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APRESENTACAO

O Manual de Gestdao de Almoxarifado e Patrimoénio da Secretaria de Estado da
Educagdo — SEDUC/RO tem por finalidade consolidar e disciplinar os procedimentos para
execucdo da descricdo, aquisicdo, recebimento e distribuicdo de materiais, bem como
harmonizar os critérios de classificagao, contabilizacao, responsabilizacdo pela guarda dos
materiais, além dos controles analiticos e a obrigatoriedade do levantamento de inventarios
para o confronto com os registros contabeis.

O presente manual contém orienta¢des sobre como a gestdo de bens patrimoniais e
da distribuicdao de materiais deve ser executada e estabelece normas para o gerenciamento
sistémico. Com a padronizacdo dos procedimentos é possivel a reducdo da variabilidade dos
processos, facilitando a gestdo e o monitoramento de suas atividades.

Esta normativa disciplina, ainda, os procedimentos de controle patrimonial de bens
imdveis pertencentes a Seduc/RO.

O Manual podera sofrer acréscimos e alteracdes, de acordo com a necessidade de
ajustes em procedimentos e altera¢cdes nas legislacdes pertinentes, sendo revisado

anualmente pela Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio.
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1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SISTEMA DE ALMOXARIFADO E
DO PATRIMONIO DA SEDUC/RO

Para as atividades de gestdo da logistica de materiais e de patrimoénio da Secretaria
de Estado da Educagdo, a Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimbnio - CAP esta

estruturada, conforme organograma a seguir:

1.1 ORGANOGRAMA

Coordenadoria de
Almoxarifado e
Patrimonio

Nucleo de
Patriménio

Geréncia de Geréncia de Geréncia de Apoio,
Controle Patrimonial Controle Patrimonial Logistica e
de Moveis de Imoveis Distribuicao

Geréncia de Baixa e
Desfazimento

Geréncia de
Almoxarifado

Figura 1 — Organograma da CAP

1.2 COMPETENCIAS

A Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio, subordinada a Contabilidade
Setorial, compete coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des para a gestao, conservagao e
inventario dos bens, equipamentos, edificios e instalagcdes pertencentes a Instituicdo ou que
Ihe estdo afetos; empreender a gestdo sobre os bens de consumo; e gerir os bens
patrimoniais, moveis e imdveis.

Competindo, ainda:

a) Promover ou sugerir os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento as
unidades administrativas usuarias, em funcdo do consumo médio com finalidade de evitar,

sempre que possivel, excessos que possam prejudicar o controle;
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b) Efetuar, independentemente de qualquer solicitagio e/ou comunicagdo,
inspecdes e promover a verificagdo fisica dos bens patrimoniais em quaisquer unidades
escolares administrativas da Secretaria de Estado da Educacdo, mesmo aquelas de uso
individual que, porventura, estejam em posse do servidor usuario;

c) Garantir o uso dos sistemas informatizados oficiais para o controle, registro de
entrada, saida e baixa de materiais de consumo e bens no ambito da SEDUC.

A Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio — CAP é composta das seguintes

unidades administrativas:

1.2.1 Geréncia de Almoxarifado

A Geréncia de Almoxarifado compete gerenciar todo o fluxo dos materiais de
consumo do Almoxarifado Central da SEDUC; planejar, programar, orientar e controlar as
solicitacdes de liberagdo de materiais de consumo das unidades, articulando-se com a
Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicdo, com vistas ao cumprimento das normas e
instrucGes técnicas estabelecidas em relagdo aos materiais recebidos e/ou a serem

distribuidos.

1.2.2 Geréncia de Controle Patrimonial de Mdveis

A Geréncia de Controle Patrimonial de Mdveis compete gerenciar todo o fluxo dos
bens moéveis da Secretaria por meio do acompanhamento dos processos e os documentos de
cessdo de uso, doacdo, alienacdo e permuta de bens patrimoniais; realizacdo de
levantamentos patrimoniais nas unidades da Seduc/RO; exercer o controle global dos bens
patrimoniais da Secretaria, evidenciando de forma clara e objetiva, a especificacao correta do
bem, sua localizacdo fisica, o niUmero de registro patrimonial, o valor atualizado, o nome do

responsavel e outros dados necessarios a identificacdo do bem.

1.2.3 Geréncia de Controle Patrimonial de Imdveis

A Geréncia de Controle Patrimonial de Imdveis compete gerenciar e controlar as
atividades administrativas referentes aos bens patrimoniais iméveis, no ambito da Seduc/RO;
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1.2.4 Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicdo

A Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicio compete gerenciar as atividades de
recebimento, armazenamento, organizagao, distribuicdao dos materiais e controle de estoque,

entre outras a¢des de gestdo da logistica de materiais e do patriménio da Seduc/RO.

1.2.5 Geréncia de Baixa e Desfazimento

A Geréncia de Baixa e Desfazimento compete gerenciar os processos de baixa e

desfazimento patrimonial de bens.

1.2.6 Nucleo de PatrimOnio

Ao Nucleo de Patrimbénio compete executar as atividades de recebimento,
armazenamento, organizacdo, controle e distribuicdo dos materiais da Seduc/RO, atuando de

forma a facilitar a distribuicdo dos bens as unidades administrativas e escolares.

2. CONCEITUACAO

Para fins deste Manual, serdo considerados os seguintes termos técnicos e
conceitos:

a) Aceite: etapa do processo de recebimento de materiais em que o almoxarife ou o
requisitante, ou ambos, atestam, no documento fiscal, que o material recebido esta de acordo
com as quantidades e especificagcdes constantes nos autos do processo de aquisi¢do e/ou na
respectiva nota de empenho.

b) Almoxarifado: é o espaco fisico onde os materiais sdo recebidos, inspecionados,
classificados, identificados e armazenados, para que possam ser facilmente encontrados e
distribuidos quando necessario.

c) Armazenagem: é o procedimento de guarda do material, em depdsito adequado

para permitir o controle de sua preservacdo em condi¢cGes de seguranca.
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d) Baixa patrimonial: é o procedimento em que o bem patrimonial, por estar
inservivel, é excluido do estoque ou desincorporado do acervo patrimonial desta Secretaria
de Estado da Educacao.

e) Cadastro de bens moveis: E o registro das informacgdes de um bem mével, com a
finalidade de documentar a propriedade e a situacdo legal do bem.

f) Cautela de bens: E o documento utilizado para registrar a entrega de bens méveis,
transferindo a responsabilidade do bem por tempo determinado a membros, servidores e
colaboradores desta SEDUC.

g) Compras: atividade que tem por finalidade suprir as necessidades das Unidades
Escolares e Administrativas vinculadas a SEDUC, mediantes aquisicio de materiais e/ou
servicos, emanadas das solicitagdes/requisi¢cées dos usuarios, visando identificar os melhores
precos e condi¢des praticados no mercado.

h) Desfazimento: é o processo de descarte ou de se desfazer de material de consumo
gue ndo atende mais a demanda de utilizacdo pelas Unidades Escolares e Administrativas
desta SEDUC, por ser irrecuperdvel ou o respectivo processo de recuperagdo ser
antiecondémico.

i) Distribuicdo de materiais: Processo de entrega, recebimento e posse de um
bem. Consiste na atividade de encaminhar as Unidades Escolares e Administrativas desta
SEDUC. Materiais estes requisitados pelas mesmas, via Geréncia Administrativa.

j) Inventario: atividade de realizagdo periddica em que ocorre o arrolamento dos
materiais de consumo mantidos no almoxarifado. Trata-se do levantamento e identificacdo
dos bens e locais, visando comprovacdao da existéncia fisica, integridade das informacgdes
contdbeis e identificacdo do responsavel. O inventdrio pode ser periddico (Ciclico ou Rotativo),
e Geral (ou Balanco).

k) Inventdrio periddico (ciclico ou rotativo): é o inventario realizado periodicamente,
no decorrer do exercicio fiscal, sem que seja necessario realizar paradas no processo de
funcionamento normal do almoxarifado, concentrando-se em grupos de itens em
determinados periodos (semanas ou meses).

[) Inventario geral (ou balango): é aquele realizado ao final de cada exercicio fiscal,

implicando na contagem fisica de todos os itens de uma sé vez, incluindo-se almoxarifado de
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recebimento, almoxarifado intermedidrio e todo e qualquer tipo de guarda ou
armazenamento de materiais.

m) Material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo
da Lei n2 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utiliza¢do limitada
a dois anos. E considerado material de consumo todo item, artigo, peca ou género que, em
razdo do seu uso, perca sua substancia, suas caracteristicas individuais, ou sua identidade
fisica.

n) Material de consumo de uso especifico: material de consumo necessario a
atividade de determinada unidade administrativa e que pode ser mantido no Almoxarifado.

o) Material de consumo de uso imediato: material cuja demanda é imprevisivel, para
o qual ndo sdo definidos parametros para ressuprimento e que, a principio, ndo deve ser
mantido no Almoxarifado.

p) Material inservivel: material de consumo que ndo atende mais a demanda de
utilizagao.

g) Material permanente: material que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

r) Mudanga de responsabilidade: Transferéncia de responsabilidade dos gestores
quando estes assumem a chefia de uma unidade ou quando a unidade Escolar ou
Administrativa recebe o bem destinado via quadro de distribuicao.

s) Patrimonio: Conjunto de bens obtidos por meio de compra ou outra forma de
aquisicdo, devidamente identificado e registrado.

t) Recebimento: é a atividade intermedidria, entre as tarefas de compra e pagamento
ao fornecedor, na qual o material adquirido é entregue em local previamente designado,
devendo ocorrer a conferéncia dos materiais destinados a esta SEDUC.

u) Recebimento provisério: é o ato de entrega de um bem ao érgdo no local
previamente designado para efeito de posterior verificagao de conformidade do material com
a especificacdo, ndo importando em sua aceitacdo definitiva.

v) Recebimento definitivo: é o ato de entrega do material apds a verificacdo da

gualidade e quantidade e consequente aceitacao.
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w) Requisi¢ao de material de consumo - RMC: documento utilizado na fase da etapa
de administra¢do de materiais, por meio do qual a unidade requisitante formaliza o pedido de
material ao Almoxarifado.

x) Registro de Nao Conformidade - RNC: etapa do processo de recebimento de
materiais em que o almoxarife ou o requisitante, ou ambos, atestam, o no documento fiscal,
que o material recebido esta de acordo com as quantidades e especificagdes constantes nos
autos do processo de aquisi¢do e/ou na respectiva nota de empenho.

y) Termos de Entrega: Documento que autoriza a tramitacdo de um bem para seu
destino final segundo quadro de distribuicdo informado no processo de aquisi¢ao

correspondente.

3. CLASSIFICACAO DOS MATERIAIS

3.2 Quanto a forma de utilizacdo:
a) De uso individual: quando sua utilizacdo for restrita a apenas um usuario;

b) De uso coletivo: quando sua utilizacdo for efetuada por varios usudrios.

3.3 Quanto a situacdo (conforme Decreto Federal n2 9.373/2018):

a) Em condigdes normais de uso: Quando seu rendimento esta de acordo com o
especificado/esperado para o bem.

b) Ocioso: bem moével que se encontra em desuso, embora esteja em perfeitas
condicGes de uso, mas ndo é aproveitado ou utilizado.

c) Desuso: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

d) Recuperavel: bem moével que ndo se encontra em condi¢des de uso e cujo custo
da recuperacdo seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja anélise de
custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

e) Antiecondmico: bem madvel cuja manutenc¢do seja onerosa ou cujo rendimento
seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

f) Irrecuperavel: bem maével que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina

devido a perda de suas caracteristicas ou em razao de ser o seu custo de recuperacao mais de
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cinquenta por cento do seu valor de mercado ou de a analise do seu custo e beneficio

demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao.

4. DA AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Para aquisicdo de materiais de consumo a CAP, além da consulta prévia as unidades
demandantes, deverd observar os parametros de suprimento e ressuprimento elaborados
mediante estatisticas histéricas de consumo em conjunto com a Coordenadoria
Administrativa, observando o seguinte:

a) Consumo médio mensal (c): média aritmética do consumo nos ultimos 12 (doze)
meses;

b) Tempo de aquisi¢do (t): periodo (em meses) decorrido entre a emissdo do Termo
de Referéncia e o recebimento efetivo do material no Almoxarifado;

c) Intervalo de aquisicao (i): periodo (em meses) compreendido entre duas
aquisicdes normais e sucessivas;

d) Estoque minimo e de segurang¢a (Em): é a menor quantidade de material a ser
mantida como estoque e capaz de atender ao consumo por periodo de demanda normal em
resultado de atraso no recebimento ou excesso eventual de consumo;

e) Estoque maximo (EM): maior quantidade de material admissivel em estoque,
observadas as condi¢Ges de estocagem, durabilidade (prazo de validade), consumo entre os
periodos de aquisicdo e economicidade;

f) Ponto de pedido (Pp): nivel de estoque que, ao ser atingido, determina novo
pedido de aquisi¢ao, visando ao imediato ressuprimento; e

g) Quantidade a ressuprimento (Q): nimero de unidades administrativas a adquirir
para recompor o estoque, suficiente para atendimento das demandas regulares desta
Secretaria.

h) O Estoque minimo (Em): é aplicdvel tdo somente aos itens indispensaveis aos
servicos e é obtido multiplicando-se o consumo médio mensal por uma fracado (f) do tempo

de aquisicdo que deve, em principio, variar de 0,25 de t a 0,50 de t.
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Ocorrendo variacdo de demanda de algum material poderd ser adotado o pico de
consumo ou outro intervalo de tempo mais adequado para o cdlculo da média de consumo,
acompanhado da devida justificativa. Os critérios de calculo sdo os seguintes:

a) Consumo médio mensal (c) = (Consumo Anual) /12;

b) Estoque minimo (Em) =c x f;

c) Estoque maximo (EM) =Em + c x i;

d) Ponto de pedido (Pp) =Em +cx t;

e) Quantidade a ressuprir (Q) =c xi.

5. DO RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Tao logo o processo de compra ou Licitagdo para aquisicao de materiais atinja a sua
fase final, o setor responsdvel deverda encaminhar a CAP as informagdes necessarias para
subsidiar o recebimento provisério e definitivo dos materiais.

As atividades de recebimento e aceitacdao abrangem desde a recep¢ao do material na
entrega pelo fornecedor até a entrada nos estoques. A funcdo de recebimento e aceitacdo de
materiais comp&e um sistema global integrado com as areas de contabilidade e compras, e é
caracterizada como uma interface entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os

estoques fisico e contabil.

5.1 Etapas do processo de recebimento

O recebimento de materiais na CAP deverd compreender os seguintes

procedimentos:

5.1.1 Recebimento provisério

a) Entrada de materiais: Consiste na recepcdo do entregador do material, e envolve
a verificacdo da qualidade e do estado dos produtos recebidos e conferéncia de documentos
habeis para o recebimento dos materiais realizado pela Comissdao de Recebimento, quais

sejam: Nota Fiscal e Fatura; Termo de Cessdao (quando for o caso); Doacdo ou Permuta

13

L — MANUAL DE GESTAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO



(quando for o caso); Termo de Transferéncia (quando for o caso); e/ou outro documento

congénere valido.

b) Emissdo do termo de recebimento provisério: Consiste em emitir um documento
gue atesta o recebimento de materiais, mas de forma ainda nao definitiva. O recebimento
provisério dos servigos ficard a cargo do fiscal técnico, administrativo ou setorial e devera
conter os dados do contrato e o atesto do recebimento provisério do objeto para efeito de
posterior verificagdo da conformidade do material com as especificagGes exigidas; as
condicdes de recebimento (quanto ao prazo e o objeto); e outros observagdes que se fizerem

necessarias.

c) Da recusa do objeto: O objeto podera ser recusado por em razdao da quantidade
apresentada ser diversa da contratada; pelo material apresentar avaria e por outros motivos
gue deverao ser justificados.

Em caso de recusa do objeto, devera ser emitida o Relatério de Nao Conformidade -
RNC do Objeto padrdo pela Comissao de Recebimento, contendo os dados do contrato e a
informacdo sobre a recusa do recebimento, especificando: os motivos da recusa, com as
observagdes necessarias e a informagdo dando conta que se o prazo para entrega do objeto
na integralidade permanece de acordo com os termos do Instrumento

Convocatorio/Contrato, ficando o contrato sujeito a os efeitos da mora contratual.

5.1.2 Recebimento definitivo

O recebimento definitivo do material é o processo de aceitacdao formal do material
adquirido. Esse processo ocorre apds o recebimento provisério, sendo realizada uma
avaliacdo mais detalhada do material para verificar se ele atende a todos os requisitos
técnicos, de qualidade e de quantidade, além de verificacdo da documentacao, devendo ser
assegurado que o material estd em conformidade com as exigéncias contratuais. Visa a
confrontacdo dos dados, objetivando o aceite ou ndo das quantidades remetidas pelo
fornecedor e tera como base a documentacdo analisada na fase do recebimento provisério.

Para o recebimento definitivo devera ser realizado os seguintes procedimentos:
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a) Emissdo do Termo de Recebimento Definitivo padrdo, pelo gestor de contratos ou
da comissdao designada pela autoridade competente, contendo os dados do contrato, o
registro da data de recebimento e, se houver, dos dias de atraso;

b) O atesto da fiel e perfeita execu¢do do objeto a que se refere o contrato,
declarando a eficacia liberatéria de todas as obrigacdes do contratado, exceto as garantias
legais e contratuais especificadas em lei, autorizando-se a restituicdo das garantias e/ou

caucgoes prestadas para assegurar o adimplemento da obrigacdo, caso exigidas.

Podera também ser realizado o recebimento parcial, com a emissdo dos seguintes
documentos:

a) Emissdao do Termo de Recebimento Definitivo com Recebimento Parcial padrao,
contendo os dados do contrato, o registro da data de recebimento e, se houver, dos dias de
atraso;

b) As condicdes do recebimento quanto ao prazo e quanto ao objeto;

c) A justificativa do recebimento parcial.

O objeto podera ser rejeitado por: desconformidade quantitativa; desconformidade
qualitativa; avaria do objeto; auséncia de documentac¢ao obrigatdria; e por outros motivos
gue devera ser justificado. Devendo ser emitido Termo de Recusa de Recebimento de Bem,
contendo os dados do contrato e a informacdo sobre a rejeicao total ou parcial dos bens,
especificando as adverténcias legais ao contratado sobre a obrigacdo de reparar, corrigir,
remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do
contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou de
materiais empregados.

Quando houver a rejeicdo do objeto devera ser fixado prazo para que o contratado
se promova as corre¢des necessarias, sem prejuizo das penalidades contratuais e sob pena de

caracterizar-se o inadimplemento total da obrigacdo.
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5.1.3 Incorporagao ao patrimdnio

A incorporagdo ao patrimonio constitui no processo contabil que registra a entrada
de um bem ao acervo patrimonial da Seduc e devera conter as informagdes minimas
essenciais do bem, tais como: setor/local; classificacdo; descrigdo; data de aquisi¢do; data da
incorporacao; valor de aquisicao; registro contdbil; estado de conservacao; periodo de vida
atil futura; periodo de utilizagao (vida atil ja utilizada); e valor de referéncia de mercado do

bem.

5.1.4 Entrada de materiais no almoxarifado

Corresponde ao recebimento e acondicionamento dos materiais, pela CAP, no
almoxarifado, devendo ser identificado e catalogado de acordo com uma descricdo que
possibilite facil identificacdo visual por partes dos usudrios externos, contendo as informacdes

minimas essenciais do objeto.

5.1.5 Regularizagao

Ocorre apds a incorporagao ao patrimoénio ou entrada do material no almoxarifado.
O processo de Regularizacdo podera dar origem a uma das seguintes situagdes:

a) Declara¢do de incorporagdo ao patriménio no Sistema E-Estado de entrada do

material no almoxarifado;

b)Declaragdo de cadastro de material de consumo no Sistema SGA;

c) Liberacdo de pagamento ao fornecedor (material recebido sem ressalvas);

d) Liberacdo parcial de pagamento ao fornecedor (quando houver ressalvas);

e) Declaracgdo de realizagdo regular do pagamento.
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5.2 Notificagdo sobre data limite da entrega

Em caso de encerramento do prazo para entrega do objeto sem que os materiais
tenham sido recebidos na CAP, o fiscal do contrato devera informar a Geréncia de Gestdo de
Contratos, a qual deverd emitir a notificagcao padrao sobre data limite de entrega contendo:

a) Dados do contrato;

b) Prazo para a entrega;

c) ldentificacdo do notificado;

d) Endereco eletronico do notificado;

e) A finalidade da notificacdo, informando que decorreu o prazo de entrega sem a
apresentacdo tempestiva de justificativa quanto aos motivos do atraso, devidamente
acompanhada de documentos comprobatdrios, notificando a contratada para o cumprimento
da obrigacdo, fixando o prazo e advertindo quanto as penalidades contratuais;

f) Adverténcia sobre as penalidades passiveis; e

g) Fixagao do prazo e condigdes de recebimento da notificagao.

5.3 Procedimentos para recebimento de materiais

5.3.1 Recebimento de materiais de consumo

a) O fornecedor poderd solicitar ampliacdo do prazo para entrega dos bens, mediante
aceitacdo dos termos pela Geréncia de Gestdao de Contratos desta Secretaria, observadas as
condicGes do contrato.

b) Para o aceite, que deve ser realizado apdés o recebimento, o requisitante ou
Comissdo nomeada para tal devera fazer a conferéncia fisica do material, examinar
gualitativamente os bens e observar se os dados estdo em conformidade com os documentos
constantes do processo de compra, se for o caso.

¢) Quando o material ndo corresponder com exatiddo (caracteristicas, modelo,
quantidade, marca, entre outros) ao que foi pedido, ou ainda, apresentar falhas ou defeitos,
a CAP em harmonia como a Geréncia de Gestdo de Contratos, providenciara junto ao

fornecedor a regularizacdo da entrega para efeito de aceitacao.
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d) O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do
documento de entrega, sera recebido e aceito normalmente pela CAP.

e) Se o material depender, também, de exame qualitativo, este podera ser feito por
técnico especializado ou por Comissao especialmente designada para tal.

f) Os materiais de consumo adquiridos em grandes quantidades, de tal forma que se
torne inviavel sua conferéncia unitaria, poderdo ser conferidos pelo sistema de amostragem
aleatdria, a critério da CAP, devendo constar a informagao no relatdrio de inspegao.

g) O ndo-atendimento pelo fornecedor ao chamado para reposi¢do ou corre¢ao dos
materiais entregues, assim como a desobediéncia aos prazos, serdo comunicados pela CAP a
Geréncia de Gestao de Contratos para as devidas medidas punitivas, previstas nos termos do
contrato.

h) Estando os materiais de acordo com as especificacdes exigidas, a CAP deverd
adotar as providéncias administrativas pertinentes, procedendo ao devido atesto.

i) Apds a conferéncia e o aceite do material, a CAP providenciard o envio da
documentagdo pertinente para prosseguimento do processo de pagamento.

j) Os materiais com aceite serao imediatamente incorporados ao estoque e terao de
ter seus saldos de entrada lan¢ados no controle de estoques do almoxarifado.

k) No ato de incorporacdo do material de consumo, deverdo ser criteriosamente
observadas as descricdes e as unidades de medidas ja existentes correspondentes ao mesmo
tipo de material, de maneira padronizada.

[) A CAP manterd sob controle, em arquivo fisico e/ou digital, as cdpias das Notas
Fiscais, das Notas de Empenho - NE, dos Termos de Transferéncia e de outros documentos

afins.

5.3.2 Recebimento de bens permanentes

a) A aquisicio dos bens permanentes sera realizada pela Coordenadoria
Administrativa por meio de procedimento préprio.

b) O recebimento compreende a entrega a CAP do bem patrimonial adquirido, ndo
implicando em sua aceitacdo definitiva, transferindo-se, apenas, a responsabilidade pela

guarda e conservacdo do bem do fornecedor para a SEDUC.
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c) Mesmo se em condicGes especiais ou excepcionais, o recebimento de bens moveis
for realizado por outras Unidades Administrativas, as providéncias atinentes ao registro
patrimonial, tombamento, distribuicdo, integralizacdo no Inventdrio e determinacdes da carga
patrimonial, serdo da exclusiva competéncia da SEDUC, por meio da CAP.

d) A GAP atribuira a carga patrimonial ao servidor conforme indicado no Termo de
Referéncia ou por determinagao superior.

e) A aceitacdo compreende a declaracdo, dada pela CAP ou do solicitante do material,
se necessario, em nota fiscal ou em outro documento habil, de haver recebido o bem
patrimonial que foi adquirido, tornando-se, neste caso, responsavel pela quantidade e
perfeita identificacdo do bem, de acordo com as especificacbes estabelecidas na Nota de
Empenho - NE, no contrato de aquisicao ou em outros instrumentos legalmente aceitos.

f) Ao ingressar na SEDUC, o bem patrimonial deve estar acompanhado:

f.1) no caso de aquisi¢do, da nota fiscal ou fatura correspondente;

f.2) no caso de recebimento em doacdo ou cessdo, do devido termo ou certificado de
doacgdo/cessdo ou outro documento compativel, que sirva para o registro no sistema de
patrimonio;

f.3) no caso de permuta, do termo de permuta ou outro documento que sirva para o
registro do bem no sistema de patriménio;

f.4) no caso da avaliacdo, do processo de avaliacao;

g) Apds a verificacdo da qualidade, quantidade e estando os bens patrimoniais de
acordo com as especificacbes exigidas, o recebedor deve apor, no documento fiscal
apresentado pelo fornecedor, o carimbo do “atesto o recebimento”, garantindo, assim, que o
bem foi aceito.

h) O atesto do material deverd ocorrer em até 05 (cinco) dias Uteis apds o
recebimento do material pelo chefe da CAP, ou servidor formalmente designado.

i) O atesto na nota fiscal de bens patrimoniais devera ser necessariamente aposto:

i.1) pela pessoa legalmente investida na competéncia de Coordenador da CAP; ou

i.2) pelo Fiscal do Contrato, nos casos em que haja designacdo para tal; ou

i.3) pelo(s) servidor (es) do setor que solicitou a aquisi¢cdo; ou

19

L — MANUAL DE GESTAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO



i.4) pela comissdo instituida com a finalidade de receber bens materiais

permanentes, quando for o caso.

j) O atesto sera realizado com a utilizagdo de carimbo especifico, no verso da Nota
Fiscal, com data e assinatura do requisitante ou servidor designado.

k) O atesto devera conter os dados minimos que permitam identificar
funcionalmente o responsavel, tais como assinatura, carimbo, nome completo e nimero do
cadastro do servidor.

[)No caso de modveis ou equipamentos cujo recebimento implique maior
conhecimento técnico do bem, o Gerente de Controle Patrimonial de Mdveis, deve solicitar
ao setor relacionado ao tipo de material a indicagao de servidor habilitado para o respectivo
exame técnico e emissao de Laudo Técnico, antes de seu aceite definitivo.

m) A drea técnica ou técnico ou servidor habilitado terd até 3 (trés) dias Uteis, a partir
da solicitacdo, para emitir o laudo técnico correspondente ao material periciado, para atender
aos prazos de pagamento ao fornecedor.

n) Antes de encaminhar o processo para pagamento, a CAP deverd inserir no Processo

de Aquisicdo o numero do tombamento dos bens para fins de arquivamento digital ou fisico.

5.3.2.1 Registro de bens patrimoniais permanentes

a) A CAP classificara os bens patrimoniais obedecendo ao sistema numérico, visando
facilitar o registro e a movimentacdo dos bens.

b) Todo o bem patrimonial adquirido sera incorporado ao patrimoénio da SEDUC,
devendo ser registrado no SIGEF ou outros sistemas de controle adotado, pelo valor constante
da nota fiscal, ou pelo valor da avaliagdo, de acordo com a classificagdo a que se vincula no
Plano de Contas para contabilizacdo do Ativo Imobilizado — Bens Mdéveis, conforme permissivo
legal, e, obrigatoriamente, registrado no sistema de patrimoénio, por meio do qual sera feito o
seu acompanhamento.

c) Deverdo conter registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com
indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizacdo e identificacdo de cada

um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracdo.
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d) Todo bem patrimonial moével considerado como material permanente devera ser
identificado como numero de registro patrimonial gravado em etiquetas, ou plaquetas de
aluminio anodizado ou similar, por meio de gravacdao mecanica ou pirografica, ou por cédigo
de barras, desde que o modo seja permanente;

e) O numero de registro patrimonial serd composto pelo cddigo, que devera ser
sequencial.

f) Qualquer que seja o meio de identificacdo utilizado, determinado de forma a ser
compativel como formato, dimensdo e utilizacdo do bem, devera constar no mesmo com
clareza, no minimo, as seguintes informacgdes:

f.1) Logomarca do Secretaria de Estado da Educacdo do Estado de Rondénia;

f.2) Nomenclatura da Instituicdo;

f.3) Numero do registro patrimonial.

g) Poderdo ser incluidos na forma de identificacdo de bens, alguns mecanismos que
visem facilitar o controle, a leitura ou a identificacdo dos bens, tais como sistemas de leitura
Gtica, magnética ou mecanica;

h) O meio de identificacdo serd aposto preferencialmente na parte fixa do bem
patrimonial, em lugar visivel e de forma a nao prejudicar sua perfeita utilizacao;

i) O material bibliografico de utilizacdo intensiva e de facil substituicdo ou passiveis
de obsolescéncia a curto prazo, serdo registrados em livro préprio e controlados por fichas
bibliograficas ou controle informatizado, proprios de biblioteca, ndo sendo necessério ter
numero de registro patrimonial;

j) Como material bibliografico passivel de cadastramento patrimonial serdo
entendidos os livros de colecdes, obras de arte, obras raras ou similares de uso restrito. Estes,
além dos procedimentos supracitados, receberdo registro patrimonial, constando assim no
inventario, juntamente com os demais bens patrimoniais do 6rgao;

k) Quando se tratar de equipamentos sensiveis, principalmente os eletroeletronicos,
as plaquetas deverdo ser afixadas apds consulta a assisténcia técnica do equipamento, que
indicard a melhor maneira de fazé-lo, o que evitara danos por perfuracdao em local indevido
ou afixacdo com colas que contenham compostos quimicos corrosivos a superficie, o que,

além de trazer danos, impedird a perfeita fixacdo da plaqueta no objeto;
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[) Na impossibilidade de fixacdo da plaqueta no bem patrimonial, por risco de
inutilizacdo, danos ou desvalorizagdo do bem patrimonial, podera ser usado outro meio de
identificagdao, devendo a ocorréncia ser devidamente registrada em documento habil ou
sistema;

m) Os bens patrimoniais moéveis de propriedade da Secretaria de Estado da Educacdo
serdo tombados antes de serem utilizados ou distribuidos;

n) O registro patrimonial merecera prioridade, a fim de nao retardar a liberagdo do
bem para uso;

0) A CAP registrara todos os bens e mantera seus registros em ficha prépria, contendo
todas as caracteristicas do bem, cédigo, niumero, registro, valor, localizacdo, nome do
responsavel, bem como outras informacdes exigidas. Esse registro devera ser feito na ficha de
Cadastro de Bens mdveis, podendo ser informatizado desde que nele constem todas as
informacgdes necessarias;

p) Em caso de reparo de bens, o nimero de registro patrimonial deve ser mantido,
anotando-se, quando necessario, as alteracdes verificadas, para fins de pronta identificacao

do bem.

6. ARMAZENAMENTO

E a execucdo de um conjunto de métodos e técnicas de guarda, preservagdo e
disposicdo racional do material nos setores e unidades de estocagem, e é divido em seis

etapas:

12 Etapa — Recebimento de produtos

E realizado o recebimento e a conferéncia do material e da documentacdo, para
deteccdo de possiveis inconsisténcias, como faltas, excessos, avarias e desconformidades,
além de ser realizado o remanejamento e/ou separagdo dos produtos e o cadastro no sistema

de gestdo do estoque.
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22 Etapa - Identificagdo do material
Apos a conferéncia do material, é realizada a identificacdo, com a correta catalogacao

do bem.

32 Etapa - Guarda
A guarda do material é feita de acordo com as caracteristicas fisicas da mercadoria e
o tipo da demanda (assegurando a sua integridade). Diante disso, existem diversos modelos

de estruturas para realizar a movimentagao e alocagao de cargas.

42 Etapa - Controle

Consiste no registro e controle de onde o material se encontra guardado.

52 Etapa - Inspegdo
Consiste na programacdo de inspecdo em periodos pré-estabelecidos para

verificacao das condi¢cOes do material armazenado. Requer relatério de verificagdo.

62 Etapa - Separacgao para distribuicao

Tem como objetivo atender as demandas das unidades administrativas requisitantes,
fornecendo os materiais requisitados que estdo armazenados, de forma eficiente, visando
atender adequadamente aos pedidos das unidades de acordo com o que foi realmente
solicitado e em tempo habil. O responsavel deve conferir e despachar os materiais pelo
almoxarifado para o destinatario requisitante, de acordo com a requisicdo de material

recebida. O processo de conferéncia pode ser manual ou com automacao.

6.1 Operagdes de armazenagem

Os materiais sujeitos a armazenagem serao guardados da seguinte forma:
a) Armazenagem por tamanho: o objetivo é otimizar o uso do espaco fisico;
b) Armazenamento por frequéncia: esse critério permite maior facilidade de

movimenta¢ao dos materiais que tenham maior frequéncia de saida;
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c) Armazenagem especial: onde é necessdrio a adocdo de procedimentos
diferenciados, como por exemplo os produtos inflamaveis, que sdo armazenados sob rigidas
normas de seguranca; e os produtos pereciveis.

d) Armazenagem em darea externa: devido a sua natureza, muitos materiais podem
ser armazenados em dreas externas, préximos ao almoxarifado, o que diminui os custos e,
em paralelo, amplia o espago interno para materiais que necessitam de protecao em area
coberta.

e) Coberturas alternativas: ndao sendo possivel a expansao do almoxarifado, a
solucdo é a utilizagdo de galpdes plasticos, que dispensam fundagdes, permitindo a
armazenagem a um menor custo.

f) Orientagcdes das embalagens: Independentemente do critério ou método de

armazenamento adotado é oportuno observar as indicacdes contidas nas embalagens.

Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem pode dar-se em funcdo
dos seguintes parametros:

a) fragilidade;

b) combustibilidade;

c) volatilizagdo;

d) oxidacao;

e) explosividade;

f) intoxicacao;

g) radiacao;

h) corrosao;

i) inflamabilidade;

j) volume;

k) peso; e

[) forma.

6.1.1 Arranjo fisico

Os materiais sujeitos a armazenagem ndo obedecem a regras taxativas que regulam

o0 modo como os materiais devem ser dispostos no Almoxarifado. Por essa razdo, deve-se
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analisar, em conjunto, os parametros citados em 7.1 e 7.1.1 deste Manual para depois decidir
pelo tipo de arranjo fisico mais conveniente, selecionando a alternativa que melhor atenda ao

fluxo de materiais.

7. DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

7.1 Objetivos e orientagdes

A expedicdo tem como objetivo atender as demandas das unidades escolares e
administrativas requisitantes, fornecendo os materiais requisitados que estao armazenados,
de forma eficiente, visando atender adequadamente aos pedidos das unidades de acordo com
o que foi realmente solicitado e em tempo habil. Para tanto, deverdo ser observadas as
seguintes orientagdes:

a) Os materiais devem ser distribuidos aos interessados mediante programacdo de
pleno conhecimento entre as partes envolvidas.

b) O fornecimento de material de consumo se dara por Requisi¢ao via SEI.

c) E de responsabilidade da CAP, por meio da Geréncia xxxx a entrega do material ao
solicitante.

d) Excepcionalmente, serdo atendidas solicitagdes em cardter de urgéncia, que
deverdo ser encaminhadas a CAP com justificativas para a andlise de cada caso.

e) Caso as solicitacGes em cardter de urgéncia sejam autorizadas e tratando-se de
bem existente em estoque, a CAP procedera com a entrega ao solicitante.

f) Cabe ao responsavel pela Unidade Administrativa emitir a Requisicdo de Material
de Consumo — RMC via SEl. A chefia imediata podera designar servidores, por memorando
encaminhado ao Setor de Tecnologia da Informacdo, para realizar as devidas requisi¢cdes de
materiais.

g) Quando a Requisicdo de Material de Consumo - RMC contiver quantidade de
material fora dos padrdes normais de consumo, devera ser apresentada justificativa para a

analise de cada caso.
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h) Sempre que evidenciar aumento expressivo no consumo ou indicio de
irregularidade nos pedidos, a CAP devera comunicar ao requisitante para confirmagao e
outras providéncias, se necessarias.

i) As Requisicbes de Material de Consumo — RMC deverdao ser controladas
numericamente e conter as seguintes informacdes: nome e sigla da unidade solicitante; nome
completo e cadastro do servidor requisitante; nome completo do servidor recebedor;
assinatura do servidor requisitante ou recebedor; o cédigo, descricdo, unidade de medida e
guantidade e valor do material solicitado.

j) A Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicao efetue a separagao dos materiais de
consumo em conformidade com a RMC e os disponibilizara para que o requisitante ou
servidor/colaborador devidamente autorizado faga a conferéncia das quantidades, qualidade
e demais especificacdes e ateste o recebimento do material.

k) E vedado rasurar a Requisi¢do de Material de Consumo - RMC.

) E vedada a estocagem de materiais de consumo pelas Unidades Administrativas em
quantidade superior a necessidade do setor.

m) A necessidade mensal serd apurada a partir do histérico de consumo de cada
Unidade, podendo ser adaptada para mais ou para menos em decorréncia de fatos especificos
gue fujam a rotina da Unidade em determinado més.

n) Os materiais que apresentarem defeito devem ser trocados junto ao Gestor de
Almoxarifado, que adotara medidas junto ao fornecedor para a substituicao.

o) As Unidades Administrativas deverdao planejar seu consumo de materiais para o
periodo de 12 (dozes) meses considerando o exercicio seguinte, visando evitar sobras e

desperdicios.

7.2 Responsabilidades do Gerente de Apoio, Logistica e Distribui¢cdo

O responsavel pela Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicdo deve conferir e
despachar os materiais para o destinatario requisitante, de acordo com a requisicdo de
material recebida. O processo de conferéncia pode ser manual ou com automacgdo. Além
disso, deve se responsabilizar por:

a) Realizar o recebimento, conferéncia, separacdo e embalagens de produtos e

materiais dentro do estoque;
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b) Controlar os materiais de modo a compatibilizar a contagem as saidas e entradas,
que devem ser monitoradas e de maneira correta visando evitar divergéncias;

c) Ter pleno conhecimento do que e onde estdo os itens armazenados no estoque.
Isso pode ser feito por meio de um software (sistema) ou planilha;

d) Fazer o controle prévio e rigido da quantidade de materiais de modo a evitar a
falta de material essencial aos servigos da SEDUC;

e) Zelar para que a separacdo dos materiais seja feita sem erros e na quantidade
correta;

f) Coordenar as a¢les para evitar troca de dados;

g) Controlar para que ndo haja descuidos em relacdo a data de vencimento de
materiais;

h) Auxiliar na realizacdo de microinventdrios periédicos para evitar perda ou
esquecimento de itens;

i) Efetuar os lancamentos de todos os materiais que chegam ao almoxarifado,
alimentando planilhas e/ou sistemas diariamente;

j) Elaborar relatérios de desempenho do almoxarifado visando subsidiar decisao
sobre a gestdo dos estoques;

k) Adotar outras medidas de controle para otimizacdo da gestdo de materiais do
almoxarifado, informando aos seus superiores as medidas que devem ser adotadas para
melhoria dos processos, bem como sobre eventuais ocorréncias passiveis de anadlise pelo

gestor principal.

7.3 Entrega de bens permanentes

a) E expressamente vedada a distribuicdo do bem patrimonial adquirido, bem como
daquele recebido em doacdo, permuta, cessdo ou comodato, antes de ser devidamente
incorporado ao patriménio da SEDUC;

b) Nenhum bem patrimonial poderd ser distribuido a Unidade Administrativa ou
Unidade Gestora solicitante sem a respectiva carga, que se efetiva com a assinatura do usuario

no correspondente termos de responsabilidade;
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c) Ndo serd permitido o estoque de bem permanente no Almoxarifado, exceto
durante processo administrativo de incorporagao ao patriménio desta secretaria, ou quando
devidamente autorizado pela Administracdo Superior;

d) O bem permanente adquirido sera imediatamente entregue segundo quadro de
distribuicdo, apds procedimentos de incorporacdo patrimonial;

e) A devolugdo de bem patrimonial devera ser feita formalmente em formulario
apropriado (termo de descarga) e implicard em total rendncia a guarda do mesmo, ndo tendo
o ex-detentor da carga patrimonial mais direitos ou responsabilidades sobre o material
tombado a partir do seu recolhimento;

f) O almoxarife deverd emitir o Termo de Baixa de Responsabilidade, quitando a
responsabilidade do ex-detentor da carga patrimonial do bem devolvido;

g) O fornecimento de bem permanente serd solicitado pelas Unidades
Administrativas interessadas, devendo ser observado o planejamento previsto;

h) Se houver bem disponivel, o Gestor de Patrimdnio providenciara a entrega
mediante as assinaturas do Termo de Recebimento, caso contrario, comunicara ao solicitante
via SEl;

i) Na solicitacdo de materiais devem constar os seguintes elementos: especificacao
detalhada do material, podendo incluir compara¢gdes com materiais em uso, graficos,
desenhos, prospectos, amostras, fotos, dentre outros; quantidade e unidade de medida para
fornecimento; indicagdo do responsavel, cadastro, sala/setor e informacgGes de contatos;

j) Considera-se distribuido o bem patrimonial entregue a Unidade requisitante, para

uso por tempo indeterminado.

7.4 Transferéncia de bem permanente

a) A transferéncia de bem permanente serd solicitada pelo setor interessado a
Coordenadoria Administrativa pela Unidade cedente;

b) Apds a aprovacdo da Unidade cedente, o processo devera ser encaminhado a CAP
gue, providenciard a troca de setor e do respectivo responsavel do bem, e efetuard os

registros pertinentes via sistema;
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c) E terminantemente proibida a transferéncia de bem permanente de uma unidade
para outra sem que o processo seja acatado a orientagdo dada por meio deste, para os
registros e controles pertinentes;

d) A transferéncia ou qualquer movimentac¢do de bem patrimonial permanente sem
o conhecimento e registro, sujeitara o responsavel as penalidades previstas em lei, respeitado

o amplo direito de defesa e o devido processo legal.

7.5 Movimentagao de bem permanente

7.5.1 Na sede administrativa da Seduc e anexos

a) Nos termos definidos neste Manual, é vedada a movimentacdo de bem
permanente, na mudanca fisica de setores, nas entradas ou saidas de bens patrimoniais, sem
o devido conhecimento, autorizagdo e registro da Coordenadoria Administrativa —CAD e da
Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimoénio — CAP;

b) Para as movimentac¢Oes definitivas de bem permanente, o detentor da carga
patrimonial devera comunicar as geréncias em questdo formalmente, via SEl;

c) A saida de bem permanente somente sera liberada mediante a emissao e entrega,
pelo servidor, do Termo de Responsabilidade e Guarda de Bens Patrimoniais devidamente
assinado e encaminhado a CAD, a quem cabera autorizar a retirada do bem e efetuar os
registros e controles necessarios;

d) A movimentacdo temporaria verifica-se nas seguintes situacées:

d.1) envio do bem para manutencdo ou reparo fora das dependéncias da SEDUC.

d.2) utilizagdo a servigo fora das dependéncias da SEDUC;

d.3) viagem a servico;

d.4) recolhimento para alienacao;

d.5) empréstimo.

e) E vedada a movimentacdo temporaria de bem patrimonial para uso que n3o se
destine exclusivamente as atividades vinculadas as finalidades da SEDUC;
f) Para as movimentac¢des temporarias de bem permanente, sdo utilizados os termos

de cautela (E-Estado), emitidos pela chefia imediata;
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g) Compete ao detentor da carga patrimonial o recebimento e baixa da cautela do
bem patrimonial movimentado solicitando vistoria da area técnica, em especial quanto ao

perfeito funcionamento do bem, nos casos que julgar necessario.

7.5.2 Nas Coordenadorias Regionais de Educac¢do

a) Nos termos definidos neste Manual, é vedada a movimentacdo de bem
permanente, na mudanga fisica de setores, nas entradas ou saidas de bens patrimoniais, sem
o devido conhecimento, autorizacdo e registro da Geréncia Administrativa (CRE);

b) Para as movimentac¢Oes definitivas de bem permanente, o detentor da carga
patrimonial devera comunicar a Geréncia de Controle Patrimonial de Méveis (SEDUC-GCPM)
formalmente, via SEI;

c) A saida de bem permanente somente sera liberada mediante a emissao e entrega,
pelo servidor, do Termo de Responsabilidade e Guarda de Bens Patrimoniais devidamente
assinado e encaminhado a Geréncia Administrativa (CRE), a quem caberd autorizar a retirada
do bem e efetuar os registros e controles necessarios;

d) A movimentacdo tempordria verifica-se nas seguintes situacdes:

d.1) envio do bem para manutencdo ou reparo fora das dependéncias da CRE;

d.2) utilizacdo a servico fora das dependéncias da CRE;

d.3) viagem a servico;

d.4) recolhimento para alienacao;

d.5) empréstimo.

e) E vedada a movimentac3do temporaria de bem patrimonial para uso que n3o se
destine exclusivamente as atividades vinculadas as finalidades da SEDUC;

f) Para as movimentacGes temporarias de bem permanente, sdo utilizados os termos
de cautela (movimentacdo E-Estado), emitido pela chefia imediata;

g) Compete ao detentor da carga patrimonial o recebimento e baixa da cautela do
bem patrimonial movimentado solicitando vistoria da area técnica, em especial quanto ao

perfeito funcionamento do bem, nos casos que julgar necessario.
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7.5.3 Nas Unidades Escolares

Nos termos definidos neste Manual, é vedada a movimentagdo de bem permanente,
na mudanca fisica de setores, nas entradas ou saidas de bens patrimoniais, sem o devido
conhecimento, autorizagdo e registro do Diretor Escolar (Unidade Escolar);

b) Para as movimentac¢Oes definitivas de bem permanente, o detentor da carga
patrimonial devera comunicar a Geréncia de Controle Patrimonial de Méveis (SEDUC-GCPM)
formalmente, via SEl;

c) A saida de bem permanente somente sera liberada mediante a emissao e entrega,
pelo servidor, do Termo de Responsabilidade e Guarda de Bens Patrimoniais devidamente
assinado e encaminhado ao Diretor Escolar (Unidade Escolar), a quem cabera autorizar a
retirada do bem e efetuar os registros e controles necessarios;

d) A movimentacdo temporaria verifica-se nas seguintes situacées:

d.1) envio do bem para manutengdo ou reparo fora das dependéncias da CRE;

d.2) utilizacdo a servico fora das dependéncias da CRE;

d.3) viagem a servico;

d.4) recolhimento para alienacao;

d.5) empréstimo.

e) E vedada a movimentac3do temporaria de bem patrimonial para uso que n3o se
destine exclusivamente as atividades vinculadas as finalidades da SEDUC;

f) Para as movimentacGes temporarias de bem permanente, sdo utilizados os termos
de cautela (movimentac¢do E-Estado), emitido pela chefia imediata;

g) Compete ao detentor da carga patrimonial o recebimento e baixa da cautela do
bem patrimonial movimentado solicitando vistoria da drea técnica, em especial quanto ao

perfeito funcionamento do bem, nos casos que julgar necessario.

8. DOCUMENTOS UTILIZADOS NO PROCESSO DE GESTAO DE MATERIAL
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Os seguintes documentos sdo utilizados no Almoxarifado para atendimento das
diversas rotinas de trabalho (podendo ser informatizados em caso de existéncia de sistema de
tecnologia da informagdo disponivel):

a) Ficha de controle de estoque: documento destinado a controlar manualmente o
estoque, por meio da anotacdo das quantidades de entradas e saidas, visando o seu
ressuprimento;

b) Ficha de Localizacdo: documento utilizado para indicar as localizacGes, através de
codigos, onde o material estd guardado;

c) Relatério de Nado Conformidade: documento utilizado para esclarecer ao
fornecedor os motivos da devolucdo, quanto os aspectos qualitativo e quantitativo;

d) Requisicdo de material: documento utilizado para a retirada de materiais do
almoxarifado;

e) Devolucdo de material: documento utilizado para devolver ao estoque do

almoxarifado.

9. DO INVENTARIO PATRIMONIAL

O inventdrio patrimonial é o processo de contabilizagdo e identificacao de todos os
bens mdveis, imdveis e materiais em uso na instituicdo, possibilitando: um controle mais
preciso e atualizado sobre o seu patrimbnio; o valor atualizado dos bens patrimoniais;
identificacdo dos bens que precisam ser reparados ou substituidos, e quais estdo ociosos ou

subutilizados; e as condicdes de ocupacdo, em se tratando de bens imdveis.

9.1 Objetivo

O inventdrio dos Bens devera ser instruido por meio de processo administrativo via
SEl, a ser realizado anualmente ou em condi¢cGes especiais para a consecucdo dos seguintes
objetivos:

a) proporcionar uma visdo real da situacdo patrimonial da SEDUC;

b) verificar a existéncia e a localizacdo fisica dos bens, bem como o estado de

conservacao e a perfeita caracterizacdo desses bens;
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c) confirmar as responsabilidades pela carga patrimonial dos bens patrimoniais;

d) possibilitar a regularizacao de eventuais inconsisténcias e permitir a apuragao de
responsabilidades, quando for o caso;

e) possibilitar a correta contabilizagdo dos bens permanentes, permitindo a
confrontacdo dos registros patrimoniais (analiticos) com os registros contabeis (sintéticos),
bem como sua respectiva conciliagdo e valoragao do patrimonio institucional;

f) fornecer subsidios para a tomada de decisdo pelos gestores, permitindo uma
melhor avaliagdo, planejamento e gerenciamento das atividades relativas aos bens
patrimoniais;

g) disponibilizar, tempestivamente, informacdes aos orgdos de controle (interno e
externo), quando solicitadas;

h) levantar a situacdo dos materiais estocados, levando em conta o saneamento dos
estoques;

i) levantar a situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e da
necessidade de reparos e manutencao;

j) constatar a necessidade de bens mdveis nas unidades administrativas; e

k) compor, quando do encerramento do exercicio, o processo de prestacdo de contas

anual.

9.2 Caracterizagao do material no inventdrio

Para a perfeita caracterizacdo do material, o inventario deverd conter:

a) cédigo ou numero de registro;

b) descricdo padronizada;

c¢) unidade de medida;

d) quantidade;

e) valor unitario (preco de aquisicao, custo de producdo, valor arbitrado ou preco de
avaliacdo);

f) valor total;

g) classificagdo contabil;

h) estado (bom, ocioso, recuperavel, irrecuperavel ou antieconémico);

i) outros elementos julgados necessarios.
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9.3 Inventario

A assinatura do Termo de Responsabilidade pelo Coordenador de Almoxarifado e
Patrimonio, ou pelo servidor a quem ele delegar, constante no inventario implicard na
aceitacdo e considerar-se-4 como correta a relagdo de bens patrimoniais, assumindo o

signatario toda a responsabilidade pelos bens ali descritos.

9.3.1 Das espécies de inventario

Para fins deste Manual, as espécies do inventario sdo as seguintes:

I. Anual: quando destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais
do acervo de cada Unidade, existente em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido do
inventdrio (saldo) anterior e das variagGes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

I.I Para fins da prestacdo de contas prevista no art. 96 de Lei 4.320/64 o inventario
anual tera como objetivo a realizagdo do:

a) Inventario fisico financeiro dos bens de consumo;

b) Inventario fisico financeiro dos bens maveis;

¢) Inventario fisico financeiro dos bens imdveis;

d) Inventario dos intangiveis; e

e) Outros que vierem a ser exigidos em legislacdo especifica.

I.Il Para fins do cumprimento do disposto no subitem I.I, deverd ser constituida

Comissdo Inventariante especifica.

II. Inicial: quando realizado no momento de criacao da Unidade, para identificacdo e
registro dos bens colocados sob sua responsabilidade;

Ill. De transferéncia de responsabilidade: quando realizado no momento de
alteracdo de Detentor de Carga Patrimonial ou usuario;

IV. De extingdo ou transformag¢ao: quando realizado no momento da extingdo ou
transformacdo de uma Unidade;

V. Eventual: quando realizado em qualquer época por iniciativa ou determinagao do

Secretario e/ou pela Dire¢do Administrativa e Financeira;
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VI. Inventario em decorréncia de sinistros: realizado em casos de acidentes que
acarretem perdas materiais;

VIl. Inventario rotativo: sem prejuizo de outras instrucdes especificas, a Direcao
Administrativa e Financeira podera utilizar como instrumento gerencial o Inventario Rotativo,
gue consiste no levantamento continuo e seletivo dos bens patrimoniais existentes nos
setores, feito de forma que todos os bens das Unidades Administrativas sejam inventariados

ao longo do exercicio.

9.4 Da comissao do inventario

a) Para o Inventdrio Anual, serd designada Comissdao de Inventario especifica a ser
constituida até 31 de julho de cada ano e tera seus membros nomeados mediante portaria,
em carater tempordrio, mediante a edicdo de Portaria especifica, devendo ser observada a
devida segregacao de funcgao;

b) Nos demais casos, a Comissao de Inventario sera constituida em tempo oportuno
e terd seus membros nomeados pelo Secretario titular da pasta, em carater permanente ou
tempordrio, mediante a edi¢cdo de Portaria especifica;

¢) A Comissao de Inventdrio Anual devera ser constituida de, no minimo, de 3 (trés)
servidores, conhecedores do controle patrimonial, dos quais um, obrigatoriamente,
pertencera a Coordenadoria e outro ao setor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao,
designado pela CTIC;

d) Para as demais espécies de inventario e em casos especificos, a Administracdo
podera constituir de, no minimo de 3 (trés) servidores, conhecedores da gestdo patrimonial,

podendo ser em carater eventual ou permanente.

9.4.1 AtribuicOes da comissdo de inventario

a) Agendar junto ao Detentor de carga patrimonial da Unidade Administrativa a ser

inventariada a data para o inicio dos trabalhos;
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b) Solicitar ao Detentor elementos de controle interno e outros documentos
necessarios;

c) ldentificar a situacdo e o estado de conservacdo dos bens inventariados,
discriminando no relatdrio aqueles suscetiveis de desfazimento para que o Detentor tome
ciéncia e adote as medidas cabiveis;

d) Requisitar servidor, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais
gue for necessdrio ao cumprimento das tarefas da comissao;

e) Quando for o caso, solicitar as empresas locadoras e/ou aos gestores de contrato
a relagdo dos bens locados, em demonstragao ou regime de comodato, com mapeamento
contendo responsdvel, valor e descricdo pormenorizada do bem;

f) Relacionar os bens ndo localizados, identificando os seus valores unitarios, de
forma a permitir as regulariza¢des que forem necessarias;

g) Solicitar ao Gestor da Unidade Administrativa que indique servidor para
acompanhar e dar ciéncia dos trabalhos da Comissdo, para que ndo haja duvidas quando da
assinatura do Termo de Responsabilidade;

h) A Unidade Administrativa a ser inventariada, apds o recebimento da comunicacdo
da Comissdo de Inventdrio, devera adotar todas as medidas necessarias a fim de possibilitar e
facilitar a realizacdo do Inventario;

i) A Comissdo tera livre acesso em qualquer recinto, para efetuar levantamentos e
vistoria de bens;

j) A Comissdo de Inventdario possui autonomia e independéncia, competindo-lhe a
definicdo dos procedimentos sobre o funcionamento e o desenvolvimento de seus trabalhos;

k) Qualquer fato ou irregularidade que impeca o normal desenvolvimento dos
trabalhos da Comissao de Inventdrio deverd ser formalmente comunicado ao Secretario titular
da pasta, por seu presidente;

[) Garantido o devido processo legal e ampla defesa, podera ser responsabilizado o
Gestor da Unidade Administrativa, ou ainda, qualquer servidor que tentar impedir, dificultar
ou deixar de colaborar com a Comissdo de Inventario legalmente constituida;

m) As divergéncias apontadas e ndo justificadas devem ser objeto de apuracdo,
podendo a Comissdo de Inventdrio sugerir a instauracdo de Comissdo de Sindicancia para

apuracao do ocorrido;
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n) Durante a realizagdo do inventario fisico a movimentagdo de bens no ambito
interno da CAP deverd ser evitada. Caso seja necessaria, o Gestor da Unidade devera
comunicar o fato previamente a Comissdo de Inventdrio;

0) A Comissdo de Inventdrio deverd providenciar um cronograma de atividades
designando dia, hora e local onde os trabalhos serdo desenvolvidos, devendo enviar

comunicagdo prévia aos responsaveis pelos setores a serem inventariados.

9.5 Caracterizagao do inventario

No inventdrio, para a perfeita caracterizagcdo dos bens patrimoniais, figurarao, pelo
menos:

I. No cabegalho:

a) Nome do érgao;

b) Tipo de inventario;

c) Data de emissao do inventario;

Il. No corpo do relatério:

a) Numero de Registro Patrimonial;
b) Data da aquisicdo;

c) Descricdo padronizada; e

d) Estado fisico/funcional do bem.

Ill. Na descrigdo: A descricao padronizada contemplara apenas um bem patrimonial
por registro e sera composto, no minimo de:

a) Nome do objeto;

b) Caracteristica principal;

c) Material do que é feito;

d) Modelo;

e) Nome do fabricante;

f) Numero de Registro;

g) Nome da empresa fornecedora; e

h) Nimero da nota fiscal.
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IV. Na finalizagdao dos trabalhos: A Comissao, ao final dos trabalhos, apresentara:
a) Relatério das atividades desenvolvidas;

b) Atas das reunides;

c) Relagdo dos bens agrupados e totalizados por conta contabil;

d) Indicacdo do estado de conservagdo dos bens; e

e) Parecer final.

9.6 Da homologacgao do inventario patrimonial

O Inventdario Patrimonial sera homologado por meio de portaria.

9.7 Excepcionalidades

Observados os prazos maximos legais, em cardter excepcional podera ser alterada
pelo Secretdrio a data de conclusdo dos trabalhos das Comissdes de Inventario, de acordo
com as necessidades e conveniéncias de ordem administrativa, ou a pedido justificado das

préprias Comissdes, conforme cada caso.

10. DA DEPRECIACAO, AMORTIZACAO E EXAUSTAO

Para os fins deste manual, entende-se por:

| — avaliagdo patrimonial: atribuicdao de valor monetario a itens do ativo e do passivo
decorrentes de julgamento fundamentado em consenso entre as partes e que traduza, com
razoabilidade, a evidenciacdo dos atos e dos fatos administrativos;

Il — mensuracdo: a constatacdo de valor monetdrio para itens do ativo e do passivo
decorrente da aplicacdo de procedimentos técnicos suportados em analises qualitativas e
quantitativas;

Il — reavaliacdo: ado¢ao do valor de mercado ou de consenso entre as partes para bens
do ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil;

IV — reducdo ao valor recuperavel (impairment): ajuste ao valor de mercado ou de

consenso entre as partes para bens do ativo, quando esse for inferior ao valor liquido contabil;
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V — valor da reavaliacdo ou valor da reducdo do ativo a valor recuperavel: diferenca
entre o valor liquido contabil do bem e o valor de mercado ou de consenso, com base em
laudo técnico;

VI — valor de aquisi¢ao: soma do prego de compra de bem com os gastos suportados
direta ou indiretamente para colocd-lo em condicdo de uso;

VIl — valor de mercado ou valor justo (fair value): valor pelo qual um ativo pode ser
intercambiado ou um passivo pode ser liquidado entre partes interessadas que atuam em
condi¢Oes independentes e isentas ou conhecedoras do mercado;

VIII — valor bruto contdbil: valor do bem registrado na contabilidade, em determinada
data, sem a deducdo da correspondente depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo acumulada;

IX—valor liquido contabil: o valor do bem registrado na contabilidade, em determinada
data, deduzido da correspondente depreciacdo, amortizacdo ou exaustdao acumulada;

X — valor recuperavel: valor de mercado de um ativo menos o custo para a sua
alienacdo, ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso futuro desse
ativo nas suas operagdes, o que for maior;

Xl —amortizacdo: reducdo do valor aplicado na aquisicao de direitos de propriedade e
quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duragao limitada,
ou cujo objeto sejam bens de utilizacao por prazo legal ou contratualmente limitado;

XIl — depreciacdo: reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia;

XIIl — exaustdo: reducdo do valor, decorrente da exploracdo, dos recursos minerais,
florestais e outros recursos naturais esgotaveis;

XIV —valor depreciavel, amortizavel e exaurivel: valor original de um ativo deduzido do
seu valor residual;

XV —valor residual: montante liquido que a entidade espera, com razodvel seguranca,
obter por um ativo no fim de sua vida util, deduzidos os gastos esperados para sua alienagao;

XVI —vida util:

a) o periodo de tempo durante o qual a entidade espera utilizar o ativo; ou

b) o nimero de unidades de producdo ou de unidades semelhantes que a entidade

espera obter pela utilizacdo do ativo.
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XVIl — laudo técnico: documento habil, com as informacdes necessdrias ao registro

contabil.

11. DA BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

a) A baixa de bens patrimonial sera realizada no sistema E-Estado devendo observar
procedimento préprio, em conformidade com o Anexo 7;

b) Os bens patrimoniais estdo sujeitos a baixa em decorréncia do desgaste por uso,
acidente ou extravio, que sera transferido ao depdsito de inserviveis;

¢) O bem que for classificado como ocioso, desuso, antiecondmico, irrecuperdvel, com
base em laudo que diagnostique suas condi¢des e o avalie como inservivel, sera destinado a
baixa;

d) A baixa de um bem patrimonial serd providenciada pela Geréncia de Controle
Patrimonial de Moveis;

f) A solicitacdo de baixa, nos casos de extravio, serad formalizada pela comissdo de baixa
com autoriza¢dao do Ordenador de Despesas, apds andlise da Assessoria Juridica, quando for
0 caso;

g) No caso de baixa por destruicdo ou descarte, a CAP deverd fazer um relatério
fotografico e registra-lo no E-Estado, antes de se desfazer dos bens, observada a legislacdo
sobre residuos sélidos em relagao ao descarte sustentavel;

h) Os bens deverdo ser baixados pelo valor inscrito na Contabilidade da SEDUC,
devidamente atualizado;

i) A baixa de um bem deve ser motivada e conter laudo técnico;

j) A baixa de bens ocorrerd eventualmente, quando houver acumulado uma
guantidade consideravel de bens inserviveis;

I) A baixa dos bens sera registrada no sistema de gestdo de patrimonio da SEDUC.

12. DA POLITICA DE CESSAO, ALIENAGAO E OUTRAS FORMAS DE
DESFAZIMENTO DOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS
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a) Os procedimentos para cessdo, alienacao e outras formas de desfazimento dos bens
patrimoniais modveis pertencentes ao patrimonio da SEDUC seguirdo os preceitos
estabelecidos neste Manual;

b) O bem que for classificado como ocioso, desuso, antieconémico e/ou irrecuperavel
serd destinado ao desfazimento;

c) Outras formas de desfazimento: rendncia ao direito de propriedade do material,

mediante inutilizagcdo ou descarte na forma definida neste Manual.

12.1 Da cessao

a) A cessdo é a modalidade de movimentacdo de bens de carater precario e por prazo
determinado, com transferéncia de posse;
b) O material classificado como em desuso ou antiecon6mico podera ser cedido a

outros 6rgdos ou entidades que dele necessitem.

12.2 Da doagao

a) A doacdo é o contrato civil pelo qual a Secretaria de Estado da Educagdo por
liberalidade com ou sem encargos, transfere um bem do seu patrimbnio para outro érgao
publico ou entidade;

b) Os bens disponiveis para doacdo estdo classificados como ANTIECONOMICO
(passivel de doagdo); ANTIECONOMICO (disponivel para doagdo); e EM DESUSO (disponivel
para doagao);

c) Os bens classificados como ANTIECONOMICO (passivel de doagdo) s3o aqueles que
estdao com defeitos e sua doagdao depende de concordancia pelo donatario interessado. Caso
ndo haja interesse, esses bens deverao ser encaminhados para baixa e descarte;

d) Os bens classificados como ANTIECONOMICO (disponivel para doagdo) s3o aqueles
gue estdo em boas condicOes de uso, mas ndo estdo mais servindo a SEDUC (inserviveis);

e) Os bens classificados como EM DESUSO, sdo aqueles que estdo em boas condigdes
de uso, ndo classificados como antiecon6micos, mas que estdo sem utilizacdo alguma na

SEDUC, pois foram substituidos;
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f) A doacdo de quaisquer bens patrimoniais que estejam recolhidos aos Depésitos de
Inserviveis serd processada depois da baixa e desincorporagao do acervo da Secretaria apos a

autorizacdo do Ordenador de Despesas.

12.3 Da permuta

a) A permuta é a modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser concretizada
com qualquer instituicdao publica, observando-se o interesse publico;

b) A permuta com outros 6rgados ou entidades da Administracdo Publica podera ser
realizada sem limita¢do de valor, desde que as avalia¢Bes dos lotes sejam coincidentes e haja
interesse publico;

c) No interesse publico, devidamente justificado pela autoridade competente, o
material disponivel a ser permutado podera entrar como parte do pagamento de outro a ser
adquirido, condicdo que devera constar do edital de licitacdo e desde que ndo promova

restricao indevida a competitividade.

12.4 Da inutilizagao ou descarte

a) Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de material
classificado como irrecuperavel, deve-se proceder com a retirada das plaquetas de
Patrimonio;

b) A inutilizacdo consiste na destruicao total ou parcial de material e o descarte é
realizado nos locais apropriados, indicados pela CAP, com a observancia da legislagao
ambiental especifica;

c) A inutilizacdo e o descarte de material serdo documentados mediante Termo de
Inutilizacdo ou Justificativa de Descarte, os quais integrardo o respectivo processo de
desfazimento;

d) Em casos de necessidade constatada em situa¢Oes especificas, o processo de
desfazimento de bens poderd ser realizado a qualquer momento, mediante justificativa a ser
apresentada a CAP;

e) Os bens patrimoniais de tecnologia da informacdo e de comunicacdo passiveis de

desfazimento serdo selecionados pela CTIC e apresentados em relatérios a CAP, ficando a
42

L — MANUAL DE GESTAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO



cargo da desta os procedimentos relativos as providéncias de desfazimento dos referidos
equipamentos;
f) Caberd a Comissdo a emissdo de Relatério com parecer técnico conclusivo, contendo

a relagdo dos bens passiveis de desfazimento ou descarte.

13. DA RESPONSABILIDADE SOBRE BENS PATRIMONIAIS

a) A guarda do bem patrimonial de uso individual distribuido a Unidade Administrativa
ficara sob a responsabilidade do Detentor de Carga Patrimonial, efetivo usuario do bem, desde
gue seja membro, servidor ou colaborador lotado na mesma Unidade Administrativa, por
meio do correspondente Termo de Recebimento ou Termo de Responsabilidade;

b) A responsabilidade sobre os bens de uso coletivo, bem como sobre os bens de uso
individual, no caso de usuario que ndo seja membro, servidor ou colaborador da Seduc, recaird
sobre o Responsdvel pela Unidade Administrativa, mediante assinatura do respectivo Termo
de Responsabilidade;

c) No caso de avaria ou extravio do bem patrimonial de uso individual, o usuario que
nao for servidor da Seduc e que faga uso direto dele tera responsabilidade direta sobre o bem,
ficando o chefe da Unidade Administrativa responsavel por efetuar a gestdo desses bens,
comunicando a CAP possiveis alteragdes para as providéncias necessarias;

d) A emissdao do Termo de Recebimento, Termo de Responsabilidade ou Termo de
Transferéncia é de responsabilidade do Coordenador da CAP, devendo o servidor assinar o
Termo no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do bem, tempo habil para
conferéncia dos bens;

e) A nao assinatura do Termo de Recebimento, Termo de Responsabilidade ou do
Termo de Transferéncia implicard no ndo fornecimento do bem;

f) No caso de mudancas ou obras de reforma nas dependéncias da Unidade
Administrativa, deve o Detentor de Carga Patrimonial ou o usuario, quando delegado, efetivar
comunicacdao formal a CAP, que adotara as providéncias necessarias quanto a qualquer
movimentacdo de bem permanente;

g) Toda movimentacdo deve ser monitorada pelo Responsavel pela carga patrimonial,

que, verificando irregularidades, deve proceder a devida comunicacao formal a CAP;
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h) A guarda do bem patrimonial de pequeno porte e de uso pessoal, incluindo os bens
de Tecnologia da Informacao, é de responsabilidade do Detentor de carga patrimonial, ou do
usuario formalmente investido de carga por ele;

i) Qualquer sinistro ocorrido com o bem, exceto os decorrentes de forga maior ou caso
fortuito admitidos em lei, é de responsabilidade direta do usuario, devendo o detentor fazer
a gestao dessas ocorréncias;

j) Todo servidor desvinculado da Unidade Administrativa devera passar previamente a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, solicitando formalmente a CAP que
providencie a alteragao da carga com um novo Termo de Responsabilidade, salvo em casos de
forca maior, quando:

j-1) devera solicitar desvinculagdo expressa ao superior hierdrquico do encargo a que
se submeterd, quando impossibilitado de fazé-lo pessoalmente; ou

j-2) ndo sendo possivel proceder na forma do inciso anterior, sera designado servidor
do d6rgdo ou instituida Comissdo Especial ou da Unidade Administrativa equivalente, nos casos

de cargas vultuosas, para conferéncia e passagem do material;

k) Em todos os casos a CAP deve ser formalmente comunicada.

13.1 Da responsabilidade sobre os bens patrimoniais de tecnologia da informacgdo

Os procedimentos de recebimento e fiscalizagdo, quando se refere aos equipamentos
de informatica e tecnologia da informacdo serdo de responsabilidade da Coordenadoria de
Tecnologia da Informagao — CTIC.

Os seguintes termos sdo utilizados nesta Politica bens patrimoniais de tecnologia da
informacdo:

| — Ativos da informacgao: qualquer dispositivo de software ou hardware que agrega
valor ao negdcio e compde a infraestrutura de rede de dados, assim como também os locais
onde se encontram estes dispositivos, gestdo do pessoal que a eles possuem acesso, além dos
processos envolvidos na gestdo e operacionalizacdo dos ativos de informacéo;

Il — Ciclo de vida do ativo: intervalo de tempo entre a identificagao da necessidade de

aquisicao do ativo e o seu descomissionamento;
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IIl — Classificagdo: atribuicdo, pela autoridade competente, de grau de sigilo a dados,
informacgdes, documentos, materiais, areas ou instalagoes;

IV — Comissionamento: conjunto de atividades executadas previamente ao inicio da
operagao assistida da instalagao, dos materiais, equipamentos e sistemas, com o objetivo de
deixa-los em condicdes requeridas para o funcionamento normal, compreendendo a
preservagao, a simula¢do de funcionamento e o recebimento para entrada em operagao;

V — Controle de acesso: conjunto de procedimentos, recursos e meios utilizados com
o objetivo de conceder ou bloquear o acesso do usudrio;

VI — Criticidade: é o nivel de dependéncia da instituicdo em relagao ao ativo, caso ela
precise dele durante uma crise. A criticidade esta diretamente relacionada ao tempo maximo
aceitdvel da paralisacdo de um servico ou processo associado as atividades finalisticas da
SEDUC e pontua o quanto essa paralisacdo sera critica para a instituicdo;

VIl — Custodiante da informagdo: usudrio que atua em uma ou mais fases do
tratamento da informacdo, ou seja, recepcdo, producdo, reproducdo, utilizacdo, acesso,
transporte, transmissao, distribui¢dao, armazenamento, eliminagao e controle da informacao,
incluindo a sigilosa;

VIll — Midia de armazenamento: é um dispositivo que guarda informacdes para
posterior utilizacdo. Requer energia elétrica para armazenar e recuperar dados. Para efeitos
desta Politica, as midias de armazenamento incluem todas as formas de computadores
pessoais, telefones celulares, tablets, cartdes inteligentes, fitas magnéticas, discos rigidos,
CDs, DVDs, USB drives, HD externos, cartdes de memodria e quaisquer outros meios de
armazenamento de dados;

IX — Proprietdrio da informagdo: secretdrio, servidor, assessor, estagiario, menor
aprendiz ou terceirizado da SEDUC que tenha a guarda das informac¢des produzidas ou que
estejam sob responsabilidade da Unidade Organizacional onde estd lotado. Sédo
responsabilidades do proprietdrio da informacao atribuir os niveis de classificacdo que uma
informacdo requer, reclassificar esta informacdo quando necessario e autorizar o acesso a
informacdo aos usuarios;

X — Quebra de seguranca da informagdo: agao ou omissao, intencional ou acidental,

gue resulta no comprometimento da seguranca da informacéo;
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XI — Rede de telecomunicagdes: pode ser composta de varias sub-redes, dependendo
do tipo de servico que é fornecido ao usuario final. As redes de 3 telecomunicag¢des estao
sendo aperfeicoadas para suportar a transmissdo de informacdes com a introducdo de novas
tecnologias, tanto dos equipamentos de rede (elementos de rede) quanto dos meios de
transmissdo (redes de transporte) e dos sistemas de operacdo para o gerenciamento de redes
de telecomunicagdes;

XII — Relevancia: nivel de importancia que o ativo tem para a instituicdo levando em
consideracdo as atividades. Normalmente, o valor do ativo da informagdao ndo estad nele
mesmo, mas no processo de negdcio que ele suporta;

Xlll — Responsavel pelo ativo: individuo legalmente instituido por sua posicdo e/ou
cargo, o qual é responsavel primario pela viabilidade e sobrevivéncia dos ativos de
informacao;

XIV — Sigilo: segredo de conhecimento restrito a pessoas credenciadas; protec¢do
contra revelacdo ndo-autorizada;

XV — Usuario: pessoa fisica ou juridica que opera algum sistema informatizado da

Seduc.

13.2 Procedimentos de gestao dos bens de tecnologia da informagao

13.2.1 Das responsabilidades quanto aos bens de tecnologia da informagao

Cabera a CTIC:

a) O planejamento das aquisi¢cées dos bens de Tl, para composi¢ao do Planejamento
das AquisicGes;

b) Participar ou indicar servidor para compor a Comissao de Recebimento dos bens de
Tl adquiridos pela SEDUC;

c) Acompanhar o recebimento e acondicionamento dos materiais alocados dentro das
dependéncias da CAP;

d) A emissdo de quadro de distribuicdo dos bens de Tl para atendimento das demandas
dos servidores e colaboradores da SEDUC, bem como a respectiva informacdo ao CAP para
registro no sistema de inventario e controle patrimonial;

e) O recolhimento e redistribuicdo dos bens de Tl, quando necessario;
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f) Emissdo de laudo individual de equipamento de Tl para fins de desfazimento;
g) A emissdo de informagGes a CAP sobre distribuicdo e redistribuicao de bens de TI

por usuario, para fins de atualizacdo do controle geral de bens patrimoniais da SEDUC.

Cabera a CAP:

a) Realizar os registros nos sistemas de patriménio dos bens permanentes de TI,
guando demandado pela CTIC;

b) Fornecer a CTIC todas as informagdes necessarias ao acompanhamento, avaliagdo e
controle do Relatodrio Patrimonial dos Bens de Tl emitidos;

c) A emissdo de autorizacdo para movimentacdo dos bens de Tecnologia da Informacao
interna ou externamente;

d) Prestar o apoio logistico ao registro e movimentacdo dos bens de Tl, quando

demandado pela CTIC.

Nos processos de inventario patrimonial, a CTIC deverd indicar pelo menos 1 (um)
servidor da drea de tecnologia da informacao para fazer parte da comissdo inventariante.

Na prestacdo de contas anual, a CTIC devera assinar o inventario dos bens de TI
emitido, conjuntamente com o GAP, naquilo que Ihe couber.

O Coordenador de Tecnologia da Informacdo, no dmbito de suas atribuicbes, é
responsavel pela analise quanto aos resultados obtidos de controle dos niveis de seguranga
da informacdo de cada ativo de informacao e, consequentemente, pela proposicao de ajustes

e de medidas preventivas e proativas.

14. DAS IRREGULARIDADES QUANTO AO USO DOS BENS PATRIMONIAIS

I. As irregularidades podem ocorrer por:

a) Desaparecimento, quando do extravio do bem ou de seus componentes;

b) Avaria, quando houver dano parcial ou total do bem ou de seus componentes, ndao
decorrente de seu uso normal;
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¢) Mau uso, quando utilizados os equipamentos e materiais de forma inadequada,

comprovando o desleixo, a ma-fé ou a inobservancia de prazos de garantia.

Il. Compete ao Detentor de Carga Patrimonial ou ao usudrio qualificado por Termo de
Responsabilidade, comunicar imediatamente a chefia imediata qualquer irregularidade
ocorrida com os bens patrimoniais entregues aos seus cuidados ou sob sua guarda. A
comunicacdo deve ser feita de maneira circunstanciada e por escrito, via SEl, sem prejuizo de
o fato ser previamente comunicado informalmente e de imediato a CAP.

[Il. Apds a comunicagdo da irregularidade, o Coordenador da CAP efetuard vistoria ou
solicitara laudo técnico, conforme o caso, e notificard por escrito os possiveis envolvidos na
irregularidade e emitira parecer identificando todos os fatos e envolvidos apresentando;

IV. Recebido o parecer do Coordenador da CAP, a Contabilidade Setorial devera
encaminhar o Relatdrio a ASSEJUR para determinar:

a) Encaminhamento a Corregedoria para abertura de procedimento para apurar a
responsabilidade;

b) Se houver reparacao do dano, determinar a alteracao do registro patrimonial ou a
baixa patrimonial, quando houver indeniza¢ao em dinheiro ou substituicao do bem por outro

de igual ou superior valor, caracteristicas, marca, modelo e utilidade.

V. Caracterizada a existéncia de responsdvel (eis) pela avaria ou desaparecimento do
material estes ficardo obrigados a:

a) arcar com as despesas de recuperacdao do material;

b) substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou

c) Indenizar a SEDUC, em dinheiro, pelo preco de avaliacdo do material.

VI. No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo o uso de violéncia (roubo,
arrombamento, dentre outros) devem ser adotadas, de imediato, as seguintes providéncias:

VL.l Pelo Detentor de Carga Patrimonial:

a) Comunicar formalmente a ocorréncia ao Coordenador da CAP, solicitando apoio nos

casos em que se fizer necessario;
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b) Procurar a Unidade Policial competente providenciando o correspondente registro

em boletim de ocorréncia policial, no caso de furto ou roubo;

15. DOS BENS PATRIMONIAIS IMOVEIS

a) E considerado como bem patrimonial imdvel aqueles que estdo vinculados ao solo
e ndo podem ser removidos do seu lugar sem destruicdo ou dano a sua estrutura. Também
podem ser chamados de bens de raiz, tais como edificios e construcdes

b) Somente serdo contabilizados os imdveis regulares com titulo de propriedade
devidamente registrado nos cartérios de registro geral de imoveis;

c) O ingresso de bens imdveis no Patrimonio do Governo do Estado de Ronddnia,
dependerd de sua transcricdo no Registro Imobiliario competente;

d) O ingresso de bens patrimoniais imdveis far-se-a por permissivo legal;

e) Os bens patrimoniais imdveis terdo numeros de registro patrimonial adequados a
cada caso;

f) Compete a por Geréncia de Controle Patrimonial de Imdveis organizar e manter
atualizados os processos referentes a cada bem imével;

g) A Geréncia de Controle Patrimonial de Imdveis deverd manter atualizados os
registros dos bens imdveis em sistema préprio adotado pela GAP;

h) A Geréncia de Controle Patrimonial de Imdveis devera controlar a vigéncia das
validades das avaliacdes dos bens imdveis;

i) Caso ndo existam servidores tecnicamente capacitados para avaliar os bens imdveis,
a Geréncia de Controle Patrimonial de Iméveis, em tempo habil, devera requisitar abertura de
processo de contratagao;

j) Anualmente, a Geréncia de Controle Patrimonial de Imdveis devera providenciar

inventario de reavaliacdo dos bens imdveis para analise e providéncias.

16.DISPOSICOES FINAIS
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a) A Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio — CAP, sob a supervisdo e aprovacao
da Contabilidade Setorial, fica autorizada a implementar as ferramentas de gestao, Uteis a boa
gestdo, visando a pratica das atividades determinadas neste Manual;

b) Os casos omissos serdo decididos pelo Secretario de Estado de Educacao.
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Anexo 1 - POP_CAP-001 —Entrega, recebimento e conferéncia de material de consumo e
permanente

Anexo 2 - POP_CAP -002 — Cadastro e Regularizacdo de material de consumo

Anexo 3 — POP_CAP -003 — Cadastro e Regularizagdo de material permanente

Anexo 4 — POP_CAP -004 - Incorporacado do bem ao patrimoénio — Bens doados ou adquiridos
pelas unidades escolares

Anexo 5 — POP_CAP-005 — Armazenamento de material

Anexo 6 — POP_CAP -006 — Entrega do Material

Anexo 7 — POP_CAP -007 — Baixa de bens patrimoniais

Anexo 8 — POP_CAP -008 — Regularizacdo Documental dos Imédveis

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO Data da Revisdo:
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Cddigo: Revisao: Data para Revalidagao:
POP_CAP -001 00/00 12 meses

Titulo: ENTREGA, RECEBIMENTO E CONFERENCIA DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

Elaborador: Luciana Alves Feitosa Aprovador: Débora Galdino Alves

Cargo do elaborador: Gerente Cargo do aprovador: Coordenadora
Setor: Geréncia de Controle Patrimonial de Moéveis | Setor: Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio

DESCRICAO:
Procedimentos padrdo para execucdo das atividades de recebimento de material de consumo
e permanentes na Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio.

OBIJETIVO:
Instruir e regular os procedimentos a serem seguidos no recebimento do material entregue
na CAP.

PUBLICO-ALVO:
Destina-se a todos os servidores que executam os servigos de recebimento de material na
CAP.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade dos servidores lotados na CAP.
A verificagdo de que o procedimento estda sendo executado corretamente é de
responsabilidade do Gerente de Apoio, Logistica e Distribuicdo.

PROCEDIMENTOS:
Do agendamento
1) A Empresa Fornecedora devera entrar em contato por telefone (3218-8215/8216) e
por meio do e-mail gald@seduc.ro.gov.br informando a disponibilidade de entrega do
material, solicitar agendamento e informar o tamanho e quantidade do material;
2) A Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicdo devera proceder o agendamento do dia
e hordrio de realizacdo da entrega e organizacao para dispor de local adequado para
recebimento do material, dando ciéncia a Comissdo de Recebimento

Da Entrega
1) A Empresa Fornecedora devera realizar a entrega do material em conformidade com
o contratado, apresentando a documentacdo necessaria.

Do Recebimento
1) O(s) fiscal (is) devera (do) realizar o recebimento do material. Em caso de
impossibilidade de verificacdo da conformidade do material no momento da entrega,
devera ser emitido o Termo de Recebimento Provisorio (Anexo lll);
2) Devera se realizada a conferéncia dos documentos habeis (nota fiscal, fatura, termo
de cessdo, doacdo ou permuta, termo de transferéncia, ou outro documento
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congénere vélido), com os dados constantes na Nota de Empenho e informacgbes do
processo de aquisicdo, em conformidade com a Anexo |l.

3) Para o recebimento definitivo deverd ser realizada conferéncia pela Comissdo de
Recebimento:
- Quanto a quantidade solicitada e quantidade entregue;
- Quanto a qualidade do material (integridade, dimensGes, caracteristicas) e realizacdo
de testes de amostras quando necessario for.

4) A Comissdo de Recebimento deverd emitir o Termo de Recebimento Definitivo (Anexo
IV), anexar as notas fisicas no processo (SEl) e emitir o certificado das notas, no prazo
de 48 (quarenta e oito) horas a contar da data e horario de entrega do material pelo
fornecedor;

5) A Geréncia de Controle Patrimonial de Méveis realizard o langamento e regularizagao
no Sistema E-Estado, no caso de material permanente, e a Geréncia de Almoxarifado
para lancamento e regulariza¢dao no Sistema de Gestao de Almoxarifado — SGA, no caso
de material de consumo.

Da Rejei¢ao do material:

1) Em caso de inconformidade do material, seja na quantidade, qualidade ou por falta de
documentacdo obrigatdria, o objeto ndo devera ser recebido;

2) A Comissao de Recebimento devera emitir Termo de Recusa de Recebimento de Bem,
com os dados do contrato, motivos de rejeicdo, observacbes necessarias e
adverténcias legais previstas ao contratado, estipulacdo de prazo para adequacgado e
nova entrega, conforme anexo V.

3) Para a entrega do material adequado devera ser seguido os procedimentos iniciais
previstos neste POP, a partir do agendamento.

PARTICIPANTES NA ELABORAGCAO DO DOCUMENTO:

Nome Setor Funcao
Marta Souza Costa SEDUC-DAF Diretora Administrativa e Financeira
Orlando Vieira Costa SEDUC-CCONT Coordenador de Contabilidade
Samantha de Moraes Moreira SEDUC-CPOD Assessor VIII
Nathalia Lima Melo SEDUC-DAF Assessor IX

Anexo | — Fluxograma

Anexo | — Fluxograma - POP_CAP-001 — PROCEDIMENTOS DE ENTREGA, RECEBIMENTO E
CONFERENCIA DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Data da Revisdo:

55

MANUAL DE GESTAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO



Cddigo: Revisao: Data para Revalidagao:
POP_CAP-002 00/00 12 meses

Titulo: CADASTRO E REGULARIZAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Elaborador: Caroline da Costa Mota Aprovador: Débora Galdino Alves

Cargo do elaborador: Técnica Cargo do aprovador: Coordenadora

Setor: Geréncia de Almoxarifado Setor: Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio
DESCRICAO

Procedimento padrao para execucdao dos procedimentos de cadastro e regularizacdo do
material de consumo recebido na CAP.

OBIJETIVO
Instruir e regular os procedimentos a serem seguidos no cadastramento e regularizacdo dos
materiais de consumo.

PUBLICO-ALVO:
Destina-se a todos os servidores que executam os servigos de cadastro e regularizagdo do
material.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade servidores lotados na Geréncia
de Almoxarifado.

A verificagdo de que o procedimento estda sendo executado corretamente é de
responsabilidade do Gerente de Almoxarifado.

PROCEDIMENTOS:
Do cadastro e regularizagao:

1) Para realizacdo do cadastro e regularizacdo, o processo deverd ser encaminhado para
a Geréncia Financeira para emissao do Documento de Liquidagao;
2) Apds, a Geréncia de Almoxarifado realizara o cadastro do material no Sistema de
Gestdo de Almoxarifado, conforme passo a passo abaixo:
a. Acessar o sistema por meio do link (sga.seduc.ro.gov.br) e efetuar o acesso com
o login cadastrado:
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b. Selecionar a permissdo do usuario:

Permissoes de Usuario

Para continuar selecione as permissoes para iniciar a trabalhar

» Usuério Avancado (Almoxarifado)

e administrador

c. Acessar afuncdo Gestdao de Almoxarifado e clicar em Inserir Cadastro Produto:

Produto(s) com Estoque

# Inserir Cadastro Produto
10 % registros por pagina

Cod. + Categoria/Grupo Descrigdo Produto(s) Unidade

4 CONSUMO ALFABETO MOVEL EM EVA COM 26 PECAS Unidade

d. Proceder o cadastro do produto:

Produto(s) %
57
Grupo .
i PATRIMONIO
00021 - 3390.30-21: MAT.DE COPA E COZINHA




e. Acessar a funcdo Cadastro e Inserir Fornecedor:

« c O A Mae segura | sgaseducrougov.befomeceds

Fornecedore(s)

# Inserir Fomecedare)s)

Cod Fornecedor 4 CNFJ Telefome Celular

3) Devera ser baixado o comprovante de lancamento no sistema e anexar no processo de
aquisi¢cao do material (SEI).

4) A Geréncia de Almoxarifado, concomitantemente, devera emitir a guia de saida e
organizar por destino de entrega e realizar a entrega da documentacdo a Geréncia de
Apoio, Logistica e Distribuicdo; e encaminhar o processo ao Gestor do Contrato
solicitando a liquidacdo e pagamento, a qual por sua vez encaminhara a Coordenadoria
de Controle Interno para analise e parecer quanto a liquidacdo da despesa, e posterior
encaminhamento a Coordenadoria Financeira para liquidacdo e pagamento.

5) Apds a liquidacdo e pagamento, o processo devera ser encaminhado para o Gestor do
Contrato a qual solicitara da Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicdo a comprovacao
da entrega do material.
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Observacdo: Os demais atos preparatdrios para realizacdo da entrega serdo tratados em POP
especifico.

PARTICIPANTES NA ELABORAGCAO DO DOCUMENTO:

Nome Setor Funcao
Marta Souza Costa SEDUC-DAF Diretora Administrativa e Financeira
Orlando Vieira Costa SEDUC-CCONT Coordenador de Contabilidade
Luciana Alves Feitosa SEDUC-CAP Gerente de Controle Patrimonial de Mdveis
Samantha de Moraes Moreira SEDUC-CPOD Assessor VIII
Nathalia Lima Melo SEDUC-DAF Assessor IX
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FLUXO — POP_CAP-002 — CADASTRO E REGULARIZACAO DE MATERIAL DE CONSUMO
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO Data da Revisdo:

Cddigo: Revisdo: Data para Revalidagdo:
POP_CAP-003 00/00 12 meses
Titulo: CADASTRO E REGULARIZACAO DE MATERIAL PERMANENTE
Elaborador: Luciana Alves Feitosa Aprovador: Débora Galdino Alves
Cargo do elaborador: Gerente Cargo do aprovador:
Setor: Geréncia de Controle Patrimonial de Mdveis Setor: Coordenadoria de Almoxarifado e
Patrimonio
DESCRICAO:

Procedimento padrao para execucao dos procedimentos de cadastro e regularizacdo do
material permanente recebido na CAP.

OBIJETIVO

Instruir e regular os procedimentos a serem seguidos no cadastramento e regularizacdo dos
materiais permanente.

PUBLICO-ALVO:

Destina-se a todos os servidores que executam os servigos de cadastro e regularizagao do
material.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade servidores lotados na Geréncia
de Controle Patrimonial de Bens Moveis.

A verificagdo de que o procedimento estda sendo executado corretamente é de
responsabilidade do Gerente de Controle Patrimonial de Bens Mdveis.

PROCEDIMENTOS:
Do Cadastro e regularizagao:

1) A Comissdao de Recebimento entregara as notas fiscais (fisico) a Geréncia de
Controle Patrimonial de Mdveis;
2) Apos, devera ser realizada a incorporacdo do bem ao Sistema de Gestdo
Patrimonial, conforme passo a passo abaixo:
a. Acessar o sistema por meio do link https://e-estado.ro.gov.br/ e efetuar o
acesso com o login cadastrado:
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https://e-estado.ro.gov.br/
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Sistema de Autenticacdo do Estado de Rondénia

Precisa de Ajuda?

CLIQUE AQuUI!
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001.201.000-00 2= :
E -------- o] =1
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—F = — 3=
I~ -
n © 2023 SAUROM- SETIC -~
T— — ey —— =
= —— ] —
""-——-______ _““—-—-———
< C (1 Nitps/meuacesso sistemas ro.gov.or o ofs = @

MEU ACESSO

L]

3 5 a
SERVIDOR Muualagho Cadastral

E-Estado

adastral

2023 - SETIC
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b. Para o cadastramento do bem no E-Estado, devera ser selecionado o
escopo: Patriménio — Incorporador:

E-ESTADO

SAIR

Ol4, LUCIANA ALVES FEITOSA

SELECIONE UM ESCOPO

Escopo de Departamento

SEDUC-GAP - Geréncia de Almoxarifado e Patrimdnio
Patriménio - Incorporador

Escopo de Departamento

SEDUC-GAP - Geréncia de Almoxarifado e Patriménio
Patrimdnio - Gestor

Escopo de Unidade

SEDUC - Secretaria de Estado da Educagdo

Patriménio - Gestor

Escopo de Unidade

— SEDUC - Secretaria de Estado da Educagio
Patriménio - Incorporador

c. Acessar o escopo de Incorporagao:

< G 5 hitps;//e-estado.ro.gov.br

8E E-ESTADO — Patrimanio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC

Bem-vindo ao e-Estado!

Entrada de Bens

1464 bens incorporados nos Gltimos 16 dias!

Visualizar
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d. Adicionar o Bem:

<« O (3 https://e-estado.ro.gov.br/patrimenio/bens/pre-incorporacac

$E E-ESTADO = Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC £ PERFILDE ACESSO  (

Bens » Entrada

& Importar NFe

Resultados 1 a 10 de 5.966, exibindo | 10 | por pagina

EXPOSITOR SUT ARTICULADO 100.0X200.0X 44.5
Unidade: SEDUC - Secretaria de Estado da Educagdo
Descrigao sintética: 12.311.03.03 - EXPOSITOR

Tipo de bem: MOVEL

[#' Incorporagéio 18636 Incorporaco 808,883

= r Extern:

VEICULO AEREO N RIPULADQO A HELICE MODELO MATRICE 210 RTK V2.
Unidade: SEDUC - Secretaria de Estade da Educagao

18635 Incorporado ------
Descrig@o sintética: 1.2.3.11.01.01 - DRONE
Tipo de bem: MOVEL
VEICULO (DRONE) AER A HELICE MODELO MATRICE 210 RTK V2
18634 Rascunho  —oeoo- Uﬂidd‘de SEF)UC" Secretaria de Estade da Educagao
Descrigdo sintética: 12.311.01.01 - DRONE
Tipo de bem: MOVEL
FORNO INDUSTRIAL PEQUENG 30X30X - PAMPA DE VIDRO- BP. 55 LITROS
- Incorporado  ges.ggz | Uridade: SEDUC - Secretaria de Estado da Educagdo
Descriggo sintética: 1.2.2.11.01.06 - FORNO INDUSTRIAL
Tipo de bem: MOVEL
FOGAQ INDUSTRIAL DE 06 BOCAS 140MM 30X30 PS5
18632 Incorporado 008,851 ledd‘de SEF)UC ‘- ‘Secretaria de Esldd?dn Educagao
Descri¢@o sintética: 1.2.3.11.03.01 - FOGAO INDUSTRIAL f RESIDENCIAL
Tipo de bem: MOVEL
FOGAO INDUSTRIAL DE 04 BOCAS 30X30 P5
18631 Incorporado eog.age | Uridade: SEDUC - Secretaria de Estado da Educagdo

Descrigao sintética: 12.3.11.03.01 - FOGAC INDUSTRIAL / RESIDENCIAL
Tipo de bem: MOVEL

e. Selecionar a Unidade Gestora:

//e-estado.ro.gov.br/patrimenio/bens/pre-incorporacac/novo

8E E-ESTADO Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC

6 Modul
Bens » Entrada

X Cancelar

Novo Bem

1 Unidade Gestora

Unidade Gestora

GOV-RO > SEDUC - Secretaria de Estado da Educacao M _

= Continua
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f. Clicar em Tipo de Bem — Mdvel:

https://e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incorporacao/novo?passo=2
P g P: p P P

SE E-ESTADO = Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFIL DE ACESSO

Bens » Entrada

X Cancelar

Novo Bem

[# incorporagio Escolha o tipo do bem

& r > > C

v

IMOVEL

> SOFTWARE

v

» VEICULO

g. Inserir os dados gerais do Bem: informacdes do quantitativo e descricao
do Bem:

& G (%) hitps://e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incorporacac/novo?passo=3&tipo-id=1

#E E-ESTADO = Ppatriménio - Incorperador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFIL DE ACESSO

& M6

Bens » Entrada

X Cancelar

Novo Bem

Tipo de Bem: MOVEL

3 Dados Gerais

B’ Incorporagéio
Quantidade?

&
56
Descrigdo Sintética
FOGAO INDUSTRIAL / RESIDENCIAL > 123110301 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
Digite no campo para pesquisar
Descri¢to Analitica

FOGAO INDUSTRIAL - 06 BOCAS COM FORNO.

Marca

Pesquisar + Criar Marca

Digite no campo para pesquisar
— Opcional

Classificacao

Servivel v

Estado de conservagao

Excelente A
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< G ) hitps://e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incerporacac/novo?passo = 3&tipo-id=1

8E E-ESTADO — Patrimonio - Incorporadeor - Escope de Unidade: SEDUC & PERFIL DE ACESSO

€ Médulos Descrigéo Sintética

FOGAO INDUSTRIAL / RESIDENCIAL > 123110301 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
Digjite no campo para pesauisar
Descrigdo Analitica

FOGAO INDUSTRIAL - 06 BOCAS COM FORNO.

Marea

Pesquisar.. + Criar Marca

N
[#' incorporagéo Digite no campo para pesquisar
— Opcional

=

Classificacdo

Servivel -

Estado de conservag@o

Excelente v

Modelo

— Opcional

Namero de Série

— Opcional

Observagao

— Opcional

h. Inserir a Forma de Ingresso do Bem ao patrimonio:

& G 3 https://e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incorporacao/novo?passo=4

#E E-ESTADO —  Patrimonio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFILDEACESSO @ AJUDA

€ Médulos

Bens » Entrada

Novo Bem

Tipo de Bern: MOVEL

do Ingresso

[2' Incorporagéio

icolha a forma do ingresso do bem

> ACHADOS

&' Relc xternos

v

ADJUDIC,

v

APREENSAO

CONTRATO

v

v

WVENIO

v

DAGAQ EM PAGAMENTO

> DOAGAO

v

FABRICACAQ PROPRIA

v

PERMUTA
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i. Inserir os Dados do Ingresso — devera conter as informacdes quanto a Data
do Ingresso, Niumero do Empenho, Numero da Nota Fiscal, Nimero do
Processo no SEl e fornecedor:

<« O [a] e-estado.ro.gov.br/patrim Incorporacas forma-ing ¥ 7=

¢E E-ESTADO = Potiménio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFILDE ACESSO @ AJUI & LUCIANA ALVES O
UYL DS

Tipo de Bem: MOVEL = Forma de Ingresso: COMPRA

5 Dados do Ingresso

Data de Ingresso

— Opeiona

Data do Empenho

Opelenal

N° de empenho

N° NFe

— Opciona
NGMero da Nota Fiscal EIEtranica: informar somente nmeros.
N seit

Nimer do processo ou documento gerada dentro do SE referencianda o ingresso deste Bem

Fornecedor

£ Digite aqui para pesquisar

j- Inserir os dados contabeis do bem:

&< O )  https://e-estado.ro.gov.br/patrimenio/bens/pre-incorporacao/novo?passo=6

3E E-ESTADO = Patrimonio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFILDE ACESSO @ AJUDA

Bens » Entrada

Novo Bem

Tipo de Bemn: MOVEL » Forma de Ingresso: COMPRA

Certida

Lecee [ —

[2' Incorporagéio
Imagem

o e = [Esoolhor Arquivos |Nonhurm orquivo sscolids
— Opcional

Valor de Aquisigao

200

Depreciar?
sim
Definir se este bem & depreciavel
Valor Residual
10
valor percentual
Vida atil
120

— Opcional
Vida dtil em meses

D s
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‘e-estada.ro.gov.br/patrimonic/ben: poracao/18 %

P Digite aqui para pesquisar

Je-estado ro.govbr|

k. Incorporacdo do bem:

= @

Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFIL DE ACESSO AJUDA & LUCIANA ALVES |

Bens » Entrada » 18633

Incorporado

Data da incorporagdo: 02/03/2023 42 14:36:40

Detalhes Fornecedor
MNota | Serie Fomecedor Aglo
ARGOS LTDA
$733 / 1 CHNP.J: 4226241000103
Unidade: SEDUC
Detalhes Gerais
Lote Conta contébil N Processo SEI N°Empenha
eeg.882 1.2.3.1.1.81.86 0029.126775/2822-18 20220E028192
Itens
Status Descrigao Analitica Imagem qQr valor Agao
© verdetaihes
FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 3BX38X - PAMPA DE VIDRO- B.P. 55 LITROS
] o 138 RS 89436 e

1

1.1.61.06 - FORND INOUSTRIAL

I Eiquetas

|.Comprovante de langcamento do E-Estado;

) B | (B Exbigio depigina A Lerem voz alta (D Adicionar texto 7 Desenhar ~ ‘g Reslgar ~

Compravante de Incorporagio
COMPRA
N9 18633

NO Processo SEI: 0020.126775/2022-18

N Empenho: 2022NE008192

Nota Fiscal: 8733

Unidade: SEDUC - Secretaria de Estado da Educagio
Conta Contabil: 1.2.3.1.1.01.06

Lote: 008882

Informacées do bem

e-Estado:
030.899.924
Antig

FORNO INDUSTRIAL P
PAMPA DE VIDRO- BP. 55 LIT

N de Série:
FORNO INDUSTRIAL R

Excelento RS 894,36

FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X
PAMPA DE VIDRO- BP. 55 LITROS
FORNO INDUSTRIAL

. .
Nde Stre: | pvceleme

804,36

N de Séri Excrlents BS 83136

FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X
PAMPA DE VIDRO- BP. 55 LITROS
FORNO INDUSTR

* do Sirle:
Nde Sérer | Eveelente 2883435
IAL

INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X
VIDRO- BP. 55 LITROS
FORNO INDUSTRIAL

FORNO
PAMP

RS 89436

N de Série:
N e elente

FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X .
o LITROS N do Sérde: | gyoulonto RS 89136

AN
FORNG INDUSTRIAL

FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X
PAMPA DE VIDRO- BLP. 55 LITROS

FORNO INDUSTRIAL

N de Série:

Excelente RS 894,36

FORNO INDUSTRIAL PEQUE!
PAMPA DE VIDRO- B.P.
FORNO INDUSTRIAL

Nede Série: | gy colonte RS 89436

FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X
PAMPA DE VIDRO- BLP. 55 LITROS
ORNO INDUS]

eEstado;
030.898.832 NU de Sérle:
g Excelente R$ 884,36
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m. O Sistema gera o nimero de tombamento para identificacdo do material:

GOVERNO DO ESTADO DE
RONDONIA

Patriménio: 030.900.262

Desc. sintética:
EXPOSITOR

3) Deverd ser baixado o comprovante de lancamento do bem no sistema de
incorporagdo e anexar no processo de aquisicdo do material (SEl);

4) A Gerénciade Controle Patrimonial de Méveis, concomitantemente, devera emitir
a guia de saida e organizar por destino de entrega e realizar a entrega da
documentacdo a Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicdo; e encaminhar o
processo ao Gestor de Contrato solicitando a liquidagdo e pagamento, a qual por
sua vez encaminhard a Coordenadoria de Controle Interno para analise e parecer
quanto a liquidacdo da despesa, e posterior encaminhamento a Coordenadoria
Financeira para liquidagdo e pagamento.

5) Apds a liquidagdo e pagamento, o processo deverd ser encaminhado para o Gestor
de Contratos a qual solicitara da Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicdo a
comprovacao da entrega do material.

6) A Gerénciade Controle Patrimonial de Méveis emitira a guia de entrega e organizar
por destino de entrega e realizar a entrega da documentacdo a Geréncia de Apoio,
Logistica e Distribuicdo.

7) Apds, o langcamento e registro no Sistema E-Estado, devera ser realizado a inser¢do
das informacgdes no controle interno do Setor, atualmente realizada em planilha
de excel, possibilitando um controle maior de todo o processo, conforme tabela:

abaixo:
LANCAMENTO DE NOTAS DE 2023
PROCESSO FORNECEDOR Ne NOTA | DESCRICAO | TOMBAMENTO | LOTE DATA VALOR
INCORP.
0029.430547/2021-51 | MERCEDES BENS
1982392 ONIBUS 30.566.875 05/01/2023 | 100,00
0029.089023/2022-51
ARGOS LTDA 4981 FORNO 30.566.876 8.307 | 05/01/2023
0029.089023/2022-51 100,00
ARGOS LTDA 4981 FREEZER 30.566.877 8.308 | 05/01/2023

Observacgao: Os demais atos preparatdrios para realizacdo da entrega serao tratados em POP
especifico.

PARTICIPANTES NA ELABORAGCAO DO DOCUMENTO:

Nome Setor Funcao
Marta Souza Costa SEDUC-DAF Diretora Administrativa e Financeira
Orlando Vieira Costa SEDUC-CCONT Coordenador de Contabilidade
Wanderlei Ferreira Leite SEDUC-CTIC Coordenador de Tecnologia da Informacgédo e
Comunicagao
Samantha de Moraes Moreira SEDUC-CPOD Assessor VIII
Nathalia Lima Melo SEDUC-DAF Assessor IX
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PROCEDIMENTOS - CADASTRO E REGULARIZAGAD DE MATERIAIS PERMANENTES

Emprosa fornecadora

POP_CAP -003 — Cadastro e Regularizagao de material permanente

Solcitar

aqeramenta
para tealizagza
s entrega

Gerincia de Apcia, Logistica &
Distribuigio

e

g

H

2

z

] Pr—
| ;
i

&

Coordenadoria de Controlo Intenra

Coordonadoria Financoira

Comis3o de Recobimotno

watenale
dorumentacia
apios?

Yerficar n
Tatarie
ertaque

Garancia da Cantrolo Patrimanial do Méveis
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO Data da Revisdo:

Cddigo: Revisdo: Data para Revalidagdo:
POP_CAP-004 00/00 12 meses

Titulo: INCORPORAGCAO DO BEM AO PATRIMONIO — BENS DOADOS OU ADQUIRIDOS PELAS UNIDADES
ESCOLARES

Elaborador: Luciana Alves Feitosa Aprovador: Débora Galdino Alves

Cargo do elaborador: Gerente Cargo do aprovador: Coordenadora
Setor: Geréncia de Controle Patrimonial de Moveis | Setor: Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio

DESCRICAO:
Procedimento padrdo para execucdo dos procedimentos de incorporacdo do bem ao
patrimonio, de bens doados ou adquiridos pelas unidades escolares.

OBIJETIVO
Instruir e regular os procedimentos a serem seguidos na incorporacdo do bem.

PUBLICO-ALVO:
Destina-se a todos os servidores que executam os servicos de cadastro e regularizacdo do
material.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade dos gestores das unidades
escolares e dos servidores lotados na Geréncia de Controle Patrimonial de Moveis.

A verificagdo de que o procedimento estda sendo executado corretamente é de
responsabilidade do Gerente de Controle Patrimonial de Méveis.

PROCEDIMENTOS:
Da Solicitagao:

Os bens méveis adquiridos pelas unidades escolares com recurso préprio ou descentralizados
ou doados necessitam serem incorporados ao patriménio do estado e tombados, mediante
solicitacdao de tombamento, conforme os procedimentos a seguir:

1) A unidade escolar devera solicitar, no prazo de até 30 (trinta) dias a contar do
recebimento do material, por meio de memorando via SEl, o tombamento com a
relacdo dos bens adquiridos/doados, notas fiscais (ou outro documento congénere
valido);

2) A Geréncia de Controle Patrimonial de Modveis realizara a andlise e conferéncia da
documentacao.

Do cadastro e regularizagio:

3) ApoOs é realizada a incorporacdo do bem ao Sistema de Gestdo Patrimonial, conforme
passo a passo abaixo:
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a. Acessar o sistema por meio do link https://e-estado.ro.gov.br/ e efetuar o
acesso com o login cadastrado;

ﬂ.
/

S
QA
SAURON

Sistema de Autenticacdo do Estado de Rondénia

Precisa de Ajuda?

CLIQUE AQuUI!
[ —— ———
E 001.201.000-00 &1 :I
........ &
— . Cadastrar nova senha E—— —
—L — 11—
-'-'_ —-——-‘
n © 2023 SAURON- SETIC ]
i ;
— o ="
Em—— e
i —
—— et —
< O 1 hitpss/mevacesso sistemasro.govbr Rt T @
MEU ACESSO =
o o
o -
SE
SERVIDOR Aeualizacho Cadastral
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https://e-estado.ro.gov.br/

b. Para o cadastramento do bem no E-Estado, devera ser selecionado o escopo:
Patrimonio — Incorporador:

E-ESTADO

SAIR

Ol4, LUCIANA ALVES FEITOSA

SELECIONE UM ESCOPO

Escopo de Departamento

SEDUC-GAP - Geréncia de Almoxarifado e Patriménio
Patriménio - Incorporador

Escopo de Departamento

SEDUC-GAP - Geréncia de Almoxarifado e Patriménio
Patrimdnio - Gestor

Escopo de Unidade

SEDUC - Secretaria de Estado da Educagio

Patriménio - Gestor

Escopo de Unidade

— SEDUC - Secretaria de Estado da Educagio
Patriménio - Incorporador

c. Acessar o escopo de Incorporagao:

< G 5 hitps;//e-estado.ro.gov.br

8E E-ESTADO —  Patrimanio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC

Bem-vindo ao e-Estado!

Entrada de Bens

1464 bens incorporados nos Gltimos 15 dias!

Visualizar
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d. Adicionar o Bem:

<« O (3 https://e-estado.ro.gov.br/patrimenio/bens/pre-incorporacac

$E E-ESTADO = Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC £ PERFILDE ACESSO  (

Bens » Entrada

& Importar NFe

Resultados 1 a 10 de 5.966, exibindo | 10 | por pagina

EXPOSITOR SUT ARTICULADO 100.0X200.0X 44.5
Unidade: SEDUC - Secretaria de Estado da Educagdo
Descrigao sintética: 12.311.03.03 - EXPOSITOR

Tipo de bem: MOVEL

[#' Incorporagéio 18636 Incorporaco 808,883

= r Extern:

VEICULO AEREQ N RIPULADO A HELICE MODELO MATRICE 210 RTK V2.
18835 Incorporado Unidade: SEDUC - Secretaria de Estade da Educacao

Descrig@o sintética: 1.2.3.11.01.01 - DRONE

Tipo de bem: MOVEL

VEICULO (DRONE) AER A HELICE MODELO MATRICE 210 RTK V2
18634 Rascunho  —oeoo- Uﬂidd‘de SEF)UC" Secretaria de Estade da Educagao

Descrigdo sintética: 12.311.01.01 - DRONE

Tipo de bem: MOVEL

FORNO INDUSTRIAL PEQUENG 30X30X - PAMPA DE VIDRO- BP. 55 LITROS
- Incorporado  ges.ggz | Uridade: SEDUC - Secretaria de Estado da Educagdo

Descriggo sintética: 1.2.2.11.01.06 - FORNO INDUSTRIAL

Tipo de bem: MOVEL

FOGAQ INDUSTRIAL DE 06 BOCAS 140MM 30X30 PS5
18632 Incorporado 008,851 ledd‘de SEF)UC ‘- ‘Secretaria de Esldd?dn Educagao

Descri¢@o sintética: 1.2.3.11.03.01 - FOGAO INDUSTRIAL f RESIDENCIAL

Tipo de bem: MOVEL

FOGAO INDUSTRIAL DE 04 BOCAS 30X30 P5
18631 Incorporado eog.age | Uridade: SEDUC - Secretaria de Estado da Educagdo

Descrigao sintética: 12.3.11.03.01 - FOGAC INDUSTRIAL / RESIDENCIAL
Tipo de bem: MOVEL

e. Selecionar a Unidade Gestora:

& G %) https://e-estado.ro.gov.br/patrimeonio/bens/pre-incorporacac/novo

3E E-ESTADO = Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC

Bens » Entrada

Novo Bem

1Unidade Gestora

B‘ Incorporagéo Unidade Gestora
GOV-RO » SEDUC - Secretaria de Estado da Educacao A
= <
- Continual
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f.  Clicar em Tipo de Bem — Mével:

https://e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incorporacao/novo?passo=2
P g P: p P P

SE E-ESTADO = Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFIL DE ACESSO

Bens » Entrada

X Cancelar

Novo Bem

[# incorporagio Escolha o tipo do bem

& r > > C

v

IMOVEL

> SOFTWARE

v

» VEICULO

g. Inserir os dados gerais do Bem: informac¢ées do quantitativo e descricdo do
Bem:

& G (%) hitps://e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incorporacac/novo?passo=3&tipo-id=1

#E E-ESTADO = Ppatriménio - Incorperador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFIL DE ACESSO

& M6

Bens » Entrada

X Cancelar

Novo Bem

Tipo de Bem: MOVEL

3 Dados Gerais

B’ Incorporagéio
Quantidade?

&
56
Descrigdo Sintética
FOGAO INDUSTRIAL / RESIDENCIAL > 123110301 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
Digite no campo para pesquisar
Descri¢to Analitica

FOGAO INDUSTRIAL - 06 BOCAS COM FORNO.

Marca

Pesquisar + Criar Marca

Digite no campo para pesquisar
— Opcional

Classificacao

Servivel v

Estado de conservagao

Excelente A
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< G ) hitps://e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incerporacac/novo?passo = 3&tipo-id=1

8E E-ESTADO — Patrimonio - Incorporadeor - Escope de Unidade: SEDUC & PERFIL DE ACESSO

€ Médulos Descrigéo Sintética

FOGAO INDUSTRIAL / RESIDENCIAL > 123110301 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
Digjite no campo para pesauisar
Descrigdo Analitica

FOGAO INDUSTRIAL - 06 BOCAS COM FORNO.

Marea

Pesquisar.. + Criar Marca

N
[#' incorporagéo Digite no campo para pesquisar

=

— Opcional

Classificacdo

Servivel -

Estado de conservag@o

Excelente v

Modelo

— Opcional

Namero de Série

— Opcional

Observagao

— Opcional

h. Inserir a Forma de Ingresso do Bem ao patrimonio:

& G 3 https://e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incorporacao/novo?passo=4

#E E-ESTADO —  Patrimonio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFILDEACESSO @ AJUDA

€ Médulos

Bens » Entrada

Novo Bem

Tipo de Bern: MOVEL

do Ingresso

[2' Incorporagéio

icolha a forma do ingresso do bem

> ACHADOS

" Relate

v

ADJUD

v

APREENSAO

CONTRATO

v

v

VENIO

v

DAGAQ EM PAGAMENTO

> DOAGAO

v

FABRICACAQ PROPRIA

v

PERMUTA
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i. Inserir os Dados do Ingresso — devera conter as informacdes quanto a Data do
Ingresso, NUmero do Empenho, Nimero da Nota Fiscal, NUmero do Processo
no SEl e fornecedor:

<« O [a] e-estado.ro.gov.br/patrim Incorporacas forma-ing ¥ 7=

¢E E-ESTADO = Potiménio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFILDE ACESSO @ AJUI & LUCIANA ALVES O
UYL DS

Tipo de Bem: MOVEL = Forma de Ingresso: COMPRA

5 Dados do Ingresso

Data de Ingresso

— Opeiona

Data do Empenho

Opelenal

N° de empenho

N° NFe

— Opciona
NGMero da Nota Fiscal EIEtranica: informar somente nmeros.

Ne Seit

Nimer do processo ou documento gerada dentro do SE referencianda o ingresso deste Bem

Fornecedor

£ Digite aqui para pesquisar

j. Inserir os dados contdbeis do bem:

&< O )  https://e-estado.ro.gov.br/patrimenio/bens/pre-incorporacao/novo?passo=6

$E E-ESTADO = Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC & PERFILDE ACESSO @ AJUDA

Bens » Entrada

Novo Bem

Tipo de Bem: MOVEL » Forma de Ingresso: COMPRA

[2' Incorporagéio
Imagem

o = = [Esoolhor Arquivos |Nonhurm orquivo sscolids
— Opcional

Valor de Aquisigao

200

Depreciar?
sim
Definir se este bem & depreciavel
Valor Residual
10
valor percentual
Vida atil
120

— Opcional
Vida dtil em meses

D s
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k. Incorporacdo do bem:

€ O O htpsije-estadorogovbr/patrimonio/ben ncorporacac; 186 Mo = @

%€ E-ESTADO = Potrimonio - Incorporader - Escopo de Unidode: SEDUC £ PERFILDE ACESSO

AJUDA & LUCIANA ALVES |

Bens » Entrada » 18633

Incorporado

Data da incorporagao: 02/03/2023 a2 14:36:40

Detalhes Fornecedor
MNota | Serie Fomecedor Aglo
ARGOS LTDA
$733 / 1 CHNP.J: 4226241000103

Unidade: SEDUC

Detalhes Gerais
Conta contébil N Processo SEI N°Empenha
03882 1.2.3.1.1.01.86 0029.126775/2022-18 2022NE028192
Itens
Status Descrigao Analitica Imagem qQr valor Agao
© verdetaihes
® FORNO INDUSTRIAL PEQUENC 38X38X - PAMPA DE VIDRO- B.P.

’ 138 RS 89436 © verbens
1.2.3.1.1.61.06 - FORNO TNOUSTRIAL

I EHiquetas

P Digite aqui para pesquisar

I. Comprovante de langamento do E-Estado;

Comprovante de Incorporagio
COMPRA
N 18633

N? Processo SEI: 0029.126775/2022-18

N? Empenho: 2022NE008192

Nota Fiscal: 8733

Unidade: SEDUC - Secretaria de Estado da Educagio
Conta Contabil: 1.2.3.1.1.01.06

Lote: 008.882

Valor do bem

FORNO INDUSTRIAL PEQUENG 30X30X - :
PAMPA DE VIDRO- B.P. 35 LITROS N de Serie: Excelente R$ 804,36
FORNO INDUSTRIAL

FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X - .
PAMPA DE VIDRO- B.P. 55 LITROS - Excelente R$ 894,36
FORNO INDUSTRIAL

FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X - N© de Série:
PAMPA DE VIDRO- B.P. 55 LITROS N N Excelente R$ 894,36
FORNG INDUSTRIAL

e-Estado: . ¢
FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X - . ]
Q0BT | PAMPA DE VIDRO- ELP. 55 LITROS Node Sérle: | pyvelone R$ 804,36
- . FORNO INDUSTRIAL
e-Estado: " -
FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X - . ]
ooa.aaf | PAMPA DE VIDRO- B.P. 55 LITROS Nide Série: | pycolente RS 894,36
Antigo: FORNO INDUSTRIAL
e-Fstado: N
FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X .
fefaen920 | pAMPA DE VIDRO- BP. 55 LITRO! My Bty Excelente RS 894,35
- " FORNO INDUSTRIAL
eEstador - —
FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30K - ]
ﬂj&?g 930 PAMPA DE VIDRO- B.P. 55 LITROS N-ﬂ *Sém' Excelents R$ 89436
Antig FORNQ INDUSTRIAL
eEstada: " - -
FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X - g
050,699,951 PAMPA DE VIDRO- B.P. 55 LITROS NV de Série: | pycolont RS 894,36
Antlg FORNO INDUSTRIAL
eEstada: . -
FORNO INDUSTRIAL PEQUENO 30X30X -
iﬁﬁ? 932 | PAMPA DE VIDRO- B.P polbadasind Exceleate RS 894,36

FORNO INDUSTRIAL
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m. O Sistema gera o nUmero de tombamento para identificacdo do material:

GOVERNO DO ESTADO DE
RONDONIA
Patriménio: 030.900.262

Desc. sintética:
EXPOSITOR

n. Apods, o langamento e registro no Sistema E-Estado, deverd ser realizado a
insercdo das informacdes no controle interno do Setor, atualmente realizada em
planilha de excel, possibilitando um controle maior de todo o processo, conforme

tabela abaixo:

MUNICIPIO | ESCOLA DESCRICAO DO CONTA TOMBO VALOR PROCESSO RECURSO | NOTA DATA
BEM CONTABIL

PORTO BRASILIA | LIQUIDIFICADOR | 1.2.3.1.1.01. | 30.870.353 | RS 0029.602202/ | PDDE 4794 | 10/01/2023

VELHO 03 3.100,00 2021-13

PORTO BRASILIA | LIQUIDIFICADOR | 1.2.3.1.1.01. | 30.870.354 | RS 0029.602202/ | PDDE 4794 | 10/01/2023

VELHO 01 3.000,00 2021-13

0. Deverd ser baixado o comprovante de lancamento do bem no sistema de
incorporacdo e anexar no processo de solicitacdo de tombamento.

PARTICIPANTES NA ELABORACAO DO DOCUMENTO:

Nome Setor Fungao
Marta Souza Costa SEDUC-DAF Diretora Administrativa e Financeira
Orlando Vieira Costa SEDUC-CCONT Coordenador de Contabilidade
Wanderlei Ferreira Leite SEDUC-CTIC Coordenador de Tecnologia da Informagao
e Comunicagao
Samantha de Moraes Moreira SEDUC-CPOD Assessor VI
Nathalia Lima Melo SEDUC-DAF Assessor IX
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO Data da Revisdo:

Cddigo: Revisdo: Data para Revalidagdo:
POP_CAP-005 00/00 12 meses

Titulo: ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO E PERMANENTE

Elaborador: Arnaldo Silva Barros Aprovador: Débora Galdino Alves

Cargo do elaborador: Gerente Cargo do aprovador: Coordenadora

Setor: Geréncia de Apoio, Logistica e Distribui¢ao Setor: Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio
DESCRICAO:

Procedimento padrao para execug¢do dos procedimentos de armazenamento de materiais de
consumo e permanente.

OBIJETIVO
Instruir e regular os procedimentos a serem seguidos para o correto armazenamento e guarda
dos materiais.

PUBLICO-ALVO:
Destina-se a todos os servidores que executam os servicos de armazenamento do material.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade dos servidores lotados na
Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicdo.

A verificacdo de que o procedimento estd sendo executado corretamente é de
responsabilidade do Gerente de Apoio, Logistica e Distribuicao.

PROCEDIMENTOS:
Da Catalogacao e Registro do Material
1) A Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicdo recebera o material e efetuara a
identificacdo do produto de acordo com suas especificacdes e ordenara segundo
critérios adotados, agrupando-os de acordo com as suas semelhangas.

Da Inser¢ao no Controle de informagao da localizagao fisica
1) Controlar os materiais e compartilhar a contagem, saidas e entradas monitorando de
maneira correta, de forma a evitar divergéncias;
2) Acompanhar os itens armazenados no estoque de acordo com o Sistema ou Planilha;
3) Fazer o controle do estoque prévio e rigido da quantidade de materiais de modo a
evitar a falta de materiais aos servicos essenciais da Seduc.

Da Movimentagdao do Material para carga

Os materiais s6 deverdo ser movimentados de local para realizagao da carga e entrega.
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PARTICIPANTES NA ELABORAGCAO DO DOCUMENTO:

Nome Setor Funcao
Marta Souza Costa SEDUC-DAF Diretora Administrativa e Financeira
Orlando Vieira Costa SEDUC-CCONT Coordenador de Contabilidade
Luciana Alves Feitosa SEDUC-CAP Gerente de Controle Patrimonial de Mdveis
Wanderlei Ferreira Leite SEDUC-CTIC Coordenador de Tecnologia da Informacgdo

e Comunicagao

Samantha de Moraes Moreira SEDUC-CPOD Assessor VIII
Nathalia Lima Melo SEDUC-DAF Assessor IX

81

L — MANUAL DE GESTAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO



FLUXO — POP_CAP-005 - PROCEDIMENTOS DE ARMAZENAMENTO DE MATERIAL DE
CONSUMO E PERMANENTE

t Proceder a Inserir no
Proceder a §
Receber o catalogacao e i controle a info Aguardar a @ Entregar o
- material registro do gua da localizacao distribuicao material
adequada > :
material fisica do
FIM

Procedimento - Armazenamento de materiais
Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuigao

82



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO Data da Revisdo:

Cddigo: Revisdo: Data para Revalidagdo:
POP_CAP-006 00/00 12 meses

Titulo: ENTREGA DO MATERIAL

Elaborador: Arnaldo Silva Barros Aprovador: Débora Galdino Alves

Cargo do elaborador: Gerente Cargo do aprovador: Coordenadora

Setor: Geréncia de Apoio, Logistica e Distribui¢ao Setor: Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio
DESCRICAO:

Procedimento padrdo para execugdao dos procedimentos de entrega dos materiais de
consumo ou permanente.

OBIJETIVO
Instruir e regular os procedimentos a serem seguidos para entrega de material.

PUBLICO-ALVO:
Destina-se a todos os servidores que executam os servicos de separacdo, conferéncia e
entrega do material.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade da Geréncia de Controle
Patrimonial de Modveis, Geréncia de Almoxarifado e da Geréncia de Apoio, Logistica e
Distribuicao.

A verificacdo de que o procedimento estd sendo executado corretamente é de
responsabilidade da Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio.

PROCEDIMENTOS:
Da separagdo e organiza¢ao do material:
1) A Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicdo realizara a separac¢do e organizagao do
material, de acordo com a guia de saida (material de consumo) ou termo de entrega
(material permanente).

Da Autorizacao de viagem:
1) A Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio deverd solicitar diaria aos motoristas
e ajudantes e autorizacao de viagem para a realizacdo da entrega do material, em
conformidade com o Decreto n2 18.728/2014.
Do Transporte:
1) A rota de entrega deve ser organizada em conformidade com localizacdo geografica
dos municipios;

2) O material a ser entregue deve ser organizado e armazenado no veiculo, considerando
a rota estabelecida e cronograma de viagem;
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Da Entrega:

1) A entrega do material serd realizada ao Diretor Escolar, Vice-Diretor ou ao Secretdrio
Escolar, o qual assinara o Termo de Entrega (material permanente) ou a Guia de Saida
(material de consumo).

PARTICIPANTES NA ELABORAGCAO DO DOCUMENTO:

Nome Setor Funcao
Marta Souza Costa SEDUC-DAF Diretora Administrativa e Financeira
Orlando Vieira Costa SEDUC-CCONT Coordenador de Contabilidade
Luciana Alves Feitosa SEDUC-CAP Gerente de Controle Patrimonial de Mdveis
Wanderlei Ferreira Leite SEDUC-CTIC Coordenador de Tecnologia da Informacgdo

e Comunicagao

Samantha de Moraes Moreira SEDUC-CPOD Assessor VIl
Nathalia Lima Melo SEDUC-DAF Assessor IX
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FLUXO — POP_CAP-006 — PROCEDIMENTOS DE ENTREGA DO MATERIAL

Realizar a . . .
- Realizar a Inserir as guias
separagao do
; entrega do de entrega no
material por .
material processo

destinacao

Geréncia de Apoio, Logistica e Distribuicao
- CAP

Encaminhar os

autos

Geréncia de Gestao de Contratos

Procedimentos -Recebimento a entrega de material

Receber o Concluir o

material processo

FIM

Unidade Escolar /
Setor Demandante
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO Data da Revisdo:

Cddigo: Revisdo: Data para Revalidagdo:
POP_CAP -007 00/00 12 meses

Titulo: BAIXA DE BENS PATRIMONIAS

Elaborador: Aurilene Silva Barros Aprovador: Débora Galdino Alves

Cargo do elaborador: Gerente Cargo do aprovador: Coordenadora

Setor: Geréncia de Baixa e Desfazimento Setor: Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio
DESCRICAO:

Procedimento padrdo para execugao dos procedimentos de baixa de bens patrimoniais.

OBIJETIVO
Instruir e regular os procedimentos a serem seguidos para a correta baixa de bens
patrimoniais.

PUBLICO-ALVO:
Destina-se a todos os servidores que solicitam e realizam a baixa patrimonial.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade da Geréncia de Baixa e
Desfazimento.

A verificacdo de que o procedimento estd sendo executado corretamente é de
responsabilidade do Gerente de Baixa e Desfazimento.

PROCEDIMENTOS:

1) Quando houve necessidade de exclusdo do bem do ativo permanente, seja ocorréncia
de furto, roubo, no caso de dano ao patriménio publico ou por doagdo, a Unidade
Escolar devera solicitar a baixa patrimonial, por meio de memorando no SEl, anexando
os documentos comprobatérios, atestando a veracidade do ato (ex. boletim de
ocorréncia ou termo de doac¢do), devendo encaminhar a Geréncia de Baixa e
Desfazimento;

2) A Geréncia de Baixa e Desfazimento analisard o processo, em conformidade com o
Manual de Desfazimento de Bens Mboéveis (https://rondonia.ro.gov.br/wp-
content/uploads/2020/02/Manual_de Desfazimento 1.0 Doc. Original.pdf)

3) Caso o processo atenda o determinando na referida instrucdo, a Geréncia de Baixa e
Desfazimento realizard a baixa do bem no Sistema de Gestao Patrimonial do Estado
de Rondonia (E-Estado), conforme passo a passo abaixo:

a. Acessar o sistema por meio do link https://e-estado.ro.gov.br/ e efetuar o
acesso com o login cadastrado:
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b. Devera ser selecionado o escopo: Patrimdnio — Incorporador:

E-ESTADO

Ol3, DEBORA GALDINO ALVES.

SELECIONE UM ESCOPO

[Escopo de Departamento
ISEDUC-GAP - Geréncia de Almoxarifado e Patriménio

Patriménio - Incorporador]

Escopo de Unidade
SEDUC - Secretaria de Estado da Educacio

RH - Setorial

Escopo de Unidade
SEDUC - Secretaria de Estado da Educagio
Patriménio - Gestor

Escopo de Departamento

SEDUC-GAP - Geréncia de Almoxarifado e Patriménio (Automdtico de
Chefe)

Chefe

c. Acessar o escopo Patriménio:

e-Estado ®
|3 I —

& > C Y & e-estadorogovbr

COLH @ 172.16.107.251/folh.. @ Registros de Ponto... )= Acessoac Portal Cl..  “% CasaMilitar @ Escolaspiblicasep.. @ Fregui

$E E-ESTADO — Patriménio - Incorporador - Escopo de Departamento: SEDUC-GAP

Bem-vindo ao e-Estado!

i Patrimanio Entrada de Bens

2843 bens incorporados nos Gltimos 15 dias!

d. Acessar o escopo Bens e Ativos:



€ > X { @ e-estadorogovbr

COLH @ 17216.107251/folh.. & Registros dePonto.. )p- AcessoaoPortal Cl.. 3 CasaMilitar @ Escolas piblicasep.. @ Frequéncias

8E E-ESTADO —  Patriménio - Incorporador - Escopo de Departamento: SEDUC-GAP

&

Bem-vindo ao e-Estado!

i Patriménio

Entrada de Bens

2843 bens incorporados nos Gltimos 15 dias!

e. Ir em buscar e selecionar: Tombamento e Tombamento Antigo e inserir o
numero do tombamento:

o S
€ 5 C ¥ & e-estadorogovbrp:

COUH @Y T7216107251/fch. @ Registrosde Porta.. Y- AcessosoPortsiCl. ‘5 CasaMiitar G Eseolss pblicas e p.

@« B s 0§

@ Frequéncias - Portal. 4G GLPI- Chamados ¥ Autentieagio - Dién (@) Catblogo de materi. T3 Didrio Eletrénico -£.. @Y (Y Secretaria de fduca. @ SEPOG EAD

iE E-ESTADO — iménio - - Escopo de Dep: : SEDUC-GAP & PERFILDE ACESSO @ AJUDA & DEBORA DINO
Bens Ativos
I === I — l S —
itros para busca
Resultados 1@ 10 de 828.331, exibindo 10 | por pégina
[l Tedas
e e o L |
B 1ombamento
sovo]woomorucanucic ,
L e tombament Aniga
EXPOSITOR
032.500.262  006.383  MOVEL o
! i Cliote
SEDUC - SED
[l pesericao anaiitica
o] weosronso i
1ToR | Descricao Sintética
030.900.261  006.883  MOVEL
SEDUC - SEDUC-GAP Otipo
[ sigia da Unidade
1ToR , X
©32.900.260  ©06.883  MOVEL [l home da unidade
Clsigia do Departamento
[lHome do Departamento
[ vovo] cosronsooncuono |
EXPOSITOR
030.900.250  006.863  MOVEL . | petaines Gerais
SR e Jid Incorporagao
Liovo] vorosoo oo
IR R \hew | EXPOSITOR
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f. Selecionar o item e Reclassificar:

T 3 -
& 3 G O @ eestadorogovbyp o = B0

) ussntcagio Dk @) Catsogode muters. '3 Dido Eletimica .. @ @ Seosturadefica. @ SEPOGEAD

O @ TLIGINSNTGh, @ Regaios defonto. Y- Acessasa P & CommMiter @) Gcopiblisiep. @ Frequéncas-Porl. G GLPI-Chamadas

—  Patriménio - Incorparador opo de Departaments: SEDUC-GAP & PERFALDEACESSO @ AJUDA & DEBORA GALDINO

Bens

T
Detalhes do Bem

QUADRO BRANCO

‘QUADRO BRANCO PORC 4,00X1,20 RO

B pata de incorporacio: ZB/12/2022 18:55:44

Unidade: SEDUC - Secretaria de Estado da Educogta

Departamenta SEDUC-GAF - Gerencia de Amaxcrifads e Palrimonio

Responsavel DEEORA GALDING ALVES

s Bons

Ativos

g. Inserir as informacgdes da reclassificagdao — Classificagdo, Motivo, Objetivo e
Estado de Conservagao:

Bens » Reclassificar

Detalhes do Bem

CADEIRA DE ESCRITORIO ( GIRATORIA )
Cadeira Giratoéria c/Brago
B Data de Entrada: 86/82/281% 13:88:3@

Unidade: SEDUC - Sacrataria de Estado da Educagao
Departamento: SE0UC-GAF - Geréncia de Almoxarifado & Patriménio

Classificagdo atual
Detalhes Gerais
Tipe MOVEL
Classificagao Servivel
Motive
Estado de
- gom
conservagao
Disponivel para Baixa e
Conta contabil 12.311.02.03 - MOBILIARIO EM GERAL
Conta depreciagio 12.38101.03 - * DEFRECIAGAD ACUMULADA DE MOVEIS E UTENSILIO
Reclossificor Descrigdo sintatica

Classificagan

rrecuperdvel

Motivo

rrecuperabilidods

Obijstiva

Baixa

Estado de conservagdo

Permitir Baixa?




h. Clicar em Baixar e gerar o comprovante de baixa:

= Patriménio - In porador - Escopo de Departamento: SEDUC-GAP & PERFIL DE ACESSO

(5

Bens Ativos

I © Baixados I 4 Baixar I & Etiquetas

Resultados para busca por 1318078

Resultados 1alde ], exibindo 10 | por pégina

Tembamento m
CADEIRA DE ESCRITORIO ( GIRATORIA )

888.306.113  ------ MOVEL Cadeira Giratéria ¢/Brago
SEDUC - SEDUC-GAP

Resultados 1alde ], exibindo 10 | por pégina

Comprovante de Baixa N2 84797
DESFAZIMENTO POR ALIENACAO (DOACAQ)

Origem: GOV-RO - Secretaria de Estado da Educagao - Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio
Processo: 0029.125478/2023-34
Data: 08/03/2023 08:13:45

Informacoes do bem

Tombo Descricao Situacao Classificacao Valor
Cadeira Girataria c/Brago L .
4300840 | 000.306.113 CADEIRA DE ESCRITORIO ( GIRATORIA ) Péssimo | Irrecuperavel R§ 4492
Total R$ 44.92

Quantidade: 1

Baixa do tipo DESFAZIMENTO POR ALIENACAO (DOACAQ) feita em 08/03/2023 08:13:45 por DEBORA GALDINO ALVES (78847168287
Comprovante emitido em 08/03/2023 08:14:41 por DEBORA GALDINO ALVES (T8847168287)

4) Deverd ser emitido o comprovante de baixa patrimonial e anexa-lo ao processo de
solicitacdo;

5) Apds, o lancamento e registro no Sistema E-Estado, devera ser realizado a insercao das
informacgdes no controle interno do Setor, atualmente realizada em planilha de excel,
possibilitando um controle maior de todo o processo, conforme tabela abaixo:
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PROCESSO ESCOLA DESCRICAO | TOMBAMENTO | CONTA COM. | MOTIVO | VALOR | DEPRECIACAO | VALOR
BAIXA AQ. AC. CONT.
LiQ.
0029.581468/2021- | MARECHAL | POLTRONA | 000.509.601 1.2.3.1.1.03.03 DOACAO 49,45 44,51 4,94
15 C.DE
FARIAS
0029.581468/2021- | MARECHAL | CADEIRA 000.509.476 1.2.3.1.1.03.03 DOACAO 70,72 55,44 15,28
15 C.DE
FARIAS
PARTICIPANTES NA ELABORACAO DO DOCUMENTO:
Nome Setor Fungao
Marta Souza Costa SEDUC-DAF Diretora Administrativa e Financeira
Orlando Vieira Costa SEDUC-CCONT Coordenador de Contabilidade
Luciana Alves Feitosa SEDUC-CAP Gerente de Controle Patrimonial de Méveis
Wanderlei Ferreira Leite SEDUC-CTIC Coordenador de Tecnologia da Informacgdo
e Comunicagdo
Samantha de Moraes Moreira SEDUC-CPOD Assessor VIl
Nathalia Lima Melo SEDUC-DAF Assessor IX
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FLUXO — POP_CAP-007 —BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

imoniais

Baixa de bens patr

Damandante

Abrir processo

no SEI

Memorando
solicitando a baixa,
com inf. dos bens

Tomar ciéncia e

concluir o
processo

FIM

Geréncia de Baixa e Desfazimento - CAP

Conferir a
documentacao

Efetivar a baixa
no Sistema
E-Estado

Gerar
comprovante da
baixa e inserir
no processo

Inserir os dados
da baixa na
planilha propria
de controle

Informar a baixa
patrimonial

Contabilidade Setorial

Efetivar a baixa

no SIGEF
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO Data da Revisdo:

Cadigo: Revisdo: Data para
POP_CAP-008 00/00 Revalidagao:
12 meses

Titulo: Regularizagdo Documental dos Imdveis

Elaborador: José Maria C. Oliveira Aprovador: Debora Galdino Alves
Cargo do elaborador: Gerente Cargo do aprovador: Coordenadora
Setor: Geréncia de Controle Patrimonial de Iméveis | Setor: Coordenadoria de Almoxarifado e
Patrimonio
DESCRICAO:

Procedimento Operacional Padrdao para execu¢ao dos procedimentos de regularizagao
documental Cartordria e Municipal dos Bens Imdveis sob responsabilidade da Secretaria de
Estado da Educagao — SEDUC-RO.

OBIJETIVO

Instruir e regular os procedimentos a serem seguidos para a regularizagao documental dos
bens imdveis, pertencentes na Razdo Social “ESTADO DE RONDONIA, CNPJ: 00.394.585/0001-
71, sob responsabilidade da Secretaria de Estado da Educagdao-SEDUC-RO, Compromissarias e
nome Fantasia as Escolas Estaduais de Ensino Fundamental e Médio - EEEFM, Centro Estadual
de Educacdo para Jovens e Adultos-CEEJA’S, Coordenadoria Regional de Educag¢do — CRE’S,
Conselho Estadual de Educagao — CEE e Almoxarifados.

PUBLICO-ALVO:

Destina-se as instituicbes publicas, privadas, Entes Federais, Estaduais, Municipais e suas
Autarquias, bem como, todos os servidores que solicitarem regularizacdo documental
Cartordria e Municipal dos Bens imdveis pertencentes ao Estado de Rondonia, no CNPJ:
00.394.585/0001-71, sob responsabilidade da Secretaria de Estado da Educagdo — SEDUC-RO.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo, controle e fiscalizacdo correta desse procedimento é de responsabilidade da
Geréncia de Controle Patrimonial de Iméveis.

A verificacdo de que o procedimento estd sendo executado corretamente é de
responsabilidade da Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio.

LEGISLACAO

Lei Federal n2 4.320/64, no Art. 96;

Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC TSP)-07, Art. 7, alinea “f”’;

Instru¢do Normativa n2 13/2004, do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, na Segdo Il do
art.79, inciso lll, alinea “e”;

DECRETO n2 22.670, de 16/03/2018, institui a obrigatoriedade de realizar os procedimentos
de inventario, reavaliacdo, reducdo ao valor recuperavel de ativos, depreciacdo, amortizacdo

e exaustdo dos bens do Estado nos casos especificos;
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Acérddo APL—TC 00176/19, Processo n? 1756/13 — TCE/RO, Artigo 78, Artigo 96, Artigo 94 da
Lei n°. 4.320/64

ABNT NBR 14653-1:2019 - apresenta as diretrizes para avaliacdo de bens, quanto a:
classificacdo da sua natureza; instituicdo de terminologia, definicbes, simbolos e abreviaturas;
descricdo das atividades basicas; definicdo da metodologia basica; especificacdo das
avaliagcdes; requisitos basicos de laudos de avaliacdo.

NBR 14653-2: Imdveis urbanos - Orienta sobre a avaliacdo de imdveis urbanos para fins de
conhecimento a respeito dos valores mercadoldgicos dos imdveis urbanos para compra e
venda, locacdo, custo de construcao.

NORMAS REGULAMENTADORAS DE SEGURANCA DO TRABALHO, PORTARIA N° 3214/78 DO
MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO.

NR 01 - Gerenciamento de Riscos Ocupacionais

NR 04 — SERVICOS ESPECIALIZADOS EM ENGENHARIA DE SEGURANCA E EM MEDICINA DO TRABALHO
NR 06 — EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL — EPI

NR 12 - SEGURANCA NO TRABALHO EM MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

NR 18 — CONDICOES E MEIO AMBIENTE DE TRABALHO NA INDUSTRIA DA CONSTRUGAO

NR 24 — CONDIGCOES SANITARIAS E DE CONFORTO NOS LOCAIS DE TRABALHO

PROCEDIMENTOS:

Aspecto Cadastral do Imovel:

A Geréncia de Controle Patrimonial de Imdveis, juntamente com a Comissao de Regularizacao
Documental Cartoraria e Comissdo de Reavaliagdo TC 16/TCE-RO e Inventario dos Bens
Imdveis pertencentes ao Estado de Rondénia, CNPJ: 00.394.585/0001-71 e sob
responsabilidade da Secretaria de Estado da Educagao — SEDUC-RO, com objetivo de avaliar e
realizar andlise de forma qualitativa, quantitativa, bem como inspecao “in-loco” dos bens
imoveis - Terreno e Edificacdo realiza os seguintes procedimentos:

1) Solicitar os BIC - Boletins de Inscricdes Cadastrais ou Fichas Cadastrais de cada Bem
Imdveis, junto ao Setor de Cadastro Imobilidrio das Prefeituras Municipais na
jurisdicdo dos integrada dos bens imodveis;

2) Solicitar a retificacdo de dados no BIC junto ao Setor de Inscricdo Cadastral da
Prefeitura Municipal, quando os mesmos apresentarem no item proprietario
diferentes aos descritos como Estado de Rondbnia e CNPJ: 00.394.585/0001-71,
conforme figura abaixo:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS EXEMPLO DE BIC
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS CNPJ: 01266058000144

RUA SAO LUCAS, N° 2476 - SETOR 06

Ficha Cadastral Exercicio: 2022

Cadastro: 000006876
Cobranga: ISENTO IPTU/TX ESP Periodo: 9999

Nome: ESTADO DE RONDONIA

Valor Venal Terreno: 55175578  Profundidade:
Zoneamento: 00001 - Zona Fiscal 01 Fragéo Ideal: 1,00

0003 - 2,0% (dois por cento) sobre o

BIC: Boletim de Inscrigdo Cadastral ou Ficha Cadastral — Anexo modelo: 02
Fonte: Prefeitura Municipal de Buritis — 2022
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3) Solicitar as pecas técnicas junto ao Setor de Inscricdo Imobilidria da Prefeitura
Municipal, representadas pelo CROQUI e MEMORIAL DESCRITIVO do bem imdvel —
terreno, conforme modelo abaixo:

PLANTA DE SITUAGCAO : QUADRA 108
ESCALA : 12000
|

MEM(

JRIAL DESCRITIVO

| PREF RA MUNICIPAL DE MIRANTE DA SERRA
| 9 ADMINISTRAGAC E FAZENDA

e Skala
1 Topografia
=TEMBRO/2.007 |

|

I M— .

1m;r - ;,..\;a.mv.;-.‘r TECNCC visTo AREA  6.387.29 m*}

: . e

‘ | [ g |[PeRimET % 333.00m |

| L VIS10 510 1l DICADA |
S

_— =T & —

H REGULARIZACAO FUNDIARIA UR

FOVEL OTE |fseTar
QUADRA 108 t | o1
= - — IL =

MODELO: MEMORIAL DESCRITIVO E CROQUI — Anexo modelo:03
FONTE: Prefeitura Municipal de Mirante da Serra — RO.

4) Solicitar junto as Prefeituras Municipais as Certiddes Narrativa/Informativa e Certiddo
de valor Venal dos Bens Imdveis para composicao dos arquivos no CHECK LIST (ANEXO
1);

5) Solicitar cépia da Lei de Doacdo, Decreto de Doacdo do Bem Imédvel — Terreno junto ao
municipio de jurisdicao do bem imdvel pertencente ao Estado de Ronddnia e no CNPJ:
00.394.585/0001-71, para composicdo dos arquivos no CHECK LIST (ANEXO 1);

6) Solicitar copia da Lei de Doacdo, Decreto de Doacgdo, Termo de Transferéncia de bem
imével — Terreno junto a SUPERINTENDENCIA PATRIMONIAL DA UNIAO - SPU ou
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA — INCRA, em do Estado
de Ronddnia, CNPJ: 00.394.585/0001-71, para composicdo dos arquivos no CHECK LIST
(ANEXO 1);

7) Solicitar as Taxas de Residuos Sélidos Domésticos — TRSD dos bens imdveis, as Escolas
Estaduais de Ensino Fundamental e Médio - EEEFM, Centro Estadual de Educacdo para
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Jovens e Adultos-CEEJA’S, Coordenadoria Regional de Educacdo — CRE’S, Conselho
Estadual de Educacdo — CEE e Almoxarifados junto ao Setor de Arrecadacdo e Receita
das Prefeituras Municipais referente a cada exercicio;

8) Solicitar as Imunidades Tributarias — IPTU, ITBI, ITR dos bens imodveis, as Escolas
Estaduais de Ensino Fundamental e Médio - EEEFM, Centro Estadual de Educacdo para
Jovens e Adultos-CEEJA’S, Coordenadoria Regional de Educacdao — CRE’S, Conselho
Estadual de Educagdo — CEE e Almoxarifados junto ao Setor de Arrecadacgdo e Receita
das Prefeituras Municipais e INCRA;

9) Solicitar prescricao de divida ativa dos bens imdveis, as Escolas Estaduais de Ensino
Fundamental e Médio - EEEFM, Centro Estadual de Educagao para Jovens e Adultos-
CEEJA’S, Coordenadoria Regional de Educagao — CRE’S, Conselho Estadual de Educagao
— CEE e Almoxarifados junto ao Setor de Arrecadacdo e Receita das Prefeituras
Municipais e INCRA;

10) Solicitar junto aos Cartdrios de Registro de Imdveis as CertidGes de Inteiro Teor — C.T.I
para avaliacdo documental Cartoraria;

11) Solicitar junto aos Cartdrios de Registro de Imdveis as averbacdes e retificacdes nas
CertidGes de Inteiro Teor — C.T.I quando apresentarem ndo conformidades quanto a
dominialidade diferente da raz3o social Estado de Rondénia, CNPJ: 00.394.585/0001-
71, doS bens imdveis — Terrenos;

12) Verificar “in-loco” por meio de avaliacdo qualitativa e quantitativa nos Bens Imodveis
pertencentes ao Estado de Ronddnia, CNPJ: 00.394.585/0001-71, na constatacdo dos
Projetos Arquitetdnicos com seus devidos “ASBUILT” e regularizacdo junto ao Setor de
Engenharia do municipio, para composi¢ao dos arquivos no CHECK LIST (ANEXO 1);

13) Verificar “in-loco” por meio de avaliacdo qualitativa e quantitativa nos Bens Imdveis
pertencentes ao Estado de Rondénia, CNPJ: 00.394.585/0001-71, na constatacdo dos
Projetos de Combate a Incéndio e Panico com aprovac¢ao no Corpo de Bombeiro do
Estado de Rondobnia, para composi¢ao dos arquivos no CHECK LIST (ANEXO 1);

14) Verificar “in-loco” por meio de avaliacdo qualitativa e quantitativa nos Bens Imdveis
pertencentes ao Estado de Rond6nia, CNPJ: 00.394.585/0001-71, na constatacdo dos
Projetos de Sistema de Prote¢dao e Descarga Atmosférica — SPDA, para composi¢do dos
arquivos no CHECK LIST, CHECK LIST (ANEXO 1);

15) Verificar “in-loco” por meio de avaliacdo qualitativa e quantitativa nos Bens Imdveis
pertencentes ao Estado de Rondénia, CNPJ: 00.394.585/0001-71, na constatacdo dos
Projetos de Acessibilidade, para composicao dos arquivos no CHECK LIST (ANEXO I);

16) Verificar “in-loco” por meio de avaliacdo qualitativa e quantitativa nos Bens Imodveis
pertencentes ao Estado de Ronddnia, CNPJ: 00.394.585/0001-71, na constatacdo da
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elaboracdo dos Laudos de Avaliacbes Mercadolégicas para atender as exigéncias
pautadas na Reavaliacdo e Inventario dos Bens Imodveis constantes na Planilha
Dindmica do TC 16 no exercicio atual e temporal.

17) Elaborar os Relatdrios Circunstanciados, Georrefenciamento das dreas dos Bens
Imdveis — Escolas Estaduais de Ensino Fundamental e Médio, Centro Estadual de
Ensino para Jovens e Adultos — CEEJA’S, Coordenadoria Regional de Educacdo — CRE’S,
Almoxarifado, utilizando os equipamentos e instrumentos de mensuracbes de
coordenadas geogréficas, Veiculo ndo Tripulado (DRONE), Estagdo RTK sp60 L1/L2,
para constituicdo de pecas técnicas (CROQUI, MEMORIAL DESCRITIVOS), sendo
utilizado o modelo de ORTOFOTOS com software para producdo das pecas técnicas
dos bens imdveis em cada ag¢ao designada;

18) Preencher as Planilhas Dinamica de Regularizacdo Documental Cartoraria (ANEXO ll1),
bem como a Planilha Dinamica de Reavalia¢do e Inventario dos Bens Imdveis (ANEXO
IV) pertencentes ao Estado de Ronddnia utilizando os dados e valores estratificados
das analise documentais em conformidade com os acessos administrativos e contabil.

Aspecto Cadastral do Terreno
Aspecto Cadastral do Terreno

1) Analisar os documentos em arquivos junto ao cadastro da SEPAT/GPI;

2) N3do havendo a documentacdo junto a Geréncia de Patrimoénio do Estado/SEPAT-GPI,
deve-se proceder uma busca minuciosa para que seja levantado a origem do terreno,
sendo esta iniciada junto a Prefeitura Municipal da Jurisdicdo do Imdvel.

A drea pode estar sob dominio do Municipio, Incra, Unido ou Particular e deverdo ser
adotadas as seguintes providéncias:

a) Sendo de dominio do Municipio serd necessario que a area esteja
devidamente regularizada com Cadastro Municipal e Inscricdo Cadastral
com arquivos das pegas técnicas (CROQUI E MEMORIAL DESCRITIVO) e
Matricula no Cartério de Registro de Imdveis pertencente a Comarca do
Municipio da darea identificada;

b) Sendo de dominio da Superintendéncia Patrimonial da Unido — SPU, se
a area estiver devidamente regularizada com Cadastro Municipal e
Inscricdo Cadastral com arquivos das pecas técnicas (CROQUI E MEMORIAL
DESCRITIVO) e Matricula no Cartério de Registro de Imdveis pertencente a
Comarca do Municipio da area identificada a Superintendéncia Estadual de
Patrimbnio e Regularizacdo Fundidria — SEPAT, solicitar a Doac¢do da area
especifica ou fard adocdo de Termo de Cooperacdo Técnica para
regularizar o Bem Imével.
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c) Sendo de dominio do Instituto de Colonizacdo Rural - INCRA, se a area
estiver devidamente regularizada com Matricula no Cartdério de Registro
de Imdveis e com arquivos das pecas técnicas (CROQUI E MEMORIAL
DESCRITIVO) seja da area maior, a Superintendéncia Estadual de
Patrimonio e Regularizagao Fundidria — SEPAT, solicitar a Doagao da drea
especifica ou fard adocdo de Termo de Cooperacdo Técnica para
regularizar o Bem Imdével, sendo realizando o Georrefenciamento da area
maior para o desmembramento da drea menor o qual sera a drea destinada
na doacao.

d) Sendo a 4rea de dominio particular estando a mesma dentro de uma
area maior, se faz necessdrio o georeferenciamento e as pecas técnicas
devidas para o desmembramento e a criagdo do cadastro imobilidrio da
area junto ao érgdo competente e posteriormente a criagdo da matricula
junto ao cartdrio de registro.

e) Caso o imovel esteja devidamente com sua matricula imobilidria
registrada em Cartdrio de Registro de Iméveis, solicita a Certiddo de Inteiro
Teor para analise tdcita da cadeia dominial.

EQUIPAMENTOS E INSTRUMENTOS:
01(uma) — Unidade/DRONE - Veiculo aéreo ndo Tripulado a Helice — Modelo: Matrice 210 RTK
V2.

Foto: Drone DJI RTK V2
Fonte: Fabricante DJI/2023

01(uma) - Unidade/Receptor de Sinai Base GNSS D-RTK 2 DJI
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Foto: GNSS D-RTK 2DJI
Fonte: Fabricante DJI/2023

02(duas) — Unidade/Receptor de Sinai GPS SPCTRA SPL60 L1/L2

Foto: RECEPTOR DE SINAIS GPS SECTRA SP60 L1
Fonte: Fabricante SPECTRA PRECISION/2023

02(duas) — Unidade/Bast3o de Fibra de Carbono de 1,75m

Foto:Bastdo de Fibra de Carbono
Fonte: Fabricante Spectra/2023

01(UM) - Unidade/Rover — MM60
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Foto: Coletor de Dados - Rover — MM60
Fonte: Spectra Geospatial/2023

Software para Utilizagdao dos Instrumentos e Equipamentos
Spectra File Monanger — Versao: 1.8.3
Survey Oficce — Versdo: 5.7

PIX4Ddiscovery — Versao: 4.7.5

PARTICIPANTES NA ELABORAGCAO DO DOCUMENTO:

Nome Setor Fungao

Emilio Carlos R. Viana Geréncia de Controle Técnico
Patrimonial de Iméveis

Hiata Anderson S. Silva Geréncia de Controle Técnico
Patrimonial de Iméveis
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ANEXO |

LISTA DE PRESENCA

TIPO: REUNIAO ->Apresentacdo da Comissdo Destinada a Regulariza¢do Cartoraria dos Bens
Imoveis, instituido sob Portaria n? 2560 de 15 de fevereiro de 2023, Comissdo Setorial de
Reavaliacdao de Bens Imdveis, instituida pela Portaria n2 2559 de 15 de fevereiro de 2023,
na Coordenadoria Regional da Educagdo — CRE DO MUNICIPIO

LOCAL DA REUNIAO: ESCOLA ESTADUAL DE ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO
, Enderego: , Bairro: , CEP: ,
MUNICIiPIO: , e_mail: , Telefone:

OBJETIVO DA REUNIAO:

Compartilhar, informar, orientar é solicitar informagdes conjuntamente demonstradas
através de cdpias documentais referentes e pertencentes aos Iméveis-Terreno e Imovel-
EdificagOes, sob responsabilidade da SEDUC-RO e como donatario o Estado de Rondodnia no
CNPJ: 00.394.585/0001-71 é, Compromissaria as Escolas Estaduais de Ensino Fundamental
e Médio, CEEJA’S e Coordenadoria.

PAUTA:

1. Apresentacdo das Comissdoes em conformidade com o Plano de Gestdo Anual de Re-
gularizagao Documental Cartordria -2023 e Reavaliagao dos Bens Imdveis com ela-
boracdo do inventario dos Bens Imdveis no exercicio de 2023/TC 16/TCE-RO, sob a
responsabilidade da SEDUC-RO.

2. Diretivas a serem cumpridas de forma tacitas nas verificagdes das dominialidades
dos imodveis - terrenos e imdveis-edificacdes, junto as Prefeituras e Cartdrios de La-
vratura de Escritura Publica e Cartdrios de Registros de Imdveis das Comarcas Juris-
dicionais;

3. Preenchimento do CHECK LIST com apontamento de todos os itens, seja relacionado
aos imoveis-Terrenos ou imdveis-Edificacdes, com todas as verifica¢cdes das condi-
¢Oes documentais, elaboragcao de novos projetos e projetos ja existentes com previ-
sdes de reformas, adequac¢des, ampliacdo ou construcao de nova edificacao;

4. Expedicdo de Declaracao de Informacdes detalhadas das condicdes e situacdes dos
imdveis -Terrenos e Imdvel - Edificacdes quanta aplicagao de recursos diversos e ou-
tras informacdes pertinentes as a¢des executadas e informagdes nao previstas.

5. Declaragao de Compromisso e Responsabilidade assinado pelo Diretor(a) e Vice Di-
retor(a) referente a solicitacdo e retirada de documentos, constantes nos oficios ela-
borados pela Comissao e protocolados junto ao gabinete da Prefeitura Municipal da
Jurisdicdo do Imdvel, sendo observado que no Paragrafo Segundo outorga os res-
ponsaveis declarados neste paragrafo a solicitar e retirar documentos intrinsecos
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nos referidos oficios, consequentemente esses documentos deverdo serem envia-
dos para o Nucleo de Patrimonio Imobilidrio — SEDUC-GAPNUPI, através do ende-
reco eletr6énico e-mail: nupi@seduc.ro.gov.br.

7. Detalhamento e narrativas, quanto as responsabilidades dos responsaveis pelas
prestacdes de contas, com atencdo as obrigacdes tacitas das Contratantes e Contra-
tadas descritos nos Projetos Bdasicos e Termo de Referéncia, Termo Provisério e De-
finitivo de recebimento em conformidade com a Lei Federal n°. 8.666/93.

DEFINIGAO:

As Comissoes, Destinada a Regularizacdo de Documentacdo Cartoraria e a Setorial de
Reavaliagao dos Bens Imdveis, reuniram-se as h min na Sede da EEEFM OU
CEEJA OU COORDENADORIA REGIONA DE EDUCACAO - CRE, Municipio de -
RO, sob a coordenacdo da Diretora ou Vice diretora, ou Gerente Administrativa e
Financeira, sendo explanadas as razées no cumprimento das acdes com suas metas e
diretrizes, objetivando o levantamentos das informagdes referentes aos imdveis-terrenos,
iméveis-edificagbes, na aplicacdo de recursos na modalidade de convénios, seja implicito
na LOA/2022, como também, no cumprimento do Acérddao APL 00176/19 do TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA-TCE, sendo incluso o levantamento da Reavaliacdo dos
Bens Imédveis (Terrenos, Edificagdes) para composi¢do do TC 16/2022 em conformidade
com a Lei Federal n°. 4.320/64, no Art. 96, Norma Brasileira de Contabilidade (NBC TSP)-07,
Art. 7, alinea f. Em destaque as necessidades de jungao das atividades a serem executadas
com adicionais as informacgdes pertinentes nas alteracbes cadastrais individualizadas dos
iméveis-Terrenos, Imoveis-Edificagbes, constantes na relagdo do Plano Anual de Gestdo de
Regularizagdo Documental Cartoraria — 2023, com finalizagdo das conformidades exigidas
na regularizagdo Documental Cartoraria junto aos Municipios e Cartérios de Lavratura e
Registros de Imodveis com expedicdo de Certiddo de Inteiro Teor atualizada em
dominialidade o Estado de Ronddénia no CNPJ: 00.394.585/0001-71. Entretanto fica
definida que as Diretoras, Vice Diretoras, Coordenadoras, fornecam declaracao de
informacgdes adicionais é, declaracdao de compromisso e responsabilidade para composicao
das atualiza¢cGes temporais dos imdveis relacionado e sob a responsabilidade da Secretaria
de Estado da Educac¢do-SEDUC, no ambito de aplicacdo de recursos, seja em investimentos
no modulo de reforma, adequacdo, ampliacdo e novas construgdes, visando o controle dos
valores a serem incluidos no Inventdrio de Reavaliacdo dos Bens Iméveis — TCE-16. Fica as
Coordenadoras(o), Diretoras(o), Vice Diretoras(o), Gerentes Administrativos Financeiros
responsaveis pelas retiradas e inclusdo dos documentos constantes e solicitados via oficios
nominais as Prefeituras Municipais, Cartérios de Registros de Imdveis incluso no Processo
Sei: 0029001809/2023-35, que forma o objetivo de inclusdo de todos os documentos que
fardo parte dos arquivos digitais dos Imdveis — Terrenos e Imdveis — EdificagcOes para cada
bem imdveis pertencentes ao Estado e Compromissarias as Escolas Estaduais de Ensino
Fundamental e Médio, Escolas Estaduais de Ensino Médio Tempo Integral, CEEJA’S e
Coordenadorias, sendo as informac¢6es adicionais necessarias enviadas junto no endereco
eletrénico pertencente ao Nucleo de Patrimonio Imobiliario — GAPNUPI, sob descri¢ao:
nupi@seduc.ro.gov.br. Apresenta-se também o processo sei: 0029001809/2023-35, que
serd alimentado com arquivos referentes aos boletos das taxas de residuos sdlidos
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domeésticos — TRSD’S, de todos os bens

imoveis,

pertencentes a jurisdicio da

Comissdes

2560/SEDCU-2023;
2559/SEDUC-2023

CRE , referente ao exercicio de 2023.
MATRICULA NOME FUNCAO SETOR ASSINATURA
DIRETORA ou VICE DIRETORA ou DIRETORIA OU VICE
DIRETORA ou VICE DIRETORA DIRETORIA OU
COORDENADORA ou COORDENADORIA
COORDENADORA

José Maria da GAP/NUPI/SEDUC
Conceigdo de Oliveira

SIAPE: 2345137 Membro das Portarias:

) 99242-5211 Comissoes 2560/SEDCU-2023;
Matricula: 2559/SEDUC-2023
300033467 99324-

0396->WhatSapp

Emilio Carlos GAP/NUPI/SEDUC

Rodrigues Viana .
SIAPE: 703085 Membros das Portarias:

GAP/NUPI/SEDUC
300125742 Hiata Andreson Sousa Membros das Portarias:
Silva Comissoes 2560/SEDCU-2023;
2559/SEDUC-2023
DATA: /MES: /2023
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ANEXO Il

MODELO DE CHECK LIST DO IMOVEL — TERRENO E IMOVEL — EDIFICACAO

ESCOLA: E.E.E.F.M. XXXXXXXXXXXX - CRE->MUNICIPIO DE XXXXXXXXXXX/RO.
CRE: CRE_PVH-RO. UF: RO 2023
ITENS ITENS DESCRITIVOS DO IMOVEL - TERRENO SImM NAO OBS
1.0 BIC/FICHA CADASTRAL Prefeitura
2.0 CROQUI Prefeitura
3.0 MEMORIAL DESCRITIVO Prefeitura
4.0 CERTIDAO NARRATIVA OU INFORMATIVA Prefeitura
5.0 CERTIDAO DE VALOR VENAL
6.0 MAPA DE LOCALIZACAO Prefeitura
7.0 LICENCA DE OPERACAO PROVISORIA Prefeitura
8.0 LEI/DECRETO DE DOACAO, ESCRITURA PUBLICA DE DOACAO OU Prefeitura/Particular
: TERMO DE DOACAO
9.0 TERMO DE CESSAO DE USO/ANUENCIA Prefeitura/SPU/INCRA
10.0 | CERTIDAO DE INTEIRO TEOR->CONFORME CARTORIO
10.1 CERTIDAO DE INTEIRO TEOR-> PARCIAL CONFORME CARTORIO
10.2 | CERTIDAO DE INTEIRO TEOR-> NAO CONFORME CARTORIO
ITENS IMOVEL - EDIFICACAO HABITE-SE
PROJETO ARQUITETONICO - PLANTA BAIXA ATUALIZADA, COM
1.0 REGISTRO E DEVIDAS ART. (CREA OU CAUL) E CERTIDAO DE
REGULARIZAGAO DO NOVO PROJETO. Prefeitura/INFRA OBRA
2.0 ALVARA DE FUNCIONAMENTO Prefeitura/DIRECAO DA ESCOLA.
3.0 ALVARA SANITARIO Prefeitura/DIRECAO DA ESCOLA.
4.0 PROJETO DE SPDA INFRA OBRAS-SEDUC
5.0 PROJETO DE COMBATE A INCENDIO INFRA OBRAS-SEDUC
6.0 PROJETO DE ACESSIBILIDADE INFRA OBRAS-SEDUC
X - . SEPAT - INFRA OBRAS/INFRA
7.0 LAUDO TECNICO DE AVALIACAO - IMOVEIS
OBRAS
8.0 HOUVE REFORMA, ADEQUACAOA, AMPLIACAO NO PERIODO DE INFRA OBRS - SEDUC
: 2 ANOS. Observagdo: Proc. Sei: )
N/A->NAO SE APLICA
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PLANILHA DINAMICA DE REGULARIZAGAO DOCUMENTAL CARTORARIA

COORDENADORIA
REGIONAL DE
EDUCAGAO - CRE
ARIQUEMES

ARIQUEMES

ANEXO Il

PLANILHA DINAMICA DE REGULARIZACAO DOCUMENTAL CARTORARIA - CRE ARIQUEMES

Rus: Travessa
Rio S3e loda,
3530 - Sstor|| po34e80133
Institucional
Inscrigio
Cadastral 0032027266
|Setor:
Institucional,
Quadra: 07,
Lote: 05

0034367846

ESCOLA

TIRADENTES DA
POLICIA MILITAR —
CTRM Il {antigs
EEEFM FRANCISCO
ALVES MENDES
FILSO)

ARIQUEMES

Rz
Paranavai,
4578 - Sstor
0. Inscricio| | 0034848586
Cadastral:
Sztor 09 dol
¥ to
denominada
“lardim  Nova
Repuiblica”,
Quadra: 15 —|
EE=
Lote: 03.

EEEFM ALBINA
MARCIO SORDI

ARIQUEMES

Ruz: Vilhena,
2380 -BNH —
seter: 07
Inscrigio

Cadastral: 0022025780
setor: 07,
Quadra: 14,
Lote: 01

0034653534

0034367793

ol

ARIQUEMES

Modelo: Planilha Dinamica — Regularizagdo documental cartoraria

Fonte: SEDUC — GAPNUPI

ANEXO IV
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PLANILHA DINAMICA REAVALIAGAO E INVENTARIO TC 16/TCE-RO

ESTADO DE RONDONIA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

TC 16
TCE -RO

INVENTARIO — FINANCEIRO DOS BENS IMOVEIS NO EXERCICIO DE 2023

PLANILHA DINAMICA REAVALIACAO E INVENTARIO TC 16/TCE-RO - CRE JI PARANA 2023.

BENTA

DE RIACHUELO

11014075 E‘E::,ELA‘NMIU be PARA[?‘:C;IS;RITO R$322.127,00 || RS 432.667,94 || RS 756.794,94 31/12/2023 RS B6.733,59 RS 346.924,35 RS 481,85 0,1389% 1,6657% RS 5.782,24 RS 751.012,70
LONDRINA
EEEFM DONA PRESIDENTE
11013216 MEDICI/DISTRTC R50,00 RS000 || RSO0 21/13/2023 720 /50,00 R30,00 RS 0,00 RS0,00 || RSO.00 R50,00 RS 0,00

MODELO: PLANILHA DINAMICA — TC 16: Anexo modelo: 07

FONTE: SEDUC-GAPNUPI
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