FLUXOS PARA INVENTARIO BENS MOVEIS E IMOVEIS

Etapa Descrigé&o da atividade — INVENTARIO BENS MOVEIS Responsavel
(PATRIMONIO OU ALMOXARIFADO)
Cadastrar o processo de INVENTARIO e anexar Oficio de solicitagdo de | Pré Reitoria
criagdo de comissdo local para o inventario dos bens moéveis da | Adjunta de

unidade. (Cadastrar processo - Escrever Documento)

Dados gerais do Processo:

Tipo de Processo: INVENTARIO

Assunto Detalhado: Inventario dos Bens Méveis (ALMOXARIFADO ou
PATRIMONIO) referente ao ano XXXX

Natureza do Processo: Ostensivo

Administracao

Primeiro documento do processo:

Tipo do Documento: Oficio

Natureza do Documento: Ostensivo

Unidade de origem: Pr6 Reitoria Adjunta de Administracao

N&o preencher os demais campos (Assunto Detalhado e Observagées)

Escrever Documento (Cadastrar processo - Escrever Documento)

Ao Diretor(a) Geral do campus XXXX do IFRS
Senhor(a) Diretor(a)

Vimos por meio deste solicitar a designacao de comissdo de
inventario de bens mdveis (patriménio ou almoxarifado), exercicio
20XX, conforme estabelecido na IN 205/88 da Secretaria de
Administracdo Publica e IN 02/2022 do IFRS.

Atenciosamente.

Assinantes do Documento: Pré Reitor(a) Adjunto de Administragao

Pré Reitoria
Adjunta de
Administracao

Dados do Interessado a Ser Inserido
Unidade: Pré Reitoria Adjunta de Administragao

Caso opte por selecionar a opgao “Notificar Interessado”, sera enviado
e-mail para cada movimentagdo do processo.

Pro Reitoria
Adjunta de
Administragao

Destin Envi Gabinete do
Destino: Outra Unidade campus ou
Unidade de Destino: GABINETE DO CAMPUS OU REITORIA Reitoria
Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Gabinete do
campus ou
Reitoria
Emissao de portaria designando a comissao e autorizando o seguimento Gabinete do
do processo. (Adicionar novo documento - Anexar documento digital) campus ou

Reitoria



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf

Tipo de documento: COPIA PORTARIA BGP
Os arquivos a serem anexados devem estar no formato PDF.

Assinante do Documento: Diretor(a) Geral do Campus.

Enviar o processo para o Setor de Almoxarifado/Patriménio ou Gabinete do

equivalente. (Registrar envio de processo) campus ou
Reitoria

Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Setor de

Almoxarifado/
Patrim6nio ou
equivalente

Incluir o relatério do SIPAC ou sistema que venha o substituir, com a
relacdo dos bens moéveis para conferéncia e analise da comissao de
inventario local.

Setor de
Almoxarifado/
Patriménio ou

. equivalente
Tipo de documento: RELATORIO
Os arquivos a serem anexados devem estar no formato PDF.
Assinante do Documento: Responsavel pelo setor de almoxarifado
Ipatriménio ou equivalente do campus.
Enviar o processo para a Contabilidade da unidade para incluir relatério | Setor de

de bens moveis do SIAFI. (Reqistrar envio de processo)

Almoxarifado/
Patrimbnio ou

equivalente
Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Contador(a)
Responsavel
pela UG
Adicionar documento extraido do SIAFI referente ao relatério dos bens | Contador(a)
moveis do periodo em analise (Adicionar novo documento - Anexar | Responsavel
mento digital) pela UG
Tipo de documento: RELATORIO CONTABIL
Os arquivos a serem anexados devem estar no formato PDF.
Assinante do Documento: Contador(a) responsavel pelo campus.
Enviar o processo para a Comissdo Local do campus (setor onde o | Contador(a)
Presidente da comisséo estiver lotado). Responsavel
pela UG
Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Comisséao

Local (servidor
presidente da
comisséo local)

Iniciar os trabalhos de inventario conforme prazos estabelecidos na
portaria.

Comissao
Local (servidor
presidente da
comisséo local)

Providenciar o relatério do inventario com as orientagées de ajustes e

Comissao



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf

providéncias, referente ao periodo analisado

Tipo de documento: RELATORIO INVENTARIO
(Adicionar nov mento - Anexar

mento digital
Os arquivos a serem anexados devem estar no formato PDF.

Assinantes do Documento: Servidores designados na portaria.

Local (servidor
presidente da
comisséo local)

Enviar processo contendo relatério de inventario, para a Direcdo Geral
da unidade, para que oriente quanto as providéncias a serem tomadas.

Comisséao
Local (servidor
presidente da
comisséo local)

Receber o processo (Registrar r imen r )

Direcéo Geral

Adicionar documento contendo as orientagdes e indicando os ajustes a
serem registrados nos sistemas de patriménio e SIAFI.

Tipo de documento: OFiCIO

Escrever Documento (Cadastrar processo - Escrever Documento)

Assinante do Documento: Diretor(a) Geral do Campus.

Diregcéao Geral

Enviar o processo para o Setor de Almoxarifado/Patriménio ou
equivalente da Unidade para o registro das providéncias.

Direcéo Geral

Receber o processo (Registrar recebimento de processo)

Setor de
Almoxarifado/
Patrimonio ou
equivalente

Proceder os ajustes no SIPAC conforme oficio do Diretor(a) Geral.

Setor de
Almoxarifado/
Patrimbnio ou
equivalente

Encaminhar processo para a Contabilidade da unidade para os registros
e ajustes necessarios no SIAFI.

Setor de
Almoxarifado/
Patriménio ou

equivalente
Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Contador(a)

Responsavel

pela UG
Proceder os ajustes necessarios, anexando os devidos documentos. Contador(a)

. ) Responsavel

Tipo de Documento: RELATORIO CONTABIL (NS, PA, etc referente aos | pela UG
ajustes - baixas, reclassificagdes ou incorporagdes)
Enviar o processo ao setor de origem (Gabinete/PROADJ) (Registrar | Contador(a)
envio de processo - € possivel enviar o processo imediatamente apés a | Responsavel
adicdo do documento) pela UG
Receber o processo (Registrar recebimento de processo) e encaminhar | Gabinete da
para o setor de Patrimdénio/Almoxarifado ou equivalente da unidade, | Diregédo
conforme o caso, para arquivamento. Geral/PROADJ



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf

Arquivar o processo (Arquivar processo)

Setor de
Almoxarifado/
Patrim6nio ou

equivalente
Descrigéo da atividade — INVENTARIO IMOVEIS
01 Cadastrar o processo de INVENTARIO por unidade e anexar Oficio de | Diretoria de
solicitacdo de designacdo de comissao local para o inventario dos bens | Projetos e
imoveis da unidade. Obras
Dados gerais do Processo:
Tipo de Processo: INVENTARIO
Assunto Detalhado: Inventario dos Bens Imodveis referente ao ano
XXXX
Natureza do Processo: Ostensivo
Documentos do processo: nesta etapa deve ser cadastrado o primeiro
documento do processo, que € o oficio de solicitagdo de emissdo de
portaria local, dirigido ao (a) Diretor (a) Geral do campus ou Pro-Reitor
(a) de Administragcdo na Reitoria.
Tipo do Documento: OFICIO
Os arquivos a serem anexados devem estar no formato PDF.
02 Anexar o Relatério do Spiunet ou sistema que venha a substituir, | Diretoria de
contendo as informagdes do periodo a ser analisado. Projetos e
Obras
Documentos do processo: nesta etapa deve ser cadastrado o por
segundo documento do processo, que € o relatério emitido pelo
SPIUNET ou sistema que vier a substituir.
Tipo do Documento: RELATORIO DE INVENTARIO
Os arquivos a serem anexados devem estar no formato PDF.
Dados do Interessado a Ser Inserido Diretoria de
Unidade: Diretoria de Projetos e Obras Projetos e
Obras
Caso opte por selecionar a opg¢ao “Notificar Interessado”, sera enviado
e-mail para cada movimentagdo do processo.
Destin Envi Gabinete do
Destino: Outra Unidade campus ou
Unidade de Destino: GABINETE DO CAMPUS OU REITORIA Reitoria
Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Gabinete do
campus ou
Reitoria
03 Emissao de portaria designando a comissao e autorizando o seguimento Gabinete do
do processo. (Adicionar novo documento - Anexar documento digital) campus ou
Reitoria

Tipo de documento: COPIA PORTARIA BGP
Os arquivos a serem anexados devem estar no formato PDF.



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/ARQUIVAR-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf

Assinante do Documento: Diretor(a) Geral do Campus.

04 Enviar o processo para a Contabilidade da Unidade para inclusdo do | Direcdo Geral

relatério contabil dos bens imoveis, referente ao periodo analisado. do campus ou
PROADJ

Diregdo Geral do campus ou PROADJ (Registrar envio de processo - é

possivel enviar o processo imediatamente apos a adicdo do documento)

05 [ Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Contador(a)
Responsavel
pela UG

06 Providenciar o relatdrio contabil dos bens iméveis, referente ao periodo | Contador(a)
analisado, extraido do SIAFI ou Tesouro Gerencial. Responsavel

) ) pela UG
Tipo de documento: RELATORIO CONTABIL
(Adicionar novo documento - Anexar documento digital)
Os arquivos a serem anexados devem estar no formato PDF.

07 Enviar o processo ao setor onde se localiza o presidente da comissdo | Contador(a)
local (Registrar envio de processo - é possivel enviar o processo | Responsavel
imediatamente apds a adigdo do documento). pela UG

08 Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Comisséao
Local (servidor
presidente da
comissao local)

09 [ Anexar o relatério final do inventario dos Bens Iméveis apds a avaliagdo | Comissao
da comisséo local. Local (servidor

presidente da
Documentos do processo: nesta etapa deve ser registrado todas as | comissao local)
informagbes e documentos necessarios ao andamento dos trabalhos da
comisséo local.
Tipo do Documento: RELATORIO DE INVENTARIO
10 Enviar o processo para o Diretor (a) Geral da Unidade ou PROADJ no | Comisséo

caso da Reitoria, para avaliagdo e autorizagdo dos ajustes necessarios
a serem realizados pela DPO e Contabilidade da unidade.

Local (servidor
presidente da
comisséo local)

Receber o processo (Registrar recebimento de processo)

Direcéo Geral
do campus ou
PROADJ

1

Anexar oficio com as informagdes que devem ser realizadas pelo setor
de DPO e Contabilidade.

Documentos do processo: nesta etapa deve ser registrado todas as
informagbes e documentos necessarios ao andamento dos trabalhos da
DPO e Contabilidade.

Tipo do Documento: OFICIO
Utilizar este Modelo para o oficio.

Diregéao Geral
do campus ou
PROADJ



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://docs.google.com/document/d/1iA_PoG2xWf4BARcgqePleDnBSJHYRbxzA4NYs3sw0Sc/edit

12 Enviar o processo para a Diretoria de Projetos e Obras registrar os | Dire¢cdo Geral
ajustes necessarios no sistema de controle patrimonial (Spiunet ou outro | do campus ou
que venha a substituir) ou arquivamento do processo, conforme o caso. | PROADJ

13 Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Diretoria de

Projetos e
Obras

14 Enviar o processo para o Setor de Contabilidade da unidade (Registrar | Diretoria de
envio de processo), para ciéncia e o registro dos ajustes necessarios no | Projetos e
SIAFI, se houver. Obras

15 Receber o processo (Regqistrar recebimento de processo) Contador(a)

Responsavel
pela UG

16 Providenciar os ajustes necessarios no SIAFI, se houver, conforme | Contador(a)
informacdes da DPO. Responsavel

pela UG

17 Caso seja necessario algum langamento ou ajuste no SIAFI. adicionar | Contador(a)
ao processo despacho contendo as informagdes referentes aos | Responsavel
documentos gerados (NS, PA, etc.) (Adicionar novo Documento - | pela UG
Escrever documento).

Tipo de documento: DESPACHO

Utilizar este Modelo para o despacho. Caso julguem interessante, o
mesmo podera ser cadastrado como “Modelo da Unidade” (Cadastrar
Modelo de Documento da Unidade).

No caso de nao haver ajustes, dar ciéncia e encaminhar processo
para DPO.

18 Enviar o processo ao setor de origem (DPO) (Registrar envio de | Contador(a)
processo. Responsavel

pela UG

19 Receber o processo (Registrar recebimento de processo) . Diretoria de

Projetos e

Obras
Arquivar o processo (Arquivar processo) Diretoria de

Projetos e

Obras



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://docs.google.com/document/d/1QuoRDSaKBvBqYLp2JXDbwYvVZUsK9aTPR0JdRuTl35c/edit
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/ARQUIVAR-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf

