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Este manual contém orientagdes sobre como a gestdao de bens patrimoniais e da
distribuicao de materiais deve ser executada e estabelece normas para o
gerenciamento sistémico. Com a padronizacdao dos procedimentos € possivel a
reducao da variabilidade dos processos, facilitando a gestdo e o monitoramento de
suas atividades.




MANUAL DE GESTAO

ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

APRESENTACAO

O Manual de Gestdo Almoxarifado e Patrimdnio do Instituto Estadual
de Desenvolvimento da Educacao Profissional de Rondonia - IDEP tem por finalidade
consolidar e disciplinar os procedimentos para execugdo da descrigdo, aquisicéo,
recebimento e distribuicdo de materiais, bem como harmonizar os critérios de
classificacdo, contabilizacdo, 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 contem orientagdes sobre como a gestdo de bens
patrimoniais e da distribuicdo de materiais deve ser executada e estabelece normas para
0 gerenciamento sistémico. Com a padronizacdo dos procedimentos € possivel a
reducdo da variabilidade dos processos, facilitando a gestdo e 0 monitoramento das
atividades.

O Manual podera sofrer acréscimos e alteracfes, de acordo com a
necessidade de ajustes em procedimentos e alteracdes nas legislacdes pertinentes,
sendo revisado anualmente pelo Setor de Patrim6nio e Almoxarifado e Diretoria de
Administracdo, Finangas e Planejamento IDEP-DAFIP.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SISTEMA DE ALMOXARIFADO E
DO PATRIMONIO DO IDEP/RO

As atividades de gestdo da logistica de materiais e de patriménio do
Instituto Estadual de Desenvolvimento da Educacgéo Profissional de Ronddnia - IDEP
esta estruturada conforme organograma a seguir:

Gabinete IDEP-GAB

Diretoria de Administracdo, Financas
e Planejamento IDEP-DAFIP




COMPETENCIAS

Ao Setor de Patriménio e Almoxarifado - SPA compete coordenar,
acompanhar e avaliar as acGes para a gestdo, conservacdo e inventario dos bens,
equipamentos, edificios e instalagdes pertencentes a Institui¢do ou que Ihe estéo afetos;
empreender a gestdo sobre os bens de consumo; e gerir 0s bens patrimoniais, méveis e
imoveis.

Garantir 0 uso dos sistemas informatizados oficiais para o controle,
registro de entrada, saida e baixa de materiais de consumo e bens no ambito do
IDEP/RO.

Compete ao SPA gerenciar e orientar todo o fluxo dos materiais de
consumo do Almoxarifado, articulando-se com a DAFIP, com vistas ao cumprimento
das normas e instrugdes técnicas estabelecidas em relacdo aos materiais recebidos e/ou
a serem distribuidos.

Compete as unidades executoras: planejar, programar e controlar as
solicitacfes de liberacdo de materiais de consumo das unidades, e encaminhar para
DAFIP;

Compete ao SPA gerenciar todo o fluxo dos bens moveis desta
Autarquia, por meio do acompanhamento dos processos e 0s documentos de cesséo de
uso, doacdo, alienacdo e permuta de bens patrimoniais; realizacdo de levantamentos
patrimoniais nas unidades do IDEP/RO; exercer o controle global dos bens
patrimoniais, evidenciando de forma clara e objetiva, a especificacao correta do bem,
sua localizacdo fisica, o numero de registro patrimonial, o valor atualizado, o nome do
responsavel e outros dados necessarios a identificacdo do bem; processos de baixa e
desfazimento patrimonial de bens; gerenciar as atividades de distribui¢do dos materiais
e controle de estoque, entre outras acOes de gestdo da logistica de materiais e do
patriménio do IDEP/RO.

Compete a Geréncia Administrativa - GADM gerenciar e controlar as
atividades administrativas referentes aos bens patrimoniais imdveis, no ambito do
IDEP/RO.

Compete as Unidades Executoras proceder as atividades de
recebimento, armazenamento e organizacdo dos materiais e controle do vencimento
dos materiais em estoque de sua unidade, bem como o controle patrimonial sobre sua
responsabilidade.

CONCEITUACAO

Para fins deste Manual, serdo considerados 0s seguintes termos técnicos
e conceitos:

a) Aceite: etapa do processo de recebimento de materiais em que o setor
de compras atesta o documento fiscal, que o material recebido esta de acordo com as
quantidades e especificacGes constantes nos autos do processo de aquisicdo e/ou na
respectiva nota de empenho.

b) Almoxarifado: é o espago 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
deposito adequado para permitir o controle de sua preservacdo em condi¢des de
seguranca.

d) Baixa patrimonial: é o procedimento em que o bem patrimonial, por
estar inservivel, € excluido do estoque ou desincorporado do acervo patrimonial desta
Entidade.

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

f) Cautela de bens: E o documento utilizado para registrar a entrega de
bens moveis, transferindo a responsabilidade do bem por tempo determinado a
membros, servidores e colaboradores deste IDEP/RO.

g) Compras: atividade que tem por finalidade suprir as necessidades
das Unidades Escolares e Administrativas vinculadas ao IDEP/RO, mediantes
aquisicdo de materiais e/ou servicos, emanadas das solicitacdes/requisicdes dos
usuarios, visando identificar os melhores precos e condigdes praticados no mercado.

h) Desfazimento: é o processo de descarte ou de desfazer-se de material
de consumo que nédo atende mais a demanda de utilizacdo pelas Unidades Escolares e
Administrativas desta Autarquia, por ser irrecuperavel ou o respectivo processo de
recuperacgao ser antieconémico.

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

j) Inventario: atividade de realizacdo periddica em que ocorre o
arrolamento dos materiais de consumo mantidos no almoxarifado. Trata-se do
levantamento e identificacdo dos bens e locais, visando comprovacdo da existéncia
fisica, integridade das informacdes contabeis e identificacdo do responsavel. O
inventario pode ser periddico (Ciclico ou Rotativo), e Geral (ou Balancgo).

K) Inventario periddico (ciclico ou rotativo): € 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).

I) Inventario geral (ou balanco): 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 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
de definicdo da Lei n° 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizacdo 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.



0) Material de consumo de uso imediato: material cuja demanda é
imprevisivel, para o qual ndo sdo definidos pardmetros 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 utilizag&o.

q) 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) Mudancga 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 distribuicéo.

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

t) Recebimento: é a atividade intermediéria, 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
Autarquia.

u) Recebimento provisério: é o ato de entrega de um bem ao 6rgéo no
local previamente designado para efeito de posterior verificacdo de conformidade do
material com a especificacéo, ndo importando em sua aceitagé@o definitiva.

v) Recebimento definitivo: é o ato de entrega do material apos a
verificacdo da qualidade e quantidade e consequente aceitacao.

w) Requisicdo de material de consumo - RMC: documento utilizado
na fase da etapa de administragcdo de materiais, por meio do qual a unidade requisitante
formaliza o pedido de material ao Almoxarifado.

X) Registro de Nado Conformidade - RNC: etapa do processo de
recebimento de materiais em que o almoxarife ou o requisitante, ou ambos, atestam no
documento fiscal que o material recebido estd de acordo com as quantidades e
especificagdes constantes nos autos do processo de aquisicdo 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
aquisicao correspondente.

z) Semoventes: aqueles dotados de movimento proprio e/ou suscetiveis
de remocao por forca alheia, usado em atividade de ensino ou de pesquisa cientifica,
identificados como patrimdnio ou de consumo (almoxarifado), e também como bens
produzidos ou comercializados por entidades da Administracdo Publica, em virtude de
suas finalidades

CLASSIFICACAO DOS MATERIAIS
Quanto a forma de utilizacao:

a) De uso individual: quando sua utilizacdo for restrita a apenas um
usuario;



b) De uso coletivo: quando sua utilizacdo for efetuada por véarios
USUArios.

Quanto a situacdo (conforme Decreto Federal n® 9.373/2018):

a) Em condig¢bes normais de uso: Quando seu rendimento esta de
acordo com o especificado/esperado para o bem;

b) Ocioso: bem mdvel que se encontra em desuso, embora esteja em
perfeitas condi¢Bes de uso, mas ndo é aproveitado ou utilizado;

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

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

e) Antiecondmico: bem movel cuja manutencdo seja onerosa ou Cujo
rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo; ou

) Irrecuperavel: bem modvel que ndo pode ser utilizado para o fim a
que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu custo de
recuperacdo mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado ou de a analise do
seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperagéo.

DO RECEBIMENTO DE MATERIAIS

As atividades de recebimento e aceitacdo abrangem desde a recepcao do
material na entrega pelo fornecedor até a entrada nos estoques. A funcdo de
recebimento e aceitacdo de materiais compde 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.

ETAPAS DO PROCESSO DE RECEBIMENTO

O recebimento de materiais deverd compreender 0s seguintes
procedimentos:

Recebimento provisorio

a) Entrada de materiais: Consiste na recepg¢éo 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 Comissao de
Recebimento, quais sejam: Nota Fiscal e Fatura; Termo de Cesséo (quando for o caso);
Doacdo ou Permuta (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 que atesta o recebimento de materiais, mas de forma ainda ndo definitiva.
O recebimento provisorio dos servigos ficara a cargo da comissao de recebimento e
devera conter os dados do contrato ou documento similar e o atesto do recebimento
provisorio do objeto para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material
com as especificagOes exigidas; as condigcdes de recebimento (quanto ao prazo e o
objeto); e outros observacdes que se fizerem necessarias.



c) Da recusa do objeto: O objeto podera ser recusado por em razdo da
quantidade apresentada ser diversa da contratada; pelo material apresentar avaria e por
outros motivos que dever&o ser justificados.

Em caso de recusa do objeto, devera ser emitido o termo de recusa de
recebimento, conforme Anexo 1.3. deste Manual, pela Comissédo de Recebimento,
contendo os dados do contrato e a informagdo sobre a recusa do recebimento,
especificando: os motivos da recusa, com as observacfes necessarias e a informacédo
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 aos efeitos da mora contratual.

Recebimento definitivo

O recebimento definitivo do material é o processo de aceitacdo formal
do material adquirido. Esse processo ocorre ap6s o recebimento provisério, sendo
realizada uma avaliacdo mais detalhada do material para verificar se ele atende a todos
0s requisitos técnicos, de qualidade e de quantidade, além de verificacdo da
documentacéo, devendo ser assegurado que o material esta em conformidade com as
exigéncias contratuais. Visa a confrontacdo dos dados, objetivando o aceite ou ndo das
quantidades remetidas pelo fornecedor e terd como base a documentacéo analisada na
fase do recebimento provisorio.

Para o recebimento definitivo devera ser realizado os seguintes
procedimentos:

a) Emissdo do Termo de Recebimento Definitivo padréo, pela comissao
de recebimento, designada pela autoridade competente, contendo os dados do contrato,
0 registro da data de recebimento e, se houver, dos dias de atraso;

b) O atestado da fiel e perfeita execucdo do objeto a que se refere o
contrato, declarando a eficacia liberatoria de todas as obrigacdes do contratado, exceto
as garantias legais e contratuais especificadas em lei, autorizando-se a restituicdo das
garantias e/ou caucdes prestadas para assegurar o adimplemento da obrigacdo, caso
exigidas.

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

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

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

c) A justificativa do recebimento parcial elaborada pela comissdo de
recebimento.

O objeto podera ser rejeitado por: desconformidade quantitativa;
desconformidade qualitativa; avaria do objeto; auséncia de documentacdo obrigatoria;
e por outros motivos que devera ser justificado. Devendo ser emitido Termo de Recusa
de Recebimento de Bem, contendo os dados do contrato e a informacéo 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
incorregdes resultantes da execucgdo ou de materiais empregados.



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

Incorporagéo ao patrimonio

A incorporagdo ao patrimdnio constitui no processo contabil que
registra a entrada de um bem ao acervo patrimonial do IDEP e deverd conter as
informagBes minimas essenciais do bem, tais como: setor/local; classificacdo;
descricdo; data de aquisicdo; data da incorporacdo; valor de aquisi¢do; registro
contabil; estado de conservacao; periodo de vida atil futura; periodo de utilizagdo (vida
atil ja utilizada); e valor de referéncia de mercado do bem.

Entrada de materiais no almoxarifado

Corresponde ao recebimento e acondicionamento dos materiais no
almoxarifado, devendo ser identificado e catalogado de acordo com uma descri¢ao que
possibilite facil identificacdo visual por partes dos usuérios externos, contendo as
informacdes minimas essenciais do objeto.

Regularizagéo

Ocorre apos a incorporagdo ao patriménio ou entrada do material no
almoxarifado. O processo de Regularizacdo podera dar origem a uma das seguintes
situacoes:

a) Comprovante de incorporacdo ao patriménio no Sistema e-Estado do
bem permanente;

b) Comprovante de entrada de material de consumo no Sistema SGA;
Notificacdo sobre data limite da entrega

Em caso de encerramento do prazo para entrega do objeto sem que 0s
materiais tenham sido recebidos no SPA, o fiscal do contrato devera informar a
Geréncia de Gestdo de Contratos, a qual devera emitir a notificacdo padréo sobre data
limite de entrega contendo:

a) Dados do contrato;

b) Prazo para a entrega;

c) Identificacdo 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 comprobatérios, 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) Fixacao do prazo e condicdes de recebimento da notificacéo.
Procedimentos para recebimento de materiais:

Recebimento de materiais de consumo




a) O fornecedor podera solicitar ampliacdo do prazo para entrega dos
bens, mediante aceitagcdo dos termos pela Geréncia de Gestdo de Contratos desta
Autarquia, observadas as condig¢des do contrato;

b) Para o aceite, que deve ser realizado ap6s o recebimento, o
requisitante ou Comissdo nomeada para tal devera fazer a conferéncia fisica do
material, examinar qualitativamente os bens e observar se os dados estdo em
conformidade com os documentos constantes do processo de compra, se for o caso;

c) Quando o material ndo corresponder com exatiddo (caracteristicas,
modelo, quantidade, marca, entre outros) ao que foi pedido, ou ainda, apresentar falhas
ou defeitos, o SPA, em harmonia como a Geréncia de Gestdo de Contratos,
providenciara junto ao fornecedor a regularizacdo da entrega para efeito de aceitagdo;

d) O material que apenas depender de conferéncia com os termos do
pedido e do documento de entrega, sera recebido e aceito normalmente pelo SPA;

e) Se o material depender, também, de exame qualitativo, este podera
ser feito por técnico especializado ou por Comisséo 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 aleatoria, devendo constar a informacdo no relatorio de
inspecéo;

g) O ndo-atendimento pelo fornecedor ao chamado para reposicao ou
correcdo dos materiais entregues, assim como a desobediéncia aos prazos, serdo
comunicados a Geréncia de Gestdo de Contratos para as devidas medidas punitivas,
previstas nos termos do contrato;

h) Estando os materiais de acordo com as especificacbes exigidas,
deverd adotar as providéncias administrativas pertinentes, procedendo ao devido
atesto;

i) Apos a conferéncia e 0 aceite do material, a comissao de recebimento
providenciara o envio da documentacdo pertinente para prosseguimento do processo
de pagamento;

j) Os materiais com aceite serdo imediatamente incorporados ao estoque
e terdo de ter seus saldos de entrada langados no controle de estoques do almoxarifado;

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

Recebimento de bens permanentes

a) O recebimento compreende a entrega ao SPA do bem patrimonial
adquirido, ndo implicando em sua aceitacdo definitiva, transferindo-se, apenas, a
responsabilidade pela guarda e conservacdo do bem do fornecedor para o IDEP/RO;

b) Mesmo se, em condicBes especiais ou excepcionais, 0 recebimento
de bens mdveis for realizado por outras Unidades Administrativas, as providéncias
atinentes ao registro patrimonial, tombamento, distribuicdo, integralizacdo no
Inventério e determinagdes da carga patrimonial, serdo da exclusiva competéncia do
IDEP/RO;



c) A aceitacdo compreende a declaracdo, dada pela Comissdo de
recebimento 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 identificagdo do bem, de acordo com
as especificacdes estabelecidas na Nota de Empenho - NE, no contrato de aquisi¢cao ou
em outros instrumentos legalmente aceitos;

d) Ao ingressar no IDEP, o bem patrimonial deve estar acompanhado:
1) no caso de aquisicdo, da nota fiscal ou fatura correspondente;

2) no caso de recebimento em doagédo ou cesséo, do devido termo ou
certificado de doagdo/cessdo ou outro documento compativel, que sirva para o registro
no sistema de patrimonio;

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

4) no caso da avaliacdo, do processo de avaliagéo;

e) Apos a verificacdo da qualidade, quantidade e estando o0s bens
patrimoniais de acordo com as especificacfes exigidas, o recebedor deve apor, no
documento fiscal apresentado pelo fornecedor, o carimbo do “atesto o recebimento”,
garantindo, assim, que o bem foi aceito;

f) O atesto do material devera ocorrer em até 05 (cinco) dias uteis apos
o recebimento do material pela Comissdo de recebimento, ou servidor formalmente
designado. O procedimento ndo realizado dentro do prazo estipulado serd de
responsabilidade do diretor da respectiva unidade;

g) O atesto na nota fiscal de bens patrimoniais deverd ser
necessariamente aposto pelo(s) servidor(es) da geréncia de compras e contratos;

h) No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique
maior conhecimento técnico do bem, o responsavel pelo SPA, deve solicitar ao setor
relacionado o tipo de material a indicacdo de servidor habilitado para o respectivo
exame técnico e emissdo de Laudo Técnico, antes de seu aceite definitivo;

i) A éareatécnica ou técnico ou servidor habilitado tera 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;

j) Antes de encaminhar o processo para pagamento, o SPA devera
inserir no Processo de Aquisi¢do o comprovante de incorporacdo dos bens para fins de
arquivamento digital ou fisico.

Registro de bens patrimoniais permanentes

a) O SPA classificara os bens patrimoniais obedecendo ao sistema
numérico, visando facilitar o registro e a movimentacédo dos bens;

b) Todo o bem patrimonial adquirido sera incorporado ao patriménio do
IDEP/RO, devendo ser registrado no SIGEF ou outros sistemas de controle adotado,
pelo valor constante da nota fiscal, ou pelo valor da avaliacdo, de acordo com a
classificagdo a que se vincula no Plano de Contas para contabilizacdo do Ativo
Imobilizado — Bens Mdveis, conforme permissivo legal, e, obrigatoriamente,
registrado no sistema de patrimdnio (e-Estado) por meio do qual serd feito o seu
acompanhamento;



c) Deverdo conter registros analiticos de todos os bens de carater
permanente, com indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizagéo e
identificacdo de cada um deles, incluindo o nimero de série, e dos agentes responsaveis
pela sua guarda e administragéo;

d) Todo bem patrimonial mdével considerado como material permanente
deverd ser identificado como niimero de registro patrimonial gravado em etiquetas, ou
plaquetas de aluminio anodizado ou similar, ou por codigo de barras, desde que 0 modo
seja permanente;

e) O nimero de registro patrimonial serd composto pelo cddigo, que
devera ser sequencial;

f) Qualquer que seja 0 meio de identificacdo utilizado, determinado de
forma a ser compativel como formato, dimenséo e utilizagdo do bem, devera constar
no mesmo com clareza, no minimo, as seguintes informacdes:

f.1) Logomarca deste Instituto;
f.2) Nomenclatura da Instituicdo;
f.3) NUmero do registro patrimonial.

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

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

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

j) Como material bibliografico passivel de cadastramento patrimonial
serdo entendidos os livros de colecOes, 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 6rgéo;

K) Quando se tratar de equipamentos sensiveis, principalmente 0s
eletroeletrdnicos, as plaquetas deverao ser afixadas ap0s consulta a assisténcia técnica
do equipamento, que indicard a melhor maneira de fazé-lo, o que evitard danos por
perfuracdo em local indevido ou afixacdo com colas que contenham compostos
quimicos corrosivos a superficie, o que, aléem de trazer danos, impedira a perfeita
fixacdo da plaqueta no objeto;

I) Na impossibilidade de fixacdo da plaqueta no bem patrimonial, por
risco de inutilizacdo, danos ou desvalorizacdo do bem patrimonial, podera ser usado
outro meio de identificacdo, devendo a ocorréncia ser devidamente registrada em
documento habil ou sistema;

m) Os bens patrimoniais moveis de propriedade do IDEP/RO serdo
tombados antes de serem utilizados ou distribuidos;

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



0) O SPA registrara todos os bens e mantera seus registros em ficha
prépria, contendo todas as caracteristicas do bem, codigo, namero, registro, valor,
localizacdo, nome do responsavel, bem como outras informagdes exigidas. Esse
registro deverd ser feito na ficha de Cadastro de Bens mdveis, podendo ser
informatizado desde que nele constem todas as informagdes necesséarias;

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
identificacdo do bem.

ARMAZENAMENTO

E a execucdo de um conjunto de métodos e técnicas de guarda,
preservacao e disposicdo racional do material nos setores e unidades de estocagem, e €
divido em seis etapas:

12 Etapa - Recebimento de produtos: E realizado o recebimento e a
conferéncia do material e da documentacdo, para deteccao de possiveis inconsisténcias,
como faltas, excessos, avarias e desconformidades, além de ser realizado o
remanejamento e/ou separacdo dos produtos e o cadastro no sistema de gestdo do
estoque.

2?2 Etapa - Identificacdo do material: Apos a conferéncia do material, é
realizada a identificacdo, com a correta catalogacdo do bem.

3% Etapa - Guarda: A guarda do material é feita de acordo com as
caracteristicas fisicas da mercadoria e 0 tipo da demanda (assegurando a sua
integridade). Diante disso, existem diversos modelos de estruturas para realizar a
movimentacao e alocacdo de cargas.

42 Etapa - Controle: Consiste no registro e controle de onde o material
encontra-se guardado.

5% Etapa - Inspecdo: Consiste na programacao de inspecdo em periodos
pré-estabelecidos para verificacdo das condi¢bes do material armazenado. Requer
relatorio de verificacéo.

6% Etapa - Separacao para distribuicdo: Tem como objetivo atender as
demandas das unidades administrativas, 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, de acordo
com a requisicdo de material recebida. O processo de conferéncia pode ser manual ou
com automagcéo.

Operac0es de armazenagem
Os materiais sujeitos a armazenagem serdo guardados da seguinte forma:

a) Armazenagem por tamanho: o objetivo é otimizar o0 uso do espacgo
fisico;

b) Armazenamento por frequéncia: esse critério permite maior
facilidade de movimentacdo dos materiais que tenham maior frequéncia de saida;



c) Armazenagem especial: onde é necessario a adogdo de procedimentos
diferenciados, como por exemplo os produtos inflamaveis, que sdo armazenados sob
rigidas normas de seguranca; e 0s produtos pereciveis;

d) Armazenagem em area externa: devido a sua natureza, muitos
materiais podem ser armazenados em areas externas, proximos ao almoxarifado, o que
diminui os custos e, em paralelo, amplia 0 espaco interno para materiais que necessitam
de protecdo em area coberta;

e) Coberturas alternativas: ndo sendo possivel a expansdo do
almoxarifado, a solucéo € a utilizacdo de galpdes plasticos, que dispensam fundacoes,
permitindo a armazenagem a um menor custo; e

f) Orientacbes 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 func¢éo
dos seguintes parametros:

a) fragilidade;
b) combustibilidade;
¢) volatilizacéo;
d) oxidacao;
e) explosividade;
f) intoxicacao;
g) radiacdo;
h) corroséo;
i) inflamabilidade;
j) volume;
K) peso; e
1) forma.

Arranjo fisico

Os materiais sujeitos a armazenagem nao obedecem a regras taxativas
que regulam o modo como os materiais devem ser dispostos no Almoxarifado. Por essa
razdo, deve-se analisar, em conjunto, os parametros citados no item 5.1 deste Manual
para depois decidir pelo tipo de arranjo fisico mais conveniente, selecionando a
alternativa que melhor atenda ao fluxo de materiais.

DISTRIBUICAO DE MATERIAIS
Objetivos e orientacbes

A expedicdo tem como objetivo atender as demandas das unidades
executoras e administrativas, fornecendo 0s materiais requisitados que estdo
armazenados, de forma eficiente, visando atender adequadamente aos pedidos das
unidades de acordo com o que foi realmente solicitado. Para tanto, deverdo ser
observadas as seguintes orientagdes:



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

b) E de responsabilidade do SPA a entrega do material ao solicitante;

c) Excepcionalmente, serdo atendidas solicitagbes em carater de
urgéncia, que deverdo ser encaminhadas ao SPA com justificativas para a analise de
cada caso;

d) Caso as solicitacbes em carater de urgéncia sejam autorizadas e
tratando-se de bem existente em estoque, o SPA procedera com a entrega ao solicitante;

e) Sempre que evidenciar aumento expressivo no consumo ou indicio
de irregularidade nos pedidos, o SPA deverd comunicar ao requisitante para
confirmacdo e outras providéncias, se necessarias;

f) O SPA efetuard a separacdo dos materiais de consumo em
conformidade com o solicitado e os disponibilizara para que o requisitante ou
servidor/colaborador devidamente autorizado fagca a conferéncia das quantidades,
qualidade e demais especificacOes e ateste o recebimento do material;

g) E vedada a estocagem de materiais de consumo pelas Unidades
Executoras em quantidade superior a necessidade do setor;

h) A necessidade mensal sera apurada a partir do histérico de consumo
de cada Unidade, podendo ser adaptada para mais ou para menos em decorréncia de
fatos especificos que fujam a rotina da Unidade em determinado més;

i) As Unidades deverdo planejar seu consumo de materiais para o
periodo de 12 (dozes) meses considerando o exercicio seguinte, visando evitar sobras
e desperdicios;

Responsabilidades de Gestao das Unidades
As Unidades deverdo proceder da seguinte forma:

a) Realizar o recebimento, conferéncia, separacdo e embalagens de
produtos e materiais dentro do estoque;

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 do IDEP;

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

f) Coordenar as acOes 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 microinventarios periodicos para evitar
perda ou esquecimento de itens;



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

J) 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 andlise pelo gestor principal.

Entrega de bens permanentes

a) E expressamente vedada a distribui¢io do bem patrimonial adquirido,
bem como daquele recebido em doacdo, permuta, cessdo ou comodato, antes de ser
devidamente incorporado ao patriménio desta Autarquia;

b) Nenhum bem patrimonial podera ser distribuido sem a respectiva
carga, que se efetiva com a assinatura do usuario no correspondente termos de
responsabilidade;

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

d) A devolugdo de bem patrimonial deverd ser feita formalmente,
solicitada por memorando, e implicard em total rentncia a guarda do mesmo, ndo tendo
0 ex-detentor da carga patrimonial mais direitos ou responsabilidades sobre o material
tombado a partir do seu recolhimento;

e) Os setores responsaveis pelo patriménio deverdo emitir o Termo de
Baixa de Responsabilidade, quitando a responsabilidade do ex-detentor da carga
patrimonial do bem devolvido;

f) O fornecimento de bem permanente sera solicitado pelas Unidades
interessadas, devendo ser observado o planejamento previsto;

g) Na solicitacdo de materiais devem constar 0s seguintes elementos:
especificacdo detalhada do material, podendo incluir comparagdes com materiais em
uso, graficos, desenhos, prospectos, amostras, fotos, dentre outros; quantidade e
unidade de medida para fornecimento; indicacdo do responsavel, cadastro, sala/setor e
informac@es de contatos;

h) Considera-se distribuido o bem patrimonial entregue a Unidade
requisitante, para uso por tempo indeterminado.

Transferéncia de bem permanente

a) A transferéncia de bem permanente sera solicitada pelo setor
interessado a Diretoria de Administracdo, Financas e Planejamento IDEP-DAFIP pela
Unidade cedente;

b) Apo6s a aprovacdo da Unidade cedente, o processo deverd ser
encaminhado ao SPA que, providenciara a troca de setor e do respectivo responsavel
do bem, e efetuara os registros pertinentes via sistema;

¢) E terminantemente proibida a transferéncia de bem permanente de
uma unidade para outra sem que 0 processo seja acatado a orientacdo dada por meio
deste, para o0s registros e controles pertinentes;

d) A transferéncia ou qualquer movimentacdo 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.



Movimentacao de bem permanente

a) Nos termos definidos neste Manual, é vedada a movimentag&do de bem
permanente, na mudanca de localidade/enderego, nas entradas ou saidas de bens
patrimoniais, sem o devido conhecimento, autorizacdo e registro do Setor de
Patrimbnio e Almoxarifado;

b) Para as movimentacGes definitivas de bem permanente, o detentor da
carga patrimonial devera comunicar as geréncias em questdo formalmente, via SEI;

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

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

d.1) envio do bem para manutencao ou reparo fora das dependéncias do
IDEP.

d.2) utilizacdo a servico fora das dependéncias desta Autarquia;
d.3) viagem a servico;

d.4) recolhimento para alienacéo;

d.5) empréstimo.

e) E vedada a movimentacio temporaria de bem patrimonial para uso
gue ndo se destine exclusivamente as atividades vinculadas as finalidades do IDEP;

f) Para as movimentacGes temporarias de bem permanente, sao
utilizados os termos de cautela (e-Estado), emitidos 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.

INVENTARIO DO ALMOXARIFADO

O inventario de materiais de consumo € o0 processo de contabilizacdo e
identificacdo de todos os bens de consumo, em estoque na instituicdo, possibilitando:
um controle mais preciso e atualizado sobre o seu almoxarifado; identificacdo dos
materiais que precisam ser reparados ou substituidos, observando a validade e quais
estdo ociosos ou subutilizados.

Objetivo

O inventario dos Bens devera ser instruido por meio de processo
administrativo via SEI, a ser realizado anualmente ou em condi¢des especiais para a
consecucao dos seguintes objetivos:

a) proporcionar uma visdo real da situacdo do almoxarifado do
IDEP/RO;

b) verificar a existéncia e a localizacdo fisica dos insumos, bem como o
estado de conservacao e a perfeita caracterizagdo desses bens;

c) possibilitar a regularizagdo de eventuais inconsisténcias;

d) possibilitar a correta contabilizacdo dos materiais de consumo,
permitindo a confrontacdo dos registros no sistema SGA com 0s registros contabeis;



e) fornecer subsidios para a tomada de decisdo pelos gestores,
permitindo uma melhor avaliagéo, planejamento e gerenciamento das atividades;

f) disponibilizar, tempestivamente, informagdes aos érgdos de controle
(interno e externo), quando solicitadas;

g) levantar a situagcdo dos materiais estocados, levando em conta o
saneamento dos estoques;

h) compor, quando do encerramento do exercicio, 0 processo de
prestacdo de contas anual.

Caracterizacdo do material no inventario
Para a perfeita caracterizacdo do material, o inventério devera conter:
a) descricdo do material;
b) unidade de medida;
¢) quantidade;
d) valor unitario;
e) valor total;
f) classificacdo contabil;
g) outros elementos julgados necessarios.
Da comissao do inventario

a) Para o Inventario Anual, sera designada Comissdo de Inventario
especifica a ser constituida até 01 de outubro de cada ano e terd seus membros
nomeados mediante portaria, em carater temporario, mediante a edicdo de Portaria
especifica, devendo ser observada a devida segregacédo de funcéo;

b) A Comissdo de Inventario Anual deverd ser constituida de, no
minimo, de 3 (trés) servidores.

Atribuicbes da comissdo de inventario

a) Agendar junto a direcdo da Unidade a ser inventariada a data para o
inicio dos trabalhos;

b) Solicitar ao Detentor elementos de controle interno e outros
documentos necessarios;

c) ldentificar a situacdo do material e forma de armazenado,
discriminando no relatorio;

d) Requisitar servidor, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais
que for necessario ao cumprimento das tarefas da comissao;

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

f) A Comissdo tera livre acesso em qualquer recinto, para efetuar
levantamentos e vistoria dos materiais;



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

h) Qualquer fato ou irregularidade que impeca o normal
desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de Inventéario devera ser formalmente
comunicado ao presidente da Comiss&o;

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

J) As divergéncias apontadas e ndo justificadas devem ser objeto de
apuracdo, podendo a Comissdo de Inventario sugerir a instauragdo de Comissdo de
Sindicancia para apuracgdo do ocorrido;

k) A Comissdo de Inventario devera providenciar um cronograma de
atividades designando dia, hora e local onde os trabalhos serdo desenvolvidos, devendo
enviar comunicagao prévia aos responsaveis pelos setores a serem inventariados.

Caracterizacao do inventario

No inventario, para a perfeita caracterizacdo dos materiais de consumo,
figuraréo, pelo menos:

I - No cabecalho:
a) Nome do 6rgao;
b) Tipo de inventério;
c) Data de emisséo do inventario.
I1 - No corpo do relatorio:
a) Data de entrada no sistema SGA; e
b) Descricdo do material.
I11 - Na finalizacdo dos trabalhos: A Comissao apresentara:
a) Relatorio das atividades desenvolvidas;
b) Atas das reunides;
c¢) Relacao dos materiais agrupados e totalizados por conta contabil; e
d) Parecer final.
Excepcionalidades

Observados os prazos maximos legais, em carater excepcional podera
ser alterada pelo(a) Presidente a data de conclusdo dos trabalhos das ComissGes de
Inventario, de acordo com as necessidades e conveniéncias de ordem administrativa,
ou a pedido justificado das préprias Comissdes, conforme cada caso.

DO INVENTARIO PATRIMONIAL

O inventério patrimonial é o processo de contabilizacdo e identificacdo
de todos 0s bens moveis, imoveis e materiais em uso na instituicao, possibilitando: um
controle mais preciso e atualizado sobre o seu patrimdnio; o valor atualizado dos bens
patrimoniais; identificagdo dos bens que precisam ser reparados ou substituidos, e quais



estdo ociosos ou subutilizados; e as condi¢des de ocupagdo, em se tratando de bens
imoveis.
Objetivo

O inventario dos Bens devera ser instruido por meio de processo
administrativo via SEI, a ser realizado anualmente ou em condi¢cfes especiais para a
consecucao dos seguintes objetivos:

a) proporcionar uma viséo real da situacdo patrimonial do IDEP/RO;

b) verificar a existéncia e a localizacdo fisica dos bens, bem como o
estado de conservacdo e a perfeita caracterizagcdo desses bens;

c) confirmar as responsabilidades pela carga patrimonial dos bens
patrimoniais;

d) possibilitar a regularizacdo de eventuais inconsisténcias;

e) possibilitar a correta contabilizacdo dos bens permanentes,
permitindo a confrontacdo dos registros patrimoniais (analiticos) com os registros
contabeis (sintéticos), bem como sua respectiva conciliacdo e valoracdo do patriménio
institucional;

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

g) disponibilizar, tempestivamente, informac6es aos 6rgéos 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 moveis nas unidades; e

K) compor, quando do encerramento do exercicio, 0 processo de
prestacdo de contas anual.

Caracterizacao do material no inventario
Para a perfeita caracterizacdo do material, o inventario devera conter:
a) codigo ou numero de registro;
b) descricdo padronizada;
¢) unidade de medida;
d) quantidade;

e) valor unitario (preco de aquisicédo, custo de producao, valor arbitrado
ou preco de avaliagdo);

f) valor total;
g) classificacdo contabil;
h) estado (bom, ocioso, recuperavel, irrecuperavel ou antieconémico);



i) outros elementos julgados necessarios.
Inventario

A assinatura do Termo de Responsabilidade pelo chefe de ndcleo, ou
pelo servidor a quem ele delegar, constante no inventario implicard na aceitagdo e
considerar-se-a como correta a relacdo de bens patrimoniais, assumindo o signatario
toda a responsabilidade pelos bens ali descritos.

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

Anual: quando destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada Unidade existente, conforme prazo estipulado em
portaria, constituido do inventario (saldo) anterior e das variacfes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio;

Para fins da prestacdo de contas prevista no art. 96, de Lei 4.320/64, o
inventario anual terd como objetivo a realizagéo do:

a) Inventério fisico financeiro dos bens de consumo;

b) Inventario fisico financeiro dos bens moveis;

c) Inventério fisico financeiro dos bens imoveis;

d) Inventario dos intangiveis; e

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

Para fins do cumprimento do disposto, devera ser constituida Comissao
Inventariante especifica.

Eventual: quando realizado em qualquer época por iniciativa ou
determinacgdo do(a) Presidente e/ou pela Dire¢cdo Administrativa e Financeira;

Inventario em decorréncia de sinistros: realizado em casos de acidentes
que acarretem perdas materiais;

Inventario rotativo: sem prejuizo de outras instrugdes especificas, a
Direcdo Administrativa e Financeira podera utilizar como instrumento gerencial o
Inventario Rotativo, que consiste no levantamento continuo e seletivo dos bens
patrimoniais existentes nos setores, feito de forma que todos os bens das Unidades
sejam inventariados ao longo do exercicio.

Da comissao do inventario

a) Para o Inventario Anual, sera designada Comissdo de Inventario
especifica a ser constituida até 01 de maio de cada ano e terd seus membros nomeados
mediante portaria, em carater temporario, mediante a edicdo de Portaria especifica,
devendo ser observada a devida segregacédo de funcao;

b) Nos demais casos, a Comissdo de Inventario sera constituida em
tempo oportuno e terd seus membros nomeados pelo(a) Presidente, em carater
permanente ou temporario, mediante a edi¢do de Portaria especifica;

c) A Comissdo de Inventario Anual deverd ser constituida de, no
minimo, de 3 (trés) servidores, conhecedores do controle patrimonial;



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.

Atribuigdes da comissdo de inventario

a) Agendar junto ao Detentor de carga patrimonial da Unidade a ser
inventariada a data para o inicio dos trabalhos;

b) Solicitar ao Detentor elementos de controle interno e outros
documentos necessarios;

c) Identificar a situacdo e o estado de conservagdo dos bens
inventariados, discriminando no relatério 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 que for necessario 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 demonstragédo ou regime de comodato, com
mapeamento contendo responsavel, valor e descricdo pormenorizada do bem;

f) Relacionar os bens nédo localizados, identificando os seus valores
unitarios, de forma a permitir as regularizac6es que forem necessarias;

g) A Unidade a ser inventariada, ap0s o recebimento da comunicacao da
Comissdo de Inventario, devera adotar todas as medidas necessarias a fim de
possibilitar e facilitar a realizacdo do Inventario;

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

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

j) Qualquer fato ou irregularidade que impeca o normal
desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de Inventario devera ser formalmente
comunicado ao presidente da Comiss&o;

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

I) As divergéncias apontadas e ndo justificadas devem ser objeto de
apuracdo, podendo a Comissdo de Inventario sugerir a instauracdo de Comissao de
Sindicancia para apuracdo do ocorrido;

m) Durante a realizacdo do inventario fisico a movimentacdo de bens no
ambito interno das Unidades devera ser evitada. Caso seja necessaria, o Gestor da
Unidade devera comunicar o fato previamente a Comissao de Inventario;

n) A Comissdo de Inventario devera providenciar um cronograma de
atividades designando dia, hora e local onde os trabalhos serdo desenvolvidos, devendo
enviar comunicacao prévia aos responsaveis pelos setores a serem inventariados.

Caracterizacao do inventério



No inventério, para a perfeita caracterizacdo dos bens patrimoniais,

figurardo, pelo menos:

I - No cabecalho:

a) Nome do 6rgéo;

b) Tipo de inventario;

c) Data de emissdo do inventario.

I1 - No corpo do relatdrio:

a) Numero de Registro Patrimonial;

b) Data da aquisicéo;

c) Descricdo padronizada; e

d) Estado fisico/funcional do bem.

I11- Na descricdo: A descri¢do padronizada contemplard apenas um bem

patrimonial por registro e serd composto, no minimo de:

apresentara:

a) Nome do objeto;

b) Caracteristica principal;

c) Material do que é feito;

d) Modelo;

f) Namero de Registro.

IV - Na finalizacdo dos trabalhos: A Comisséo, ao final dos trabalhos,

a) Relatorio das atividades desenvolvidas;

b) Atas das reunides;

¢) Relacao dos bens agrupados e totalizados por conta contabil;
d) Indicacdo do estado de conservacédo dos bens; e

e) Parecer final.

Excepcionalidades

Observados os prazos maximos legais, em carater excepcional podera

ser alterada pelo(a) Presidente 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 Comissoes, conforme cada caso.

DA DEPRECIACAO, AMORTIZACAO E EXAUSTAO

Para os fins deste Manual, entende-se por:
| — Avaliacdo patrimonial: atribuicdo de valor monetério 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 monetério para itens do ativo e
do passivo decorrente da aplicacdo de procedimentos técnicos suportados em analises
qualitativas e quantitativas;

Il — Reavaliacéo: adogéo do valor de mercado ou de consenso entre as
partes para bens do ativo, quando esse for superior ao valor liquido contéabil;

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;

V — Valor da reavaliagdo 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¢do: soma do preco de compra de bem com os gastos
suportados direta ou indiretamente para coloca-lo em condi¢édo 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 condic¢des independentes e isentas ou conhecedoras do
mercado;

VI — Valor bruto contabil: valor do bem registrado na contabilidade,
em determinada data, sem a deducdo da correspondente depreciacdo, amortizacao ou
exaustdo acumulada;

IX — Valor liquido contabil: o valor do bem registrado na contabilidade,
em determinada data, deduzido da correspondente depreciacdo, amortizacdo ou
exaustdo 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 operacdes, o que for maior;

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

X1l — Depreciacdo: reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste
ou perda de utilidade por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia;

XIHI — 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
razoavel seguranca, obter por um ativo no fim de sua vida 0til, deduzidos os gastos
esperados para sua alienacgéo;

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.

XVII — Laudo técnico: documento habil, com as informacdes
necessarias ao registro contabil.

DA BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

a) A baixa de bens patrimonial sera realizada no sistema e-Estado,
conforme o artigo 73, do Decreto Estadual n° 24.041/2019;

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

c) O bem que for classificado como ocioso, desuso, antieconémico,
irrecuperavel, com base em laudo que diagnostique suas condicdes e o avalie como
inservivel, seré destinado a baixa;

d) A baixa de um bem patrimonial sera providenciada pelo SPA,;

f) A solicitagdo de baixa, nos casos de extravio, serd formalizada pela
comissdo de baixa com autorizacdo do Ordenador de Despesas, ap0s analise da
Assessoria Juridica, quando for o caso;

g) No caso de baixa por destruicdo ou descarte, 0 SPA devera fazer um
relatorio fotografico e registra-lo no e-Estado, antes de se desfazer dos bens, observada
a legislacao sobre residuos solidos em relacdo ao descarte sustentavel;

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

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

J) A baixa de bens ocorrera eventualmente, quando houver acumulado
uma quantidade consideravel de bens inserviveis;

I) A baixa dos bens sera registrada no sistema de gestdo de patrimoénio
do IDEP/RO.

DA POLITICA DE CESSAO, ALIENACAO E OUTRAS FORMAS DE
DESFAZIMENTO DOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

a) Os procedimentos para cessdo, alienacdo e outras formas de
desfazimento dos bens patrimoniais moveis pertencentes ao patriménio do IDEP/RO
seguirdo os preceitos estabelecidos no Decreto Estadual n° 24.041/2019;

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

c) Outras formas de desfazimento: renuncia ao direito de propriedade
do material, mediante inutilizacdo ou descarte na forma definida neste Manual.

Da cessao



a) A cessdo é a modalidade de movimentagao de bens de carater precario
e por prazo determinado, com transferéncia de posse;

b) O material classificado como em desuso ou antiecondmico podera ser
cedido a outros 6rgédos ou entidades que dele necessitem.

Da doacao

a) A doacdo é o contrato civil pelo qual o IDEP, por liberalidade com
ou sem encargos, transfere um bem do seu patriménio para outro 6rgéo publico ou
entidade;

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

c) Os bens classificados como ANTIECONOMICO (passivel de
doacdo) sdo aqueles que estdo com defeitos e sua doacao depende de concordancia pelo
donatario interessado. Caso ndo haja interesse, esses bens deverdo ser encaminhados
para baixa e descarte;

d) Os bens classificados como ANTIECONOMICO (disponivel para
doacdo) séo aqueles que estdo em boas condi¢cdes de uso, mas ndo estao mais servindo
0 IDEP (inserviveis);

e) Os bens classificados como EM DESUSO, séo aqueles que estdo em
boas condicGes de uso, ndo classificados como antieconémicos, mas que estdo sem
utilizacdo alguma no IDEP, pois foram substituidos;

f) A doacdo de quaisquer bens patrimoniais que estejam recolhidos aos
Depodsitos de Inserviveis sera processada depois da baixa e desincorporacgéo do acervo
do Instituto apés a autorizacdo do Ordenador de Despesas.

Da permuta

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

b) A permuta com outros 6rgdos ou entidades da Administracéo Publica
podera ser realizada sem limitacdo de valor, desde que as avaliagdes 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, condi¢do que devera constar do edital de licitacao
e desde que ndo promova restri¢do indevida a competitividade.

Da inutilizacao 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 Patrimdnio;

b) A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material e 0
descarte é realizado nos locais apropriados, com a observancia da legislacdo ambiental
especifica;



c) A inutilizacdo e o descarte de material serdo documentados mediante
Termo de Inutilizacdo ou Justificativa de Descarte, 0s quais integrardo o respectivo
processo de desfazimento;

d) Em casos de necessidade constatada em situacdes especificas, o
processo de desfazimento de bens podera ser realizado a qualquer momento, mediante
justificativa a ser apresentada a Geréncia Administrativa;

e) Os bens patrimoniais de tecnologia da informagao e de comunicacéo
passiveis de desfazimento serdo selecionados pelo técnico de informagdo e
apresentados em relatérios a Geréncia Administrativa, ficando a cargo desta os
procedimentos relativos as providéncias de desfazimento dos referidos equipamentos;

f) Cabera a Comissdo a emissdo de Relatério com parecer técnico
conclusivo, contendo a relagdo dos bens passiveis de desfazimento ou descarte.

DA RESPONSABILIDADE SOBRE BENS PATRIMONIAIS

a) A guarda do bem patrimonial de uso individual, distribuido as
Unidades, ficara sob a responsabilidade do Detentor de Carga Patrimonial, efetivo
usuario do bem, desde que seja membro, servidor ou colaborador lotado na mesma
Unidade, por meio do Termo de Responsabilidade ou guarda/cautela;

b) A responsabilidade sobre os bens de uso coletivo, bem como sobre
0s bens de uso individual, no caso de usuario que ndo seja membro, servidor ou
colaborador do IDEP, recaira sobre o Responsavel pela Unidade, mediante assinatura
do respectivo Termo de Responsabilidade ou guarda/cautela;

c¢) No caso de avaria ou extravio do bem patrimonial de uso individual,
0 usuario que nao for servidor do IDEP e que faca uso direto dele tera responsabilidade
direta sobre o bem, ficando o chefe da Unidade responsavel por efetuar a gestdo desses
bens, comunicando ao SPA possiveis alteraces para as providéncias necessarias;

d) A emissdo do Termo de Recebimento, Termo de Responsabilidade
ou Termo de Transferéncia é de responsabilidade do Chefe de Nucleo do SPA, devendo
0 servidor assinar o Termo no momento de recebimento do bem;

e) A ndo 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 das
Unidades, deve o Detentor de Carga Patrimonial ou o usuario, quando delegado,
efetivar comunicacdo formal ao SPA, 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
comunicacdo formal ao SPA,

h) A guarda do bem patrimonial de pequeno porte e de uso pessoal,
incluindo os bens de Tecnologia da Informacdo, 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 forca
maior ou caso fortuito admitidos em lei, € de responsabilidade direta do usuério,
devendo o detentor fazer a gestdo dessas ocorréncias;



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

J-1) devera solicitar desvinculagcdo expressa ao superior hierarquico do
encargo a que se submetera, quando impossibilitado de fazé-lo pessoalmente; ou

J-2) ndo sendo possivel proceder na forma do inciso anterior, sera
designado servidor do 6rgdo 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 0 SPA deve ser formalmente comunicado.
Da responsabilidade sobre os bens patrimoniais de tecnologia da informagéo

Os procedimentos de recebimento e fiscalizacdo, quando se refere aos
equipamentos de informatica e tecnologia da informacao serdo de responsabilidade da
Geréncia Administrativa.

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

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

Il — Ciclo de vida do ativo: intervalo de tempo entre a identificacdo da
necessidade de aquisi¢cdo do ativo e 0 seu descomissionamento;

Il — Classificacdo: atribuicdo, pela autoridade competente, de grau de
sigilo a dados, informacGes, documentos, materiais, areas ou instalagdes;

IV — Comissionamento: conjunto de atividades executadas previamente
ao inicio da operacdo assistida da instalacdo, dos materiais, equipamentos e sistemas,
com o objetivo de deixa-los em condigdes requeridas para o funcionamento normal,
compreendendo a preservacao, a simulacdo de funcionamento e o recebimento para
entrada em operacao;

V — Controle de acesso: conjunto de procedimentos, recursos e meios
utilizados com o objetivo de conceder ou blogquear o0 acesso do usuario;

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

VIl — Custodiante da informacdo: usuario que atua em uma ou mais
fases do tratamento da informacao, ou seja, recepcao, producao, reproducéo, utilizacéo,
acesso, transporte, transmissdo, distribuicdo, armazenamento, eliminacao e controle da
informacdo, incluindo a sigilosa;

VIIl — Midia de armazenamento: é um dispositivo que guarda
informacBes para posterior utilizagdo. 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
memoria e quaisquer outros meios de armazenamento de dados;

IX — Proprietdrio da informagdo: secretéario, servidor, assessor,
estagiario, menor aprendiz ou terceirizado do IDEP que tenha a guarda das informacdes
produzidas ou que estejam sob responsabilidade da Unidade Organizacional onde esta
lotado. S&o responsabilidades do proprietario da informacdo atribuir os niveis de
classificagdo que uma informacdo requer, reclassificar esta informagdo quando
necessario e autorizar o acesso a informacao aos Usuarios;

X — Quebra de seguranca da informacéo: acdo ou omisséo, intencional
ou acidental, que resulta no comprometimento da seguranca da informacao;

X1 — Rede de telecomunicacgdes: pode ser composta de varias sub-redes,
dependendo do tipo de servico que é fornecido ao usuério final. As redes de 3
telecomunicacdes estdo sendo aperfeicoadas para suportar a transmissdo de
informacGes com a introducdo de novas tecnologias, tanto dos equipamentos de rede
(elementos de rede) quanto dos meios de transmisséo (redes de transporte) e dos
sistemas de operacdo para o gerenciamento de redes de telecomunicacdes;

XI1 — Relevéncia: nivel de importancia que o ativo tem para a instituicéo
levando em consideragéo as atividades. Normalmente, o valor do ativo da informacéo
ndo esta nele mesmo, mas no processo de negocio que ele suporta;

X111 — Responsavel pelo ativo: individuo legalmente instituido por sua
posicao e/ou cargo, o qual é responsavel primario pela viabilidade e sobrevivéncia dos
ativos de informacao;

X1V — Sigilo: segredo de conhecimento restrito a pessoas credenciadas;
protecdo contra revelacdo nao-autorizada;

XV — Usuério: pessoa fisica ou juridica que opera algum sistema
informatizado do IDEP/RO.

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, ndo decorrente de seu uso normal,

¢) Mau uso, quando utilizados os equipamentos e materiais de forma
inadequada, comprovando o desleixo, a ma-fé ou a inobservancia de prazos de garantia.

I1. Compete ao Detentor de Carga Patrimonial ou ao usuario 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 comunicacao deve ser feita de maneira circunstanciada e por escrito, via
SEI, sem prejuizo de o fato ser previamente comunicado informalmente e de imediato
ao SPA.

I11. Apds a comunicacdo da irregularidade, o SPA efetuard vistoria ou
solicitard laudo técnico, conforme o caso, e notificara por escrito 0s possiveis



envolvidos na irregularidade e emitira relatério identificando todos os fatos e
envolvidos;

IV. O SPA encaminhar o relatorio para a contabilidade setorial realizar
0 registro contabil;

V. Posteriormente, o gabinete encaminharé os autos a PGE-IDEP para
emissdo de parecer juridico;

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

a) arcar com as despesas de recuperacdo do material;
b) substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou
¢) Indenizar o IDEP, em dinheiro, pelo preco de avaliacdo do material.

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

a) Comunicar formalmente a ocorréncia ao Diretor IDEP-DAFIP,
solicitando apoio nos casos em que se fizer necessario;

b) Procurar a Unidade Policial competente providenciando o
correspondente registro em boletim de ocorréncia policial, no caso de furto ou roubo;

DOS BENS PATRIMONIAIS IMOVEIS

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

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

c) O ingresso de bens imoveis no Patrimdnio do Governo do Estado de
Ronddnia, dependera de sua transcri¢cdo no Registro Imobiliario competente;

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

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

h) O SPA devera controlar a vigéncia das validades das avaliacbes dos
bens imoveis;

i) Caso ndo existam servidores tecnicamente capacitados para avaliar 0s
bens imdveis, o SPA, em tempo habil, devera requisitar abertura de processo de
contratacao;

j) Anualmente, o SPA devera providenciar inventario de reavaliacdo dos
bens imdveis para analise e providéncias.

DOS SEMOVENTES:

a) Bens Semoventes, para fins deste instrumento, sdo aqueles dotados
de movimento proprio e/ou suscetiveis de remocéo por forga alheia, usado em atividade
de ensino ou de pesquisa cientifica, identificados como patriménio ou de consumo



(almoxarifado), e também como bens produzidos ou comercializados por entidades da
Administracdo Publica, em virtude de suas finalidades;

b) A Presidéncia desta Autarquia, por meio da Direcdo Geral do
CENTEC Abaitarg, instituirda Comissdo local responsavel para dispor das devidas
informacGes sobre os semoventes ao Setor de Patrimonio, para que as atualizagdes
sobre os bens semoventes sejam registradas tempestivamente nos sistemas de controle
correspondentes, de forma periddica (mensal, trimestral, etc.), visando o controle de
incorporacédo e baixa patrimonial. A Comissao Instituida, juntamente com o Setor de
Patriménio e Almoxarifado também seré responsavel pela identificacéo e registro dos
animais sob a responsabilidade do CENTEC Abaitarg, utilizando para isso 0 método
de identificacdo que possibilite o controle dos semoventes (tatuagem, brincos, chips,
mossa, colares, etc);

c) Para fins contébeis, os semoventes sdo ativos que tém vida Util
estendida e valor econdmico, e, portanto, devem ser registrados como ativos
patrimoniais. Quando for destinado para venda, o registro deve ser realizado com
“Ativo Nao Circulante Mantidos para Venda”, sendo utilizado para tais registros as
fichas individuais contendo suas caracteristicas, vida reprodutiva e valor econémico,
conforme Ficha de Cadastro de Semoventes — Anexo 1.4;

O controle e registro de semoventes serd organizado da seguinte forma:

1. Todos os semoventes devem receber brinco ou colar de identificacdo
individual e numerado;

2. Os semoventes que nao puderem receber brincos ou colares deverédo
possuir marca que os identifique, providenciadas pelo setor responsavel;

3. A Comisséo Instituida é responsavel pela escrituracdo zootécnica dos
semoventes e pela disponibilizacdo das informacdes ao Setor de Patriménio;

4. O Setor de Patrimdnio é responsavel por relacionar cada semovente e
sua respectiva identificacdo em controle préprio;

5. A Comisséo Instituida devera manter o controle dos brincos/colares
e/ou marcas de identificacdo e disponibilizar as quantidades necessarias aos setores de
estudo e pesquisa;

6. A fixacdo dos brincos/colares e/ou marcas de identificacdo € de
responsabilidade da Comissdo Instituida em conjunto com o Setor de Patriménio;

7. A Comissdo Instituida deve comunicar alteragdes no rebanho, como
nascimento e morte, ao Setor de Patriménio, utilizando para isso laudo e/ou Ficha de
Cadastro de Semoventes — Anexo 1.4. Quando se tratar de venda do bem, a comissao
realizard apoio nos tramites processuais que visam a conclusao da atividade

d) A Incorporacdo (entrada) dos semoventes destinados a reproducao
(matrizes e reprodutores) no patrimdnio dar-se-a por aquisi¢cdo, nascimento,
transferéncia e recebimento em doacdo. O documento utilizado para incorporacéo sera
a Ficha de Cadastro de Semovente, devidamente preenchido pela comissdo, e quando
possivel, por profissional competente (zootecnista ou veterinario);

e) O Sistema de Controle Patrimonial devera possuir interface adequada
ao tombamento dos bens semoventes, de maneira que esteja apto a registrar
informacdes como nimero do registro patrimonial, nome, espécie, descricéo, filiagéo,



data do nascimento, sexo, forma de ingresso, informacdes contébeis, valor e outras que
julgar necessérias e dever;

f) Na incorporagdo por Aquisi¢do, o procedimento devera seguir 0s
tramites usuais utilizados pelo IDEP em suas aquisi¢fes, atendendo a legislagdo
vigente e em processo financeiro proprio contendo a indicacdo de responsabilidade, e
sera encaminhado a Unidade de Patrimdnio para os devidos registros e tombamento;

g) Em caso de incorporagdo por Nascimento, a Comissdo Instituida
devera fazer a comprovacao por meio da comunicacgdo de nascimento individual (Ficha
de Cadastro de Semoventes — Anexo 1.4) emitida preferencialmente por Médico
Veterinario. Na falta do profissional Médico Veterinario, a comunicacdo de
nascimento podera ser feita por declaracdo dos membros da comisséo na qual ateste o
nascimento com juntada da Ficha de Cadastro de Semoventes — Anexo 1.4;

h) A incorporacdo por Transferéncia ocorre dentro do mesmo érgéo,
refere-se a mudanca de categoria e € definida nas situacfes nas quais um ou mais
animais previamente registrados como ativos patrimoniais passam a ser considerados
como animais destinados a venda, devendo, como tal, serem incorporados como Ativo
Né&o Circulante Mantidos para Venda;

i) No caso de incorporacdo por Recebimento em Doacéo, a operacéo
sera acompanhada pela Comissdo Instituida e procederd o recebimento mediante
Termo de Doacgdo assinado pelo doador e laudo sanitario emitido por Médico
Veterinario, no qual conste a adequacéo das condi¢des clinicas, fisicas, zootécnicas e
sanitarias do animal recebido;

j) O Setor de Patrimdnio procedera ao tombamento do semovente apos
0 recebimento dos documentos necessarios para o registro;

K) O Setor de Patrimbnio realizard o registro e o tombamento do
semovente no sistema patrimonial, retornando o processo a unidade de origem, com o
devido Termo de Responsabilidade que contera o nimero identificador do animal, para
0s respectivos registros, comprometendo-se pelo uso, guarda e conservacdo do bem.
Toda e qualquer movimentacéo relacionada ao bem devera ser informada ao Setor de
Patriménio do IDEP por documento oficial;

I) A saida (baixa) dos semoventes (matrizes e reprodutores) do
Patrimbnio dar-se-4 por morte, abate, eutanasia, descarte, alienacdo, doacdo e outras
previstas em legislacéo;

m) Nos casos de baixas por morte e/ou eutanasia e/ou abate humanitario,
0 processo devera ser instruido com laudo declarativo emitido preferencialmente por
Médico Veterinario devidamente habilitado junto ao Conselho da Classe.

81° O processo, corretamente iniciado e contendo toda documentacéo
pertinente, devera ser encaminhado ao Setor de Patriménio com ciéncia da Direcao
Geral do CENTEC Abaitara para as devidas providéncias.

82° A Sec¢do de Cadastro de Bens Moveis do Setor de Patriménio
procederd a baixa patrimonial, incluindo os documentos comprobatdrios e encaminhara
ao Setor de Contabilidade e Financas para o0s registros pertinentes.

83° Depois de contabilizado, 0 processo retornara a unidade solicitante
para ciéncia e arquivamento.



n) Nos casos de baixa por roubo, furto e/ou fuga do semovente, a
Comissdo devera instruir o processo no SEI, iniciando com memorando no qual
informa e detalha a ocorréncia, e encaminhando ao Setor de Patrimbnio para
providéncias.

81° Nos casos de roubo e/ou furto, ao processo devera obrigatoriamente
ser juntado o Boletim de Ocorréncia Policial.

82° Nos casos de fuga do semovente, comprovada e atestada, fica
dispensada a obrigatoriedade da incluséo do Boletim de Ocorréncia Policial.

83° Estando corretamente instruidos e prestados todos o0s
esclarecimentos e documentos, o processo devera ser encaminhado ao Setor de
Patrim6nio para as providéncias cabiveis de acordo com a concluséo do processo por
parte da unidade de origem, para baixa patrimonial.

84° Depois de contabilizado, o processo retornara a unidade de origem
para ciéncia e arquivamento.

0) Nos casos de baixa por venda e/ou doacdo, esta seguira 0s termos

estabelecidos pela Lei n® 14.133/2021, artigo 76, Inciso II e alineas “a” e “e”, e
dependera de avaliagéo prévia e estabelecimento do valor do bem:

“II - tratando-se de bens moveis, dependera de licitacdo na modalidade leildo,
dispensada a realizagdo de licitacdo nos casos de:

a) doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social,
apos avaliacdo de oportunidade e conveniéncia socioeconémica em
relacdo a escolha de outra forma de alienacéo;

b) permuta, permitida exclusivamente entre drgdos ou entidades da
Administracdo Publica;

c) venda de acles, que poderdo ser negociadas em bolsa, observada a
legislacdo especifica;

d) venda de titulos, observada a legislacéo pertinente;

e) venda de bens produzidos ou comercializados por entidades da
Administracdo Publica, em virtude de suas finalidades;

f) venda de materiais e equipamentos sem utilizacdo previsivel por quem
deles dispOe para outros 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica.

81° Fica dispensada a licitagdo no caso de doagdo, sendo a mesma
permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apos avaliacdo de sua
oportunidade e conveniéncia socioeconémica.

82° Fica dispensada a licitagdo no caso de venda de bens produzidos ou
comercializados por 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica, em virtude de suas
finalidades.

83° Sera constituida Comissao especifica responsavel por todo processo
de alienacdo dos bens semoventes (venda), sendo subordinada diretamente pela
DAFIP-IDEP.

84° Os recursos oriundos da venda dos semoventes serdo depositados na
conta Unica do tesouro estadual.

p) Todo semovente objeto de alienacdo e/ou doacdo deverd ser
acompanhado de laudo emitido por profissional Médico Veterinario, no qual sejam
comprovadas as boas condigdes fisicas, clinicas e sanitarias do animal;



q) Todo semovente objeto de alienagdo e/ou doacdo deverd ser
acompanhado de declaracdo de valor de mercado emitida pela Comisséo Instituida;

r) O inventdrio patrimonial dos bens semoventes de natureza
permanente seguira os mesmos calendarios e procedimentos previamente estabelecidos
pela Comissdo Permanente de Inventério e Desfazimento de Bens Mdveis do IDEP;

s) O valor do bem semovente de natureza permanente deverd ser
mantido atualizado, considerando os valores de mercado para as condi¢des do mesmo;

t) O valor do bem semovente de natureza permanente seré estabelecido
pelo Veterinario (ou equivalente) por meio de declaracdo de valor justificada;

u) O valor atualizado do bem semovente de natureza permanente seré
enviado por ocasido da realizacdo do inventéario, juntamente da ficha do animal;

v) Os casos omissos e ndo contemplados neste Manual serdo analisados
pelos setores competentes em conjunto com o Setor de Patriménio, a depender da
matéria.

DISPOSICOES FINAIS

O Setor de Patriménio e Almoxarifado IDEP-SPA, sob a superviséo e
aprovacdo da Contabilidade Setorial e da Diretoria de Administracdo, Financas e
Planejamento, fica autorizado a implementar as ferramentas de gestdo, Uteis a boa
gestdo, visando a pratica das atividades determinadas neste Manual,

Os casos omissos serdo decididos pelo(a) Presidente desta Autarquia.

ANEXOS

Anexo 1 - Entrega, recebimento e conferéncia de material de consumo
e permanente;

Anexo 2 - Cadastro e Regularizacdo de material de consumo;
Anexo 3 - Cadastro e Regularizacdo de material permanente;
Anexo 4 - Armazenamento de material;

Anexo 5 - Baixa de bens patrimoniais.

ANEXO 1 - ENTREGA, RECEBIMENTO E CONFERENCIA DE
MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

DESCRICAO:

Procedimentos padrdo para execucdo das atividades de recebimento de
material de consumo e permanentes no Setor de Patrimdnio e Almoxarifado IDEP-
SPA.

OBJETIVO:



Instruir e regular os procedimentos a serem seguidos no recebimento do
material entregue.

PUBLICO-ALVO:

Destina-se a todos os servidores que executam 0s servigcos de
recebimento de material.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade dos
servidores lotados no SPA. A verificacdo de que o procedimento esta sendo executado
corretamente € de responsabilidade do setor de patrimdnio e almoxarifado IDEP-SPA.

PROCEDIMENTOS:
Do agendamento

1) A Empresa Fornecedora devera entrar em contato por telefone
(69)9.8484-6631 e por meio do e-mail gaac@idep.ro.gov.br, informando a
disponibilidade de entrega do material, solicitar agendamento e informar o tamanho e
quantidade do material;

2) A Geréncia de Compras devera proceder o agendamento do dia e
horério de realizacdo da entrega e organizacdo para dispor de local adequado para
recebimento do material, dando ciéncia a Comisséo de Recebimento.

Da Entrega

1) A empresa fornecedora devera realizar a entrega do material em
conformidade com o contratado, apresentando a documentacao 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;

2) Devera ser realizada a conferéncia dos documentos habeis (nota
fiscal, fatura, termo de cessdo, doacdo ou permuta, termo de transferéncia, ou outro
documento congénere valido), com os dados constantes na Nota de Empenho e
informacGes do processo de aquisicéo;

3) Para o recebimento definitivo devera ser realizada conferéncia pela
Comissdo de Recebimento:

- Quanto a quantidade solicitada e quantidade entregue;

- Quanto a qualidade do material (integridade, dimensoes,
caracteristicas) e realizacdo de testes de amostras quando necessario for.

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



5) O SPA realizard o langamento e regularizagdo no Sistema e-Estado,
no caso de material permanente, e para lancamento e regularizagcdo no Sistema de
Gestdo de Almoxarifado — SGA, no caso de material de consumo.

Da Rejeicdo do material:

1) Em caso de inconformidade do material, seja na quantidade,
qualidade ou por falta de documentacao obrigatéria, o objeto ndo deveréa ser recebido;

2) A Comissdo de Recebimento deverd emitir Termo de Recusa de
Recebimento de Bem, com os dados do contrato, motivos de rejeicdo, observagdes
necessarias e adverténcias legais previstas ao contratado, estipulacdo de prazo para

adequacao e nova entrega;

3) Para a entrega do material adequado deverd ser seguido 0s
procedimentos iniciais previstos neste Manual, a partir do agendamento.

ANEXO 1.1. Modelo de Termo de Recebimento Provisorio

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

A Comissao de Recebimento de Materiais de Consumo, Bens Permanentes e Servigos,
reuniu-se nas dependéncias do Instituto Estadual
Desenvolvimento da Educagéo Profissional, Av. Tiradentes, n® 3009 — Bairro Industrial, Porto Velho
— RO, CEP n° 76.821-001, neste ato e presidéncia do primeiro servidor abaixo relacionado, para

nomeada pela Portaria n® XXX,

analise e conferéncia  dos

documentos

foram  apresentados,

receber PROVISORIAMENTE os <materiais/servigos> descritos na nota fiscal descrita abaixo:

de

e

Processo n°

Objeto

Empresa

CNPJ

Nota de Empenho n°

Documento Contabil

Data de Emissao D.C

Valor R$

ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS/BENS E VOLUMES DE EXECUCAO

DESCRICAO DO

I'TEM MATERIAL

METRICA

QUANTIDADE




Por este instrumento, atestamos, que 0s < bens> correspondentes & <NE n® xxxx>
acima identificada, foram recebidos provisoriamente na presente data e serdo objetos de avaliagédo
por parte da CONTRATANTE, quanto a adequacdo da entrega as condi¢cdes contratuais.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos/materiais ocorrerd apos a
verificacdo dos requisitos e demais condi¢cdes contratuais, desde que ndo se observem
inconformidades ou divergéncias quanto as especificagcdes constantes do Termo de Referéncia e do
Contrato n° X.

Cidade, data.

Assinaturas

ANEXO 1.2. Modelo de Termo de Recebimento Definitivo

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

A Comissdo de Recebimento de Materiais de Consumo, Bens Permanentes e Servicos, nomeada pela
Portaria n° XXX, reuniu-se nas dependéncias do Instituto Estadual de Desenvolvimento da Educacdo
Profissional, Av. Tiradentes, n° 3009 — Bairro Industrial, Porto Velho — RO, CEP n° 76.821-001,
neste ato e presidéncia do primeiro servidor abaixo relacionado, para analise e conferéncia dos
documentos que lhes foram apresentados, e receber DEFINITIVAMENTE os <materiais/servicos>
descritos na nota fiscal descrita abaixo:

Processo n°

Objeto

Empresa




CNPJ

Nota de Empenho n°

Documento Contabil

Data de Emissdo D.C

Valor R$

ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS/BENS E VOLUMES DE EXECUCAO

DESCRICAO DO

ITEM MATERIAL METRICA QUANTIDADE

Por este instrumento, atestamos, que 0s < bens> correspondentes a <NE n® xxxx>
acima identificada, foram recebidos definitivamente; apos verificacdo dos requisitos e demais

condicBes contratuais, sem quaisquer inconformidades ou divergéncias quanto as especificacdes
constantes do Termo de Referéncia e do Contrato n° X.

Cidade, data.

Assinaturas




TERMO DE RECUSA DE RECEBIMENTO

DE BEM
PROCESSO N°
CONTRATO N°
CONTRATADA: CNPJ:
DATA DA
0 - ~
N° NOTA EMPENHO: EMISSAO:

NOTA FISCAL.:

DATA DE ENTREGA:

DATA DE RECEBIMENTO:

PRAZO ORIGINALMENTE ESTIPULADO:

RECUSA DO RECEBIMENTO DO MATERIAL

A Comissdo de Recebimento de Material, formada pelos membros: (nome/matricula);
(nome/matricula) e (nome/matricula), designados, formalmente, pela Portaria (nimero), publicada
no Diof (data), RECUSA o recebimento dos bens nos quantitativos e nas especificacfes
discriminados no quadro abaixo:

A recusa do recebimento dos bens acima deve-se por (justificativa da recusa).

A conferéncia do(s) bem(ns) foi(ram) realizada(s) pelo técnico especialista (quando aplicavel):

Cidade, data.

Assinaturas

ANEXO 1.3. Modelo de Termo de Recusa de Recebimento de Bem

ANEXO 1.4
FICHA DE CADASTRO DE SEMOVENTES




Unidade gestora

Forma de
Aquisicao

DADOS DO ANIMAL

Nome

Espécie

Tipo

Origem

Filiacdo

Raca

Sexo

Data de Nascimento

Vida Reprodutiva

Expectativa de vida
(meses/anos)

Caracteristicas

Documento

Condigdes clinicas, fisicas, zootécnicas e sanitarias do animal:

Ndamero do
Patrimdnio




Valor Unitério do
Animal R$

2 - CADASTRO E REGULARIZACAO DE MATERIAL DE
CONSUMO

DESCRICAO

Procedimento padréo para execugdo dos procedimentos de cadastro e
regularizacdo do material de consumo recebido.

OBJETIVO

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 servicos de cadastro e
regularizacdo do material.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade dos
servidores responsaveis pelo almoxarifado de cada unidade.

A verificacdo de que o procedimento esta sendo executado corretamente
é de responsabilidade do SPA.

PROCEDIMENTOS:
Do cadastro e regularizacéo:

1) Para realizacdo do cadastro e regularizacdo, o processo devera ser
encaminhado para a Geréncia de Compras e Contratos, para emissao do Documento de
Liquidacao;

2) Apos, o setor de patriménio e almoxarifado IDEP-SPA realizard o
cadastro do material de consumo no Sistema de Gestdo de Almoxarifado - SGA,
conforme passo a passo abaixo:

a. Acessar o sistema e efetuar o acesso com o login cadastrado;
b. Selecionar a permissao do usuario;

c. Acessar a funcdo Gestdo de Almoxarifado e clicar em Inserir Cadastro
Produto;

d. Proceder o cadastro do produto;
e. Acessar a fungdo Cadastro e Inserir o Fornecedor:



f. Devera ser baixado o comprovante de langamento no sistema e anexar
no processo de aquisicdo do material (SEI).

3 - CADASTRO E REGULARIZACAO DE MATERIAL
PERMANENTE

DESCRICAO:

Procedimento padréo para execugdo dos procedimentos de cadastro e
regularizacdo do material permanente recebido.

OBJETIVO:

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 servicos de cadastro e
regularizacdo do material.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade dos
servidores responsaveis pelo almoxarifado de cada unidade.

A verificacdo de que o procedimento esta sendo executado corretamente
é de responsabilidade do chefe de nucleo do setor de patriménio e almoxarifado IDEP-
SPA.

PROCEDIMENTOS:

Do Cadastro e regularizacao:

1) A Comissao de Recebimento anexara as notas fiscais ao processo de
aquisicao;

2) Apds, 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 0 acesso com o login cadastrado:

Sistema de Autenticacdo do Estado de Ronddnia

Precisa de Ajuda?

CLIQUE AQUI!
ey L
001.201.000-00 2 7] :
E fo— & =I
- h b—  Cadastrar nova senha — A —
| —
== T—
e -
—— £ 2023 SAURON- SETIC .
— P —  m—
—— T p—

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

E-ESTADO

OL4. LUCIANA ALVES FEITOSA

SELECIONE UM ESCOPO

Escopo de Departamento
SEDUC-GAP - Geréncia de Almoxarifado & Patriménio
Patriménio - Incorporador

Escopo de Departamento
SEDUC-GAP - Geréncia de Almoxarifado ¢ Patriménio
Patriménio - Gestor

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

Escopo de Unidade
SEDUC - Secretaria de Estado da Educaclo
Patriménio - Incorporador



c. Acessar 0 escopo de Incorporagéo:
— = )  https://e-estado.ro.gov.br

¢E E-ESTADO —  Patrimoénio Incorporador - Escopo de Unidade: SEDUC

Bem-vindo ao e-Estado!

Patrimonio

Entrada de Bens

1464 bens incorporados nos Gltimos 15 dias!

==

d. Adicionar o bem:

<« @) (%)  https://e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incorporacao

—  Patrimdnio - Incorporador - Escopo de Unidade: IDEP

Bens » Entrada

Resultados 1 a 10 de 198, exibindo | 10 | por pagina

MARTELETE ROMPEDCR DE 960W
Unidade: IDEP - Instituto Estadual de Desenvolvirme

20212 Incorporado ——-o-- ) ) )

Descricdo sintética: 1.2.311.03.04 - MARTELETE

Tipo de bem: MOVEL

BOTIJA DE GAS - 13 KG

Unidade: IDEP - Instituto Estodual de Desenvolvime
189761 Incorporado 289.483 ) ) )

Descrigdo sintética: 1.2.3.1.1.03.01 - BOTIJAO DE GAS

Tipo de bem: MOVEL

PALM TOP - COLETORA GPS

Unidade: IDEP - Instituto Estodual de Desenvolvime
19703 Incorporcdo aao,. 379

Descrigdo sintética: 1.2.3.1..02.01 - PALM TOP
Tipo de bem: MOVEL




e. Selecionar a Unidade Gestora:

<~ C (3 https://e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incorporacao/novo

8E E-ESTADO = Patrimonic - Incorporador - Escopo de Unidade: IDEP

€

Bens » Entrada

Cancelar

Novo Bem

1Unidade Gestora

B‘ Incorporagiio Unidade Gestora
IDEP > IDEP - Instituto Estadual de Desenvolvimento da Educacdo Profissional de Rondonia -]
Incorporagéo
Departamento
Selecione... -
= Continuar

f. Clicar em Tipo de Bem:

<« C 3 https;//e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incorporacao/nova?passo=2
$E E-ESTADO = Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: IDEP

€« W
Bens » Entrada

X Cancelar

Novo Bem

2 Tipo do bem

Escolha o tipo do bem

> MOVEL
> SOFTWARE

> VEICULO

g. Inserir os dados gerais do Bem: informagcbes do quantitativo e
descrigdo do Bem:



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

8E E-ESTADO —  Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: IDEP

&)

Bens » Entrada

Novo Bem

Tipo de Bern: MOVEL

3 Dados Gerais

Quantidade?
Incorporagéo

Descrigdo Sintética
Pesquisar

Digite no campo para pesquisar

Descrigdo Analitica

Marca

Pesquisar + criar Marca

Digite no campo para pesquisar
= Opcional

Classificagéo

Selecione.. -

Estado de conservacao

Selecione h

h. Inserir a Forma de Ingresso do Bem ao patrimdnio - devera conter as
informacdes quanto a Data do Ingresso, NUmero do Empenho, NUmero da Nota Fiscal,
Numero do Processo no SEI e fornecedor:
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i. Inserir os dados contabeis do bem:

<~ G & https;//e-estado.ro.gov.br/patrimonio/bens/pre-incorporacac/novo?passo=8

€ E-ESTADO — Patriménio - Incorporador - Escopo de Unidade: IDEP

Bens » Entrada

Novo Bem

Tipo de Bern: MOVEL » Forma de Ingresso: COMPRA

8 Dados Contabei

[# incorporagéio
Imagem

i) hum arquivo escolhido
— Opcional

Tipos permitidos: jpg, jpeg, png
Tamanho maximo: SMB

Valor de Aquisicdo Unitdrio

Depreciar?

Sim
Definir se este bem & depreciavel

Valor Residual
10
Valor percentum
Vida atil
120

Vida Gtil e meses.

J. Incorporacédo do bem:
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Bens » Entrada » 18633

Incorporado

Data da incorporagde: 0
Detalhes Fornecedor

Nota | Sere Formecedor Agoo

o3 /1 CNPJ. 4226241000003

Unidade: SEDUC

Detalhes Gerais

Lote [See—— [Rr—— W Empenho

cos.582 12300000 ooz 126775 /202218 —
Itens

Descrictio Anatiica mogem ar vator aoo

£ Digite aqui para pesquisar




k. Comprovante de langamento do E-Estado:

I. O Sistema gera o numero de tombamento para identificagdo do

material:

GOVERNO DO ESTADO DE
RONDONIA

AGLE Patriménio: 030.900.262
- ﬂ Desc. sintética:
Sy, EXPOSITOR

R

1. Devera ser baixado o comprovante de lancamento do bem no sistema
de incorporacao e anexar no processo de aquisicdo do material (SEI);

2. Realizar a transferéncia ao setor de destino do bem;

3. Incluir no processo de aquisicdo o comprovante de transferéncia.

4 - ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO E
PERMANENTE

DESCRICAO:
Procedimento padrdo para execucdo dos procedimentos de

armazenamento de materiais de consumo e permanente.

OBJETIVO:
Instruir e regular os procedimentos a serem seguidos para 0 correto

armazenamento e guarda dos materiais.



PUBLICO-ALVO:

Destina-se a todos os servidores que executam 0s servigcos de
armazenamento do material.

RESPONSABILIDADE:

A execucdo correta desse procedimento é de responsabilidade dos
servidores responsaveis pelo patriménio e almoxarifado de cada unidade.

A verificacdo de que o procedimento esta sendo executado corretamente
é de responsabilidade do chefe de nlcleo do setor de patriménio e almoxarifado IDEP-
SPA.

PROCEDIMENTOS:
Da Catalogacéo e Registro do Material

1) A unidade recebera o material e efetuara a identificacdo do produto
de acordo com suas especificagdes e ordenara segundo critérios adotados, agrupando-
0s de acordo com as suas semelhancas.

Da Insercéo no Controle de informacao 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;

3) Fazer o controle do estoque preévio e rigido da quantidade de materiais
de modo a evitar a falta e desperdicios de materiais aos servi¢os essenciais do
IDEP/RO.

Da Movimentacdo do Material para carga

Os materiais s6 deverdo ser movimentados de local para realizacao da
carga e entrega.

5 - BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

DESCRICAO:

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

OBJETIVO:

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 do setor
de patrimonio e almoxarifado IDEP-SPA.

A verificacdo de que o procedimento esta sendo executado corretamente
é de responsabilidade do chefe de nucleo do setor de patriménio e almoxarifado IDEP-
SPA.

PROCEDIMENTOS:

1) Quando houver necessidade de exclusdo do bem do ativo permanente,
seja ocorréncia de furto, roubo, no caso de dano ao patrimdénio publico ou por doacéo,
0 SPA solicitara autorizacdo do ordenador de despesas para proceder a baixa.

2) O SPA analisara o processo, em conformidade com o Manual de
Desfazimento de Bens Mdveis e demais instru¢ées normativas.

3) Caso o processo atenda os critérios necessarios, conforme as
instrucdes supramencionadas, 0 SPA realizara a baixa do bem no Sistema de Gestédo
Patrimonial do Estado de Ronddnia (e-Estado), conforme passo a passo abaixo:

a. Acessar 0 escopo Patriménio;
b. Acessar 0 escopo Bens e Ativos;

c. Ir em buscar e selecionar: Tombamento e Tombamento Antigo e
inserir o nimero do tombamento;

d. Selecionar o item e Reclassificar;

e. Inserir as informacdes da reclassificacdo — Classificacdo, Motivo,
Obijetivo e Estado de Conservacao;

f. Clicar em Baixar e gerar o comprovante de baixa.

1) Devera ser emitido o comprovante de baixa patrimonial e anexa-lo
ao processo de solicitacéo;

2) Apds, o lancamento e registro no Sistema e-Estado, encaminhar os
autos a contabilidade setorial para realizar o registro contabil da baixa patrimonial.
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Diretora de Planejamento, Administragéo e Finangas

ADIR JOSEFA DE OLIVEIRA
Presidente do Instituto Estadual de
Desenvolvimento da Educacéo Profissional de Rondo6nia - IDEP



