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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO DE PROJETOS E METAS DO GOVERNO
PROJETO GOVERNO CIDADAO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 004, de 12 DE MARCO DE 2018.

Institui o Manual de Administracao Patrimonial de
Bens Moveis do Projeto GOVERNO CIDADAO-
Acordo de Empréstimo 8276-BR.

O SECRETARIO EXTRAORDINARIO PARA GESTAO DE PROJETOS E METAS
DO GOVERNO, no uso das atribuices que lhe sdo conferidas pelo DECRETO
tv ESTADUAL N2 26.599, DE 27 DE JANEIRO DE 2017, que disciplina a estrutura
organizacional do GOVERNO CIDADAO e dd outras providéncias;

Considerando o disposto no Art. 12, do DECRETO ESTADUAL N2 26.599, DE 27 DE
JANEIRO DE 2017que o Titular da SEGEPRO fica autorizado a expedir normas
complementares necessarias a estruturagdo e funcionamento da UGP e das UES de

que trata o Decreto, assim como prover os meios necessario a sua operacionalizagao;

RESOLVE:

Art. 12. Instituir o Manual de Administragdo Patrimonial de Bens Modveis do Projeto
GOVERNO CIDADAO, constante no anexo Unico desta instrugdo normativa.

— Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Natal/RN, 12 de margo de 2018.

FRANCISCO V. TEMBERG ARAUJO

Secretario Extraordinario de Gestdo de Projetos e Metas de Governo
Coordenador Geral do Projeto Governo Cidadao
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1. APRESENTACAO

Este Manual serve como base para administracao dos bens méveis adquiridos com
recursos do Acordo de Empréstimo 8276-BR — Projeto Governo Cidadao.

Os bens patrimoniais tem durante sua trajetéria de utilizagdo tratamentos fisicos e
contdbeis especificos, que faz da administragdo patrimonial uma atividade de muita
importancia e responsabilidade e que em muitos casos é deixada em segundo plano.

A sua concepcdo baseou-se na escolha de métodos eficazes, objetivando maior
agilidade e confiabilidade na obtengdo das informagdes gerenciais, possibilitando aos
administradores identificar e localizar fisica e contabilmente os seus bens evitando,
desse modo, a perda desnecesséria e outras inconveniéncias.

E dirigido a todos os servidores e beneficiarios do Projeto e tem por finalidade a
manutencdo de rigido controle sobre o processo de incorporagdo, movimentagao,
utilizac3o e desincorporacdo de todos os bens mdveis patrimoniais pertencentes ao
Acordo de Empréstimo 8276-BR — Projeto Governo Cidadao.

2. ASPECTOS CONCEITUAIS

As orientacdes estabelecidas neste Manual sdo gerais e aplicidveis a todos os
servidores e beneficidrios do Acordo de Empréstimo 8276-BR — Projeto Governo
Cidadao.

A administracdo dos bens mdveis tem como principais objetivos: manter e controlar
adequadamente o parque de bens patrimoniais, estabelecer responsabilidades pelo
uso, movimentacdo e guarda desses bens, criar condi¢cdes para o registro e controle
dos bens mdveis, através de processamento eletronico de dados.

Todos os servidores e beneficidrios do Acordo de Empréstimo 8276-BR — Projeto
Governo Cidad3o tém o dever de zelar pelos bens patrimoniais adquiridos com

recursos do Empréstimo.
Para efeito deste Manual consideram-se as seguintes terminologias:

1 - Responsavel: é todo servidor ou beneficiario direto indicado pelo titular do Setor e
designado por ato do dirigente maximo da unidade gestora como responsavel pela
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utilizacdo dos bens modveis do compdem a carga patrimonial do setor, mediante a
assinatura de Termo de Responsabilidade Patrimonial e Relagdo de Carga Patrimonial.

2 - Alienacdo: é a modalidade de movimentagdo de bens que consiste na transferéncia
do direito de propriedade do Acordo de Empréstimo 8276-BR — Projeto Governo
Cidaddo para outra instituicdo mediante venda, permuta ou doacao.

3 - Bem modvel: objeto ou material que se pode transportar de um lugar para outro e
que, para efeito de controle, pode ser classificado como material permanente ou de
consumo (portétil, ndo portatil, de uso individual ou coletivo) e no elemento de

despesa previsto na legislagdo em vigor.
Quanto a situacdo patrimonial, um bem é classificado como:

a) novo - Refere-se ao bem comprado e que se encontra com menos de um ano de

uso;
b) bom - quando estiver em perfeitas condi¢des e em uso normal;

c) ocioso - quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo

aproveitado;

d) recuperével - quando sua recuperagao for possivel e orgar, no ambito, a cinquenta

por cento de seu valor de mercado;

e) antiecondmico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento precario,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

f) irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdémica de sua

recuperacao.

4 - Carga patrimonial - é o rol de bens patrimoniais confiados pelo Dirigente maximo
da unidade gestora a um servidor, aqui denominado de Responsavel, para a execugdo

das atividades de sua Unidade ou subunidade.

5 — Cess3o - é a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na transferéncia
gratuita de posse e direito de propriedade de cada unidade gestora para 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica no ambito dos trés Poderes, Instituicdes
Filantrépicas, Conselhos Municipais, sem quaisquer Onus para a instituicdo

beneficiaria.
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6 - Comissdo de Inventério de Bens Méveijs - comiss
minimo 3 (trés) servidores, por ato do dirigente da
Projeto com a finalidade de proceder a avaliac

providéncias, na forma da legislagdo vigente, a al
0cCiosos.

do especial constituidas de no
Unidade de Gerenciamento do
0, tombamento, entre outras
ienacdo de bens considerados

7 - Endereco individual - & entendido, neste Manual, como o menor recinto
identificado e/ou numerado, responsavel pelo bem, tal como sala.

8 - Incorporacdo - é o ato de registro no Sistema de Monitoramento de Informacdes do
Projeto — SMI do material adquirido e a consequente variacao positiva do patriménio
de cada unidade gestora.

9 - Material de consumo - é aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua
durabilidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a este periodo. Sua
aquisicdo é feita em despesa de custeio e ndo possui controle apds sua distribuicdo.

10 - Material permanente - é aquele que, em razio de seu uso corrente, tem
durabilidade e utilizacdo superior a dois anos. Sua aquisicdo é feita em despesa de
capital e possui controle individualizado.

11 - Movimentacao fisica - é a transferéncia de um bem entre enderecos individuais de
uma unidade gestora depois de ocorrida a distribuicao pela Gerencia Administrativa do

Projeto — Setor de Patrimonio e Almoxarifado.

12 - Movimentacgao légica - é a transferéncia de carga patrimonial entre detentores,

também chamada de regularizacdo de carga patrimonial.

13 - Usuério Continuo - é considerado o servidor ou usuario que utilize continuamente
ou constantemente e/ou quando este bem estiver disponivel para sua utilizacdo por

mais de cinquenta por cento de sua jornada de trabalho diaria.

14 - Recolhimento é a modalidade de movimentacdo de bens de um endereco
individual da unidade gestora para o Depésito do Patriménio, acompanhada da

respectiva regularizacdo de carga patrimonial.
15 - Redistribuicido é a modalidade de movimentagdo de bens armazenados no

Depésito do Patriménio para um endereco individual de uma unidade gestora

acompanhada da respectiva regularizagdo de carga patrimonial.
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16 - Registro patrimonial - procedimento administrativo que consiste em cadastrar no
patriménio de cada unidade gestora as caracteristicas, especificacdes, nimero de
tombamento, valor de aquisicdo e demais informagdes sobre um bem adquirido.

17 - Renlncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de
movimentacdo de bens que consiste no seu abandono ou inutilizagdo, quando
verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienagdo do material classificado

como irrecuperavel.

18 - Tombamento: consiste em identificar cada material permanente com um numero
Unico de registro patrimonial, denominado Nimero de Tombamento, Nimero de

Patrimdnio ou Registro Geral de Patrimonio.
3. MATERIAL PERMANENTE

A referéncia a patrimdnio deve ser entendida como sendo o conjunto de bens moéveis,

também denominados, materiais permanentes.

A Lei n.2 4.320, art. 15, § 22, de 17 de margo de 1964 define como material

permanente aquele com duragdo superior a dois anos.

O Art. 3° da Portaria n° 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda, define a adogdo de cinco condigdes excludentes para a
identificacdo do material permanente, sendo classificado como material de consumo
aquele que se enquadrar em um ou mais itens dos que se seguem:

| - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢cdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade — material cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser
quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de

sua identidade;

Il - Perecibilidade — material sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que se

deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV — Incorporabilidade - quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo

ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;
V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacao.

Verificadas as condicdes acima citadas, devem ser analisados, por fim, mais dois

parametros que complementam a definicéo final da classificagao:
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a) A relagdo, custo de aquisi¢do/custo de controle do material, como previsto no item
3.1 da IN N° 142 da DASP (Departamento Administrativo do Servico Publico), que
determina, nos casos dos materiais com custo de controle maior que o risco da perda
do mesmo, que o controle desses bens seja feito através do relacionamento do

material (relacdo - carga) e verificagdo periddica das quantidades.

De um modo geral, o material de pequeno custo que, em funcdo de sua finalidade,
exige uma quantidade maior de itens, redunda em custo alto de controle, devendo ser,
portanto, classificado como de consumo;

b) Se o bem esta sendo adquirido especificamente para compor o acervo patrimonial
da Instituigado.

Nestas circunstancias, este material deve ser classificado sempre como um bem

permanente.

Além disso, é importante frisar que a classificagdo do bem, para efeito de sua inclusao
no sistema de controle patrimonial, deve ser coerente com a adotada no respectivo

processo de aquisi¢ao.
4. A GESTAO PATRIMONIAL

A Gestdo Patrimonial compreende as atividades de tombamento, registro, guarda,
controle, movimentacdo, preservacdo, baixa, incorporacdo e inventario de bens
mdveis, provenientes de aquisicdo no mercado interno e externo, e de doagdes, que
incorporam o acervo patrimonial mével de uma unidade gestora, assim como a
indicacdo de servidores como responsaveis, no ambito das unidades gestoras.

O servidor responsavel deve ser cadastrado no Sistema de Monitoramento e
Informacdes do Projeto - SMI, cabendo ao dirigente da unidade gestora solicitar o
cadastramento dos servidores, através de memorando a Geréncia Administrativa do

Projeto.

O Setor de Patriménio e Almoxarifado, subordinado a Gerencia Administrativa do
Projeto Governo Cidaddo é o 6rgdo gestor central e responsavel pelo Mddulo de
Gestdo do Patrimdnio no ambito do Sistema de Monitoramento e Informacdes do
Projeto - SMI, a qual compete efetuar o controle, o desenvolvimento e o
acompanhamento das atividades inerentes ao Sistema, além daquelas definidas

especificamente neste documento.
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O Setor de Patrimdnio e Almoxarifado, assessorada diretamente pelos responsaveis,
no que concerne ao material permanente em uso, compete cuidar da localizagao,
recolhimento, manutencéo e redistribuicdo desse material, assim como da emissdo de
Termos de Responsabilidade, que conterdo os elementos necessdrios a perfeita
caracterizacao do bem.

E de responsabilidade do Setor de Patrimdnio, quando da realizagdo de servigos de
recuperacdo de bens patrimoniais, registrar o valor real do servico no Sistema de
Monitoramento e Informacdes do Projeto de forma poder se atualizar o valor do bem.

A atribuicdo de Responsavel pelo Dirigente da unidade gestora constitui-se em prova
documental de uso e conservacdo de bens e pode ser utilizada em processos
administrativos de apuracdo de irregularidades relativas ao controle do patriménio do
Acordo de Empréstimo 8276-BR — Projeto Governo Cidadao.

Todo servidor publico ou usudrio poderd ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que |he for confiado para uso e guarda, bem como pelo

dano que causar ad mesmo.

O servidor ou usudrio podera ser responsabilizado civilmente sempre que constatada
sua culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade do
Acordo de Empréstimo 8276-BR — Projeto Governo Cidaddo, independente das demais
sancdes administrativas e penais cabiveis.

Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor ou usudrio sem
a respectiva Carga Patrimonial, que se efetiva com o aceite no SMI ou assinatura
aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de Responsabilidade.

5. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Patrimdnio, em
duas vias, e assinados pelo Responsavel pela Guarda e Conservacdo do bem. Uma via
serad arquivada no Setor de Patriménio da unidade gestora e a outra sera entregue ao

signatario.

Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:
¢ Tombamento de bens;

e Mudanca de responsével pela guarda de bens; e

e Mudanga de localizagdo de bens dentro de uma mesma unidade gestora.
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6. OPERACAO PATRIMONIAL

As operacBes patrimoniais consistem no registro de entrada, movimentacdes e saida
de bens do acervo da instituicio. A entrada de material permanente é denominada
Tombamento.

As alteracdes da localizacdo de bens na instituicdo denominamos Movimentagcdo,
quando n3o ha troca pela responsabilidade por sua guarda, ou Transferéncia, guando
ha a transferéncia de posse e guarda para um novo responsavel realizada entre
unidades gestoras.

A saida do bem do acervo patrimonial é denominada Baixa, é sempre resultado de
processo apropriado que a justifique e deve ser sempre autorizada pelo gestor da
unidade.

O registro patrimonial tem sua correspondéncia no balango financeiro da instituicao,
representando recursos imobilizados.

A Geréncia Administrativa do Projeto, através do responsavel pelo Setor de
Patrimdnio, é responsavel por enviar bimestralmente a Relagdo de Bens Patrimoniais e
Relacdo Mensal de Almoxarifado ao Setor de Contabilidade do Projeto (Gerencia
Financeira do Projeto) para fins de registro no SIAF - Sistema de Administragdo
Financeira do RN.

A Relac3o de Bens Materiais é o documento que integra a movimentagdo de entrada e

saida de bens méveis do ativo permanente da unidade gestora.

A Relacdo Mensal de Almoxarifado é documento que integra a movimentacdo de
entrada e saida de bens de consumo do almoxarifado da unidade gestora.

O responséavel institucional pelos recursos é sempre o Gestor, dai a importancia de sua
anuéncia e autorizacdo nas operacdes que impliquem na entrada ou saida de recursos.

6.1. TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no SMI na
unidade gestora e, em alguns casos, no seu balango contabil. Isso significa dizer que o
bem que entra no acervo da instituicdo, apresentard igualmente um aporte de

recursos no balango patrimonial.

Por interferir no balanco patrimonial, essa operacdo é atribuicdo exclusiva do
responsavel pelo controle patrimonial da Unidade.
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O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que o bem entra
fisicamente na instituicdo e envolve desde o langamento dos bens no SMI até a
assinatura e arquivamento dos Termos de Responsabilidade.

A modalidade do tombamento é escolhida conforme a documentacdo referente ao
bem permanente, que indica a fonte de recursos e a origem fisica do bem.

6.2. AFIXACAO DE PLAQUETAS

A afixacdo da plagueta deverd ocorrer logo apds o processo de tombamento, sendo
executada pelo responsavel pelo controle patrimonial na unidade.

Na colocacdo da plaqueta devera ser observado os seguintes aspectos:
- Facil visualizacdo para efeito de identificagcao;

- Evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

- Evitar fixar a plagueta em partes que ndo oferegcam boa aderéncia;

- Evitar dreas que possam acarretar a deterioragdo da plaqueta;

- N3o fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades;

- Observar se a plaqueta ndo esta sendo fixada sobre alguma indicacdo importante do
bem.

Os bens patrimoniais, cujas caracteristicas fisicas e a sua prdpria natureza,
impossibilitem a aplicagdo de plaqueta, também terdo nimero de tombamento,
marcados, em separado conforme orientacdo do Setor de Patriménio do Projeto.

Em caso de perda, descolagem ou deterioragdo da plaqueta, o setor onde o bem esta
localizado deverda comunicar impreterivelmente o fato ao Setor de Patriménio e

Almoxarifado do Projeto, com vistas a sua reposigao.

Para o material bibliogréfico, 0 nimero de registro patrimonial poderd ser aposto

mediante carimbo.

6.3. MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS

A movimentacdo de bens méveis na unidade gestora dar-se-a por:
| — empréstimo;

Il - transferéncia de carga patrimonial;
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Il - necessidade de reparo e manutencgao.

O controle das movimentacdes e alteracdes ocorridas no parque de bens patrimoniais
médveis da unidade gestora é feito mediante a comunica¢do por memorando ao Setor
de Patriménio e Almoxarifado do Projeto que ira registrar no SMI.

Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia a
Gerencia Administrativa do Projeto — Setor de Patrimdnio e do Responsével, e ainda
deve se verificar a existéncia de garantia ou a existéncia de contrato de manutencao

preventiva ou corretiva.

O orcamento da necessidade de servico devera ser realizado nas dependéncias da
unidade gestora, sob a vistoria de servidor designado para esse fim, preferencialmente
conhecedor do problema do bem.

A retirada de um bem para reparo deve ser feita mediante atribuicdo de
responsabilidade ao servidor encarregado do respectivo servico ou envio do bem para
manutencdo externa e esta deve ser precedida de autorizagdo do gestor autorizando a

execucao do servigo.

A Solicitagdo de Servicos deve ser preenchida e assinada pelo Responsdvel mediante
provocacdo escrita do Titular do Setor, constando o(s) numero(s) de Patriménio e
descricdo(des) dos materiais e equipamentos a serem consertados, encaminhadas ao
Setor de Patrimdnio do Projeto.

Bem com situacdo patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que impeca
seu uso normal, deve ser recolhido ao Depédsito de Patrimonio do Projeto.

O recolhimento de bens em periodo de garantia deve ser aprovado pelo dirigente de
cada Unidade Gestora.

O remanejamento de bens pode ocorrer em trés modalidades:

| - Transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial sem movimentagdo fisica,
também chamada de transferéncia de titularidade de fungdo de confianga.

Il - Transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial com movimentagao fisica.
Il - Somente a movimentacgao fisica do bem.

6.4. CONTROLE FiSICO
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E o conjunto de procedimentos, adotados pelo Setor de Patriménio do Projeto, voltado
a verificacdo da localizacdo e do estado de conservagao dos bens patrimoniais.

O controle fisico tem cardter permanente, em decorréncia da prépria necessidade de
acompanhamento da posicdo fisico-financeira do ativo imobilizado.

O controle fisico envolve as seguintes modalidades:
6.5. CONTROLE DE LOCALIZACJ\O

Consiste na verificacdo sistematica do local onde estd situado o bem, com vista a
determinacdo fidedigna das informagdes existentes no cadastro sobre essa localizagdo.

A divergéncia constatada entre a localizagdo real dos bens e a que constar no relatério
de cadastro, deve ser imediatamente corrigida pelo Setor de Patrimdnio do Projeto.

6.6. CONTROLE DO ESTADO DE CONSERVAGAO

Consiste no acompanhamento sistematico do estado de conservagdo dos bens
patrimoniais, objetivando manter sua integridade fisica, observando-se a prote¢do do
bem contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a

corrosdo, oxidacdo, deterioracdo e outros agentes que possam reduzir a sua vida util.

A verificacdo do estado fisico dos bens sera realizada mediante inventérios locais
periédicos, realizados por iniciativa do Setor de Patriménio do Projeto, ou no decorrer
do inventdrio anual, podendo ser identificadas as seguintes condi¢cdes de

conservacgoes:
a) novo - refere-se ao bem comprado e que se encontra com menos de um ano de uso;
b) bom - quando estiver em perfeitas condicdes e em uso normal;

c) ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢es de uso, ndo estiver sendo

aproveitado;

d) recuperavel - quando sua recuperagdo for possivel e orcar, no ambito, a cinquenta

por cento de seu valor de mercado;

e) antiecondmico - quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento precério,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;



|ORGAO: RN SUSTENTAVELISEPLAN
NO
FOLHA:

G%\mg GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

< SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO DE PROJETOS E METAS DO GOVERNO
PROJETO GOVERNO CIDADAO

f) irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina

devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua

recuperagao.

Nos casos em que a vistoria constatar qualquer mudanga na situacdo atual do bem, em
relacdo a que estd registrada, o Setor de Patriménio do Projeto pode alterar a
informacdo contida no mesmo, informando a nova situacdo do estado de conservagdo.

6.7. CONTROLE DE UTILIZACAO

Consiste na identificacdo e analise, pelo Setor de Patriménio do Projeto, das condicdes
de utilizacdo dos bens patrimoniais, observando o seguinte:

1 - Conhecimento das condicdes de utilizagdo do bem, em fungdo das atividades
desenvolvidas pela Unidade Administrativa;

2 - Cumprimento das normas técnicas do fabricante, no que se refere a capacidade

operacional e manuseio.

3 - Compatibilidade entre a finalidade e caracteristicas do bem, com a natureza dos

servicos a ele atribuidos.

A andlise das condicdes de utilizagdo dos bens patrimoniais serd feita através de

verificacdes locais, realizadas por iniciativa do Setor de Patriménio do Projeto.
7. DESAPARECIMENTO E DEPREDACAO DE BENS MOVEIS

O desaparecimento de um bem patrimonial mével — total ou parcial — por furto, roubo,
depredacdo ou qualquer outro sinistro, deverd de imediato ser comunicado, pelo
responsavel da Carga Patrimonial ao Dirigente maximo da Unidade Gestora vinculado,
observando-se os seguintes encaminhamentos e providéncias:

. O responsével da Carga Patrimonial devera informar o ocorrido ao dirigente maximo
da Unidade Gestora a qual esteja vinculado, providenciando o Boletim de Ocorréncia
na Policia Civil, dando ciéncia formal a Gerencia Executiva do Projeto, que
encaminhard para o conhecimento da Gerencia Administrativa, com cdpia ao
responsavel pelo Setor de Patriménio, que, por sua vez, devera registrara a ocorréncia
em livro préprio e emitiré Extrato de Ocorréncia para encaminhar ao conhecimento do

Gestor do Projeto.
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II. A Gerencia Administrativa do Projeto deverd montar processo nesse sentido,
comunicando o fato aos superiores hierarquicos, solicitando a nomeagdo da Comissao
de Sindicancia, com vistas a apurar as responsabilidades.

O processo, acompanhado de parecer conclusivo da Comissdo de Sindicancia, e
homologado pela autoridade maxima do Projeto devera ser encaminhado ao Setor de
Patriménio para providencias que se fizerem necessarias.

No caso de parecer pela reposicdo ou recuperacdo do bem pelo responsabilizado,
devidamente homologado pela autoridade competente, o processo devera ser
encaminhado ao Setor de Patrimonio, que expedird comunicagdo oficial estipulando o
prazo de 30 dias, a contar da data do recebimento, para as providéncias necessarias.

No caso de parecer pela baixa patrimonial, devidamente homologado pela autoridade
competente, depois de esgotadas todas as possibilidades de apuragdo de
responsabilidades, visando & reposicdo do bem, com a consequente garantia de
integridade do acervo patrimonial da unidade gestora, o processo deverd ser
recepcionado pela Gerencia Administrativa do Projeto, e encaminhado ao Setor de
Patrimonio, que o instruird para ser homologado pelo(a) Gestor do Projeto.

O bem reposto pelo responsabilizado ficard no depdsito patrimonial da unidade
gestora, em local com condi¢des adequadas, até que se encerrem os procedimentos
administrativos para os registros de controle no Setor de Patriménio do Projeto.

8. INVENTARIO

O inventario fisico é o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade gestora, o
levantamento da situacdo dos bens em uso e a necessidade de manutencdo ou
reparos, a verificacio da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o

saneamento do acervo.

Tem também a funcdo de analisar o desempenho das atividades do setor de
patrimdnio através dos resultados obtidos no levantamento fisico.

S30 cinco os tipos de inventarios fisicos:

“Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de cada
unidade gestora, existente em 31 de dezembro década exercicio — constituido do
inventdrio anterior e das variacdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio
(tombamentos, baixas, transferéncias);
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Inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificacdo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;

De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do dirigente de
uma unidade gestora;

De extin¢do ou transformacdo: realizado quando da extingdo ou transformagdo da

unidade gestora;

Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora
ou por iniciativa do érgdo fiscalizador.”

Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverdo ser efetuados por comissdo
designada pela autoridade méxima da unidade de gerenciamento do Projeto,
ressalvados aqueles de prestagdo de contas, que deverdo se subordinar as normas do

Manual Operativo do Projeto e Controle Interno.

8.1. COMISSAO DE INVENTARIO

A comiss3o inventariante é a comissdo que deve executar o inventdrio fisico dos bens
permanentes. Ela deve ser formada por, no minimo, trés servidores do quadro
permanente e ndo ter em sua formagdo servidores e/ou funcionarios lotados na
Unidade de Gerenciamento do Projeto e Unidade setoriais envolvidas na execugao do
Projeto, e pelo menos um membro do Setor de Patriménio, no caso de inventarios de

bens do ativo permanente.
As atribuicdes da Comissdo de Inventario sao:

a. A verificacdo da localizacdo fisica de todos os bens patrimoniais da unidade de

controle patrimonial;
b. A avaliacdo do estado de conservagdo destes bens;
c. A classificacdo dos bens passiveis de disponibilidade;

d. A identificacdo dos bens pertencentes a outros setores ou 6rgdos administrativos e
que ainda ndo foram transferidos para seus setores de controle patrimonial;

e. A identificacdo de bens permanentes eventualmente ndo tombados;

f. A identificacdo de bens patrimoniados que eventualmente ndo possam ser

localizados; e
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g. A emissdo de relatério final acerca das observa¢es anotadas ao longo do processo
do inventério, constando as informagdes quanto aos procedimentos realizados, a
situacdo geral do patrimdnio da unidade de controle e as recomendacdes para corrigir
as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia

futura, se for o caso.
9. AVALIACAO, REAVALIACAO

Ao tratar de Ativo Permanente, a Lei 4.320/64 permite que se proceda a avaliagao e a
reavaliacdo dos Bens Moveis e Imdveis, procedimento este que, utilizado
adequadamente, vem a exprimir maior realidade do valor do patriménio publico.

Vejamos:

Art. 106. A avaliacdo dos elementos patrimoniais obedecera as normas seguintes:

Il os bens méveis e imdveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de produgdo ou de

construcao;

§ 32 Poder3o ser feitas reavaliacdes dos bens méveis e imoveis.

Durante a elaboracdo dos inventdrios uma das providéncias serd a avaliagdo dos
elementos constituintes do patrimdénio, que se da pelo valor de aquisicdo, de
construcgdo ou de produgdo para os bens méveis e imdveis ou de produtos industriais.

Entende-se como reavaliacdo a técnica de atualizagdo dos valores dos bens de uma
instituicido, por meio do preco de mercado, onde a diferenca entre o valor
originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrada no patriménio.

10. DEPRECIACAO, AMORTIZACAO E EXAUSTAO

Segundo o MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO 2017, quando
os elementos do ativo imobilizado tiverem vida util econémica limitada, ficam sujeitos
a depreciagdo, amortizacdo ou exaustdo sistematica durante esse periodo.

Os institutos da depreciacdo, amortizagdo e exaustdo tém como caracteristica
fundamental a reducdo do valor do bem. A depreciacdo é feita para elementos
patrimoniais tangiveis e tem multiplas causas da redugdo do valor - o uso, a agdo da
natureza e obsolescéncia, de forma que se inicia a partir do momento em que o item

do ativo se tornar disponivel para uso. A amortizacdo é realizada para elementos
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patrimoniais de direitos de propriedades e bens intangiveis. A causa que influencia a
reducdo do valor é a existéncia ou exercicio de duragao limitada, prazo legal ou
contratualmente limitado. Por fim, a exaustdo é realizada para elementos de recursos
naturais esgotdveis e a principal causa da redugao do valor é a exploragdo. Exemplos
de elementos do patriménio que sofrem a depreciagdo, amortizacdo e exaustdo,
respectivamente, sdo veiculos, softwares e os recursos minerais.

A depreciacdo é a diminuicdo do valor dos bens tangiveis ou intangiveis, por desgastes,
acdes da natureza, perda de utilidade por uso ou obsolescéncia.

Os bens n3o deprecidveis, a titulo de exemplo, sdo:
(a) Terrenos rurais e urbanos;

(b) Prédios ou construcdes ndo alugados e ndo utilizados pelo proprietario na
producdo dos seus rendimentos ou destinados a revenda;

(c) Bens modveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse histérico, bens integrados em colegdes, entre outros,
0s quais normalmente aumentam de valor com o tempo;

(d) Bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos, considerados
tecnicamente de vida Util indeterminada;

(e) Animais que se destinam a exposi¢ao e a preservagao.

O desgaste ou obsolescéncia desses bens devem ser registrados em conta prépria
retificadora de depreciacdo, a fim de apresentar o verdadeiro valor dos ativos fixos nas
demonstracdes elaboradas pela contabilidade.

Para depreciacdo, a base é a divisdo de seu valor contabil pelo prazo de vida Gtil do
bem, observando-se que serdo incluidas no valor contébil, bem como no valor da
conta de depreciacdo, os valores resultantes de reavaliagdes na forma da Lei Federal n°
4.320, de 17 de margo de 1964, em seu art. 148, inciso V.

Mesmo n3o sendo pratica comum o célculo da depreciacdo e seu computo no balango
econdmico das instituicdes de direito publico, a Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo
de 1964, em seu art. 108 dispde que as previsGes para depreciagdo serdo computadas
para efeito de apuracdo do saldo liquido das mencionadas entidades.

E reconhecido que a administragdo publica federal ndo pratica até o momento
procedimentos para preservar o valor original dos ativos, fazendo com que os mesmos
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permanecam com valores histdricos, ndao configurando uma base monetdria inicial

confidvel para a aplicacdao dos procedimentos de depreciacao.

Esse trabalho de adequagdo de valor dos ativos é complexo, demandando tempo e
recursos humanos, principalmente para aquisicoes realizadas em exercicios anteriores,
e, por isso, ndo necessitam ser realizados imediatamente, e sim gradativamente, de
acordo com as possibilidades de cada érgao.

Assim sendo, o administrador podera iniciar o procedimento de depreciacdo pelos
bens adquiridos ao longo do exercicio financeiro de 2018, uma vez que 0os mesmos ja
apresentam uma base monetaria inicial confidvel, ndo necessitando ser submetidos
previamente ao procedimento de reavaliacdo ou reducdo ao valor recuperavel. Apds o
encerramento dessa primeira etapa, o administrador passard a aplicar a depreciacao
aos bens adquiridos nos demais exercicios, apds realizar o ajuste de seus valores, que

devera ser realizado pelos eventos indicados no préximo tépico.
TABELA DE DURACAO MEDIA DOS BENS PATRIMONIAIS

A depreciacdo serd iniciada no més seguinte a aquisicdo, incorporacdo e/ou sua efetiva
utilizacdo, ndo devendo haver depreciacdo em fracdo menor que 1 (um) més. Porém,
em casos cujo valor do bem adquirido e o valor da depreciacdo sdo relevantes, admite-
se, em carater de excegdo, o cOmputo da depreciacdo em fragdo menor do que 1 (um)

meés.

EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE / TAXA ANUAL

TITULO VIDA UTIL (ANOS) VALOR RESIDUAL
Aeronave = -
Aparelhos de Medicao e | 15 10,00%
Orientacao

Aparelhos e | 10 20,00%
equipamentos de

Comunicagao

Aparelhos e |15 20,00%
equipamentos de

Medicina, Odontologia e

Laboratdrios Hospitalares

Aparelhos e | 10 10,00%
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equipamentos para

Esportes e Diversoes

Aparelhos e Utensilios | 10 10,00%
Domeésticos

Armazéns estruturais -

Coberturas de lona 10 10,00%
Armamentos 20 15,00%
Bandeiras, flamulas e |- -
insignias

Colecoes de  material | 10 0,00%
bibliografico

Discotecas e filmotecas 5 10,00%
Embarcacdes - -
Equipamentos de | 20 10,00%
manobra e patrulhamento

Equipamentos de | 10 10,00%
protecdo, seguranga e

socorro

Instrumentos musicais e | 20 10,00%
artisticos

Magquinas e equipamentos | 20 10,00%
de natureza industrial

Maquinas e equipamentos | 10 10,00%
energéticos

Maquinas e equipamentos | 15 10,00%
graficos

Equipamentos para audio, | 10 10,00%
video e foto

Maquinas, utensilios e |10 10,00%
equipamentos diversos

Equipamentos de |5 10,00%
processamento de dados

Maquinas, instalagdes e | 10 10,00%
utensilios de escritorio

Maquinas, ferramentas e | 10 10,00%
utensilios de oficina

Equipamentos hidraulicos | 10 10,00%
e elétricos

Maquinas e equipamentos | 10 10,00%
agricolas e rodoviarios

Mobilidrio em geral 10 10,00%
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Obras de arte e pecas para | - - T
exposicao

Semoventes e |10 10,00%

equipamentos de

montaria

Veiculos diversos 15 10,00%

Equipamentos e material
sigiloso e reservado

Veiculos ferroviarios 30 10,00%
Pecas nao incorporaveis a | 10 10,00%
imoveis

Veiculos de tracdao | 15 10,00%
mecanica

Carros de combate 30 10,00%
Equipamentos, pecas e | 30 10,00%
acessorios aeronauticos

Equipamentos, pecas e | 30 10,00%
acessorios de protecao de

voo

Acessorios para | 5 10,00%
automoéveis

Equipamentos de | 15 10,00%
mergulho e salvamento

Equipamentos, pecas e | 15 10,00%
acessérios maritimos

Equipamentos e sistema | 10 10,00%

de prot. vig. Ambiental

A depreciacdo dos bens incide sobre seu valor reavaliado e pode ser calculada pelos
indices percentuais constantes da Tabela de Duragdo Média dos Bens Patrimoniais

anteriormente apresentada.

O valor da depreciacdo acumulada (devidamente corrigida monetariamente) jamais
podera ultrapassar o valor do custo do bem e a respectiva corre¢do monetaria.

11. DESFAZIMENTO
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O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo
patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislagdo vigente e expressamente
autorizada pelo Gestor do Projeto.

Apds a conclusdo do processo de desfazimento deverd ser realizada a baixa dos bens

nos registros patrimoniais.
11.1. SITUACOES DE BAIXA

e Devolucdo de bens em comodato;
e Erros de tombamento;

¢ Doagao;

e Extravio;

e Por furto ou roubo;

e Por sinistro;

e Por avaria;

e Por indevida incorporacao;
¢ Bens inserviveis.

Devolucdo de bens em comodato - A devolugdo corresponde a uma reversao do
tombamento por Comodato e ocorre nos casos em que o bem deve ser devolvido para
a instituicdo de origem. Ndo prescinde de processo formal de desfazimento, mas deve
ser documentado através da cépia do Termo de Comodato do convenente e de oficio
de autorizacdo de baixa do Gestor do Projeto.

Erros de tombamento - Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, o
Setor de Patrimdnio deverd comunicar, por escrito, ao Gerente Executivo do Projeto
solicitando autorizacdo para proceder a devida baixa visando preservar a corregdo do
acervo, que encaminhard para o devido conhecimento e autorizagdo do Gestor do
Projeto.

A autorizacdo de baixa serd dada mediante memorando do Gerente Executivo do
Projeto, devidamente autorizado pelo Gestor do Projeto. A modalidade de baixa a ser
escolhida serd sempre langamento indevido.
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Por doacdo - Quando o bem do Projeto passa para outro érgdo ou entidade da
Administracdo Publica, doado por autorizagdo superior, permitida, entretanto

exclusivamente para fins e uso de interesse social.

Por extravio - Apds constatagdo do fato, instauragdo de sindicancia interna para
apurac3o de responsabilidade e, se for o caso, ciéncia a autoridade policial.

Por furto ou roubo - Apds a constatagio do fato, ciéncia a autoridade policial
competente e instauragdo de sindicancia interna nos casos de autoria desconhecida e,

se for o caso, ciéncia & autoridade policial.

Por sinistro - Apés processo regular tendente a apuragdo das causas do sinistro, com
ciéncia do fato 3 autoridade policial caso necessério e Companhia de Seguro para
ressarcimento dos prejuizos e liberagdo do bem ou local sinistrado se for o caso.

Por avaria - Apds a confirmagdo e esclarecimentos.

Por indevida incorporacdo - Apds a verificagdo de uma incorporagdo indevida, e ou
verificada a possibilidade de agregar um bem definido como acessério, a um outro

principal.
Bens inserviveis - Pré-requisitos:

e Existéncia de bens classificados como inserviveis, conforme determinacdo do
Decreto 99658/90.

e Avaliacdo dos bens por comissdo especialmente instituida pelo dirigente da unidade,

cujas atribuicdes sdo:

1. Classificar os bens inserviveis (ociosos, recuperdveis, irrecuperaveis e

antiecondmicos);

2. Avaliar os bens conforme sua classificagao;

3. Formar os lotes de bens conforme sua classificagdo e caracteristicas patrimoniais;

4. Instruir os processos de desfazimentos conforme a classificacéo dos bens inserviveis.
Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:

a. Portaria de designacdo da comissdo de desfazimento

b. Relagdo dos bens para desfazimento.
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c. Laudo de avaliagao.
d. Justificativa do desfazimento.
e. Contrato, conforme a modalidade de desfazimento.

f. Relacdo de bens baixados no processo.

11.3. MODALIDADES DE DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS

Alienacdo - Consiste na operagdo de transferéncia do direito de propriedade do
material, mediante venda, permuta ou doacdo. Os bens a serem alienados deverdo ter

seu valor reavaliado conforme precos atualizados e praticados no mercado.

O material classificado como ocioso ou recuperdvel serd cedido a outros 6rgaos que
dele necessitem.

Permuta - A permuta com particulares poderd ser realizada sem limitagdo de valor,
desde que as avaliacdes dos lotes sejam coincidentes e haja interesse publico. Nesse
caso, devidamente justificado pela autoridade competente, o material a ser
permutado poderd entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido.
Condicdo que devera constar do edital de licitagdo ou do convite.

Doacdo - A doacdo poderd ser efetuada apds a avaliagdo de sua oportunidade e
conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienagao.

Material classificado como ocioso podera ser doado para outro érgao ou entidade da
Administracdo Publica Estadual direta, autarquica ou fundacional ou para outro érgao
integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido. Se o material for classificado
como antiecondmico, a doacdo podera ser realizada para Estados e Municipios mais
carentes, Distrito Federal, empresas publicas, sociedade de economia mista,
instituicdes filantrépicas, reconhecidas de utilidade puUblica e Organizacdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico.

O material irrecuperavel podera ser doado para instituicdes filantrépicas, reconhecidas
de utilidade publica e as Organiza¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico.

ATENCAO:
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Conforme atualizagdes no Decreto 99658/90, os microcomputadores de mesa,
monitores de video, impressoras e demais equipamentos de informatica, respectivo
mobilidrio, pegas parte ou componentes, classificados como ociosos ou recuperéveis,
poderao ser doados a instituicdes filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica, e
Organizagoes da Sociedade Civil de Interesse Publico que participem de Projeto.

Inutilizacdo ou abandono - Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da
alienacao de material classificado como irrecuperdvel, a autoridade competente
determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono, apds a retirada
das partes economicamente aproveitdveis, porventura existentes, que serdo
incorporados ao patrimdnio. A inutilizagdo consiste na destruicao total ou parcial de
material que ofereca ameaga vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico, ou
inconveniente de qualquer natureza, para a Administragcao Publica Estadual.

O desfazimento por inutilizagdo e abandono deverd ser documentado mediante
Termos de Inutilizacdo ou de lJustificativa de Abandono, os quais integrardo o

respectivo processo de desfazimento.

11.4 FORMALIDADES BASICAS PARA ABERTURA DE PROCESSOS DE BAIXA
a - Por inservivel

1 - capa;

2 - oficio do responsavel pela guarda do bem, encaminhado ao seu superior imediato e
justificando a sua solicitagdo, acompanhado de laudo técnico pela drea de manutengao

ou empresa especializada quando necessario;
3 - parecer do Setor de Patrimdnio do Projeto;

4 - despacho do Dirigente méaximo da Unidade de Gerenciamento do Projeto

autorizando a baixa do bem;
5 - baixa no SMI; e

6 - encaminhamento a Gerencia Financeira do Projeto - area contdbil - para

processamento no SIAF.

OBSERVACAO: Quando a baixa por inservivel for proveniente de bem que ndo
justifique mais a inversdo de recursos para a sua recuperagdo, deverd no processo
constar documento da drea de manutencdo do Campus ou quando esta nao lhe couber
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da empresa especializada (Assisténcia Técnica), compativel com o material,
informando sobre as condigdes do bem.

b - Por transferéncia
1- capa;

2 - oficio do responsédvel do Setor interessado ao responsavel do setor detentor do
bem, solicitando a sua transferéncia;

3 - informacdo do Setor Patrimonial do Projeto sobre as condicdes e especificagdes do

bem;
4 - parecer do Responsavel pelo Setor de Patriménio do Projeto;

5 - despacho do dirigente méaximo da Unidade de Gerenciamento do Projeto

autorizando a mesma;

6 - emiss3o da Nota de Transferéncia de Bens Patrimoniais e entrega do bem;
7 - remessas dos autos ao responsavel do Setor interessado, para assinatura;
8 - transferéncia no SMI.

¢ - Por doagao

1 - capa;

2 - oficio pela parte interessada, solicitando a doagdo do bem;

3 - relacdo dos bens a serem doados (discriminagdo, nimero de tombamento, estado

de conservacdo e valor);

4 - parecer da Comissdo formada para esse fim, com a respectiva avaliagdo do bem,

estado e valor etc;

5 - autorizacdo pelo dirigente da Unidade de Gerenciamento do Projeto mediante

despacho fundamentado;

6 - devolucdo do processo com a portaria publicada para o Setor de Patriménio do
Projeto, para emissdo da Nota de Doag&o e entrega do (s) bem (s) e baixa no SMI; e

7 - encaminhamento 3 Gerencia Financeira do Projeto - érea contabil - para os devidos

registros.
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Observacgdo: Qualquer material em condicdes satisfatérias de funcionamento, somente
poderd ser doado, apds consultar aos demais Setores, quanto do interesse ou ndo pelo
bem e apds a devida Ndo Objecdo do Agente Financiador — Banco Mundial.

d - Por permuta
1- capa;

2 - oficio relacionando o bem a ser permutado, justificando o interesse para unidade

gestora;

3 - informacdo do Setor de Patriménio do Projeto, anexando cépia da ficha de

patrimdnio e o valor incorporado;
4 - avaliacdo dos bens, emitindo parecer dos mesmos;

5 - despacho do dirigente da Unidade de Gerenciamento do Projeto, autorizando a

permuta;
6 - emiss3o de recibo de entrega do bem pelo Setor de Patrimonio;

7 - informac3o do Setor de Patriménio do Projeto sobre a baixa e a incorporagao do
bem; e

8 - encaminhamento a Geréncia Financeira do Projeto - drea contabil - para os devidos

registros.
e - Por extravio
1- capa;

2 - oficio do detentor do bem, comunicando o extravio do mesmo ao superior
imediato;

3 - parecer e outros documentos produzidos pela Comissao de Sindicancia designada
para apurar o fato e cientificando se for o caso, a autoridade policial competente com
juntada de laudo pericial;

4 - despacho do dirigente da Unidade de Gerenciamento do Projeto autorizando a
baixa;

5 - baixa patrimonial; e
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6 - encaminhamento a Gerencia Financeira do Projeto - area contabil - para os devidos

registros.
f - Por furto ou roubo
1- capa;

2 - memorando do detentor do bem comunicando o fato ao dirigente da unidade

gestora, imediatamente apds a sua ocorréncia;
3 - oficio do dirigente a autoridade policial competente;

4 - parecer e outros documentos produzidos pela Comissdo de Sindicancia designada
para apurar o fato, caso a autoria seja desconhecida;

5 - laudo pericial;

6 - despacho do dirigente da Unidade de Gerenciamento do Projeto autorizando a

baixa;

7 - baixa no SMI; e

8 - encaminhamento a Gerencia Financeira - drea contdbil - para os devidos registros.
g - Por sinistro

O processo deverd ser instruido com todos os documentos (oficios, portarias,
comunicados etc.) relacionados com o sinistro, inclusive cépia da Apdlice de Seguro se
houver. A baixa serd efetuada apds decisdo final da apuragdo dos fatos pelos érgaos
competentes (policial, seguros etc.), através de despacho do Gestor do Projeto

autorizando a mesma.
j - Por avaria (excepcional provocada)
1 - capa;

2 - oficio do responséavel pelo bem ao superior imediato esclarecendo os motivos da

avaria;
3 - constituicdo de comissdo de sindicancia a juizo do dirigente da unidade gestora;
4 - orcamento de firma especializada na recuperagdo do material;

5 - parecer do Setor de Patriménio do Projeto (excluida essa fase se ocorrer o item 3);
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6 - despacho do dirigente da Unidade de Gerenciamento do Projeto;
7 - baixa no SMI; e

8 - encaminhamento a Gerencia Financeira do Projeto - area contabil - para os devidos
registros.

k - Por indevida incorporagao

1 - este procedimento deverd ser efetuado no mesmo processo que originou a

incorporagao;

2 - solicitacdo da autoridade competente devidamente justificada, contemplando a
especificacdo do material, a conta patrimonial envolvida e o seu valor;

3 - baixa no SMI; e

4 - encaminhamento a Gerencia Financeira do Projeto para os devidos registros.
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ANEXO I - GUIA DE REQUISIGAO DE VEICULO - GRV:

o 00 sokckante
setor do sokemacte:

Mot do desocamento;

Data de partda
Recommo:

Hora doretomo:

Reravam:

Tela de Guia de Requisigdo de Veiculos - SIAGC

INFORMACOES QUE DEVEM CONSTAR:
"SOLICITANTE / SETOR DE LOTACAO:
“(nome e setor do solicitante da requisigio)
"CPF DO SOLICITANTE
"(CPF do solicitante da requisi¢io)
"MOTIVO
“(Infonmar o motivo pelo qual serd necessario utilizar o veiculo do Instituto)
"PARTIDA:
“(Informar o enderego completo do roteiro que ser realizado pelo veiculo, desde a partida até o destino, bem como a respecti-
va data e hora de partida). Data ¢ Hora.
"RETORNO:
“(Informar, se houver, o enderego completo do roteiro de retorno que serd realizado pelo veiculo, bem como a respectiva data
¢ hora de retorno). Data e Hora.
"0 VEICULO DEVERA:
“(Informar qual serd o procedimento do condutor em relagdo ao tempo compreendido entre a partida e o retorno)
"PASSAGEIROS:
“(Informe qual o nome, matricula ou CPF, lotagdo, para servidores, e de 0 nome do cursou reunido que os servidores partici-
pardo).
"SERVIDOR: (Nome, Matricula ou CPF).
s g

Desciifo dus Pessaga s

Patdyhesoine:

Hetdreo da vagem (ddo):

[
|
|
|

A58, Crade do st s Motorsta

haw-RN DHx

Tela de Relatorio de Deslocamento no SIAGC

INFORMAGCOES QUE DEVEM CONSTAR

"ROTEIRO:

"(O setor responsavel informaré o roteiro completo que sera realizado pelo veiculo.)

"PARTIDA:

"(O setor responsavel informard o roteiro que sera realizado pelo veiculo, deste a partida até o destino).

"RETORNO:

*(O setor responsével informara o roteiro de retomo que seré realizado pelo veiculo, bem como a respectiva data ¢ hora de

retorno).

"PASSAGEIROX

*(O setor responsavel informard o nome ¢ a unidade de cada passageiro que ird utilizar o veiculo).

"VEICULO E CONDUTOR:

*(O setor responsivel informard os dados do veiculo e motorista que serd utilizada para atender a requisi¢do e o chefe do setor
# :

assinard do o da s

"ABASTECIMENTO:

"Preencher diariamente o histérico com as seguintes informagdes:

"DATA - (Informar a data corrente)

"KILOMETRAGEM - (Informar a quantidade de km total no momento do abastecimento)
"LITROS - (Informar a quantidade total de litros de combustivel adquiridos)

"VALOR - (Informar o valor total em Reais ( R$) do abastecimento)

"ORGAO:
"MATRICULA:
"HISTORICO DA VIAG
"Preencher diariamente o histérico com as seguintes informagdes:

"MOTORISTA/CNH:

"DATA - (Informar a data corrente)

"KILOMETRAGEM DE SAIDA - (Informar a quantidade de km total no momento)
"KILOMETRAGEM DE RETORNO - (Informar a quantidade de km total no momento)
"OBSERVACOES - (Informar qualquer ocorréncia de nio conformidade durante a utilizagio).
"ASSINATURA DO CONDUTOR e ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA FROTA OFICIAL

ANEXO I11 - ACOMPANHAMENTO FISICO:

T Dk s g Fus & Vel

Paca do veus seeconace: Reram do un seeconado:

PROMA REVISAO € TROCA DE GLED AGS 10000 OU 6 MESES: PROXIMA REVISAQ E TROCA DE GUEO ACS 10600 0U & ESES:

computo conouton
oesTo: oSO,

OATA DE SAlDW: OATA 00 RELATORS OATA DE SAlDK GATA DO RELATGRO:

DATA DE RETCRNO! DATACE RETCRAC: |
01 0€ s 4 DE SroA:

X D RETORNO: 4 D€ RETORNO: |
K RODADOS: 4 R00ADOS:

PRCBLEAS ENCONTRADOS: |

o

SR LATOND 5 A MNP

Tela de Acompanhamento Fisico no SIAGC

INFORMACOES QUE DEVEM CONSTAR:

" PROXIMA REVISAO E TROCA DE OLEO AOS 10000 OU 6 MESES
L CONDUTOR

Ll DESTINO

L DATA DE SAIDA
" DATA DE RETORNO

| KM DE SAIDA

% KM DE RETORNO

L KM RODADOS

b PROBLEMAS ENCONTRADOS

ANEXO IV - TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA A CONDUGAO DE VEICULO OFICIAL

Pelo presente Termo, tendo em vista a autorizagdo que me foi concedida para conduzir os veiculos oficiais de propriedade do
GOVERNO CIDADAO, declaro que estou ciente das disposicdes determinadas pelas Leis de Transito Brasileiras, da respons-
abilidade civil, penal e administrativa pelo uso e guarda do veiculo, e devidamente orientado pelo Manual de Instrugdes de uso
de Veiculos Oficiais do GOVERNO CIDADAO, aprovado pela Instrugio Normativa n® XXXXX.

Estando ciente ¢ de acordo com as condigdes ¢ disposisdes legais aqui postas, firmo o presente de livre ¢ espontinea vontade
Natal, de de
Nome:

Namero do Cadastro
Unidade / Orgdo:

ANEXO V - TERMO DE AUTORIZACAO DE DESLOCAMENTO
Pelo presente Termo, autorizo o deslocamento do servidor: (nome do servidor beneficidrio), Matricula: (matricula do servidor

beneficidrio), com destino a: __(destino)_, para realizagdo das atividades pertinentes ao Projeto Governo Cidaddo.
Natal, de de

Nome:
Nuamero do Cadastro:
Unidade / Orgio:

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004, de 12 DE MARCO DE 2018,

Institui o Manual de Administragdo Patrimonial de Bens Moveis do Projeto GOVERNO CIDADAO-
Acordo de Empréstimo 8276-BR.

0 SECRETARIO EXTRAORDINARIO PARA GESTAO DE PROJETOS E METAS DO GOVERNO, no uso das atribuigdes
que Ihe sdo conferidas pelo DECRETO ESTADUAL N 26.599, DE 27 DE JANEIRO DE 2017, que disciplina a estrutura orga-
nizacional do GOVERNO CIDADAO e da outras providéncias;

Considerando o disposto no Art. 12, do DECRETO ESTADUAL N° 26.599, DE 27 DE JANEIRO DE 2017que o Titular da
SEGEPRO fica autorizado a expedir normas necessarias & 30 e funci da UGP e das UES
de que trata o Decreto, assim como prover os meios necessario a sua operacionalizagdo;

stituir 0 Manual de Administragdo Patrimonial de Bens Maveis do Projeto GOVERNO CIDADAO, constante no
trugdo normativa,

Dé-se ciéncia, publique-se ¢ cumpra-se.

Natal/RN, 12 de margo de 2018.

FRANCISCO VAGNER GUTEMBERG ARAUJO

Secretario Extraordinrio de Gestdo de Projetos e Metas de Governo

Coordenador Geral do Projeto Governo Cidaddo
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MANUAL DE ADMINISTRACAO

PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS
PROJETO GOVERNO CIDADAO

1.APRESENTACAO

Este Manual serve como base para administragdo dos bens moveis adquiridos com

recursos do Acordo de Empréstimo 8276-BR - Projeto Governo Cidadao.

Os beus patrimoniais tem durante sua trajetoria de utilizagdo tratamentos fisicos ¢
i i que faz da inistragdo patrimonial uma atividade de muita

importincia e responsabilidade e que em muitos casos ¢ deixada em segundo plana

A sua concepcdo baseou-se na escolha de métodos eficazes, objetivando mnmr

agilidade ¢ confiabilidade na obtengdo das inf

18 - Tomb: consiste em ificar cada material permanente com um
nimero (nico de registro patrimonial, denominado Namero de T¢

A Gerencm Administrativa do Projeto, através do responsivel pelo Setor de

Numero de Patriménio ou Registro Geral de Patriménio.
3. MATERIAL PERMANENTE

A ap deve ser
mbveis, lambe'm di materiais p
ALein®4.320, art. 15, § 2°, de 17 de margo de 1964 define como material perma-
nente aquele com duragio superior a dois anos.

O Art. 3° da Portaria n°® 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda, define a adogdo de cinco condigdes excludentes para a iden-
tificagdo do material permanente, sendo classificado como material de consumo
aquele que se enquadrar em um ou mais itens dos que se seguem:

como sendo o conjunto de bens

aos administradores identificar e localizar fisica e conmbdmcnu‘ os seus bens evi-
tando, desse modo, a perda ds ria ¢ outras i

E dirigido a todos os servidores e beneficidrios do Projeto e tem por fi fnallddde a
manutengdo de rigido controle sobre o processo de i

1-Di - quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condigdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade - malenal cuja cs!mmra hlejﬂ sujeita a modificagdo, por ser que-
bnullw ou ds pela perabilidade e/ou perda de sua

utilizagdo e desincorporagio de todos os bens moveis i iai a0

I-F ibi - material sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se

Acordo de Empréstimo 8276-BR - Projeto Governo Cidaddo.

2. ASPECTOS CONCEITUAIS

As orientagdes estabelecidas neste Manual sdo gerais e aplicaveis a todos os servi-
dores e beneficiarios do Acordo de Empréstimo 8276-BR - Projeto Governo
Cidadio.

A administragio dos bens méveis tem como prmclpms ubjenvus manter ¢ com.m—
lar adequadamente o parque de bens
pelo uso, movimentagio e guarda desses bens, criar condigdes para o registro e con-
trole dos bens moveis, amves dc processamento eletronico de dados.

Todos os servidores ¢ b a do Acordo de éstimo 8276-BR - Projeto
Govemo Cidaddo tém o dever de zelar pelos bens patrimoniais adquiridos com
recursos do Empreéstimo.
Para efeito deste Manual as

1 - Responsavel: € todo servidor ou bcm:lluﬂno direto indicado pclo titular do Setor
e designado por ato do dirigente maximo da unidade gestora como responsavel pela
utilizagao dos bens moveis do compdem a carga patrimonial do setor, mediante a
assinatura de Termo de Responsabilidade Patrimonial e Relagio de Carga
Patrimonial.

2 - Alienaclio: é a

de m de bens que consiste na transfer-
éncia do direito de propriedade do Acordo de Empréstimo 8276-BR - Projeto
Governo Cidaddo para outra instituigdo mediante venda, permuta ou doagdo.

3 - Bem mével: objeto ou material que se pode transportar de um lugar para outro
¢ que, para efeito de controle, pode ser classificado como material permanente ou
de consumo (portétil, ndo portatil, de uso individual ou coletivo) ¢ no elemento de
despesa previsto na legislagio em vigor.

Quanto 4 situagdo patrimonial, um bem ¢ classificado como:

a) novo - Refere-se ao bem comprado e que se encontra com menos de um ano de
uso;

b) bom - quando estiver em perfeitas condigdes € em uso normal;

¢) ocioso - quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo

aproveitado;
p 1 - quando sua 4o for possivel e orgar, no dmbito, a cinquen-
ta por cento de seu valor de mercado;
€) - quando sua ¢do for onerosa, ou seu
| d taot

deteriora ou pcrde sua caracteristica normal de uso;
I uando destis i a outro bem, niio poden-
do ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformagao.

Verificadas as condigdes acima citadas, devem ser analisados, por fim, mais dois
parametros que complementam a definicdo final da classificacdo:

a) A relagdo, custo de aquisigdo/custo de controle do material, como previsto no
item 3.1 da IN N° 142 da DASP (Departamento Administrativo do Servigo
Publico), que determina, nos casos dos materiais com custo de controle maior que
o risco da perda do mesmo, que o controle desses bens seja feito através do rela-

P 6nio, & | por enviar bimestralmente a Relagio de Bens

Patrimoniais e Relacan Mensal de Almoxarifado ao Setor de Contabilidade do

Projeto (Gerencia Financeira do Projeto) para fins de registro no SIAF - Sistema de

Administragdo Financeira do RN.

A Relagdo de Bens Materiais ¢ o d que integra a

da e saida de bens moveis do ativo permanente da unidade gestora.

A Relagio Mensal de Almoxarifado é documento que integra a movimentagio de

entrada e saida de bens de consumo do almoxarifado da unidade gestora.

o respon;ﬁvel msumclonal pelos recursos é sempre o Gestor, dai a importancia de

sua anuéncia e 30 nas que i na entrada ou saida de

recursos.

6.1. TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no SMI na

unidade gestora ¢, em alguns casos, no seu balango contbil. Isso significa dizer que

0 bem que entra no acervo da instituigdo, apresentara igualmente um aporte de

recursos no balango patrimonial.

Por interferir no balango patrimonial, essa operagio ¢ atribuigdo exclusiva do

responsével pelo controle patrimonial da Unidade.

O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que o bem entra fisica-

mente na instituigdo e envolve desde o langamento dos bens no SMI até a assinatu-

ra ¢ arquivamento dos Termos de Responsabilidade.
i do tomb & escolhi f

de entra-

a d referente a0

bem permanente, que indica a fonte de recursos e a origem fisica do bem.

6.2. AFIXACAO DE PLAQUETAS

A afixagdo da plaqueta devera ocorrer logo apds o processo de tombamento, sendo
executada pelo responsével pelo controle patrimonial na unidade.

Na colocagio da plaqueta deveri ser observado os seguintes aspectos:

- Facil i para efeito de identifi

cionamento do material (relagdo - carga) e verificagio periodica das
De um modo geral, o material de pequeno custo que, em fungio de sua finalidade,
exige uma quantidade maior de itens, redunda em custo alto de controle, devendo
ser, portanto, classificado como de consumo;

b) Se 0 bem esta sendo adquirido especificamente para compor o acervo patrimo-
nial da Instituigdo.

Nestas circunstancias, este material deve ser classificado sempre como um bem per-
manente.

Além disso, ¢ imp frisar que a do bem, para efeito de sua
inclusdo no sistema de controle patrimonial, deve ser coerente com a adotada no
respectivo processo de aquisigio.

4.A GESTAO PATRIMUN[AL

A Gestiio Patri de as atividades de registro, guarda,
controle, movimentagdo, preservacdo, baixa, incorporagdo ¢ inventdrio de bens
méveis, provenientes de aquisi¢io no mercado interno ¢ externo, ¢ de doagdes, que
incorporam o acervo patrimonial mével de uma unidade gestora, assim como a
indicagdo de servidores como responséveis, no ambito das unidades gestoras.

- Evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

- Evitar fixar a plaqueta em partes que ndo oferegam boa aderéncia;
- Evitar dreas que possam acarretar a deterioragdo da plaqueta;

- Nio fixar a plaqueta apenas por uma das exu'emnlndes.

- Observar se a plaqueta ndo estd sendo fixada sobre al do bem.
Os bens patrimoniais, cujas caracteristicas fisicas e a sua propria natureza, impos-
sibilitem a aplicagdo de plaqueta, também terdo nimero de tombamento, marcados,
em separado i do Setor de Patriménio do Projeto.

Em caso de perda, descolagem ou delcnor:u,:m da plaqueta, o setor onde 0 bem esta
localizado deverd o fato ao Setor de Patrimbnio e
Almoxarifado do Projeto, com vnslas 4 sua reposigao.

Para o material bibliogrifico, o nimero de registro patrimonial poderd ser aposto
mediante carimbo.

6.3. MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS

A movimentagdo de bens méveis na unidade gestora dar-se-a por:

1 - empréstimo;

O servidor responsdvel deve ser cadastrado no Sistema de N
lnformuq(ses do Projeto - SMI, cabendo ao dirigente da unidade gestora sohclmr o
dos servidores, através de do a Geréncia Admini: do

Projeto.

O Setor de Patrimdnio ¢ Al 4 Gerencia Administrativa do
Projeto Governo Cidaddo ¢ o 6rglo gestor central e responsével pelo Modulo de
Gestdo do Patriménio no dmbito do Sistema de Monitoramento e Informagdes do

precério, em virtude de uso p desgaste p ou
1) imecuperével - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de
sua recuperagdo.

4 - Carga patrimonial - ¢ o rol de bens patrimoniais confiados pelo Dm;cnlc méx-

Projeto - SMI, a qual compete efetuar o controle, o desenvolvimento ¢ o acompan-
hamento das atividades inerentes ao Sistema, além daquelas definidas especifica-
mente neste dmlmmlo

- feréncia de carga p

111 - necessidade de reparo ¢ manutengdo.

O controle das movimentagdes e alteragdes ocorridas no parque de bens patrimoni-
ais moveis da unidade gestora ¢ feito mediante a comunicagdo por memorando a0
Setor de Patriménio ¢ Almoxarifado do Projeto que ird registrar no SMI.

Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia a
Gerencia Administrativa do Projeto - Setor de Pmnmomo e do Responsivel, e amda
deve se verificar a existéncia de garantia ou a é de contrato de

preventiva ou corretiva.

O orgamento da necessidade de servigo deveri ser realizado nas dependéncias da
unidade gestora, sob a vistoria de servidor designado para esse fim, preferencial-
mente conhecedor do probl do bem.

O Setorde P o Al ifad d: pelos resp
no que concerne a0 mau:nal permanente em uso, compete cuidar da locali
para a e &0 desse material, assim como da emissao

imo da unidade gestora a um servidor, aqui d
execugio das atividades de sua Unidade ou subunidade.

5 - Cessdo - ¢ a modalidade de movimentagdo de bens que consiste na transferén-
cia grawita de posse e direito de propriedade de cada unidade gestora para 6mnoq

de Termos de Responsabilidade, que conterdo os elementos necessarios i perfeita
caracterizagio do bem.
£ de do Setor de F

quando da de servigos de

ou enudade> da Administragio Piblica no ambito dos trés Poderes,
i igdo benefi-

registrar o valor real do servigo no Sistema de

Conselhos icipais, sem q Onus para a
ciaria.
6 - Comissdo de Inventirio de Bens Moveis - comissdo especial constituidas de no
minimo 3 (trés) servidores, por ato do dirigente da Unidade de Gerenciamento do
Projeto com a finalidade de proceder @ avaliagdo, wmhnmemu. entre outras
providéncias, na forma da legisl: vigente, a alienagdo de bens iderade
0ciosos.
7 - Enderego individual - ¢ entendido, neste Manual, como o menor recinto identi-
ncadu e/ou numerado, responsavel pelo bem, tal como sala.

8 - Incorporagio - ¢ 0 ato de registro no Sistema de Monitoramento de Informagdes
do Projeto - SMI do material adquirido e a consequente variagdo positiva do
patriménio de cada unidade gestora.

9 - Material de consumo - ¢ aquele que, em razio de seu uso corrente, perde sua
durabilidade fisica em dois anos ¢/ou tem sua utilizagio limitada a este penodo Sua

do de bens p
e do Projeto de forma poder se awalizar o valor do bem.

A atribuigio de Responsével pelo Dirigente da unidade gestora constitui-se em
prova documental de uso e conservagio de bens ¢ pode ser utilizada em processos
administrativos de apuragdo de irregularidades relativas ao controle do patriménio
do Acordo de Empréstimo 8276-BR - Projeto Governo Cidadao.

Todo servidor publico ou usudrio poderd ser chamado a responsabilidade pelo desa-
parecimento do material que Ihe for confiado para uso e guarda, bem como pelo
dano que causar a0 mesmo.

O servidor ou usuirio poderd ser responsabilizado civilmente sempre que conslma-

A retirada de um bem para reparo deve ser feita mediante atribuiglio de respons-
abilidade ao servidor encarregado do respectivo servico ou envio do bcm pam

manutengdo externa e esta deve ser p dida de i do gestor
a execugdo do servigo.
A Solicitagdo de Servigos deve ser p hida e assinada pelo Resp | medi-

ofs) deP
a serem 3

ante provocagdio escrita do Titular do Setor,
e descrigdo(des) dos materiais e i
ao Setor de Patriménio do Projeto.

Bem com situagdio patrimonial "ociosa" ou que apresente alguma avaria que impega
seu uso normal, deve ser recolhido ao Depésito de Patriménio do Projeto.

O recolhimento de bens em periodo de garantia deve ser aprovado pelo dirigente de
cada Unidade Gestora.

¢} r:manc]nmcnm de bens pode ocorrer em trés modahdzd:s

[-Ti 8 entre D de Carga P sem fisica,
também chamada de transferéncia de titularidade de funcdo de confianga.
1n-T ia entre D de Carga Patrimonial com i fisica.

da sua culpa ou dolo por irregularidade com bens de p ou

dade do Acordo de Empréstimo 8276-BR - Projeto Govemo Cidadio, mdepundemc
das demais sangdes administrativas ¢ penais cabiveis.

Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor ou usudrio

aquisigdo é feita em despesa de custeio ¢ niio possui controle apds sua i
10 - Material permanente - é aquele que, em razao de seu uso corrente, tem dum—
bilidade e utilizagdo superior a dois anos. Sua aquisigio ¢ feita em despesa de cap-
ital e pmsul controle individualizado.

-\ do fisica-éa ia de um bem entre enderegos individu-
ais de uma unidade gestora depois de ocorrida a distribuigio pela Gerencia
A\'l“mlb(m(l\d do Projeto - Setor de Palnmomo e Almoxarifado.

sem a resp Carga P 1, que se efetiva com o aceite no SMI ou assi-
natura aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de Responsabilidade.

5. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Patrimonio, em
duas vias, ¢ assinados pelo Responsével pela Guarda e Conservagao do bem. Uma
via serd arquivada no Setor de Patrimonio da unidade gestora ¢ a outra serd entregue
a0

12- logica - éa é de carga entre
também chamada de regularizagdo de carga patrimonial.

13 - Usudrio Continuo - ¢ considerado o servidor ou usudrio que utilize continua-
mente ou constantemente ¢/ou quando este bem estiver disponivel para sua utiliza-
¢io por mais de cinquenta por cento de sua jomada de trabalho didria.

14 - i éa de de bens de um enderego indi-
vidual da unidade gestora para o Depésito do Patriménio, acompanhada da respec-
tiva regulamacio de carga patrimonial.

Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:

o Tombamento de bens;

0 Mudanga de responsivel pela guarda de bens; e

0 Mudanga de localizagio de bens dentro de uma mesma unidade gestora.

6. OPERACAO PATRIMONIAL

As operagdes patrimoniais consistem no registro de entrada, movimentagdes e saida
de bens do acervo da instituigiio. A entrada de material permanente ¢ denominada

dalidad i 3

15 - Redi éa de m de bens dos no

Deposito do Patriménio para um enderego individual de uma unidade gestora acom-
panhada da respectiva regulanngao de carga pammomxl
16 - Registro patri que consiste em cadastrar
no palnmomo de cada umdade gestora as caracteristicas, especificagdes, niimero de
valor de aqy e demais sobre um bem adquirido.

17 - Reniincia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de movi-
m:nmdo du hms que « consiste no seu abandono ou inutilizagdo, quando verificada

ou iéncia da al 0 do material i como

a
irrecupcrﬁvel.

e : i &

As des da de bens na i
q\mndu nio hé troca pela responsabilidade por sua guarda, ou Transferéncia, quan-
do ha a transferéncia de posse e guarda para um novo responsavel realizada entre
unidades gestoras.

A saida do bem do acervo patrimonial é denominada Baixa, ¢ sempre resultado de
processo apropriado que a justifique e deve ser sempre autorizada pelo gestor da
unidade.

O registro patrimonial tem sua
igdo, do recursos i

dé no balango fi da institu-

111 - Somente a movimentagdo fisica do bem.

6.4. CONTROLE FiSICO

E o conjunto de procedimentos, adotados pelo Setor de Patriménio do Projeto,

voltado & verificago da localizagdo e do estado de conservagdo dos bens patrimo-

niais.

O controle fisico tem cariter em d éncia da prépm
da posigdo fisi do ativo imobi

O controle fisico envolve as seguintes modalidades:

6.5. CONTROLE DE LOCALIZACAO

Consiste na verificagio sistemdtica do local onde esta situado o bem, com vista &

ducrmma;én fidedigna das informagdes existentes no cadastro sobre essa localizagdo.

A la entre a localizagio real dos bens ¢ a que constar no

rclamno de cadastro, deve ser imediatamente corrigida pelo Setor de Patriménio do

Projeto.

6.6. CONTROLE DO ESTADO DE CONSERVACAO

Consiste no acompanhamento sistematico do estado de conservagdo dos bens patri-

moniais, objetivando manter sua integridade fisica, observando-se a protegio do

bem contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a cor-

rosdo, oxidagdo, deterioragio e outros agentes que possam reduzir a sua vida util.

A verificagdo do estado fisico dos bens seré realizada mediante inventérios locais

periodicos, realizados por iniciativa do Setor de Patriménio do Projeto, ou no decor-

rer do inventario anual, podendo ser identificadas as seguintes condigdes de con-

servagdes:

) novo - refere-se a0 bem comprado ¢ que se encontra com menos de um ano de

uso;

b) bom - quando estiver em perfeitas condigdes ¢ em uso normal;

¢) ocioso - quando, embora em perfeitas condigdes de uso, nio estiver sendo

aproveitado;

idnde de
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d) recuperavel - quando sua recuperagdo for possivel ¢ orgar, no ambito, a clnquenta por cento de seu valor de mercado;

¢) anticcondmico - quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento precirio, em virtude de uso prolongado, desgaste
prematuro ou obsoletismo;

f) |m:cuperlv=l qua»dn ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em
razdo da i ica de sua

Nos casos em que a vistoria constatar qualquer mudanga na situagdo atual do bem, em relagdo a que estd registrada, o Setor de
Patrimdnio do Projeto pode alterar a informagdo contida no mesmo, informando a nova situagdo do estado de conservagdo.
6.7. CONTROLE DE UTILIZACAO

O desgaste ou obsolescéncia desses bens devem ser ngxslrados em conla propria reuﬁc:dum de depreciagdo, a fim de apre-
sentar o verdadeiro valor dos ativos fixos nas d ela

Para depreciagdo, a base ¢ a divisdo de seu valor contdbil pelo prazo de vida itil do bem, observando-se que serdo incluidas no
valor contabil, bem como no valor da conta de depreci os valores de iagdes na forma da Lei Federal n®
4.320, de 17 de margo de 1964, em seu art. 148, inciso V.

Mesmo ndo sendo pratica comum o cilculo da depreciagiio ¢ seu cdmputo no balango econdmico das instituigdes de direito
piiblico, a Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, em seu art. 108 dispde que as previsdes para depreciagdo serdo com-
pu!adns para efeito de apuragio do saldo liquido das mencionadas entidades.

i k =

Consiste na identificagdo e andlise, pelo Setor de Patriménio do Projeto, das digdes de utilizagio dos bens do que a 0 piblica federal ndo pratica até o momento procedlmmms para preservar o valor original dos
observando o0 seguinte: ativos, fazendo com que os mesmo; com valores h nio uma base ia inicial con-
I- heci das di de utilizagdo do bem, em fungio das atividades desenvolvidas pela Unidade Administrativa; fiavel para a aplicagio dos de

2- Cumpnmenlo das normas técnicas do lahncnme no que se refere a capacidade opemcmnal € manuseio. Esse (rahalho de adequagio dc valor dos ativos & cmuplcm demamlamio tempo ¢ recursos humanos, pnncxpnlmemc para
3-Ce Jade entre a i bem, com a natureza dos servigos a ele atribuidos. i ¢, por isso, ndo ser realizad e sim gradati 3
A snéhac das igoes de utilizagdo dos bens is seré feita através de verificagdes locais, realizadas por iniciativado  de acordo com as possibilidades de cada érgao.

Setor de Patriménio do Projeto. Assim sendo, o administrador poderd iniciar o i de dey pelos bens iridos ao longo do exercicio finan-

7 DESAPARECIMENTO E DEPRI:DACAO DE BENS MOVEIS

de um bem movel - total ou parcial - por furto, roubo, depredagio ou qualquer outro sinistro,
devem de imediato ser i pelo resp da Carga Patri ial a0 Dirigente maximo da Unidade Gestora vincula-
do, observando-se os seguintes em.-mmhamenms e providéncias:
1. O responsivel da Carga Patrimonial devera informar o ocorrido ao dirigente méximo da Unidade Gestora a qual esteja vin-

ceiro de 2018, uma Vez que 08 mesmos jé apresentam uma base monetaria inicial confidvel, ndo necessitando ser submetidos
ao p de iagdo ou redugdo ao valor recuperével. Apos o encerramento dessa primeira etapa, o

udmlmsmnlor passlrn a aplicar a depreciagio aos bens adquiridos nos demais exercicios, apos realizar o ajuste de seus valores,

que dever ser realizado pelos eventos indicados no préximo topico.

TABELA DE DURAGCAO MEDIA DOS BENS PATRIMONIAIS

A depreciagiio serd iniciada no més segulme a aquisigdo, lm.orporuvao e/ou sua efetiva utilizagdo, ndo devendu haver depreci-

a;éo em fragio menor que | (um) més. Porém, em casos cujo valor do bem adquirido e o valor da d sio §

culado, pi o Boletim de O ia na Pohcn Civil, dando ciéncia formal a Gerencia Execnmﬂ do Pro;em que
i para o conh: da Gerencia Admi iva, com cOpia 8o resp 1 pelo Smor de F ), que, por

sua vez, devera registrara a ocorréncia em livro proprio ¢ emitird Extrato de Ocorréncia para a0 do

Gestor do Projeto.

I1. A Gerencia Administrativa do Projeto deverd montar processo nesse sentido, do o fato aos ierdrqui

solicitando a nomeagio da Comissdo de Sindicancia, com vistas a apurar as responsabxhdades
O processo, hado de parecer da Comlssﬂu de i 3 pela

maxima do Projeto

devera ser a0 Setor de T oni que se fizerem

No caso de parecer pela reposigio ou rccupcra;éu do bem pelo ili h pela dad
competente, 0 processo deverd ser a0 Setor de Patri que expedird do oficial o prazo
de 30 dias, a contar da data do para as providénci ari

No caso de parecer pela baixa devid: logado pela depois de esgotadas todas as
possibilidades de apuragdo de resp lidades, visando  rep do bem, com a garantia de i idade do

acervo patrimonial da unidade gestora, o processo deverd ser recepcionado pela Gerencia Administrativa do Projeto, ¢ encam-
inhado ao Setor de Patriménio, que o instruira para ser homologado pelo(a) Gestor do Projeto.

, em cardter de excegdo, o cdmputo da depreciagio em fragdo menor do que 1 (um) més.

LQUII"AMFNTO§ E MATERIAL PERMANENTE / TAXA ANU/\L

_ VALORRESIDUAL |

de(‘
Aparellms e aqurpummma de Madmna Odontolog

O bem reposto pelo responsabilizado ficard no depésito patrimonial da unidade gestora, em local com
que se encerrem os procedimentos administrativos para os registros de controle no Setor de Patriménio do Projeto.

8. INVENTARIO

O inventirio fisico é o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados escriturais com o saldo fisico do acervo patri-
monial em cada unidade gestora, o levantamento da situagdo dos bens em uso ¢ a necessidade de manutengdo ou reparos, a ver-
ificagdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o saneamento do acervo.

Tem também a fungdo de analisar o das atividades do setor de através dos obtidos no lev-
antamento fisico.

Sdo cinco os tipos de inventarios fisicos:

"Anual: desti a comp a i dos bens p is do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro década exercicio - cons| uido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio

baixas, )
Inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificagdo e registro dos bens sob sua responsabilidade:
De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga do dirigente de uma unidade gestora;
De extingdo ou transformagdo: realizado quando da extingdo ou transformagio da unidade gestora;
Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da umdade gestora ou por iniciativa do orgio fiscalizador.”
Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverdo ser efetuados por pela dade maxima da unidade de
gerenciamento do Projeto, ressalvados aqueles de prestagio de contas, que deverdo se subordinar as normas do Manual
Operativo do Projeto ¢ Controle Interno.
8.1. COMISSAO DE INVENTARIO
A comissdo inventariante ¢ a comissdo que deve executar o i fisico dos bens Ela deve ser formada por,
no minimo, trés servidores do quadro permanente e nio ter em sua formagdo servidores ¢/ou funciondrios lotados na Unidade
de Gerenciamento do Projeto ¢ Unidade setoriais envolvidas na execugdo do Projeto, ¢ pelo menos um membro do Setor de
Patriménio, no caso de inventarios de bens do ativo permanente.
As atribuigdes da Comissdo de Inventario sdo:
a. A verificagio da localizagdo fisica de todos os bens patrimoniais da unidade de controle patrimonial;
b. A avaliagdo do estado de conservagio destes bens;
c. A classificagiio dos bens passiveis de disponibilidade;
d. A identificagdo dos bens pertencentes a outros setores ou érgdos administrativos e que ainda nio foram transferidos para seus
setores de controle patrimonial;
e Ai de bens ndo
f.Ai de bens patri los que ndo possam ser localizados; e
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2. A emissido de relatério final acerca das observagdes anotadas ao longo do processo do i do as infi b

quanto aos procedimentos realizados, 4 situagdo geral do patriménio da unidade de controle e as recomendagdes para corrigir

as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso.

9. AVALIACAO, REAVALIACAO

Ao tratar de Ativo Permanente, a Lei 4.320/64 permite que se pmccda a avaliagdo ¢ a reavaliagio dos Bens Moveis ¢ Imoveis,

procedimento este que, utilizado xdequadamenle vema exprimir maior lealldnde do valor do patrimnio publico. Vejamos:

Art. 106. A avaliagdo dos el d 4s normas

1T os bens moveis e imoveis, pelo valor de aquisi¢io ou pclo custo de produgdio ou de construgdo;

.§ 3° Poderdo ser feitas reavaliagdes dos bens movens e imoveis.

Durante a elaboragiio dos inventirios uma das ps ias serd a o dos do

da pelo valor de aquisigdo, de construgdo ou de produgao para os bens moveis e imoveis ou de produtos industriais.

Entende-se como reavaliagio a técnica de atualizagio dos valores dos bens de uma instituigdo, por melo do prego de mercado,

onde a diferenga entre o valor origil istrado e o valor liado deve ser regi! no p

10. DEPRECIAGAO, AMORTIZACAO E LXAUST&O

Segundo 0 MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO 2017, quando os elementos do ativo imo-

bilizado tiverem vida (il econdmica limitada, ficam sujeitos a depreciagdo, amortizagdo ou exaustdo sistematica durante esse

periodo.

Os institutos da depreciagdo, amortizagdo e exaustdo tém como caracteristica fundamental a redugdo do valor do bem. A depre-

ciagdo ¢ feita para clementos pammonmls tangiveis ¢ tem miltiplas causas da redugdo do valor - 0 uso, a agdo da natureza ¢

obsolescéncia, de forma que se inicia a partir do momento em que o item do ativo se tornar dlsponivd para uso. A amortizagdo

¢ realizada para elementos patrimoniais de direitos de e bens intangiveis. A causa que infl ia a redugio do valor

¢ a existéncia ou exercicio de duragdo limitada, prazo legal ou contratualmente limitado. Por fim, a exaustdo ¢ realizada para

elementos de recursos nalums eagouwus ca principal causa da redugdo do valor ¢ a exploragdo. Exemplos de elementos do
imonio que sofrem a ds ¢ exaustio, sdo veiculos, € 0§ recursos minerais.

A depreciagio ¢ a diminuigio do valor dos bens tangiveis ou intangiveis, por desgastes, agdes da natureza, perda de utilidade

por uso ou obsolescéncia.

Os bens ndo depreciaveis, a titulo de exemplo, sdo:

(a) Terrenos rurais e urbanos;

(b) Prédios ou construgdes ndo alugados e ndo utilizados pelo proprietdrio na produgdo dos seus rendimentos ou destinados a

revenda;

(c) Bens méveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades, documentos, bens com interesse histérico, bens

integrados em colegdes, entre outros, os quais normalmente aumentam de valor com ° tempo.

(d) Bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos piblicos, iderad de vida 0til i inada;

(¢) Animais que se destinam A exposigdo e a preservagdo.

que se

E«Epnma\ms de mggulhu
Equipamentos, peyas ¢ acessorios maritimos

'Equipamentos e sistema de prot. vig. Ambiental

A depreciagdo dos bens incide sobre seu valor reavallado ¢ pode ser calculada pelos indices percentuais constantes da Tabela
de Duragio Ml.dlﬂ dos Bens Patri
O valor da lada (
@ a respectiva corregdo monetaria.
11. DESFAZIMENTO

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial da instituigio, de acordo com a leg-
islagdo vigente e expressamente autorizada pelo Gestor do Projeto.

Apbs a conclusio do processo de desfazimento deverd ser realizada a baixa dos bens nos registros patrimoniais.

11.1. SITUACOES DE BAIXA

o Devolugdo de bens em comodato;

o Erros de tombamento;

0 Doagdo;

o Extravio;

o Por furto ou roubo;

o Por sinistro;

o Por avaria;

o Por indevida incorporagiio;

0 Bens inserviveis.

Devol de bens em dato - A devol de a uma reversdo do tombamento por Comodato e ocorre nos casos
em que o bem deve ser devolvido para a i 'mmc:lo de origem. Nio prescinde de processo formul de desfazimento, mas deve
ser documentado através da copia do Termo de Comodato do ¢ de oficio de de baixa do Gestor do
Projeto.
Erros de tombamento - Configurada a existéncia de bens o Setor de F deverd

por escrito, a0 Gerente Executivo do Projeto snllumndo autorizagdo para proceder a devida baixa visando preservar a corregio
do acervo, que inhard para o devido e autorizagio do Gestor do Projeto.

A autorizagio de baixa sera dada mediante memorando do Gerente Executivo do Projeto, devidamente autorizado pelo Gestor
do Projeto. A modalidade de baixa a ser lhida serd sempre | indevido.

Por doagdo - Quando o bem do Projeto passa para outro 6rgdo ou entidade da Administragio Pablica, doado por autorizagio
superior, permitida, entretanto exclusivamente para fins ¢ uso de interesse social.

currigidu monetariamente) jamais poderd ultrapassar o valor do custo do bem
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Por extravio - Apés constatagdo do fato, instauragdo de sindicancia interna para apuragio de responsabilidade e, se for o caso,
ciéncia & autoridade policial.
Por furto ou roubo - Apés a constatagio do fato, ciéncia &

30 de sindicar interna

f - Por furto ou roubo
1 - capa;
2- do detentor do bem comunicando o fato ao dirigente da unidade gestora, i

policial p eil
nos casos de autoria desconhecida e, se for o caso, ciéncia a autoridade policial.

Por sinistro - Apds processo regular tendente & apuragdo das causas do sinistro, com ciéncia do fato & autoridade policial caso
necessdrio e Companhia de Seguro para ressarcimento dos prejuizos e liberagdo do bem ou local sinistrado se for o caso.

Por avaria - Apos a confirmagio e esclarecimentos.

Por indevida incorporagdo - Apds a verificagdo de uma i
bem definido como acessorio, a um outro principal.
Bens mserv(vm - Preé- requmlos

o Existé de bens como d i do Decreto 99658/90.

0 Avaliagio dos bens por comissdo especialmente mm:uld.\ pelo dmgeme da umdade‘ cujh atribuigdes sio:
1. Classificar os bens inserviveis (ociosos, recupera T e

2. Avaliar os bens conforme sua classificagio;

3. Formar os lotes de bens conforme sua classificagio ¢ caracteristicas patrimoniais;

indevida, e ou veri ap

de agregar um

4. Instruir os de conforme a classificagao dos bens inserviveis.
Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:
a. Portaria de desi 0 da comissio de

b. Relagdo dos bens para desfazimento.

c. Laudo de avaliagio.

d. Justificativa do desfazimento.

e. Contrato, dalidade de d

f. Relagdio de bens baixados no processo.

11.3. MODALIDADES DE DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS
Alienagdo - Consiste na operagio de & do direito de i

Os bens a serem alienados deverdo ter seu valor liade pregos e praticados no mercado.

O material cl do como ocioso ou | serd cedido a outros orgdos que dele necessitem.

Permuta - A permuta com particulares poderd ser realizada sem limitagdo de valor, desde que as avaliagdes dos lotes sejam coin-
cidentes ¢ haja interesse publico. Nesse caso, devidamente j pela autoridade o material a ser permutado
poderd entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido. Condigéo que devera constar do edital de licitagdo ou do con-
vite.

Doagdo - A doagdo podera ser efetuada apds a avaliagdo de sua i e
forma de alienago.

Material classificado como ocioso poderd ser doado para outro 6rgio ou entidade da Administragéio Publica Estadual direta,
autérquica ou fundacional ou para outro érgdo integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido. Se o material for classifi-
cado como antiecondmico, a doagio poderd ser rmllmdn para Esmdos e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas
publicas, iedade de ia mista, insti das de utilidade publica e Organizagdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico.

¢ do material, mediante venda, permuta ou doagéo.

a escolha de outra

O material irrecuperavel poderd ser doado para hecidas de utilidade piblica e as Organizagdes
da Sociedade Civil de Interesse Publico.

ATENCAO:

Conforme atualizagdes no Decreto 99658/90, os d de mesa, de video, imp e demais

pegas parte ou componentes, classificados como ociosos ou recuperdveis,
idas de utilidade publica, e Organizagdes da Sociedade Civil de

de P

poderdo ser doados a i
Im:resse Puhl:m que participem de Projclo
ou - Verifi cada a

ificado como irrecu-

ouali iéncia da alienagdio de material cl.

peravel, a i p 4 sua descarga imonial ¢ sua inutili ou aband apos a retirada das

partes i dveis, porventura exi: que serdo i ao iménio. A inutili consiste na

destruigdo total ou pﬂrclal de malcnnl que oferega ameaga vital para pessoas, risco de prejuizo ecologico, ou inconveniente de

qualquer ‘natureza, para a Administragdo Publica Estadual.
por e aband devera ser do mediante Termos de Inutilizagdo ou de Justificativa de

Abandono, os quais integrardo o respectivo processo de desfazimento.

11.4 FORMALIDADES BASICAS PARA ABERTURA DE PROCESSOS DE BAIXA

a - Por inservivel

1 - capa;

2 - oficio do responsavel pela guarda do bem, encaminhado ao seu superior imediato ¢ Justlﬁs.andu a sua solicitagdo, acom-

panhado de laudo técnico pela drea de ou empresa quando
3 - parecer do Setor de Patrimonio do Projeto;
4 - despacho do Dirigente maximo da Unidade de G do Projeto a baixa do bem;

5 - baixa no SMI; e
6 - encaminhamento a Gerencia Financeira do Projeto - area contibil - para processamento no SIAF.
OBSERVACAO: Quando a baixa por inservivel for proveniente de bem que ndo justifique mais a inversdo de recursos para a
sua recuperagdo, deverd no processo constar documento da drea de manutengdo do Campus ou quando esta ndo Ihe couber da
empresa especializada (Assisténcia Técnica), compativel com o material, informando sobre as condigdes do bem.
b - Por transferéncia
I - capa;
2 - oficio do resp 1 do Setor d 1 do setor detentor do bem, solicitando a sua transferéncia;
- informagdo do Setor Patrimonial do ijuu mbre as condigdes ¢ especificagdes do bem;
4 parecer do Responsavel pelo Setor de Patrimdnio do Pm)elo

5- dcspadm do dirigente maximo da Unidade de G do Projeto do a mesma;

6 - emissio da Nota de Transferéncia de Bens Patrimoniais ¢ entrega do bem;

7 - remessas dos autos ao responsavel do Setor i para assi

8 - transferéncia no SMI.

¢ - Por doagio

1 - capa;

2 - oficio pela parte interessada, solicitando a doagao do bem;

3 - relagdo dos bens a serem doados (discriminagio, niimero de b: estado de conservagdo e valor);

4 - parecer da Comissdo formada para esse fim, com a respectiva avaliagio do bem, estado e valor etc;
5 - autorizagdo pelo dirigente da Unidade de Gerenciamento do Projeto mediante despacho fundamentado;
6 - devolug@io do processo com a portaria publicada para o Setor de Patriménio do Projeto, para emissio da Nota de Doagiio ¢
entrega do (s) bem (s) ¢ baixa no SMI; e
7 - encaminhamento a Gerencia Financeira do Fm)elo area Luméhnl - para os devidos registros.
Observagdo: Qualquer material em i somente poderd ser doado, apos consultar aos
demais Setores, quanto do interesse ou ndo pelo bem e apos a d:\ ida Ndo Objegdo do Agente Financiador - Banco Mundial.
d - Por permuta
1 - capa;
- oficio o bem a ser o interesse para unidade gestora;
3 - informagdo do Setor de Patriménio do Projeto, anexando copia da ficha de patriménio e o valor incorporado;
4 - avaliagdo dos bens, emitindo parecer dos mesmos;
5 - despacho do dirigente da Unidade de Gerenciamento do Projeto, autorizando a permuta;
6 emissdo de recibo de entrega do bem pelo Setor de Patriménio;
- mfomncm do Setor de Palnmomu do Projeto sobre a baixa e a incorporagio do bem; ¢
R - a Geréncia Fin: do Projeto - drea contdibil - para os devidos registros.
¢ - Por extravio
1 - capa;
2 - oficio do detentor do bem, comunicando o extravio do mesmo ao superior imediato;
3 - parecer ¢ outros documentos produzidos pela Comissio de Sindicancia designada para apurar o fato ¢ cientificando se for o
caso, 4 autoridade policial competente com juntada de laudo pericial;
4 - despacho do dirigente da Unidade de G i do Projeto
5 - baixa patrimonial; ¢
6- a Gerencia

a baixa;

do Projeto - area contébil - para os devidos registros.

apds a sua

3 - oficio do dirigente 4 autoridade policial competente;

4 - parecer e outros documentos produzidos pela Comissdo de Sindicancia designada para apurar o fato, caso a autoria seja
desconhecida;

5 - laudo pericial;

6 - despacho do dirigente da Unidade de Gerenciamento do Projeto autorizando a baixa;

7 - baixa no SMl; e

8- a Gerencia Fina
g - Por sinistro

O processo deverd ser instruido com todos os documentos (oficios, portarias, comunicados etc.) relacionados com o sinistro,
inclusive copia da Apolice de Seguro se houver. A baixa serd efetuada apos decisdo final da apuragdo dos fatos pelos érgios
competentes (policial, seguros etc.), através de despacho do Gestor do Projeto autorizando a mesma.

J - Por avaria (excepcional provocada)

1 - capa;

2 - oficio do responsa\ el pelo bem ao superior imediato esclarecendo os motivos da avaria;

3- de issdo de si i a juizo do dirigente da unidade gestora;

4- de firma esp na recuperagdo do material;

5 - parecer do Setor de Patriménio do Projeto (excluida essa fase se ocorrer o item 3);

6 - despacho do dirigente da Unidade de Gerenciamento do Projeto;

7 - baixa no SMI; e

8 - encaminhamento  Gerencia Financeira do Projeto - drea contébil - para os devidos registros.
k - Por indevida incorporagio

1-este pmcedlmemu d:veré ser etemadn no | meamo processo que ongmou a mcorpumc:in
2=ioli da tad.

nial envolvida e o seu valor;

3 - baixa no SMI; ¢

4 - encaminhamento a Gerencia Financeira do Projeto para os devidos registros.
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SESAP-GABINETE DO SECRETARIO

ira - drea contdbil - para os devidos registros.

do material, a conta patrimo-

Portaria n° 61/GS-SESaP, de 15 de margo de 2018.

Alterar a composigdo dos servidores designados pela Portaria n® 379/GS-SESAP. de 06.10.2016, para
consolidar dados e alimentar o Portal do Gestor do TCE/RN relativo d prestagao de Contas Anuais
de Gestao.

0 SECRETARIO DE ESTADO DA SAUDE DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso das atribuigdes conferidas pelo art. 54,
1, 11, X111, da Lei Complementar n® 163, de 05 de fevereiro de 1999, ¢;
CONSIDERANDO a RESOLUCAO n° 018/2016 - TCE, de 28 de julho de 2016 que altera dispositivos da Resolugio n®
012/2016-TCE, de 14 de junho de 2016, que regulamenta a composigdo e a forma de envio das prestagdes de contas anuais dos
Chefes dos Poderes e demais gestores dos orgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta, para fins de apreciagdo e jul-
gamento pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte e dé outras providéncias;
CONSIDERANDO que todos os gestores municipais ¢ estaduais 1ém o dever de prestar contas ao Tribunal de Contas do Rio
Grande do Norte - TCE-RN, conforme determinam os arts. 70, paragrafo tnico, e 75 da Constituigio Federal, o art. 52, § 1° da
Constituigdo Estadual do RN, o art. 3° da Lei Organica do TCE- RI\ e o art. 4° do Regimento Interno deste Tribunal;
CONSIDF RANDO a | idade de bel para as do Estado do Rio Grande do Norte ¢ dos seus
e ds dos a das Prestagdes de Contas Anuais de Governo e de Gestdo,

resolve:

Art. 1° - Alterar a composigio dos servidores designados pela Portaria n® 379/GS-SESAP, de 06.10.2016, para consolidar dados
¢ alimentar o Portal do Gestor do TCE/RN relativo 4 prestagdo de Contas Anuais de Gestdo, que passara a ser composta pelos
téenicos abaixo relacionados, sendo coordenado pelo primeiro:

"CESAR MARTINHO OLIVEIRA DO NASCIMENTO - Matricula n° 2057808;

"SIDNEY DOMINGOS FERREIRA DE SOUZA E SANTOS - Matricula n® 1561332;

"NERIALBA NOBRE MONTEIRO SOUZA DE OLIVEIRA - Matricula n” 0642720;

"GIDALTE SEABRA DE S. NETO - Matricula n° 2017415;

"ANDREA MICHELLE DIAS DUARTE - Matricula n® 1646320;

“MILTON NUNES DE MEDEIROS JUNIOR - Matricula n° 1977458;

"ANTONIO CARLOS BEZERRA - Matricula n 999946.

Art, 2° - Sdo atribui dos servidores desi

a) providenciar o acesso a0 Portal do Gestor no enderego eletrdnico: www.tce.r.gov.br/PortalGestor/Index, para realizar o
cadastramento e habilitagio de acordo com os dados exigidos;

b) receber os dados, consolidar e alimentar o sistema nos prazos indicados pelo TCE;
¢) receber todos os dados e comunicar ao gestor da pasta para que esse valide as ml'onnm;é:s

d) realizar os demais atos necessdrios para a Ga pestiva 4 tarefa aqui d

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogada a Portaria n® 48/GS-SESAP, de 07.03.2018.
Gabinete do Secretdrio de Estado da Satde do RN, em Natal, 15 de margo de 2018,

George Antunes de Oliveira

Secretario de Estado da Saide Publica do RN.

SESAP- GABINETE DO SECRETARIO

Portaria n° 63/2018-GS/SESaP, 16 de margo de 2018.

O SECRETARIO DI" ESTADO DA SAUDE DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuigdes legais e tendo em

vista as alt duzidas na estrutura izacional da de Estado da Saide Pablica-SESaP, através da Lei n®

6.852, de 04.01.96;

Considerando o art. 38 § 4°, da Lei Complementar n° 122, de 30 de junho de 1994, com redagdo dada pela Lei Complementar

n° 188, de 04 de janeiro de 2001, resolve:

An 1° - Designar o servidor CARLOS MAGNO DANTAS DA SILVA, matricula n® 156610-5, para, sem prejuizo de suas
i legais, der pelo i da Direglo Geral do Hospital Regional Monsenhor Antonio de Barros, em Sio

José de Mipibu/RN, unidade integrante da rede assistencial desta Secretaria.

Publique-se e cumpra-se

Gabinete do Secretdrio de Estado da Sa(ide do RN, em Natal, 16 de margo de 2018.

George Antunes de Oliveira

Secretério de Estado da Satde do RN.

Portaria n® 214/2018-GS/SESAP, de 15 de Margo de 2018.

O SECRETARIO DE ESTADO DA SAUDE PUBLICA, no uso de suas atribuigdes legais ¢ tendo em vista o que consta do
processo de n® 33384/2018-1 de 21/02/2018, e de conformidade com o Artigo 88, da Lei Complementar n° 122, de 30/06/1994,
RESOLVE:

Conceder Licenga para Acompanhar Conjugue, sem 6nus, ao(#) servidor(a) Jessyca Lorena Gomes Silva Cavalcanti, Matricula
n.* 218.597-0, ocupante do cargo de Técnico em Enfermagem, do Quadro Geral de Pessoal desta Secretaria de Estado de Saude
esap, lotado(a) no(a) Hosp. Pedidtrica Maria Alice Fernandes, a partir de 01 de Abril de 2018.

e-s¢ € cumpra-se.

(‘EORCL ANTUNES DE OLIVEIRA

Secretario de Estado da Saide Pablica
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DO RIO GRANDE DO NORTE

Secretaria Extraordinédria para Gestdo de Projetos e Metas de Governo
Projeto Integrado de Desenvolvimento Sustentdvel do Rio Grande do Norte

PROCESSO N° 24184/2018-8

INTERESSADO: |UNIDADE DE GERENCIAMENTO DO PROJETO - UGP -
PROJETO RN SUSTENTAVEL

ASSUNTO: Instru¢do Normativa n® 004/2018

DESPACHO

Tratam os autos da formalizagdo da Instru¢do Normativa de n° 004/2018,
que institui o Manual de Administragdo Patrimonial de Bens Moveis do Projeto
GOVERNO CIDADAO- Acordo de Empréstimo 8276-BR.

O ato normativo em referéncia foi publicado no Diario Oficial em data de
17 de margo de 2018.

Sugiro a remessa dos autos ao Setor Administrativo para as devidas
providéncias.

Natal/RN, 20 de margo de 2018.

. (%uu ol A
SANZIA FERREIRA CAVALCANTI
Consultora Especializada em Assessoramento Juridico

OAB/RN 5.372



