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PLANO DE CURSO 

 
NOME DA AÇÃO DE CAPACITAÇÃO: Workshop de Inventário Patrimonial da UnB 
 
1. OBJETIVOS DA AÇÃO DE CAPACITAÇÃO 

 
1.1 Objetivo Geral  

 
Atuar na realização do Inventário Patrimonial Anual, conforme Instrução DAF n. 001/2023. 
 

1.2 Objetivos Específicos 

 

•  Identificar e catalogar todos os bens patrimoniais da instituição, incluindo equipamentos, móveis, 
veículos, imóveis e outros ativos relevantes. 

• Registrar informações detalhadas sobre cada ativo, como descrição, número de série, valor, 
localização, data de aquisição e estado de conservação. 

• Realizar auditorias periódicas para verificar a precisão e integridade dos dados do inventário, 
corrigindo eventuais discrepâncias ou inconsistências identificadas. 

• Estabelecer procedimentos e responsabilidades claras para a manutenção e atualização contínua 
do inventário patrimonial, incluindo a designação de um responsável pelo controle e gestão dos 
ativos. 

• Promover treinamentos e capacitações para os colaboradores envolvidos, visando a 
conscientização sobre a importância do inventário patrimonial e a correta utilização do sistema de 
gestão. 

 
2. EMENTA 

Instrução DAF n. 001/2023. Guia do Inventário do Patrimônio Móvel.  

 
3. CONTEÚDO  

• Explicando a Instrução DAF n. 001/2023 

• Guia do Inventário do Patrimônio Móvel 

• Ações e Prazos do inventário; 

• Elaboração e envio do Ato da Subcomissão; 

• Atualização dos nomes e responsáveis das localidades da unidade; 

• Regularização dos bens enviados por outras unidades; 

• Realização da Conferência Física dos Bens; 

• Regularização de assinaturas dos Termos de Acautelamento; 

• Orientações sobre bens não localizados; 

• Elaboração do Relatório Final; 
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Worksh
op com 
Servido
res e 
Gestor
es de 
Patrim
ônio 
Local 
do 
SIPAC. 

15/08/
2023 - 
9h30 às 
12h 

Rosana 
Fernan
des 
Sottovi
a 

Plataforma Teams:  
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_YTExMGE0ZWQtMDY1MS00YjU2LTkwNzMtMmYwYjU3YjY4NzA5%40thread.
v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22ec359ba1-630b-4d2b-b833-
c8e6d48f8059%22%2c%22Oid%22%3a%22409a17f1-6497-41b6-a8fc-8f8140a6fbdb%22%7d 

Worksh
op com 
Servido
res e 
Gestor
es de 
Patrim
ônio 
Local 
do 
SIPAC. 

16/08/
2023 - 
14h30 
às 17h 

Rosana 
Fernan
des 
Sottovi
a 

Plataforma Teams: 
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_Y2JhOTZlZGQtNTcxNi00NzAzLTllMDQtOTdhY2U3M2FlMTM0%40thread.v2/0
?context=%7b%22Tid%22%3a%22ec359ba1-630b-4d2b-b833-
c8e6d48f8059%22%2c%22Oid%22%3a%22409a17f1-6497-41b6-a8fc-8f8140a6fbdb%22%7d 

Worksh
op com 
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res e 
Gestor
es de 
Patrim
ônio 
Local 
do 
SIPAC. 

29/08/
2023 - 
14h30 
às 17h 

Rosana 
Fernan
des 
Sottovi
a 

Plataforma Teams:  
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_ZTY5ODU0YWItNDUyOC00NzcwLTk5ZGItZTY0YjZmMjQ1MTNh%40thread.v2
/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22ec359ba1-630b-4d2b-b833-
c8e6d48f8059%22%2c%22Oid%22%3a%22409a17f1-6497-41b6-a8fc-8f8140a6fbdb%22%7d 

Worksh
op com 
Servido
res e 
Gestor
es de 
Patrim
ônio 
Local 
do 
SIPAC. 

30/08/
2023 - 
9h30 às 
12h  

Rosana 
Fernan
des 
Sottovi
a 

Plataforma Teams:  
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_OWViNDA5ZWEtN2NmYi00MjNkLTlkNzItYzZkMWY4NTNhNWYw%40thread.
v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22ec359ba1-630b-4d2b-b833-
c8e6d48f8059%22%2c%22Oid%22%3a%22409a17f1-6497-41b6-a8fc-8f8140a6fbdb%22%7d 

 
4. MÉTODOS DE ENSINO 
 
4.1 - ESTRATÉGIAS EDUCACIONAIS  

• Apresentação de slides com as ações e prazos que envolvem a realização do inventário; 

• Apresentação de slides com o passo a passo das operações a serem realizadas no sistema SIPAC; 

• Apresentação de slides com imagens de telas e relatórios do sistema SIPAC; 

• Apresentação de Guia do Inventário do Patrimônio Móvel; 

• Apresentação de slides com orientações sobre bens não localizados; 

• Apresentação de slides com orientações sobre o novo aplicativo para conferência de bem; 

• Apresentação de slides com exemplos de situações encontradas na conferência física; 

• Apresentação de slides com orientações sobre bens não localizados. 
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4.2 - MATERIAIS DIDÁTICOS  
Guia do Inventário digital e slides. 
 
4.3 - SISTEMA DE AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM  
Participação no evento. 
4.4 - REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS 
BRASIL. Lei nº 4.320, de 17 de março de 1964. Estabelece normas gerais de direito financeiro para elaboração e 
controle dos orçamentos e balanços da União, dos Estados, dos Municípios e do Distrito Federal. Diário Oficial da 
União, Brasília, DF, 18 mar. 1964. 
BRASIL. Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispõe sobre o regime jurídico dos servidores públicos civis da 
União, das autarquias e das fundações públicas federais. Diário Oficial da União, Brasília, DF, 12 dez. 1990. 
 BRASIL. Lei nº 8.429, de 2 de junho de 1992. Dispõe sobre as sanções aplicáveis aos agentes públicos nos casos de 
enriquecimento ilícito no exercício de mandato, cargo, emprego ou função na administração pública direta, indireta 
ou fundacional e dá outras providências. Diário Oficial da União, Brasília, DF, 3 jun. 1992. 
 BRASIL. Decreto-Lei nº 200, de 25 de fevereiro de 1967. Dispõe sobre a organização da Administração Federal, 
estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e dá outras providências. Diário Oficial da União, Brasília, DF, 27 
fev. 1967. 
 BRASIL. Secretaria de Administração Pública da Presidência da República. Instrução Normativa nº 205, de 1988.  
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