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MANUAL DE PATRIMONIO
MOBILIARIO E MATERIAL DE
CONSUMO - ES - MAPAM -
MODULO Il

MODULO Il - INVENTARIO E CONCILIACAO FISICO X CONTABIL

Orientacao aos usuarios do patrimonio
mobiliario e material de consumo estadual

O manual técnico de mobiliario e material de consumo
tem o objetivo de orientar os usuarios de patrimonio
mobiliario (bens moveis) do Estado na execucdo das
principais rotinas quanto a baixa, movimentacao/
transferéncia, inventario, depreciacdo, conciliacao fisico x

contabil e prestacao de contas.
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MANUAL DE PATRIMONIO MOBILIARIO E MATERIAL DE CONSUMO - ES - MAPAM - MODULO I

Os modulos do manual técnico tém o objetivo de orientar os servidores que atuam no

setor de patrimonio mobiliario e material de consumo quanto a execucdo de suas rotinas

e serdo apresentados da seguinte forma:

Médulo | - Movimentacdes/ Transferéncias

Modulo Il - Inventario e Conciliagao Fisico x Contabil

Moédulo Il - Depreciacao (em elaboracao)

Modulo IV - Prestacdao de Contas Anual (em elaboracao)

Moédulo V - Leildo (em elaboracao)

Moédulo VI - Almoxarifado (em elaboracao)

Médulo VII - Tombamento, Identificacao e Controle (em elaboracao)

Inventario

E o procedimento de verificar e conferir os bens méveis em cada setor da Unidade gestora,

nas seguintes hipoteses:

Na criacéo do
setor ou Unidade
Gestora

Ao final do ano
para Prestacdo
de Contas
OBRIGATORIO

Na extincdo ou
transformacao do
setor ou Unidade

Gestora

Eventualmente
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MANUAL DE PATRIMONIO MOBILIARIO E MATERIAL DE CONSUMO - ES - MAPAM - MODULO I
Como fazer o inventario:

e Gerar os relatorios de inventario, por setor, dentro do SIGA;
Conferir os bens no setor;

Fazer as movimentacdes internas necessarias para que todos os bens do setor
aparecam no relatorio do SIGA;

Colocar em todos os setores os inventarios afixados em local visivel, para que todos
possam ver os bens do setor, podendo ser conforme exemplo a seguir:

PATRIMONI” ‘A DE REUNIOES

Descrigio Patriménio
CONJUNTO EVAPORADOR/CONDENSAL CAP. 12.000 65000000002452
TELA DE PROJECAO RETRATIL 1,80 x (</ 2IPE 65000000004354
MICROCOMPUTADOR AMD VISION HD320GB 4. OLTHIN 65000000001439
PROJETOR MULTIMIDIA DATASHOW BENQ DLP W _\_ =A 65000000004359
CADEIRA FIXA ESTOFAMENTO VINIL PRETO C/Bh. 65000000001568
CADEIRA FIXA ESTOFAMENTO TECIDO PRETO C/BRACL <(/ 55000000001877
CADEIRA FIXA ESTOFAMENTO TECIDO PRETO C/BRACOS . ~00000001881
CADEIRA GIRATORIA ESTOFAMENTO TECIDO PRETO C/BRACC Q ~00001883
CADEIRA FIXA ESTOFAMENTO TECIDO PRETO C/BRACOS TIP 102857
CADEIRA FIXA ESTOFAMENTO TECIDO PRETO C/BRACOS TIP 65. o) 258
CADEIRA FIXA ESTOFAMENTO TECIDO PRETO C/BRACOS TIP 65000
MESA P/REUNIAOC EM MADEIRA MED. 300X120X075 BEGE TI 6500000L

NAO RETIRAR BENS DESTA SALA SEM
AUTORIZACAO OU COMUNICACAO A
SUPAM

e Pegar assinatura dos responsaveis pelo setor nos inventarios realizados em cada
setor.

Conciliagao Fisico x Contabil

Consiste em verificar se os valores registrados apos cada movimentacdo/transferéncia
realizada no patrimonio- SIGA também foi registrada na contabilidade.

Os passos a seguir podem ser realizados da seguinte forma:

e Gerar o inventario sintético no SIGA;

e Encaminhar o inventario ao setor financeiro, para efetuar a conferéncia dos valores
das contas contabeis dentro do Sistema Financeiro-SIGEFES confrontando as
informacdes do SIGEFES com os relatérios do SIGA.
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MANUAL DE PATRIMONIO MOBILIARIO E MATERIAL DE CONSUMO - ES - MAPAM - MODULO I
A movimentacao fisica é acompanhada em todas as fases por registro nas
Demonstracdes contabeis do Orgio.

G SIGA | Registro de Saida de Correctes (‘Z

Entrada bens e ajustes
l l ' Saldo fISICO ...- * ;
SiGeFes | Ingresso Baixa_ Correcoes
Contabil Contabil e ajustes @/

No caso de encontrar divergéncias entre os saldos contabil e do SIGA, devera ser apurado
quais processos causaram a diferenca e providenciar os devidos ajustes.
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