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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios para o inventario fisico de bens patrimoniais proprios e de terceiros em
poder da Dataprev, localizados nas dependéncias da Empresa e em Entidades usuarias de

seus bens.

2 APLICAGCAO

Aplica-se a todos os 6rgaos da Dataprev.

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Funcao principal

DFS Diretoria responsavel por finangas e servigos gerais

DEAS Departamento responsavel pela gestdo de ambientes e servigos

administrativos
DADP Orgao responsavel pela gestdo patrimonial da Dataprev
DPAA Orgao local responsavel pela gestdo patrimonial no Acre, Amapa, Para,
Rondénia, Roraima e Tocantins

SALA Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial em Alagoas

SAMA Orgao local responsavel pela gestdo patrimonial no Amazonas

SBAA Orgao local responsavel pela gestao patrimonial na Bahia

SCEL Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial no Ceara

SDFL Orgao local responsavel pela gestao patrimonial no Distrito Federal
SESA Orgao local responsavel pela gestio patrimonial no Espirito Santo
SGOA Orgao local responsavel pela gest&o patrimonial em Goias

SMAA Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial no Maranhao

SMTA Orgao local responsavel pela gestdo patrimonial no Mato Grosso
SMSA Orgao local responsavel pela gestdo patrimonial no Mato Grosso do Sul
SMGL Orgao local responsavel pela gestdo patrimonial em Minas Gerais
SPAL Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial no Para

SPBL Orgao local responsavel pela gestdo patrimonial na Paraiba

SPRA Orgao local responsavel pela gestdo patrimonial no Parana
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SPEL Orgao local responsavel pela gestao patrimonial em Pernambuco

SPIA Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial no Piaui

DADP Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial no Rio de Janeiro

SRNL Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial no Rio Grande do Norte
SRSL Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial no Rio Grande do Sul
SSCL Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial em Santa Catarina
SSPL Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial em Sao Paulo

SSEA Orgao local responsavel pela gestio patrimonial em Sergipe

4 CONCEITUAGAO

4.1 Inventario fisico

E a verificagdo periddica da localizagdo dos bens patrimoniais préprios e de terceiros em
poder da Dataprev, em relagdo a carga de bens dos setores.
4.2 Bem patrimonial

Bem tangivel e intangivel que possui valor econémico e compde o patrimdnio da Dataprev ,
cuja vida util econémica seja igual ou superior a um ano e cujo valor seja superior ao limite
estabelecido no Regulamento do Imposto de Renda, e que nado esteja destinado a venda ou
a transformag¢ao em numerario.

421 Bem tangivel

Bem que possui existéncia fisica e € destinado ao exercicio ou manutencao das atividades
da Dataprev.

4.2.2 Bem intangivel

Bem que ndo possui existéncia fisica e é destinado ao exercicio ou manutengdo das
atividades da Dataprev.

4.3 Bem de terceiros

Bem em poder da Dataprev, mas que pertence a terceiros, (ex.: bem locado, cedido ou em
demonstracéo).

44 Bem patrimonial portatil

Bem patrimonial de uso exclusivo do empregado autorizado a utiliza-lo, mediante Termo de
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Responsabilidade especifico, como, por exemplo: telefone,celular,notebook, tablet etc.

5 DIRETRIZES BASICAS

O orgao responsavel pela gestao patrimonial da Dataprev deve, anualmente, estabelecer o
cronograma de execugao do inventario fisico de bens patrimoniais préprios e de terceiros, e
divulga-lo aos 6rgaos locais responsaveis pela gestdo patrimonial.

O inventario fisico anual deve ser realizado por Comissdes Inventariantes formalmente
constituidas pelo 6rgado local responsavel pela gestdo administrativa, através de
Comunicacao de Servico — CS, sob a coordenagdo do 6rgao responsavel pela gestéao
patrimonial da Dataprev.

Devem ser objeto de inventario todos os bens localizados nas dependéncias da Dataprev e
nas entidades usudrias de seus bens.

5.1 Constituicao da Comissao Inventariante

A Comisséo Inventariante deve ser composta por, no minimo, quatro empregados e deve,
obrigatoriamente, ter um membro do 6rgao local responsavel pela gestao patrimonial.

Os integrantes da Comissdo Inventariante devem priorizar estritamente as atividades
relacionadas ao processo de inventario.

5.2 Preparacgao para o inventario fisico

5.2.1 Dos bancos de dados dos sistemas integrados

Os bancos de dados dos Sistemas Integrados de Gestdo Empresarial e de Transferéncias
de Bens devem ser preparados para o recebimento das informacdes do inventario fisico.

O ¢6rgao responsavel pela gestao patrimonial da Dataprev deve proceder a adequacgao da
Tabela Departamento Setor, do Sistema Integrado de Gestdo Empresarial, a estrutura
organizacional vigente no momento do inventario.

A Comisséo Inventariante deve:

. Certificar de que os bancos de dados, dos dois sistemas, estdo contemplando todas as
movimentag¢des fisicas ocorridas no periodo;

. Verificar se todos os bens de sua unidade foram cadastrados no Sistema Integrado de
Gestao Empresarial, no respectivo periodo;

. Confrontar as informacdes com as pendéncias de movimentagao de bens existentes nos
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Sistemas Integrados de Gestdo Empresarial e de Transferéncia de Bens.

Fica proibido o registro da movimentagao de bens fisicos dentro dos Sistemas Integrados de
Gestao Empresarial e de Transferéncia de Bens, durante o periodo de execug¢ao do
inventario fisico.

5.2.2 Dos bens patrimoniais dos depésitos de alienagao

O orgao local responsavel pela gestdo patrimonial deve emitir o Relatério da Carga
Patrimonial de sua unidade, no Sistema Integrado de Gestdo Empresarial, e certificar-se de
que todos os bens a serem alienados foram transferidos para os depésitos locais de
alienacao, dentro do Sistema Integrado de Gestdo Empresarial e de Transferéncias de
Bens.

Diante da existéncia de bens nao transferidos, o 6rgao local responsavel pela gestao
patrimonial deve providenciar as transferéncias dos respectivos bens para os depdsitos
locais de alienacgao, dentro do Sistemas Integrado de Gestdo Empresarial.

Os bens disponiveis para alienagdo devem estar fisicamente acomodados de maneira a
facilitar a visualizagao das suas plaquetas de identificagdo, dentro dos depésitos locais de
alienagao.

5.2.3 Dos coletores de dados

Cada Comissao Inventariante deve emitir uma relagdo com a carga patrimonial dos bens
da sua unidade, analisa-la e exporta-la para o coletor de dados.

5.3 Execucgao do inventario fisico

A Comissao Inventariante deve dar inicio ao inventario fisico realizando a coleta dos bens
alocados nos 6rgaos de sua unidade.

Durante a coleta dos bens, a Comissao Inventariante deve atentar para as condigdes fisicas
dos bens inventariados (bens quebrados, defeituosos, obsoletos, sem plaqueta patrimonial,
etc...) e para a padronizacado dos bens moveis de sua unidade. Tais informagdes devem ser
reportadas no Relatério Gerencial de Inventario, elaborado pela Comissao.

Apods a coleta dos bens, a Comissao Inventariante deve exportar as criticas de inventario
para o Sistema Integrado de Gestdo Empresarial.

711



DATAPR=V
LOGISTICA NORMA

INVENTARIO FiSICO DE BENS PATRIMONIAIS PROPRIOS E DE TERCEIROS
5.3.1 Inventario de bens cedidos

O 6rgao local responsavel pela gestao patrimonial deve verificar a viabilidade financeira do
um envio de um membro da Comissdo Inventariante a entidade cessionaria, para
certificacdo do uso e localizagédo dos bens cedidos.

Diante da inviabilidade financeira, para o deslocamento, o inventario dos bens cedidos deve
ser feito mediante comunicacdo formal entre o 6rgao local responsavel pela gestdo
patrimonial e a entidade cessionaria, na qual deve ser solicitada a confirmagdo do uso e
localizagdo dos bens cedidos, pelo gestor da entidade cessionaria responsavel pela guarda
dos respectivos bens.

5.4 Processamento das informagodes do inventario

Compete a Comissao Inventariante a importagdo dos dados armazenados nos coletores
para o Sistema Integrado de Gestdo Empresarial, a emissao e analise do Relatério de
Critica do Inventario, pelo respectivo sistema, bem como o tratamento das inconsisténcias
encontradas.

5.5 Consolidagao do inventario

Apods o tratamento das inconsisténcias, a Comissao Inventariante deve emitir os Termos de
Responsabilidade de Bens Inventariados e N&o Inventariados e encaminha-los para
assinatura do gestor do 6rg&o local responsavel pela gestéo predial.

Os bens nao inventariados devem ser objeto de analise. O 6rgao local responsavel pela
gestdo patrimonial deve apurar o motivo da nao localizagdo dos respectivos bens. Apds
serem esgotadas todas as tentativas de localizag&o, os bens n&o inventariados devem ser
cadastrados no Sistema Integrado de Gestdo Empresarial, com o status de extraviados,
pelo referido 6rgéo local.

A Comissao Inventariante deve atualizar as informacbes sobre os bens, no Sistema
Integrado de Gestdo Empresarial, e consolida-las no Relatério Gerencial de Inventario,
assinado por todos os membros da Comissao Inventariante.

Os originais dos Termos e do Relatério Gerencial de Inventario devem ser enviados ao
6rgao responsavel pela gestao patrimonial da Dataprev, sendo uma copia dos respectivos
documentos arquivada no érgao local responsavel pela gestao patrimonial.

O Relatério Gerencial de Inventario deve apresentar dentre as suas informacdes:
. Estado fisico dos bens inventariados;

. Ocorréncias que impactaram a realizagao do inventario fisico;
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. Relacdo de bens encontrados sem plaqueta patrimonial, quebrados, defeituosos e
obsoletos;

. Indicacao de bens em desuso para alienagao;
. Relagéo de bens ndo inventariados;
. Agbes que foram tomadas para localizagao dos bens nao inventariados; e

. Justificativa para nao localizacdo dos bens nao inventariados;

Cabe ao 6rgao responsavel pela gestdo patrimonial da Dataprev, apds o recebimento dos
Relatérios Gerenciais de Inventario de todas as unidades da Dataprev, consolidar todas as
informacdes dos inventarios no Relatério Final de Inventario e encaminha-lo para analise e
aprovagdo do departamento responsavel pela gestdo de ambientes e servigos
administrativos.

O ¢drgao responsavel pela gestdo patrimonial deve enviar uma cépia do Relatério Final
aprovado a diretoria responsavel por finangas e servigos gerais.

Aprovado e finalizado o processo de inventario, sua documentacido é arquivada no érgao
responsavel por patriménio da Empresa.

6 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir desta data e revoga a N/LG/020/00.

Luciano Vaz Sampaio
Gerente de Departamento
Responsavel pela elaboragao

Rafael de Moraes Mota
Gerente de Departamento
Responsavel pela chancela

Diogo Santos Rosa de Souza
Superintendente
Responsavel pela aprovagao
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ANEXO |

Termo de Responsabilidade Bens Inventariados

DATAPR=Y

DATAPREV

Emissdo: 28/09/2017

Empresa de Tecnologia e Informagies da Previdéncia Social

TERMO DE
RESPONSABILIDADE

BENS INVENTARIADOS

Filial: 02 - BOTAFOGO-RJ DTP - BOTAFOGO
Orgdo: 05057000134 - DIVISAC DE ADMINISTRACAC DE MATERIAIS E PATRIMONIO - AR

Enderego: 880534 - RUA PROFALVARD RODRIGUES, 460
Titular de Fungao de Confianga: 343811 - PAULO LOPES

Periode De: 01/04/2018 Até: 210172016
Sit.Fisica

tem | Chapa Cod Bem

Descrigio

Dieclam ter recetido 0/E) beming) reiackn ado(s) No presents B, No estado de consenagin
coMaromatenac-me, INCUSE, 3 Nformar 20 Crgdo de PaMmanis 50002 (0035 35 MOmEncas rEaEnaEs

consanacan,
PO DEFUEs € Qands, CI50 COMPrOVaIa 3 omiss S0 02 Esponsabiitade 0 minha parte.

Em !

NICado, PEnis) qualls) 355UMo 1ot FESpONSaDIidats pala guara &
'30E) (Eferdogs) DEMNE] & 3da, ressarHo

ASS. DO TITULAR DO ORGAD LOCAL
RESPONSAVEL POR GESTAD PREDIAL
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ANEXO Il

Termo de Responsabilidade Bens Nao Inventariados

DATAPR=V

DATAPREV Emissdo: 28/08/2017

Empresa de Tecnolegia e Informagdes da Previdéncia Social

TERMO DE Filial: 02 - BOTAFOGO-R.J DTP - BOTAFOGO
RESPONSABILIDADE Grgdo: 05057000434 - IVISAO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E PATRIMOMIO - AR
BENS NAD INVENTARIADOS Enderego: 980534 - RUA PROFALVARO RODRIGUES, 460
Titular de Fungdo de Confianga: 343811 - PAULD LOPES
Periodo De: 01/01/2016 Até: 31012016
ltem Chapa Cod.Bem Descrigao Sit.Fisica
0om DODO7E DOD0001 200 SOFTWARE - LICENCA DE USC (MEMNSAL) BOM
non2 DODOTE DOD0O0d 501 SOFTWARE - LICENCA DE USO (MEMSAL) BOM
0O03 DODOTE DO00001 502 SOFTWARE - LICENCA DE USO (MEMSAL) BOM
0oD4 DODOTE DODDO0ST3S SOFTWARE - LICENCA DE USO (MEMSAL) BOM
DO00sS 000076 0200000033 SOFTWARE - LICENCA DE USO (MEMSAL) BOM
Do0s 026370 0200104465 OERADEARTE . BOM
0ooT 034557 0200020564 ARMARIO ALTD EMACD BOM
oooa 034577 0200107245 CLAMICULARID EM ACD BOM
0009 03E917 0200138728 ARMARIO ALTD EMACD BOM
0o10 = B 02001 35451 ESTANTE EMACC BOM
oot oso212 0200039263 POLTRONA GIRATORLA EM COURNVIM BOM
oo12 oE27Is D2000BSEDT OERADEARTE . BOM
0o13 OG59E9 0200162742 ARMARID ALTC ADMINISTRATIVNG BOM
oa14 OTE550 0200151297 CLAMICULARID EM ACD BOM
Da15 D9EG43 0200144690 MICROCOMPUTADDR PORTATIL BOM
Dai6 D2ES43 D200 44690 PLACA ETHERMET BOM
ooi7 D2ES43 D200 44690 ICAINA DE CONEXAD BOM
Dais D2ES43 D200 44690 CABO DE CONENAD BOM
Dai9 D2ES43 D200 44690 MICDULD DE MEMORIA BOM
ooz 09E644 0200144892 MICROCOMPUTADOR PORTATIL BOM
ooz 09E644 0200144892 PLACA ETHERMET BOM
oaz2 O9ES44 0200144892 CAIXA DE CONEXAD BOM
0az3 O9ES44 0200144892 CABC DE CONEXAD BOM
Declam ter recebido ofs) bemi(ns) relacionadois) no presenie termo. no estado de consenvaglo indicado, peins) quallls) assumo iotl responsablidade pela guarda e
CONSErvagiD, COMDIOMEEnNIo-ME, INCUSe, 3 Informar 30 Orgdo de PENMONe S0Me [das as CCOMANias MEkaTvas 30(S) referkiogs) bemins) €, ainda, ressarcHo
[ON DEMTas & 0aNos, CAS0 COMPIOVata 3 OMmissA0 de responsabilaade o minha parts.
Em___ ¢ &
ASS. DO TITULAR DO ORGAD LOCAL
RESPONSAVEL POR GESTAD PREDIAL
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