ww.amazonas.am.gov.br
twitter.comGovernodoAM
youtube.com/governodoamazonas
facebook.com/governodoamazonas

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL 1

Manaus - 2023

www.cultura.am.gov.br SeCreta I'Ia d e
Av. 7 de Setembro, 1546 - Centro 3
69020125 Manaus - AM - Brasil Cultura e Economia

Tel.: 55 (92) 3131-2450

Criativa




AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Governador do Estado
Wilson Miranda Lima

Vice-Governador do Estado
Tadeu de Souza Silva

Secretario de Estado de Cultura e Economia Criativa
Marcos Apolo Muniz de Araujo

Secretario Executivo de Cultura e Administragao e Finangas
Candido Jeremias Cumaru Neto

Secretario Executivo de Cultura e Economia Criativa
Luiz Carlos de Matos Bonates

Elaboragdo
Caroline Portela de Lima

Colaboracgdo
Caio Tasso Gama Sampaio Callado
Tereza Cristina Vieira Cantanhede

Revisao 2023
Maria Luciane Coélho ltuassu da Silva

ww.amazonas.am.gov.br www.cultura.am.gov.br SeCreta a d e
twitter.comGovernodoAM Av. 7 de Setembro, 1546 - Centro

[ ]
youtube.com/governodoamazonas 69020.125 Manaus - AM - Brasil CUltI.II'a e ECOI‘IOI‘I’I la

facebook.com/governodoamazonas Tel.: 55 (92) 3131-2450 c * *
riativa




5 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

SUMARIO
LISTA DE SIGLAS ......cveveeerreererressssenssseessesessesesssssssssesessessssssessssesensssessesessnssssssessnssssnsses 4
1. INTRODUGAD .....cocueeieeieeeiiesssesssnesssesssessssesssessssssssesssesssessssesssessssssssesssssssssssessasssans 5
2. CONCEITO DE PATRIMONIO .......covrueerreereeenteestesesssesssssesssesssssssssssessessasssssssssnsssnns 5
3. BENS PUBLICOS ......veceeueruerreeesesseseeessessessssessesssssssessesssssssenssssssessessessssenssssmnsssensssssnes 6
4. COMPONENTES PATRIMONIALS ........covereeereeereeseesessesesssssessssessssesssssssssssssesssssssenes 7
5. SISTEMA DE PATRIMONIO DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL (SPAT) .......ccvveeerrerrneenene 8
6. RESPONSAVEIS PELA GESTAO DOS BENS PUBLICOS E SUAS ATRIBUICOES................... 8
7. BAIXAS DOS BENS PATRIMONIALS .......ccereetrrereerereesesessesessesesesessssesessesessssesssssssmenes 12
8. AVALIAGAO E REAVALIAGAO DOS BENS PUBLICOS .......cceevrrereerererrerersrsesessssseseasessnnens 13
9. DEPRECIAGAQD DE BENS ......coveueeeereeerereesesesssseessssessesesesensesesssssessssenssssssnsmssssnsenes 13
10. TOMBAIMENTO .....cceeveeerererserenseseeesesessssesesessssessssessssssessesessssessssesssessnsssnsssnseses 14 3
11, INVENTARIO .....ooveuierereeereeeseeeseessesesesessesessssesessssessesesssssssnsssensssesssessnssssesesssnesnes 15
12. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE CONTROLE ......cceveueerrreererenenesessesessesessssesesssnennes 18
12.1 Controle do Estado de CONSEIrVAGA0.......uuuieeeircuriieeeeiiiiieeeeesnirreeeesesirreeesssaeseesseenns 20
13. PROCESSO DE RESPONSABILIZAGAO .......coveeerrnereereseseensesessesesssesssssesesssssssessens 20
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .....cccouevurrtrenrestesensessssessessesssssssessessesessessesssssssessassensans 22
ANEXO | — MODELO PARA PREENCHIMENTO DO LEVANTAMENTO FiSICO .........ccererneve. 24
vyw.amazonas.am.gov.br www.cultura.am.gov.br SeCreta rla d e
Joutbo comgovemodoamazonas | 89000125 Manevs - AM - Brmeh Cultura e Economia

facebook.com/governodoamazonas Tel.: 55 (92) 3131-2450

Criativa

y




AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

LISTA DE SIGLAS

AFI Administragdo Financeira Integrada
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CFC Conselho Federal de Contabilidade
E-Compras Sistema de Gestao de Compras do Amazonas
LRF Lei de Responsabilidade Fiscal
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1. INTRODUCAO

Considerando o papel de orientacdao da Assessoria de Controle Interno da
Secretaria de Estado de Cultura e Economia Criativa, elaborou-se este Manual, o qual aborda
o tema patrimdnio publico, envolvendo aspectos de registro e controle, com objetivo de
promover um maior aprofundamento sobre a gestdo do acervo patrimonial.

Busca-se auxiliar os servidores publicos, quanto a definicdo de conceitos e
padronizacdo de atos destinados a boa geréncia patrimonial, atinentes ao registro, controle,
guarda e manutencdo dos bens publicos.

Para tanto, foram utilizadas como fontes de pesquisa a Lei n? 4.320, de 17 de
marco de 1964, e suas alteracOes e regulamentagdes, Lei n? 10.406, de 10 de janeiro de
2002, Codigo Civil, a Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000, o Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), 92 edicdo, os Decretos Estaduais n?
34.161, de 11 de novembro de 2013, institui o Sistema de Controle de Patriménio — AJURI e
regulamenta bens moveis e imdveis, n2 38.256, de 15 de setembro de 2017, que disciplina o
funcionamento do Sistema de Patrimonio do Poder Executivo Estadual — SPAT, o Manual de
Gestdo Patrimonial, n? 38.099, de 01 agosto de 2017, Instru¢do Normativa n? 01/2014 —
GS/SEAD, dispGe sobre os procedimentos para a operacionalizagdo do Sistema eletronico de 5
Controle de Patrimonio — AJURI, Instru¢do Normativa n? 00006/2018 — GS/SEAD, dispse
sobre o estabelecimento de normas para a realizacdo de inventdrio de bens mdveis, no
ambito dos Orgdos da Administracdo Direta e Entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo do Estado do Amazonas, Instru¢cdo Normativa n2 00002/2022 — GS/SEAD,
estabelece procedimentos e documentos necessarios para o recebimento de bens modveis
inserviveis e Manual de Gest3o Patrimonial CGE/AM de maio de 2021.

2. CONCEITO DE PATRIMONIO

Ha diversas definicdes para “Patrimonio” e todas seguem a mesma concepgao e
fluxo de entendimento. Sob a ética contdbil, o patrimoénio das entidades compreende o
conjunto de seus bens, direitos e obrigacGes, avaliado em moeda corrente e destinado a
realizacao de seus fins.

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e o Conselho Federal de
Contabilidade (CFC) definem como “o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou nao, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas
entidades do setor publico, que seja portador e represente um fluxo de beneficios (presente
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GOVERNO DO ESTADO

ou futuros), inerentes a prestacdo de servicos publicos ou a exploracdo econémica por
entidades do setor publico e suas obrigacdes”.

De modo geral, patrimonio pode ser compreendido como elemento administrado
por uma organizacdo que auxilia na obtencdo de seus objetivos.

Considerando a relevancia da tematica, a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF)
direcionou um olhar impar sobre o patrimoénio dos entes politicos, voltados principalmente a
sua manutencgao e preservacao, vedando que a receita resultante da venda de bens méveis,
imoveis e de direitos possam ser aplicados em despesas correntes (arts. 44, 45 e 46 da LRF).

3. BENS PUBLICOS

Os bens publicos sdo aqueles de dominio nacional pertencentes a Unido, aos
Estados e aos Municipios, integrando a estrutura da Administracdao Publica e contribuindo
direta ou indiretamente na prestacao de servicos a coletividade.

O acervo patrimonial pode ser ordenado de diversas formas, dentre as quais
temos:

a) bens moéveis: sdo bens suscetiveis de movimento préprio, ou de
remogao por forgca alheia, sem alteragdo da substancia ou da
destinacdo econdmico e social, que em razdo de seu uso corrente,
ndo perde a sua identidade, e/ou tem uma durabilidade superior a
dois anos e ndo seja adquirido para consumo imediato ou para
distribuicdo gratuita (mdaquinas, equipamentos, veiculos e etc.);

b) bens imdveis: compreende os bens vinculados ao terreno (solo)
gue ndo podem ser retirados sem destruicdo ou danos, subdivididos
em bens de uso especial, dominiais e bens de uso comum do povo
(construcdes, edificios e etc.).

Para alguns desses bens a legislacdo incumbe certos atributos, tais como a
inalienabilidade, impenhorabilidade, indescritibilidade e ndo onerabilidade.

Outras categorizacdes manifestam-se frequentemente:

a) bens serviveis: sdo de uso indispensavel a prestacdo do servico
publico, integrando o acervo patrimonial do ente;
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b) bens inserviveis: ndo manifestam serventia para a Administracao
Publica por serem ociosos, obsoletos, antieconbmicos ou
irrecuperaveis;

c) material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente e
da definicdo da Lei n? 4.320/1964, perde normalmente sua
identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos (item
4.6.1.1 a do MCASP).

d) material permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente,
ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade
superior a dois anos (item 4.6.1.1 b do MCASP);

4. COMPONENTES PATRIMONIAIS

O patrimobnio de uma organizacdo é composto de bens, direitos e obrigacdes.
Enquanto os bens e direitos sdo considerados ativos, as obrigacdes sao consideradas o
passivo de uma organizagao.

Em termos contabeis, o Balango Patrimonial evidencia, qualitativamente e
guantitativamente, a situacdo da organizacdo governamental por meio de contas 7
representativas do patrimonio publico, subdividindo em trés macros grupos (item 4 do
MCASP c/c art. 105 da Lei n2 4.320/64):

a) ativo: sdo os direitos que uma entidade possui junto a terceiros e
os bens pertencentes a ela, correspondem as aplicacdes de recursos,
também denominados de patrimonio bruto, desdobrados em:

a.1) bens tangiveis: possuem existéncia fisica, existem como coisa ou
objeto (automodveis, maquinas, imdveis).

a.2) bens intangiveis: sdo imateriais, incorpdreos ou abstratos
(patentes, marcas e franquias).

b) passivo: associado as obrigacGes e as dividas junto a terceiros,
reconhecidos como passivo exigivel.

c) patrimonio liquido (ou Situagao Patrimonial Liquida): representa a
diferenca entre o ativo e o passivo de uma organizac¢do, valor residual
dos ativos depois de deduzidos todos os seus passivos.
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A avaliacdo dos componentes patrimoniais ocorre em moeda corrente nacional,
convertidos se constarem em moeda estrangeira, a taxa de cdmbio na data da avaliacao.

5.  SISTEMA DE PATRIMONIO DO PODER EXECUTIVO

O Sistema de Patrimonio do Poder Executivo Estadual — SPAT é disciplinado pelo
Decreto n? 38.256/2017, destinado ao estabelecimento de diretrizes para gestdo e controle
das atividades relacionadas ao patrimonio publico estadual dos érgdaos da Administragdo
Direta e entidades da Administracdo Indireta. O Sistema se compde de:

v Orgéo Central: Secretaria de Administrac3o e Gestdo (SEAD)

v Orgdos Setoriais: unidades administrativas especificas, incumbidas de registrar,
controlar e atualizar a movimentacdo dos bens publicos que estejam sob sua
responsabilidade, sujeitos a orientacdo normativa, supervisdo técnica e fiscalizacdo
especifica do Orgdo Central, sem prejuizo da subordinacdo administrativa a estrutura que
integra.

No ambito estadual o gerenciamento é suportado pelo Sistema de Controle
Patrimonial (AJURI), integrante do SPAT, instituido pelo Decreto n? 34.161, de 11 de
novembro de 2013, que regulamenta a aquisicdo e a baixa de bens mdveis e imdveis, de uso 8
obrigatdrio para os 6érgdos integrantes do Poder Executivo Estadual, suas autarquias e
fundagcbes, com excecdo das empresas estatais (empresas publicas e sociedades de
economia mista).

Nesse sentido, as unidades gestoras devem registrar todos os atos de aquisicao,
destinacdo, uso e alienacdo de bens para o melhor controle do patriménio publico. Cumpre
salientar que, apesar de as empresas estatais ndo estarem sujeitas ao registro na plataforma
governamental, devem manter sistema e mecanismos gerenciais proprios.

Destaca-se que o Sistema AJURI deve funcionar de forma integrada com os
demais sistemas corporativos de gestdo, em especial o sistema de Compras Eletronicas (e-
Compras), de Recebimento de Materiais e de Administracdo Financeira (AFl), compartilhando
informacGes de fornecedores, licitacGes, registro de precos, recebimento de materiais,
empenho, liquidacdo e pagamento de despesas, e quaisquer outras necessarias a eficiéncia
na gestdo dos processos.

6. RESPONSAVEIS PELA GESTAO DOS BENS PUBLICOS E SUAS ATRIBUICOES

Sao responsaveis pelo gerenciamento patrimonial e tém como atribuicado:
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a) Secretdrio de Estado: agente que atua efetivamente na gestdo
executiva, representando a unidade gestora e exercendo funcdes de
administracdo e controle;

Ao titular da pasta cabe promover acdes de acompanhamento,
orientagdo e manutengdo de mecanismos de monitoramento dos
bens publicos junto a sua unidade, sob pena de ser responsabilizado
pela auséncia de controles internos e por acdo ou omissao que
resulte em danos ao erario.

b) Assessoria de Controle Interno (ACI): assessoria que exerce
atividades de controle interno, por intermédio da fiscalizagdo
contabil, financeira, orgamentdria, operacional e patrimonial;

A Assessoria de Controle Interno deve realizar a¢des e trabalhos de
normativa e auditoria, objetivando verificar, dentre outros:

v existéncia de procedimentos formalmente instituidos, realizando
avaliacbes periodicas para andlise da eficicia e eficiéncia,
coordenando e orientando a normatizacdo das rotinas e
procedimentos inerentes aos processos de trabalho, caso ndo haja na
unidade; 9

v existéncia de responsaveis pelo levantamento, registro e controle
dos bens, assim como possiveis auséncias de segregacdes de funcdes;

v escrituracdo e registro dos bens imdveis em cartérios;

v cadastro de todos os bens do érgdo/entidade no AJURI ou sistema
correlato, assim como avaliacdo de possiveis divergéncias com os
registros contabeis;

v atribuicdo de numero de registro a cada bem incorporado e
respectivo controle das movimentagoes;

v controle, por meio de termo de responsabilidade (devidamente
assinado), quando da utilizacdo de bens moveis, inclusive nas
transferéncias internas entre setores e na mudanga de responsavel;

v baixas autorizadas, apds o devido processo instruido e

fundamentado.
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c) Geréncia de PatrimOnio: setor que desempenha diretamente as
acOes de registro, controle e conservacdo do acervo patrimonial desta
Secretaria;

A 4rea que realiza acbes diretamente relacionadas a tematica
compete:

V' instituir formalmente procedimentos e fluxogramas das principais
atividades de gestdo patrimonial da unidade;

v verificar se o material entregue corresponde a descri¢do da nota
fiscal e o constante na proposta do fornecedor e no instrumento de
contratacao;

v promover o cadastramento e tombamento do acervo patrimonial,
com auxilio de plaquetas (metalicas adesivas), fixados nos bens
permanentes;

v realizar a avaliag¢do e reavaliacdo dos bens méveis e imoéveis;

v/ manter atualizados os registros, transferéncias e controles de
distribuicao;

v realizar inspec¢des periddicas;

v encaminhar e controlar os termos de responsabilidade dos agentes
publicos que apresentam sob sua guarda bens publicos;

v/ comunicar ao gestor e adotar as providéncias necessarias nos casos
de irregularidade e/ou impropriedade detectada;

v elaborar inventério anual e relatérios para comunicagdo de toda e
qualquer alteracdo, objetivando possibilitar o correspondente
registro contabil;

v/ proceder tramites para desfazimento dos bens inserviveis,
regulados pelas disposi¢cbes do Decreto Estadual n? 38.099/2017 e
observancia a Instru¢do Normativa n2 00002/2022 — GS/SEAD;

v/ operacionalizar mensalmente a Depreciacdo dos Bens
Permanentes;

v iniciar e acompanhar o processo de Desfazimento de Bens
Inserviveis, obsoletos, antieconémicos e sucateados;
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v realizar a baixa no Sistema AJURI PATRIMONIO dos Bens Alienados,
Doados, Transferidos e extraviados, apds recebimento da
comunicacado pela SEAD;

d) Detentor da Carga Patrimonial: servidor que possui sob sua
guarda um bem, formalizado por meio da assinatura do Termo de
Responsabilidade;

Aos respectivos agentes compete a gestdo patrimonial dos bens
colocados a sua disposicdo para realizacdo das atividades, assim
como:

v Assinar Termo de Responsabilidade, alusivo aos bens em utilizac3o;

v/ Comunicar as autoridades competentes qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados, tais como
avarias, roubos e furtos;

v Informar ao setor competente qualquer movimentacdo do bem,
sob sua responsabilidade;

v Responder pelos prejuizos causadas na guarda e utilizagdo;

11
v Devolver ao setor responsavel material ou equipamento publico
operacionalizado, nas situac6es de desvinculacdo do cargo, funcdo ou
emprego da unidade lotada.
e) Demais Usuadrios: corresponde a outros agentes publicos.
A todos os servidores e empregados publicos competem zelar pelo
acervo patrimonial estadual, adotando as seguintes medidas:
v operacionalizar conforme as recomendacdes técnicas os
equipamentos utilizados para a consecucdo das suas atividades;
v/ comunicar e propor a chefia imediata as providéncias necessarias
para preservagao, conservac¢ao e seguranga dos bens que fogem a sua
alcada;

v/ comunicar as autoridades competentes as irregularidades
observadas ou de seu conhecimento relacionadas ao patrimonio
publico;

v prestar as informagbes solicitadas quando da realizacdo de
levantamentos e auditorias.
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A enumeracdo de tais acOes trata-se de rol exemplificativo ndo restringindo a
realizacdo de outras atividades afetas a area de competéncia.

7.  BAIXAS DOS BENS PATRIMONIAIS

O desfazimento de um bem permanente do acervo patrimonial s6 pode ser
realizado apds cumpridos os tramites do regular processo administrativo, conforme previsto
no Decreto Estadual n2 38.099/2017.

O instrumento de formalizacdo da exclusdo do bem do patriménio ocorre por
meio da baixa patrimonial. O valor contabil de um item do ativo imobilizado deve ser
baixado, motivado pela alienagcdao ou auséncia de expectativa de gerar beneficios econémicos
futuros com a sua utilizacdo ou alienagdo (Comité de Pronunciamento Contabil — CPC 27 c/c
art. 82 do Decreto n? 34.161/2013).

Tais situagdes, podem ser provenientes dos seguintes fatos:

a) inservibilidade: ndo atendimento das necessidades atuais da
Unidade que detém sua posse ou propriedade; em observancia a
Instrucdo Normativa n2 00002/2022 — GS/SEAD; 2

b) furto, roubo e extravio: subtragdo de bem sem permissao, seja sob
ameaca, violéncia ou ato congénere que reduza a capacidade de agir
do agente, devendo constar no procedimento de desfazimento o
boletim de ocorréncia e demais documentos requeridos;

c) acidente ou sinistro: proveniente de acontecimentos casuais e
desastres naturais;

d) doagdo: corresponde a transferéncia gratuita, sem encargos, a
outro 6rgdo ou entidade. Neste sentido, o bem é baixado da unidade
gestora doadora e incorporada ao patriménio da instituicdo publica
receptora;

e) alienagdo: decorrente da venda de bens, cujos procedimentos
devem respeitar a legislagdo vigente e regulamentos internos;

f) erro de tombamento: configurada pela identificacio de bens
tombados indevidamente.

ww.amazonas.am.gov.br www.cultura.am.gov.br SeCreta a d e

twitter.comGovernodoAM Av. 7 de Setembro, 1546 - Centro *
youtube.com/governodoamazonas 69020.125 Manaus - AM - Brasil CUltI.II'a e ECOI'IomIa
facebook.com/governodoamazonas Tel.: 55 (92) 3131-2450

Criativa




0 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Cabe ressaltar a necessidade de elaboracdo de justificativa demonstrando a
existéncia de interesse publico e a motivacdo da medida adotada para a boa e regular
instrucdo processual, considerando que os bens publicos ndo pertencem ao administrador, e
sim a coletividade.

Ademais, é de competéncia do Setor de Geréncia de Patrimoénio efetuar a baixa,
apos o atendimento dos tramites legais e autorizacdo da autoridade encarregada.

8. AVALIACAO E REAVALIACAO DOS BENS PUBLICOS

A avaliacdo patrimonial representa a atribuicdo de valor monetdrio a
componentes do ativo e do passivo provenientes de julgamento fundamentado e alicergado
na razoabilidade e evidenciacdao dos atos e dos fatos administrativos.

O art. 106 da Lei Federal n2. 4.320/64 estabelece que a avaliagdo dos elementos
integrantes do patrimonio publico dar-se-a pelo valor de aquisi¢cdo, construcdo ou custo de
producao, sendo permitida a reavaliagdo dos bens moéveis e imdveis para atualizacdao dos
valores, mediante preco de mercado, subsidiada por pareceres técnicos que indiquem os
critérios de avaliagao e os parametros comparativos.

Na impossibilidade de utilizacdo do valor de mercado, a mensuracao do ativo 13
pode ser estabelecida com base em parametros de mercado que levem em consideracao as
caracteristicas, circunstancias e localiza¢cdes assemelhadas.

As reavaliagdes devem ocorrer anualmente para as contas ou grupo de contas
cujos valores de mercado variarem significativamente em relacdo aos valores anteriormente
registrados e a cada trés ou cinco anos, para as demais contas ou grupos de contas.

9. DEPRECIAGAO DE BENS

Em regra, a utilizacdo e o desgaste natural ao longo do tempo ocasionam a
desvalorizacdo do valor original dos bens patrimoniais. Esta situacdo é denominada de
depreciacdo, que representa a diminuicdo do montante inicial avalidvel, isto é, o declinio do
potencial de geracdo de servicos por ativos de longa duracdo, ocasionada pela deterioracao
fisica, desgaste com uso ou obsolescéncia.

O registro da depreciacdo da-se mensalmente, sendo encaminhadas ao setor de
contabilidade as informacgdes, objetivando promover os langamentos pertinentes em conta

retificadora.
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O MCASP dispGe que a apuracdo inicia quando o ativo estiver disponivel para
uso, ou seja, no local e em condigdes de funcionamento, na forma pretendida pela
administracao.

Conforme o Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico, se o bem a ser
depreciado ja houver sido utilizado pela Administragdao Publica em momento anterior e
reingressar a sua posse, pode-se estabelecer como novo prazo de vida util:

v metade do tempo de vida util dessa classe de bens;

v resultado de uma avalia¢do técnica que defina o tempo de vida util pelo qual
ainda serd possivel gerar beneficios para o ente;

v restante do tempo de vida util, levando em consideracdo a primeira instalag3o.

A desvalorizagao finda quando o ativo é desreconhecido ou ao término da vida
util. Ressalta-se que o regime de depreciacdo nao é aplicavel aos bens mdveis de natureza
cultural e aos terrenos.

10. TOMBAMENTO

Consiste em procedimento administrativo para incorporacdo de bem permanente 14
ao sistema de controle patrimonial da instituicdo, por meio da identificacdo fisica no
momento da entrada ao érgdo/entidade.

No tombamento sdo inseridas informagdes para identificacdo (caracteristicas,
especificacoes, nimero de tombamento, valor de aquisicdao e demais informacées) com base
nos documentos emitidos na origem e afixada a etiqueta ao ativo, em local visivel, contendo
numero do registro.

Em regra, todos os bens precisam receber plagueta metalica adesiva, entretanto,
a depender de sua forma e natureza, a fixacdo apresenta-se como procedimento custoso,
nessas situacdes estes terdao numero de tombamento marcados em separados.

ATENCAO: De acordo com o art. 62 do Decreto n2 34.161/2013, é estritamente
vedado o reaproveitamento de numero de registro, mesmo que baixado do acervo
patrimonial.

A movimentac¢ao de bens entre integrantes da administracdo publica estadual em
carater definitivo requer a troca de numeracdo para que seja efetivada a baixa no érgao
cedente e 0 ingresso no cessionario.
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Nas situacdes de perda, deterioracdo ou descolagem do registro fisico, o setor
competente deve ser comunicado, com vistas a adotar as medidas necessarias para a
reposicao.

Materiais permanente e de consumo recebidos, mediante qualquer modalidade
de aquisicdo, devem ser incorporados ao patriménio da Secretaria, antes de serem
distribuidos para utilizacdo.

Para quaisquer movimentacbes de material permanente é necessaria a
comunicacdo ao Setor de Geréncia de Patrimdnio, contendo as informagdes do nimero de
tombamento, motivo e indicacdo do novo gestor responsdvel. Todas as movimentagdes
devem ser acompanhadas por servidor do setor competente.

11. INVENTARIO

A compatibilizacdo entre os elementos patrimoniais registrados, existentes e
respectivo estado de conservagdao ocorre por meio de inventdrio, que consiste em processo
administrativo direcionado ao levantamento fisico de todos os bens controlados pelo
orgdo/entidade.

A Lei n2. 4.320/64 em seus artigos n2s 94, 95 e 96, prevé que: 15

v/ Haverd registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com
indicagdo dos elementos necessarios para correta caracterizacao e identificagdo dos agentes
responsaveis pela guarda e administracao;

v A contabilidade mantera registros sintéticos dos bens moveis e imoveis.

v O levantamento geral do acervo patrimonial serd baseado em inventdrio
analitico de cada unidade administrativa.

A periodicidade de realizagdo proporciona confirmar a localizacdo, necessidade
de manutencao e reparo, possiveis ociosidades, constatacdo de danos e extravios (Instrugao
Normativa N2. 00006/2018 — GS/SEAD).

O Decreto Estadual n? 34.161/2013 determina a obrigatoriedade de realizagcdo de
inventario anual dos bens das instituicdes da administracdo estadual, através do setor
competente para posterior registro no AJURI e apura¢ao mensal da deprecia¢ao, amortizacao
e exaustdo (art. 79).

A realizacdo deste procedimento dar-se-a por instituicdo de Comissdao de
Inventario, composta por numero impar de integrantes, ndo inferior a 3 (trés),
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preferencialmente um deles ocupante de cargo de provimento efetivo (Instrucdo Normativa
N2. 00006/2018 — GS/SEAD).

A efetiva designacdo dos membros da Comissdo de Inventario ocorre por meio da
publicacdo do ato no didrio oficial, vedada a participacdo de servidores responsaveis pela
administragao e controle de bens patrimoniais.

Os membros da Comissdo de Inventario sdo competentes para:

| — requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte,
materiais e tudo mais que for necessario ao cumprimento das tarefas
da Comissao;

Il — identificar a situagao patrimonial e o estado de conservagao dos
bens inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de
desfazimento para ciéncia da Geréncia de Patriménio;

Il — propor a Geréncia de Patrimonio, apuracdo de irregularidades
constatadas;

IV — relacionar e identificar os bens permanentes que se encontram

sem numero de tombamento, cédigo barras, plagueta metalica ou

outro tipo de etiqueta que comporta o nimero de patrimoénio ou 16
ainda, sem o devido registro e informar a Geréncia de Patriménio

para que tome as devidas providéncias, para que este imprima a
etigueta com numero de tombo do Sistema Informatizado de
Controle de Material e etiquete os bens;

V — solicitar o livre acesso em qualquer recinto para efetuar
levantamento e vistoria de bens.

As informacdOes basicas para elaboracdo do relatdrio de inventario podem ser
obtidas por meio do levantamento fisico dos bens e cadastro de bens méveis.

A Comissdo nomeada para realizar o inventario anual deve apresentar a Geréncia
de Patrimonio relatério circunstanciando todas as irregularidades e demais aspectos
observados nos trabalhos.

Em qualquer inventario realizado, toda a documentacdo relacionada ao
procedimento deve ser anexada ao processo fisico e mantido sob responsabilidade da
Geréncia de Patrimonio.
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A depender da conveniéncia da unidade gestora ou do atendimento a
determinados preceitos legais, o inventario podera ser elaborado:

a) anualmente: levantamento que identifica até 31 de dezembro de
cada exercicio todos os bens, baseado no inventario anterior e nas
variagdes patrimoniais sucedidas no transcorrer do ano (baixas,
tombamentos e transferéncia);

b) eventualmente: confeccionado a qualquer época.

b.1) de verificacdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de
verificar qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa da
Geréncia de Patrimoénio ou a pedido do responsavel pela Carga
Patrimonial;

b.2) de transferéncia: realizado quando da mudanga de um titular de
funcdo de confianga da Carga Patrimonial;

b.3) de criacdo ou extingdo: realizado quando da criacdo ou extin¢do
de uma unidade.

O desenvolvimento do inventario ocorrerda em trés fases: levantamento, 17

arrolamento e avalicdo, respeitando os seguintes procedimentos:

Levantamento realizado pela Comissdo nomeada: coleta de dados
que inclui a identificacdo, agrupamento, mensuracdo acompanhada
de foto, em pedido formalizado com numeragao de ordem;

Arrolamento realizado pelo Setor de Geréncia de Patrimonio:
registro das caracteristicas e quantidades obtidas, sendo dispostos
em relatdrios sintéticos e analiticos corresponde a cada unidade e/ou
setor, promove o abastecimento de atualizacdo e ajustes do Sistema
AJURI;

Avaliacao realizado por setor técnico competente: atribuicdo de
valor aos elementos patrimoniais, conforme os critérios condizentes
com a sua natureza e finalidade.

O levantamento fisico realizado deve observar, no que couber:

| — Localizagdo;
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Il — Tipo de Achado;

Il — Foto;

IV — NUmero de tombo;

V — Descri¢cdo do material;
VI — Marca/Modelo;

VIl — Numero de série;

VIl — Estado de conservagao.

A critério exemplificativo, temos como tipos de achados:
| — Bem fisico localizado, mas nao registrado no AJURI;
Il — Bem registrado no AJURI, mas nao localizado fisicamente;
Il — Bem transferido a ser regularizado;
IV — Bem sem tombamento a ser regularizado;
V — Bem com tombamento ilegivel a ser regularizado; 18

V|- Pedido de baixa, nos termos do item 7 deste manual.

12. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE CONTROLE

Com o objetivo de zelar pela boa e regular utilizacdo dos bens publicos, a
organizacdo pode estabelecer um conjunto de acbes integradas, sistémicas e planejadas, a
fim de evitar a dilapidacdo, extravio e a operacionalizacdo em desacordo com sua destinacao
e especificacGes técnicas.

Esse conjunto de mecanismos implementados no dambito de cada drgdo e
entidade é também denominado de “controles internos”?, correspondendo ao aglomerado
de atividades exercidas diariamente, ou em frequéncia diversa, para promover a salvaguarda
dos ativos, eficiéncia operacional, cumprimento dos regulamentos e dispositivos legais.

Dentre tais a¢bes, destacam-se as etapas:

1 . . . . R . . . )

“Controles internos da gestdo: “conjunto de regras, procedimentos, diretrizes, protocolos, rotinas de sistemas informatizados,
conferéncias e tramites de documentos e informag®es, entre outros, operacionalizados de forma integrada pela diregdo e pelo corpo de
servidores das organizagdes, destinados a enfrentar os riscos e fornecer seguranga razoavel de que, na consecu¢do da missdo da entidade,

0s seguintes objetivos gerais serdo alcangados: ...” INCGU 01/2016.
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a) procedimentos formalmente instituidos: representa a
formalizacdo das atividades realizadas, por meio de manuais,
fluxogramas ou documento congénere, de forma clara e objetiva;

b) inventdrio e tombamento: corresponde ao registro contendo a
localizagao, aspectos fisicos e financeiros. A utilizagdo do bem deve
ocorrer apenas apés o tombamento que representa a atribuicdo de
numero e afixacdo da etiqueta nas situagdes possiveis;

c) controle da movimentagcdo dos bens: as entradas, saidas e
mudanca fisica de setores devem ser registradas por termo de
movimentacgao, ficha, listagens eletrénicas ou documento diverso;

d) termo de responsabilidade: permite detectar o agente
responsavel pelo uso, guarda e conserva¢dao do bem, assim como a
devida localizacdo no érgdo/entidade;

e) verificagdes periddicas: auxiliam na constatacdo da existéncia
fisica, estado de conservacao e permanéncia em uso;

f) segregacdo de fungbes: designacdo de pessoas distintas para
exercer as funcdes de custddia, controle e contabilizacdo dos bens

. .. 19
patrimoniais;
g) limitagdo de acesso: permissdo de acesso apenas as pessoas
autorizadas pela guarda de materiais e estabelecimento de
mecanismos de protecdo a acdo dos perigos mecanicos, das ameacas
climaticas e de animais;
h) capacitagdo: treinamento de todos os envolvidos no processo
guanto a guarda, manutencdo, responsabilidade e controles
patrimoniais afetos as suas respectivas atividades.
Ressalta-se que a implementacdo de controles patrimoniais apresenta cunho
personalissimo, direcionados a realidade da instituicdo e baseado na relacdo custo/beneficio.
Nessa Otica, sobressai o principio da economicidade, preponderando a supressao
dos controles quando apresentarem caracter meramente formais ou o custo seja superior
aos riscos e beneficios gerados (art. 70 da Constituicao Federal).
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12.1. Controle do Estado de Conservagao

Consiste no acompanhamento sistematico do estado de conservacdao dos bens
patrimoniais, objetivando manter sua integridade fisica, observando-se a protecdo do bem
contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a corrosdo, oxidacao,
deterioracdo e outros agentes que possam reduzir a sua vida util.

A verificacdo do estado fisico dos bens serd realizada mediante inventarios locais
periddicos, realizados por iniciativa do Setor de Geréncia de Patrimbnio, ou no decorrer do
inventario anual, podendo ser identificadas as seguintes condicGes de conservacdes:

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

b) bom: é o bem que embora com mais de um ano de adquirido
esteja em plena atividade, sendo utilizado de acordo com as suas
especificacdes técnicas e capacidade operacional;

c) recuperdvel: é o bem que estda avariado, sendo viavel
economicamente a sua recuperagdo, ou seja, o valor de sua
recuperag¢ao nao ultrapassa 50% de seu valor de mercado;

d) inservivel: é aquele bem que esta avariado e/ou inutilizado, ndo 20
sendo recomendado, sob o ponto de vista econ6mico, a sua
recuperacao:

Nos casos em que a vistoria constatar qualquer mudanca na situacdo atual do
bem, em relacdo a que esta registrada, o Setor de Geréncia de PatrimOnio pode alterar a
informacdo contida no mesmo, informando a nova situacao do estado de conservacgao.

13. PROCESSO DE RESPONSABILIZACAO

Os atos que ensejem em danos ao patrimOnio das instituicdes publicas
necessitam ser apurados para quantificacdo do prejuizo e responsabilizacdo daqueles que
deram causa de danos ao erario.

Na instauracao do devido processo algumas informagGes mostram-se essenciais:
v/ Comunicag¢do dos fatos ocorridos pelo usuario do bem ou superior hierarquico;

v Descricdo completa do bem patrimonial, indicando inclusive o niimero do
registro e outros dados considerados importantes;
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v Valor aproximado dos danos e respectivos critérios de mensuragao.

Apds a apuracdo do ocorrido o usudrio podera repor ou efetuar o respectivo
ressarcimento pelo valor de outros de idénticas caracteristicas, vedada a aceitacdo de bem
inferior ou de pior qualidade.

Nessa esteira, o art. 14 do Decreto Estadual n? 34.161/2013 dispde que qualquer
prejuizo ao patrimonio estadual, decorrente de dolo do servidor, implicara na reposi¢cao do
bem e na aplicacdo de penalidades disciplinares, consoante a legislacao vigente.

21
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ANEXO |

Unidade: (Departamento-Assessorias) Data de entrega:

Responsavel pelo levantamento fisico: (informar nome servidor + matricula)

Colaboragao: (informar nome dos servidores + matricula) CASO HAJA

LEVANTAMENTO FiSICO — INVENTARIO 2023

Localizagdo: (Setor e Localizagao fisica. Ex: Assessoria de Controle Interno — Prédio Sede)

TIPO DE ACHADO: (informar o tipo e relacionar tudo pertinente a este) (dividir informagdes por tipo

de achado)
Descrigao do Marca Numero de | Estado de
Fotos N2 Tombo § . / L =
Material Modelo Série Conservagao
.24
TIPO DE ACHADO: (informar o tipo e relacionar tudo pertinente a este) (dividir informagdes por tipo
de achado)
Descrigao do Marca Numero de | Estado de
Fotos N2 Tombo § . / .. =
Material Modelo Série Conservagao
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