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I – NOTAS INTRODUTÓRIAS 

 
1.1. Objetivo do Processo 

Gestão de Patrimônio no âmbito das Unidades que compõem a estrutura do Governo 
do Estado de Rondônia. 
 
1.2. Vigência 
Esta versão se aplica aos processos e rotinas de aquisição, passando a vigorar a partir 
de ____/____/____. 
 
1.3. Glossário 

Amortização 
Redução dos bens intangíveis conforme prazo legal ou por 
contrato. 

Âncora Mesmo que Gestor do Sistema de Patrimônio 

Bem Inservível 
Bem que não apresenta condições necessárias para seu uso, pelo 
desgaste natural, perda da utilidade ou obsolência. Inutilizável ou 
irrecuperável. 

Bem 
Permanente 

Bens ou direitos de permanência duradoura 

Cedência 

Ato unilateral, de transferência gratuita de posse de um bem 
público de uma entidade ou órgão, para outro, a fim de que o 
cessionário o utilize nas condições estabelecidas no termo 
respectivo, por tempo certo ou indeterminado. 

Comodato 

Contrato unilateral e gratuito, através do qual uma parte 
disponibiliza gratuitamente para outra um bem, do tipo infungível, 
por tempo determinado, findo o qual deverá ser devolvido nas 
condições em que recebeu. 

Depreciação 
Redução do valor dos bens tangíveis pelo desgaste ou perda da 
utilidade por uso, desgaste natural ou obsolência. 

Descarte Ato ou efeito de descartar, dar destino 

Doação 
Transferência definitiva e irreversível de bens em favor de outrem 
em conformidade com as normas em vigor. 

Exaustão 
Redução do valor em decorrência da exploração dos recursos 
minerais, florestais e outros recursos naturais esgotáveis. 

Gestor  Mesmo que Âncora 

Imobiliário 
Relativo a edificação ou imóvel, que não suscetíveis de ser 
deslocados, quer por natureza ou por disposição legal. 

Inventário 
Documento que consta uma lista de bens pertencentes a um 
indivíduo ou a uma organização. 

Mobiliário Relativo aos bens móveis 
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Notificação 
Informação ou comunicação formal para levar a alguém o 
conhecimento de algum fato realizado ou a se realizar 

Recebimento 
Definitivo 

Etapa do recebimento que verifica a perfeita adequação do objeto 
às exigências contratuais 

Recebimento 
Provisório 

Primeira etapa do recebimento nos contratos administrativos e visa 
legitimar a posse da Administração para que examine o objeto e 
verifique sua conformidade com o que foi exigido através do 
recebimento definitivo. 

SEPAT Superintendência Estadual de Patrimônio e Regularização Fundiária 

Setoriais Unidades operacionais que compõem o Sistema de Patrimônio 

Tombamento 
Inclusão de um bem permanente no sistema de controle 
patrimonial. 
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II - Unidades Competentes 
 

Área responsável por TI Software, hardware e suporte de TIC 

Área responsável pelo Patrimônio Bens patrimoniais 

Área responsável pelo Almoxarifado Bens de consumo 

Área responsável pelo transporte Veículos, reparos, abastecimento 

Área responsável por serviços gerais Manutenção de Equipamentos, copa e limpeza 

Área responsável pela gestão de pessoas Capacitações, treinamentos e desenvolvimentos de 
pessoas 
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III – Cadastro de Indicador do Processo de Gestão Patrimonial 
 

INDICADOR: Índice de Conformidade Patrimonial.  

O que mede  A diferença entre os registros do inventário físico e os registros contábeis de Patrimônio.  

Para quê medir  
Garantir que não haja divergências entre a contabilidade e os registros da gestão de 
patrimônio.  

Quem mede  SEAE 

Quando medir  Quadrimestralmente  

Onde medir  Sistema de Patrimônio e SIAFEM 

Como medir  

Resultado do Valor Total do Patrimônio Contabilizado (VTPC) menos o Valor Total do 
Inventário (VTI) igual a zero 
 (VTPC-VTI)=0 
Onde: 
0=100% conforme  

Situação inicial  Não mensurado.  

Metas  

Meta1: Regularizar a conformidade entre os valores dos registros contábeis e os valores do 
sistema de gestão de patrimônio, até 31/12/2018 
Meta 2: Manter a conformidade entre os valores dos registros contábeis e os valores do 
sistema de gestão de patrimônio, a partir de 31/12/2018..  

2018 2019 2020 2021 2022 

100% 100% 100% 100% 100% 
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IV - Fluxograma dos Processos Remodelados 
 
4.1. Recebimento de Bem Permanente Mobiliário 
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4.1.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

RECEBIMENTO DO BEM 
Área de Patrimônio 

Setorial 
Gestor da Unidade 

Descrição do Produto: 
Termo de Recebimento Definitivo juntado no processo e Termo de Responsabilidade assinado pelo 
responsável pelo bem. 

Meta após implantação do Processo Remodelado  

100% dos bens com Termo de Responsabilidade 

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Recebimento do processo de 
aquisição no SEI 

Arquivo do Termo de 
Responsabilidade assinado 

Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 
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4.2. Notificação de Fornecedor no Caso de Atraso na Entrega 

 
 
  



10 
 

 
4.2.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

FORNECEDOR NOTIFICADO 
Área de Patrimônio 

Setorial 
Gestor da Unidade 

Descrição do Produto: 
Notificações juntadas no processo no SEI. 

Meta após implantação do Processo Remodelado  

100% dos fornecedores com entrega fora do prazo notificados 

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Vencimento do prazo de 
entrega original 

Juntada da notificação no SEI Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 
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4.3. Inventário 

 
 
  



12 
 

 
4.3.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

INVENTÁRIO Comissão de Inventário Comissão de Inventário 

Descrição do Produto: 
Relatório de inventário elaborado conforme modelo padrão, assinado pela Comissão de Inventário e 
juntado no processo no SEI. 

Meta após implantação do Processo Remodelado  

Relatório de Inventário elaborado conforme normas. 

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Planejamento de execução do 
inventário no SEI 

Processo de inventário 
concluido no SEI. 

Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 
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4.4. Baixa de Bens Inservíveis 
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4.4.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

BAIXA DE BENS INSERVÍVEIS Comissão de Baixa Comissão de Baixa 

Descrição do Produto: 
Registro da baixa do bem inservível no e-ESTADO e no SIAFEM 

Meta após implantação do Processo Remodelado  

Realizar as baixas de bens inservíveis sistematicamente após a homologação do Relatório de Inventário 
pelo Ordenador de Despesas 

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Formalização do Processo de 
Baixa no SEI 

Encaminhamento para registro 
da baixa no SIAFEM 

Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 
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4.5. Baixa de Bens Inservíveis – Polícia Militar – Corpo de Bombeiros Militar 
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4.5.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

BAIXA DE BENS INSERVÍVEIS Comissão de Baixa Comissão de Baixa 

Descrição do Produto: 
Registro da baixa do bem inservível no e-ESTADO e no SIAFEM 

Meta após implantação do Processo Remodelado  

Realizar as baixas de bens inservíveis sistematicamente após a homologação do Relatório de Inventário 
pelo Ordenador de Despesas 

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Formalização do Processo de 
Baixa no SEI 

Encaminhamento para registro 
da baixa no SIAFEM 

Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 
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4.6. Cedência 
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4.6.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

CONTROLE DE CEDÊNCIA 
Área de Patrimônio 

Setorial 
Gestor da Unidade 

Descrição do Produto: 
Registro e acompanhamento dos bens cedidos (gestão da cedência) 

Meta após implantação do Processo Remodelado  

Doação ou recolhimento de 100% dos bens com prazo de cedência vencidos e não prorrogados. 

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Processo com autorização de 
cedência no SEI 

Arquivamento do Termo de 
Doação ou Termo de Retirada 
após registro no e-ESTADO 

Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 
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4.7. Baixa de Bens por roubo ou Furto ou Extravio  

 
 
 
 
4.7.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

BAIXA DE BENS POR ROUBO OU 
FURTO OU EXTRAVIO 

Área de Patrimônio 
Setorial 

Gestor da Área 

Descrição do Produto: 
Registro da baixa do bem no e-ESTADO e no SIAFEM  

Meta após implantação do Processo Remodelado  

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

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Formalização do Processo de 
Apuração no SEI 

Encaminhamento para a 
Corregedoria Geral para  
apuração  

Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 
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4.8. Baixa de Bens por Roubo ou Furto ou Extravio ou Sinistro 
 – Polícia Militar – Corpo de Bombeiros Militar 
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4.8.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

BAIXA DE BENS POR ROUBO OU 
FURTO OU EXTRAVIO OU SINISTRO 

Área de Patrimônio 
Setorial 

Gestor da Área 

Descrição do Produto: 
Registro da baixa do bem no e-ESTADO e no SIAFEM  

Meta após implantação do Processo Remodelado  

Realizar as baixas de bem roubado/furtado/extraviado mediante ofício da Corregedoria Geral da Polícia 
Militar 

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Formalização do Processo de 
Baixa no SEI 

Encaminhamento para o 
registro da baixa no SIAFEM 

Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 
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4.9. Reavaliação e Redução ao Valor Recuperável de Bens Móveis 
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4.9.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

REAVALIAÇÃO OU REDUÇÃO DE BENS 
Área de Patrimônio 

Setorial 
Gestor da Unidade 

Descrição do Produto: 
Ajuste nos valores dos bens, por reavaliação ou redução, registrados no patrimônio. 

Meta após implantação do Processo Remodelado  

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

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Geração de relação por código 
contábil no e-ESTADO 

Encaminhamento do Processo 
de Reavaliação ou Redução para 
registro no SIAFEM  

Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 
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4.10. Leilão 
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4.10.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

BAIXA DE BENS LEILOADOS 
Área de Patrimônio 

Setorial 
Gestor da Unidade 

Descrição do Produto: 
Bens leiloados e a baixa registrada no e-ESTADO e no SIAFEM 

Meta após implantação do Processo Remodelado  

Realizar leilões periódicos de bens inservíveis conforme normas vigentes. 

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Portaria da Comissão de Leilão 
publicada 

Conclusão do Processo de Leilão 
no SEI 

Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 
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4.11. Cadastro de Imóveis 
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4.11.1. Pontos de Controle de Produto por Área Responsável 
 

CONTROLE POR PRODUTO 

Produto Área Responsável Nome do Responsável 

IMÓVEIS REGULARIZADOS GPI-SEPAT Gestor da Unidade 

Descrição do Produto: 
Imóveis do Governo do Estado de Rondônia regularizados e cadastrados conforme legislação vigente. 

Meta após implantação do Processo Remodelado  

Meta 1: Todos os imóveis do Governo do Estado de Rondônia cadastrados, regularizados e vinculados 
ao órgão usuário do imóvel. 
Meta 2: Check list de regularização individualizado por imóvel. 

DE (atual) PARA (meta) ATÉ (data) 

xxx dias xxx dias 
30 dias após a publicação do 

manual 

Início da contagem Término da contagem Meios de Verificação 

Solicitação de informações 
sobre os imóveis em uso aos 
gestores da Administração 
Direta e Indireta. 

Cadastro atualizado Registros no Sistema SEI 

Periodicidade de Avaliação Responsável pela Avaliação Método de Avaliação 

Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado 

 

 
 
 


