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ORIENTAÇÕES: Essas orientações deverão ser obedecidas obrigatoriamente. 
1) Enumerar os tombos em ordem crescente, na coluna “Nº Tombo”
(Ex.: 1, 2, 3, ..., 428, 429, ..., 1.926, ..., 2.842, 2.843, ...)

2) Sempre inserir no inventário as fotos atualizadas dos bens;
3) Preencher obrigatoriamente os seguintes campos do Relatório: 

a) Fotos 

b) nº Tombo 

c) Descrição do Material 

d) Estado de Conservação;

4) Repetir o cabeçalho em todas as folhas do Inventário do Patrimônio dos setores desta Secretaria, assim como o demonstrado abaixo:
5) Quando finalizar o relatório parcial do patrimônio, inserir o quantitativo de bens/tipos de achado (coluna CONCLUSÃO)
6) Quando finalizar o relatório geral do Setor, condensar as informações no relatório do Departamento, fazer o somatório total de bens (DAF, CCPA, Museus, etc.) e encaminhar para a Controle Interno;
7) Encaminhar os bens móveis inservíveis para a Gerência de Patrimônio, para as providências cabíveis.
8) Identificação do servidor de forma legível com nome completo, número de matricula e setor

ANEXO I
	Unidade: (Departamento-Assessorias)
	Data de entrega:

	Responsável pelo levantamento físico: (informar nome servidor + matrícula)

	Colaboração: (informar nome dos servidores + matrícula) CASO HAJA

	LEVANTAMENTO FÍSICO – INVENTÁRIO 2023

	Localização: (Setor e Localização física. Ex: Assessoria de Controle Interno – Prédio Sede)

	TIPO DE BENS (Podendo ser achados):

(informar o tipo de bem e relacionar tudo pertinente a este) (dividir informações por tipo de bem ou achado)

	

	Fotos 
	Nº Tombo 
	Descrição do Material 
	Marca/ Modelo 
	Número de Série 
	Estado de Conservação 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TIPO DE BENS (Podendo ser achados):

(informar o tipo de bem e relacionar tudo pertinente a este) (dividir informações por tipo de bem ou achado)

	

	Fotos 
	Nº Tombo 
	Descrição do Material 
	Marca/ Modelo 
	Número de Série 
	Estado de Conservação 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	CONCLUSÃO

	
	Bens físico localizado e Registrado no AJURI. 


	Bens Físico localizado e não registrado no AJURI. 


	Bem físico localizado e não registrado no AJURI, transferido a ser regularizado. 


	Bens físico localizado e registrado no AJURI, transferido a ser regularizado. 


	Bens físico localizado e sem tombamento para Regularização 


	Bem físico localizado, não registrado no AJURI para regularização. (Estão no CDMAM) 



	TOTAL
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