.

Elaborar

... o Relatório Final, até 

31 de dezembro e 

encaminhá-lo, no prazo 

de 5 (cinco) dias úteis, à 

Secretaria de Gestão.

Fim

SPA – baixa de 

bens móveis

Atualizar os 

Termos de 

Responsabilidades

...  e encaminhar à 

Secretaria Executiva de 

Orçamento, Finanças e 

Contabilidade.

SCO – Sistema de 

Contabilidade

Fim

Inventário de Bens 

Patrimoniais Móveis = 111 

dias úteis.

5 dias úteis 105 dias úteis 5 dias úteis
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