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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: DIA 01 vO1

UNIDADE: Campus de Cratets

SUBUNIDADE: Divisdo de Infraestrutura e Administragao

NOME: Inventario de Bens Permanentes

OBJETIVO: Assegurar a acuracidade do inventario de bens permanentes.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Aumentar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
processos da gestdo, contribuindo para a entrega de valor para a sociedade.

CLIENTE (publico-alvo): Divisdo de Patrimonio e o Campus de Crateus

GERENTE: Prefeito do Campus de Crateus

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Lei n° 4.320/64 — Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragdo e controle dos or¢amentos e balangos.

IN n° 205/88 — Dispde sobre a racionalizagdo com minimizagdo de custos o uso de material no ambito do
SISG através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa gestdo com as desejaveis condi¢des
de operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades.

Decreto n° 9.373, de 11 de maio de 2018 - Dispde sobre a alienagdo, a cessdo, a transferéncia, a
destinagdo e a disposi¢ao final ambientalmente adequada de bens moveis.

DOCUMENTOS:

1. Oficio circular;

2. Manual de inventario de material permanente;
3. Ficha para realizagdo do inventario;

4. Relatorio final de inventéario.

GATILHO (evento que inicia o processo): Recebimento do oficio da Divisdo de Patrimdnio

SAIDA (evento que encerra o processo): Inventério final realizado.

SISTEMAS: SEI, SIAP e SIPAC

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo):

1. Atendimento do prazo de envio do relatério de bens fixado pela Divisdo de Patriménio;
2. Acuracidade de inventario.

AUTOR(ES): Jefferson dos Santos Brito

DATA: 12/09/2024

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:




2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

1 INICIAR processo DP/PROPLAD Considerando o periodo definido para
o inventario, a divisdo de patrimonio
inicia processo SEI: Patrimonio:
Inventario de Material Permanente,
anexar o oficio circular[1], a relacdo
de bens da Unidade e demais
orientagdes necessarias para que a
Unidade proceda com a realizagdo do
inventario e envie o relatorio final[4]
no prazo estipulado.

2 ENCAMINHAR processo DP/PROPLAD A Divisdo de Patriménio encaminha
o processo para a Unidade do
Campus de Crateus.

3 ENCAMINHAR oficio DIRETORIA/ Apbs o recebimento do processo na
CCRATEUS Unidade, a Diretoria encaminha por
e-mail o oficio circular[1] para a
Divisdo de Infraestrutura e
Administracdo, responsavel pela
gestao e condugdo do inventario de
bens permanentes no Campus.

4 VERIFICAR as orientagdes DIA A Divisao de Infraestrutura e
Administracdo verifica as orientagdes
que foram repassadas pela Divisdo de
Patrimonio para realizacdo do
inventario anual.

5 ENCAMINHAR as DIA A DIA encaminha, através do seu
orientagoes e-mail institucional, a necessidade de
realizag¢do do inventario aos setores
do campus de Cratets e orientando
sobre a ndo movimentacao de bens
nesse periodo.

Anexo ao e-mail, sdo encaminhados
os seguintes documentos: Oficio
Circular[1] ¢ o Manual de Inventario
de material permanente [2] de bens
para ciéncia.

6 EMITIR relatorios de bens DIA A DIA providencia a emissdao dos
relatorios de bens de cada setor pelo
sistema SIAP.

7 ENCAMINHAR relatorio DIA A DIA encaminha os relatérios de

bens, aos respectivos setores do
campus, juntamente com a ficha para
realizacdo do inventario[3] para que




procedam com a realizagdo do
inventario.

REALIZAR o inventario

SETORES/
CCRATEUS

Cada setor do Campus procede com a
realizag¢do do inventario de bens
permanentes correspondentes ao seu
setor.

ELABORAR o relatorio de
inventario

SETORES/
CCRATEUS

Cada setor elabora o relatorio de
inventario[4] e encaminha, via e-mail,
da DIA.

10

ANALISAR o relatorio

DIA

A DIA analisa os relatorios de
inventario [4] encaminhados pelos
setores e verifica se ha alguma
inconsisténcia. Caso haja, a DIA
solicitara que sejam feitos os ajustes
necessarios. Caso ndo haja nenhuma
inconsisténcia, consolidam-se os
relatorios de inventario [4].

11

SOLICITAR ajustes

DIA

Apos as analises dos relatorios [4],
caso seja identificado alguma
inconsisténcia, solicitar os ajustes
necessarios, por e-mail para as
respectivas subunidades.

12

AJUSTAR relatorio de
inventario

SETORES/
CCRATEUS

De acordo com as indicagdes
realizadas pela DIA, as subunidades
responsaveis retificam os relatorios e
envia-os por e-mail para a DIA, no
prazo estipulado.

13

CONSOLIDAR os
relatorios

DIA

Caso haja ajustes, realizar os ajustes
no SIAP. Caso ndo seja necessario os
ajustes, emitir relatorio final[4].

14

REALIZAR os ajustes no
SIAP

DIA

Ajustar as modificagdes no sistema
SIAP.

15

EMITIR relatério final

DIA

Consolida-se as informagoes
relevantes para a emissdo do relatorio
final [4] de inventario.

16

ANEXAR ao processo

DIA

No respectivo processo SEI
elabora-se um oficio com as
informagdes pertinentes ao inventario
e anexa o Relatorio Final [4] do
Inventario.

17

NO

ENCAMINHAR processo

ATIVIDADE

DIA

SETOR

Encaminhar processo a Divisao de
Patrimonio.

SUBPROCESSO (se houver)

DESCRICAO




3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

DIA Divisdo de Infraestrutura e Administragdo
IN Instrugdo Normativa
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
SIAP Sistema Integrado de Almoxarifado e Patrimonio
SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administra¢do e Contratos
SISG Sistema de Servigcos Gerais




