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I - NOTAS INTRODUTORIAS

1.1. Objetivo do Processo

Gestdo de Patrimbnio no ambito das Unidades que compdem a estrutura do Governo
do Estado de Rondénia.

1.2. Vigéncia
Esta versdo se aplica aos processos e rotinas de aquisicdo, passando a vigorar a partir

de / /

1.3. Glossario

Reducdo dos bens intangiveis conforme prazo legal ou por

Amortizagao
contrato.

Ancora Mesmo que Gestor do Sistema de Patrimonio

Bem que ndo apresenta condi¢cOes necessdrias para seu uso, pelo
Bem Inservivel | desgaste natural, perda da utilidade ou obsoléncia. Inutilizavel ou

irrecuperavel.
Bem . a

Bens ou direitos de permanéncia duradoura

Permanente
Ato unilateral, de transferéncia gratuita de posse de um bem

Cedéncia publico de uma entidade ou érgdo, para outro, a fim de que o
cessionario o utilize nas condicdes estabelecidas no termo
respectivo, por tempo certo ou indeterminado.
Contrato unilateral e gratuito, através do qual uma parte

Comodato disponibiliza gratuitamente para outra um bem, do tipo infungivel,

por tempo determinado, findo o qual devera ser devolvido nas
condi¢des em que recebeu.

Reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda da

Depreciagao . a
P ¢ utilidade por uso, desgaste natural ou obsoléncia.

Descarte Ato ou efeito de descartar, dar destino

Transferéncia definitiva e irreversivel de bens em favor de outrem

Doacao . .
em conformidade com as normas em vigor.
Exaustio Reducdo do valor em decorréncia da exploracdo dos recursos
minerais, florestais e outros recursos naturais esgotaveis.
Gestor Mesmo que Ancora
Imobiliario Relativo a edificagdo ou imdvel, que nao suscetiveis de ser
deslocados, quer por natureza ou por disposicdo legal.
- Documento que consta uma lista de bens pertencentes a um
Inventario s s
individuo ou a uma organizacdo.
Mobiliario Relativo aos bens moveis




Notificacdo

Informacdo ou comunicacdo formal para levar a alguém o
conhecimento de algum fato realizado ou a se realizar

Recebimento
Definitivo

Etapa do recebimento que verifica a perfeita adequacdo do objeto
as exigéncias contratuais

Recebimento

Primeira etapa do recebimento nos contratos administrativos e visa
legitimar a posse da Administracdo para que examine o objeto e

Provisério verifique sua conformidade com o que foi exigido através do
recebimento definitivo.
SEPAT Superintendéncia Estadual de Patriménio e Regularizacao Fundidria
Setoriais Unidades operacionais que compdem o Sistema de Patriménio
Inclusdo de um bem permanente no sistema de controle
Tombamento

patrimonial.




Il - Unidades Competentes

Area responsavel por Tl

Software, hardware e suporte de TIC

Area responsavel pelo Patrimonio

Bens patrimoniais

Area responsavel pelo Almoxarifado

Bens de consumo

Area responsavel pelo transporte

Veiculos, reparos, abastecimento

Area responsével por servicos gerais

Manutengdo de Equipamentos, copa e limpeza

Area responsavel pela gestdo de pessoas

CapacitagGes, treinamentos e desenvolvimentos de
pessoas




Il — Cadastro de Indicador do Processo de Gestao Patrimonial

INDICADOR: indice de Conformidade Patrimonial.

O que mede

A diferenca entre os registros do inventario fisico e os registros contabeis de Patriménio.

Para qué medir

Garantir que ndo haja divergéncias entre a contabilidade e os registros da gestdo de
patriménio.

Quem mede

SEAE

Quando medir

Quadrimestralmente

Onde medir

Sistema de Patrimonio e SIAFEM

Como medir

Resultado do Valor Total do Patrimonio Contabilizado (VTPC) menos o Valor Total do
Inventario (VTI) igual a zero

(VTPC-VTI)=0

Onde:

0=100% conforme

Situagao inicial

N3o mensurado.

Metas

Metal: Regularizar a conformidade entre os valores dos registros contabeis e os valores do
sistema de gestdo de patrimdnio, até 31/12/2018

Meta 2: Manter a conformidade entre os valores dos registros contabeis e os valores do
sistema de gestdo de patrimdnio, a partir de 31/12/2018..

2018 2019 2020 2021 2022

100% 100% 100% 100% 100%




IV - Fluxograma dos Processos Remodelados

.z

4.1. Recebimento de Bem Permanente Mobiliario

RECEBIMENTO DE BEM PERMANENTE MOBILIARIO bl OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Area responsével
pelas Compras
ENTRADA: Processo no SEI

Registrar no e-
ESTADO o prazo de
entrega

Acompanhar o

i
I
|
|
|
i
i
I

prazo de entrega :
|
i
I
I
|
|
|
i

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

=
E" Entregou no prazo
H
° previsto?
=
‘g Atendero |, 0 AN AR Fluxo da rotina de Notificagdo
= transportador :’ de Fornecedor
£ |
o i
< i
g i
z I
h I
Conferir quantitativo E .
a Conferir o estado Anotar inconformidades Assinar canhoto :
de volumes com a
2 dos volumes verificadas nos volumes da Nota Fiscal !
Nota Fiscal |
I
|
|
i
v !
Entregar canhoto da Convocar a Comissdo Convocar técnico da area :
Nota Fiscal ao de Recebimento de ou da Unidade Solicitante :
ftransportador Bens (conforme o caso) |
i
i
I
|
i
i
i
Conferir o bem Solicitar laudo & drea . 1
. Verificar laudo |
entregue com o técnica quando for o
S no SEI |
Processo de Aquisigio caso |
|
I
|
i
i
i
I
|

Fazer despacho no SEI para
Unidade Solicitante no caso
de inconformidade

Fluxo da rotina da Unidade
solicitante

|

Verificar no bem Registrar dados . Gerar Termo de
Gerar efiguetas i
0 nimero de do bem no e- S p— Recebimento Definitivo
série ESTADO no e-ESTADQ

Comissao de Recebimento de Bens

)

Assinar Termo de

Recebimento
Definitivo

)

Juntar o Termo de Disponibilizar o
Afixar a etiqueta 3 i 1
o Recebimento Definitive processo para  [——»{(Wp)p - - «+|- Fluxo da rotina de Pagamento
no bem fisico
assinado no processo no SEI pagamento

Informar a Fazer o cadastro do Elaborar o Termo de Gerar o Termo de
Unidade responsavel no Responsabilidade no Responsabilidade

Solicitante e-ESTADO se for o caso e-ESTADO no e-ESTADO

{

Imprimir o Termo Colher assinatura do Juntar o Termo Arquivar o
de responsavel pelo bem digitalizado no Termo fisico

Area de Patriménio Setorial

Responsabilidade no Termo SEI assinado




4.1.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
RECEBIMENTO DO BEM Area dsifj:i;'{"on'o Gestor da Unidade

Descri¢ao do Produto:
Termo de Recebimento Definitivo juntado no processo e Termo de Responsabilidade assinado pelo
responsavel pelo bem.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

100% dos bens com Termo de Responsabilidade

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
sox dias sox dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual
Inicio da contagem Término da contagem Meios de Verificagdo

R imen r Arqui Term
ecebimento do processo de quivo do ermo de Registros no Sistema SEI

aquisicao no SEI Responsabilidade assinado
Periodicidade de Avaliagdo Responsavel pela Avaliagao Método de Avaliagdo
Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado




4.2. Notificagao de Fornecedor no Caso de Atraso na Entrega

NOTIFICAGAO DE FORNECEDOR NO CASO DE ATRASO NA ENTREGA > OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Fornecedor

! ENTRADA: Atraso na entrega

I
I
|
]
I
Gerar primeira Colher assinatura Digitalizar a :
notificagdo no da autoridade s - Juntar no SEI |
notificagdo |
e-ESTADO competente |
J I
I
I
|
- ]
Encaminhar |
parao |
fornecedor |
E‘ |
|
= |
g Fornecedor se |
E manifestou? |
= K] X Gerar segunda Colher assinatura i :
5 A X Digitalizar a \
Q notificagéo no da autoridade e 5
= & Mo e-ESTADO competente TEUTEES |
E 2 1
[C] H |
]
a2 | E i
%) = |
2 | & Encaminhar |
g ¥ para Juntar no SEI |
& ﬁ Sim Fornecedor |
m |
v e |
2 Fornecedor se |
g manifestou? !
8 ]
I
&= "
a o iy ! Fluxo da rotina da Area

para Area

Juridica Juridica

manifestagio

do fornecedor Sim Néo
Fornecedor solicitou

hovo prazo?

X Submeter o novo Comunicar ao
prazor & Unidade fornecedor a decisdo
sim Solicitante da Unidade

Retorna no Fluxo de
Recebimento de Bem




4.2.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

FORNECEDOR NOTIFICADO

Area de Patriménio
Setorial

Gestor da Unidade

Descri¢ao do Produto:

NotificacGes juntadas no processo no SEI.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

100% dos fornecedores com entrega fora do prazo notificados

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias soox dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Vencimento do
entrega original

prazo de

Juntada da notificacdo no SEI

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

10




4.3. Inventario

INVENTARIO P OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Area de Patriménio
Setorial
ENTRADA: Programagao das rotinas

Encaminhar para
homologagéo pelo
Ordenador de Despesas

|
|
I
|
|
|
|
= |
-2 | de trabalho da drea
S |
& |
I
-]
= Elaborar a programagio Prever os deslocamentos, Sugerir nomes dos :
E de execugdo do didrias e demais necessidades membros para a Comisséo :
'E inventario para elaborar o inventario de Inventario |
|
r ] !
< |
g |
£ { |
- |
Formalizar no SEI o Encaminhar para : .
processo para autorizagdo de despesas e @ -------- [T : .. Fluxo darotina do Ordenador
elaborar o inventario publicagio de portaria H de Despesas
I
|
|
I
|
I
|
|
Receber processo Revisar o plangjamento Providenciar didrias, | ‘ 7 da A
com portaria elaborado antes da transporte & demais @ i : .. ALz 5 m‘tn?\a BT
o publicada portaria equipamentos necessarios : Juridica
K i
4 |
[=] |
= |
E |
I
= Gerar relatérios dos Conferir os bens |
= Fotografar os Registrar no |
!g registros de controle fizicos com os - a-ESTADO \
[ de bens no e-ESTADO registros |
|
o | g J i
w ] |
213 |
=T g I
= = |
E ] Elaborar Termos de Gerar Termos de Imprimir Termos de |
] o Responsabilidade ou Responsabilidade ou Responsabilidade ou :
: ‘g Motificagdes no e-ESTADO Notificagdes no e-ESTADO Notificagdes no e-ESTADO |
= |
8 £ J I
2 ]S I
=] |
g v |
o colher Elaborar Revisar Assinar Criar processo :
R Relatorio de Relatério de Relatério de de inventario | !
assinaturas : p : H
Inventario Inventario Inventario no SEI |
I
|
|
I
I
|
|

Retorna no Fluxo da rotina do
Ordenador de Despesas

[

¥

Acessar no SElo Fazer copias das pegas do
Processo de Inventdrio inventario homologado @ e
homologado referentes as baixas

|

Salvar inventério na
pasta de arquivo do SEI
correspondente

Retorna no Fluxo da rotina de
Baixa de Bens Inserviveis

Concluir Processo
de Inventdrio no SEI

Area de Patriménio Setorial




4.3.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
INVENTARIO Comissdo de Inventario Comiss3o de Inventario

Descri¢ao do Produto:

Relatério de inventario elaborado conforme modelo padrdo, assinado pela Comissdo de Inventario e

juntado no processo no SEI.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Relatdrio de Inventario elaborado conforme normas.

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias soox dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Planejamento de execugdo do
inventdrio no SEI

Processo de inventario

concluido no SEI.

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

12




4.4, Baixa de Bens Inserviveis

BAIXA DE BENS INSERVIVEIS h OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Area de Patriménio
Setorial
ENTRADA: Processo de Inventario
homologado no SEI

=

= Fazer copias das pecas do Formalizar Processo de Baixa no

2 Acessar no SEl o ,p. Peg r

E . inventdrio homologado SEl com as copias das pegas
Processo de Inventdrio N b F et

o referentes as baixas referentes & baixa

H

£

E l

o

-

<L

Sugerir nomes de Encaminhar para j i
membros para a autorizagio e @ -------- e 1 Fluxo da rotina de publicacio
Comissdo de Baixa publicagée de portaria de portaria

Acessar o Processo de Baixa
de Bens Inserviveis com
portaria publicada no SEI

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

Werificar a destinagio dos
bens conforme

= homologade pelo Gestor
]
ﬁ Membros da Comissdo de
g Baixa diferentes dos
2 membros da Comissdo de
E JInventério?
3 Solicitar ao responsavel
Si pelo bem a retirada da
plaqueta do bem
— |
.% E Retirar a Acondicionar a Encaminhar :
2 ‘; plagueta plagueta em para Comissio |
2 Ts do bem envelope identificado de Baixa I
I
4 |
I
|
1
I
I
Verificar in Fotografar Retirar 2 Acondicionar a Dar destinagio ao | Fluxo da rotina da
loco o estado o bgem plagueta plagueta em em conforme @ .. { . destinagdo (doagio,
] do bem do bem envelope identificado homologade | descarte, etc)
-3 1
= |
I
3 |
|
8 |
2 Juntar documentos da Registrar a baixa do Encaminhar para ! Fluxo da rotina de baixa no
= 5 e | 3
g destinagdo no Processo bem, apés a destinagio, registros da baixa no @ """"""" LR SIAFEM da Area de
L=

de Baixa no SEI no e-ESTADO SIAFEM Contabilidade




4.4.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

BAIXA DE BENS INSERVIVEIS

Comissao de Baixa

Comissdo de Baixa

Descri¢do do Produto:

Registro da baixa do bem inservivel no e-ESTADO e no SIAFEM

Meta apds implantacdo do Processo Remodelado

Realizar as baixas de bens inserviveis sistematicamente apds a homologagdo do Relatério de Inventdrio

pelo Ordenador de Despesas

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias oo dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificacdo

Formalizagdo do Processo de
Baixa no SEI

Encaminhamento para registro
da baixa no SIAFEM

Registros no Sistema SElI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagdo

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

14




4.5. Baixa de Bens Inserviveis — Policia Militar — Corpo de Bombeiros Militar

L] BAIXA DE BENS INSERVIVEIS - POLIiCIA MILITAR - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR > OUTRAS INFORMAC&ES
3 v
5 : FORMECEDOR: Responsével pelo
- 2 Y o Bem na Unidade Operacional
£ i ENTRADA: Termo de
2 : Responsabilidade do Bem
L |
|
§' IS Providenciar TEAM conforme Encaminhar TEAM |
E orientagées da Area de para a Area de |
2 Patriménio Setorial Patriménio Setorial :
2 |
ﬁ |
|
I
¢ I
Conferir o Formalizar Processo de Sugerir nomes de :
Baixa de Bens membros para a |
TEAM - = |
= Inserviveis no SEI Comissdo de Baixa |
§ i
|
|
2 |
= I HIED TR | | Fluxo da rotina de publicagio
2 avtorizagio e f———————B{[Bp e '- pi
= " | e portaria
= publicagdo de portaria |
]
o |
o |
- I
-
g £ - i
g =L MAcessar o Processo de Baixa |
= de Bens Inserviveis com :
E portaria publicada no SEI |
1
= i
|
2 .
[ |
] |
] 1
a2 Werificar a destinagdo dos H
2 bens conforme |
E z homologado pelo Gestor :
= ]
2 3 Membros da Comissdo de |
a g Baixa diferentes dos :
2 | % membros da Comiss3o de !
it} E Inventério? |
v] H ¥ == , |
3 3 Solicitar ao responsavel H
E si pelo bem a retirada da |
|
plagueta do bem \
|
|
1
I
- I
|
.% E Retirar 2 Acondicionar a Encaminhar |
2 ‘: plaqueta plagueta em para Comissdo :
b 0 bem envelope identificado e Baixa I
&3 dob lope identificad: de & .
& |
|
|
1
I
I
Verificar in Fotografar Retirar 2 Acondicionar a Dar destinagdo ao | Fluxo da rotina da
loco o estado o l?em plagueta plagueta em em conforme @ .. : (R destinagdo (doagio,
] do bem do bem envelope identificado homologado : descarte, etc)
3 |
% ‘E '
|
8 |
a Juntar documentos da Registrar a baixa do Encaminhar para : Fluxo da rotina de baixa no
E destinagio no Processo bem, apés a destinagéo, registros da baixa no @ -------- 10 SIAFEM da Area de
v de Baixa no SEI no e-ESTADO SIAFEM | Contabilidade
|
|
1
I
I
|




4.5.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

BAIXA DE BENS INSERVIVEIS

Comissdo de Baixa

Comissdo de Baixa

Descri¢ao do Produto:

Registro da baixa do bem inservivel no e-ESTADO e no SIAFEM

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Realizar as baixas de bens inserviveis sistematicamente apds a homologacdo do Relatério de Inventario

pelo Ordenador de Despesas

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias oo dias 30 dias apos a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagao

Formalizagdo do Processo de
Baixa no SEI

Encaminhamento para registro
da baixa no SIAFEM

Registros no Sistema SElI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliacdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

16




4.6. Cedéncia

CEDENCIA > OUTRAS INFORMAGOES
,
|
I
|
| FORNECEDOR: Ordenador de
---------------------------------------------------------------------------- - Despesas
% : ENTRADA: Solicitagio de cedéncia
< |
3 |
K] i
|
- - 1
Formalizar o Encaminhar para analise | FlLno 3 rotinald Al eap i
Processo de da legalidade e da @ ............................... L e
Cedéncia no SEI conformidade da cedéncia |
|
1
|
T
|
3 |
= |
5 Autorizar a |
g cedénciz i
O |
o ]
I
|
I
Elaborar o Termo Colher assinatura Informar o érado Colher assinatura do :
de Cedéncia no da autoridade beneficiad 9 érgdo beneficiado |
e-ESTADO competente EIEIKECS no Termo :
1
I
I
u |
|
R i A i |
Fazer entrega egistrar no Juntar documentos gl LT !
g, e-ESTADO a prazo de I
do bem fisico S no processo no SEI r |
cedéncia cedéncia |
J |
|
1
I
I
Solicitar manifestacéo do |
6rgéo beneficiade findo o |
o |
5‘ prazo de cedéncia |
= pa— . |
o Orgio beneficiado se :
E manifestou favordvel 3 |
l& Vdoa:éo? |
o Programar a retirada Elaborar Colher assinatura da |
!2 - do bem com o orgdo Termo de autoridade :
E Nao beneficiado Retirada competente :
] |
2 | |
o 1
2 Sim i |
g Colher assinatura do T :
g Receber Retirar o el responsabilidade para a |
2 N 6rgdo beneficiado no 2 - i
= manifestagio do bem Tl Area de Patrimonio no |
w 6rgdo beneficiado e-ESTADO :
2 |3 |
g |3 !
] 5 Arquivar via do 1
a o Elaborar Teurmn Termo de Retirada !
S de Doagdo assinado |
£ |
= |
] 1
t I
I
"é Juntar no |
|
] Prutefsn de |
Cedéncia :
I
|
|
Encaminhar para : Fluxo da rotina do Ordenador
assinatura do Ordenador I Sf{II ) - - - < v v e e - de Despesas
de Despesas |
|
|
|
1
{ |
Receber processo Colher assinatura Entregar bem Registrar a baixa :
com o termo do érgdo fisico e via do do bem no e- :
assinado beneficiado termo assinado ESTADO |
I
J I
|
|
|
Encaminhar | .
e ] B L., Fuo da rotina da drea de
B SIAFEM | Contabilidade
|
|
|
1
I
I
|
|
Arquivar via |
fisica do termo :
I
I
|
|
|
1
I
I
|




4.6.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
CONTROLE DE CEDENCIA Area de Patrimonio Gestor da Unidade

Setorial

Descri¢ao do Produto:

Registro e acompanhamento dos bens cedidos (gestdo da cedéncia)

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Doagéo ou recolhimento de 100% dos bens com prazo de cedéncia vencidos e ndo prorrogados.

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias soox dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo com autorizacdo de
cedéncia no SElI

Arquivamento do Termo de
Doagdo ou Termo de Retirada
apos registro no e-ESTADO

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagao

Responsavel pela Avaliagdo

Método de Avaliacdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado
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4.7. Baixa de Bens por roubo

ou Furto ou Extravio

BAIXA DE BENS POR ROUBO OU FURTO OU EXTRAVIO

—

Juntar documentagio
relacionada ao bem

Formalizar Processo de
Apuragdo no SEI

da autoridade

Solicitar autorizagio
competente

J

i

Area de Patriménio Setorial

Fazer a baixa do bem
nos registros no e-
ESTADO

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

Encaminhar para
Corregedoria Geral
para apuracao

@ ....................

b OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: Responsavel pelo Bem
ENTRADA: Informagdo de roubo ou
furto - Boletim de Ocorréncia -
Informagéc do Inventario

Fluxo da rotina de publicagio
de portaria

4.7.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

BAIXA DE BENS POR ROUBO OU
FURTO OU EXTRAVIO

Area de Patriménio
Setorial

Gestor da Area

Descrigao do Produto:

Registro da baixa do bem no e-ESTADO e no SIAFEM

Meta apods implantagdo do Processo Remodelado

Realizar as baixas de bem roubado/furtado/extraviado apds a abertura e encaminhamento do
processo, autorizado pelo Ordenador de Despesas, para apuragdo pela Corregedoria Geral.

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
sox dias sox dias 30 dias apds a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificacao

Formalizagdo do Processo de
Apuragdo no SEI

Encaminhamento
Corregedoria
apuracgao

para a
Geral para

Registros no Sistema SElI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

19




4.8. Baixa de Bens por Roubo ou Furto ou Extravio ou Sinistro
— Policia Militar — Corpo de Bombeiros Militar

BAIXA DE N P
L] % ¥ OUTRAS INFORMACOES
= - POLICIA MILITAR - CORPO DE EOMEBEIROS MILITAR ’ ¢
=
5 | FORNECEDOR: Corregedoria Geral
= . da Policia Militar
£ | ENTRADA: Oficio informando a
& . i solugéo
L |
|
§' IS Providenciar TEAM conforme Encaminhar TEAM |
% orientagées da Area de para a Arez de |
£ Patriménio Setorial Patriménio Setorial !
2 |
E |
|
1
¢ I
. Sugerir nomes de !
Conferir o Formalizar Processo de e :
TEAM Baixa de Bens no SEI LDl |
= Comissdo de Baixa |
= I
i J |
|
|
2 |
= I [P | | Fluxo da rotina de publicagio
2 avtorizagio e f————————${[Bp oo oy
= blicagéo de portaria ! AL
= fu G P |
a |
3 |
|
-
g B - |
g = Acessar o Processo de Baixa |
= de Bens Inserviveis com :
E portaria publicada no SEI |
=3 1
o I
[=] |
=4 T
[ |
|
o i
a2 Werificar a destinagdo dos H
2 bens conforme |
E z homologado pelo Gestor :
= ]
8 ﬁ Membros da Comissdo de |
a g Baixa diferentes dos :
2 | % membros da Comiss3o de !
it} E JInventério? |
8 S Solicitar ao responsavel !
Q o] P |
E si pelo bem a retirada da |
EY ]
N& plagueta do bem |
|
|
1
- I
|
.% E Retirar 2 Acondicionar a Encaminhar |
2 ‘: plaqueta plagueta em para Comissdo :
2 TS do bem envelope identificado de Baixa :
& |
|
|
|
1
I
Verificar in Fotografar Retirar 2 Acondicionar a Dar destinagdo ao | Fluxo da rotina da
loco o estado o l?em plagueta plagueta em em conforme @ .. : (R destinagdo (doagio,
] do bem do bem envelope identificado homologado : descarte, etc)
K] I
@ |
3 |
|
8 |
@ Juntar documentos da Registrar a baixa do Encaminhar para : Fluxo da rotina de baixa no
E destinagio no Processo bem, apés a destinagio, registros da baixa no @ IR ERRR SIAFEM da Area de
v de Baixa no SEI no e-ESTADO SIAFEM | Contabilidade
|
|
1
I
I
|




4.8.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

BAIXA DE BENS POR ROUBO OU
FURTO OU EXTRAVIO OU SINISTR

Area de Patriménio
(0] Setorial

Gestor da Area

Descri¢ao do Produto:

Registro da baixa do bem no e-ESTADO e no SIAFEM

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Realizar as baixas de bem roubado/furtado/extraviado mediante oficio da Corregedoria Geral da Policia

Militar
DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias oo dias 30 dias apos a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagao

Formalizagdo do Processo de
Baixa no SEI

Encaminhamento para
registro da baixa no SIAFEM

o

Registros no Sistema SElI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliacdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado
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4.9. Reavaliacdo e Redug¢ao ao Valor Recuperavel de Bens Moéveis

REAVALIAGAO E REDUGAO AO VALOR RECUPERAVEL DE BENS MOVEIS > OUTRAS INFORMAGOES
- -
5 I
5 | FORNECEDOR: Area de
>3 R SRR : Patriménio Setorial
= | ENTRADA: Programacgao da rotina
g 1 de trabalho
£ !
E |
o Gerar relagdo por |
g codigo contabil no |
|
£ e-ESTADO |
|
i
I
|
|
Levantar o estado de Identificar a va\nragaiun na Leysntar periodo de :
. Tabela de Classificagio do vida Uil futura ou |
conservagio do bem = |
estado de conservagdo do bem remanescente |
|
|
i
i
I
|
3 Identificar a valoragéo Verificar o periodo de Identificar a valoragio :
g correspondente na utilizagdo do bem (vida correspondente na Tabela de |
E Tabela de Vida Util util j& utilizada) Periodo de Utilizagdo do Bem }
o
0% ] |
a = |
g g v |
[ E Determinar o fator de reavaliagio - aplicar o Fator de |
w — Identificar o valor de . |
o 3 aplicando 3 "Formula de Fator de mercada do bem Reavaliagio ao Valor de |
a -] Reavaliagdo” Mercado !
v |3 |
Z | E J |
518 i
g ! |
w i
Fi | Pi d
a Elaborar Relatério de Assinar Relatorio de S \zarun O i i
=] . - Reavaliagdo de Bens no !
n Reavaliagio de Bens Reavaliagio de Bens |
W SEI |
o I
2 | !
o I
|
v ‘
. Encaminhar para |
Juntar Relatdrio andlise da @ .................................. .. Fluxo da rotina da Area de
delieavaliac conformidade | Controle
|
|
i
T
I
! |
= Acessar o processo Registrar Gerar o valor Gerar Relatério Mensal :
5 com relatério reavaliagdo no atual dos bens de Depreciagio no :
E homelegado no SEI e-ESTADO no e-ESTADO e-ESTADO |
|
2 |
s ] |
i
E & |
E Juntar no Encaminhar 1 R
o para registro @ ................................... I Fluxo da rotina da Area de
'5 processo no SEI 0 SIAFEM | Contabilidade
I
T |
|
|
|
i
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4.9.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

REAVALIACAO OU REDUGAO DE BENS

Area de Patriménio
Setorial

Gestor da Unidade

Descri¢ao do Produto:

Ajuste nos valores dos bens, por reavaliagdo ou redugdo, registrados no patriménio.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Valor dos bens patrimoniais, reavaliados ou reduzidos conforme as normas vigentes, no e-ESTADO e no

SIAFEM
DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias oo dias 30 dias apos a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagao

Geragdo de relagdo por cédigo
contabil no e-ESTADO

Encaminhamento do Processo
de Reavaliagdo ou Redugdo para
registro no SIAFEM

Registros no Sistema SElI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdao

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado
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4.10. Leilao

LEILAOD > OUTRAS INFORMAGOES
FORMECEDOR: Decisdo Superior
_ ENTRADA: Relatérios do Sistema de
£ | Gestdo de Patriménio
I
E" |
|
2 H
= 5 1
[g T BT ! Fluxo da rotina de publicagéo
£ denomes para BB e e b |
= Comissdo de Leildo | e porang
o
|
3 |
g ! l
=4 |
Formalizar o Juntar copia da decisdo, :
Processo de Leildo portaria e relagio de :
no SEI bens no processo I
I
|
|
- |
T
I
I
PI’DV\dEI’\EIEI’ 2 H Fluxe do processo de
chItraltagau de contratacio
eiloeiro
= F
! azer a B
E Organizar o5 - Fluxo da rotina de Reavaliagio
avaliagio dos
g lotes o | e Redugdo
2 |
= |
= |
1
E { |
E Elaborar edital do Encaminhar para andlise | . )
@ leil3o auliado da legalidade e da @ ........................... I....| Fluxo da rotina da Area Juridica
o pelo leiloeiro conformidade ! € da Area de Controle
2 I
= |
E |
2 |
w i
v Acessar 0 Processo de Encaminhar | Huxo da rotina delpubleacan
g Leildo com autorizagdo do Edital para @ ----------------------- I" . d dtalp &
=} Ordenador de Despesas publicagdo | gt
2 |2 !
= =
o T !
=
o l !
£ |
o |
3 Supervisionar Fazer a entrega Receber 3 prestagdo Analisar a !
2 Acompanhar b d o g !
E P a realizagio dos bens de contas do prestagio |
o 0s visitantes . |
o do leildo arrematados leiloeiro de contas |
|
|
|
L i
[ —
Emitir re.\atérm Encaminhar para anilise : Fluxo da rotina da Area de
do \_el\éo da conformidade e @ """""""""""""" rer Controle
realizado homologagio |
I
I
|
L i
| —
Mcessar 0 processe com Registrar a baixa Encaminhar para : Fluxo da rotina de baixa no
homologado pelo do bem no registros da baixa no F———p{(mp )yt I SIAFEM da Area de
Ordenador de Despesas e-ESTADO SIAFEM : Contabilidade
|
|
1
I
Concluir o |
processo no :
SEI |
I
I
|
|
|
|
1
I
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4.10.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

BAIXA DE BENS LEILOADOS

Area de Patriménio
Setorial

Gestor da Unidade

Descri¢ao do Produto:

Bens leiloados e a baixa registrada no e-ESTADO e no SIAFEM

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Realizar leildes periddicos de bens inserviveis conforme normas vigentes.

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias soox dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Portaria da Comissdo de Leildo
publicada

Conclusdo do Processo de Leilao
no SEIl

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado
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4.11. Cadastro de Imdveis

CADASTRO DE IMOVEIS bl OUTRAS INFDRMAQE)ES
-
|
|
i
: FORNECEDOR: SEPAT
Bl b ENTRADA: Regras de
& | cadastramento
w |
B i
] i
I
Solicitar ao Gestor da Administragdo :
Direta e Indireta inforamgdes sobre |
os imoveis utilizados pelos drgios :
I
|
i
o i
= I
2 _| Levantar documentos e Formalizar o Processo de Juntar documentos e 1
EN: informagBes sobre o Regularizagio do Imével informagdes sohre o imovel |
E] g imével no SEI disponiveis no érgdo :
£ 7 I
b= |
) |
i
= [
: ! :
S |
5 Conferir as Identificar a Fazer o cadastro Elaborar check list |
= - situagdo atual do do imovel no para regularizagio do :
= informagdes . A
o imovel sistema imével !
o - I
=4 |
|
& { ‘
o | i
w i
[=] E Providenciar Juntar no Processo no Registrar no sistema de |
2 Il documentos SEI os documentos cadastro do imbvel os :
E E conforme check list providenciados documentos |
i
e ] [
w I
W 4 !
|
2 i Vincul ovel i
incular o iméve
v} Elaborar Termo - A |
Q - 30 0rgao usuario |
4 de Vinculagéo =
o L do imével |
|
i
I
i
o { |
< |
2 _| Monitorar a Receber a Encaminhar relatério de condigbes :
'E % regularizagio do documentagdo do gerais do imovel, alteragio de |
= g imowvel imovel regularizado documentos, etc {anual) :
2 I
2 I
o i
i
I
|
i
i
Atuslizar o ;
= cadastro do |
= imével :
o
@ i
o |
a |
[C] |
|
O |
i
i
I
|
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4.11.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
IMOVEIS REGULARIZADOS GPI-SEPAT Gestor da Unidade

Descri¢ao do Produto:

Iméveis do Governo do Estado de Rondénia regularizados e cadastrados conforme legislagdo vigente.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Meta 1: Todos os imdveis do Governo do Estado de Rondonia cadastrados, regularizados e vinculados

ao 6rgdo usuario do imodvel.

Meta 2: Check list de regularizacdo individualizado por imdvel.

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias soox dias 30 dias apos a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificacao

Solicitagdo de  informagdes
sobre os imdveis em uso aos
gestores da  Administragdo
Direta e Indireta.

Cadastro atualizado

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagao

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagao

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

27




