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MINUTA - INSTRUCAO NORMATIVA SEDUC/RO

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC

INSTRUCAO NORMATIVA N° __ /2026/SEDUC

Disp6e sobre a aprovacdo do Manual de Recebimento, Incorporagdo e Tombamento

de Bens Moveis no ambito da Secretaria de Estado da Educacéo de Rondénia.

O SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO DE RONDONIA, no uso das

atribuicoes legais que lhe confere:

0s artigos 24, inciso |, e 37 da Constituicdo Federal,

a Constituicdo do Estado de Ronddnia;

a Lei Complementar Estadual n°® 965, de 20 de dezembro de 2017, e suas

alteracgdes;

o aLei Complementar Estadual n° 1.180, de 14 de marco de 2023,

e 0 Decreto Estadual n® 24.041, de 18 de junho de 2019, que regulamenta a gestéo
patrimonial de bens moéveis no &mbito do Poder Executivo Estadual;

e 0 Decreto Estadual n° 24.476, de 20 de novembro de 2019;

e 0 Decreto Estadual n° 28.162, de 26 de maio de 2023;

e a Lei Estadual n° 5.092, de 28 de janeiro de 2021, que dispde sobre a Politica
Estadual de Gest&o Patrimonial;

e a Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, de forma subsidiaria,
especialmente quanto aos procedimentos de recebimento provisorio e definitivo
de bens;

e 0 Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, vigente;

e e demais dispositivos legais e normativos correlatos,

CONSIDERANDO:
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a necessidade de padronizar, orientar e conferir seguranca juridica aos

procedimentos de recebimento, incorporacdo e tombamento de bens moéveis no
ambito da Secretaria de Estado da Educacédo de Rondonia;

« aimportancia de assegurar a rastreabilidade, a conformidade legal, a transparéncia
e a adequada responsabilizacdo patrimonial dos bens publicos desde o seu
ingresso ateé o controle permanente;

« aresponsabilidade da SEDUC/RO pela gestéo, controle e correta utilizacdo dos
bens moveis sob sua guarda;

e a natureza descentralizada da gestdo patrimonial no a@mbito da SEDUC/RO,
cabendo as unidades administrativas, as Superintendéncias Regionais de
Educacdo e as unidades escolares a execucdo direta dos procedimentos

patrimoniais;
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Recebimento, Incorporacdo e Tombamento de Bens
Moveis da Secretaria de Estado da Educacdo de Rondbnia — 12 edi¢do, como
instrumento técnico-normativo, destinado a estabelecer diretrizes, boas praticas e
procedimentos de referéncia aplicaveis ao ingresso, registro e controle patrimonial de
bens mdveis no &mbito da SEDUC/RO.

Paragrafo unico. O Manual aprovado por esta Instrucdo Normativa possui carater
normativo e de observancia obrigatoria no ambito da SEDUC/RO, sem prejuizo da edicao

de atos complementares internos, desde que compativeis com a legislacdo vigente.

Art. 2° As unidades administrativas da SEDUC/RO, as Superintendéncias Regionais de
Educacdo e as unidades escolares deverdo observar as diretrizes, conceitos e
procedimentos definidos no Manual aprovado por esta Instrucdo Normativa,

especialmente no que se refere:

| —ao recebimento provisério e definitivo de bens mdveis;
Il — & incorporacgdo patrimonial e ao reconhecimento contabil,
I11 — ao tombamento e a identificacdo patrimonial,

IV —a responsabilizacdo pela guarda, uso e conservagao dos bens.
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Art. 3° O Manual estara disponivel em formato eletrdnico nos canais oficiais da

SEDUC/RO, devendo ser mantido atualizado pela Coordenadoria de Almoxarifado e
Patrimoénio — CAP, por meio da Geréncia de Controle Patrimonial de Moveis —
GCPM, observada a legislacdo vigente, as orientacGes dos 6rgdos de controle e as

diretrizes técnicas estaduais.

Art. 4° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Diario

Oficial do Estado de Ronddnia.

Porto Velho/RO, de de 2025.

MASSUD JORGE BADRA NETO

Secretario de Estado da Educacédo | SEDUC
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1. INTRODUCAO

Este Manual, aprovado por ato normativo da Secretaria de Estado da Educacgédo de
Rondo6nia — SEDUC/RO, estabelece diretrizes técnicas, conceitos e procedimentos
aplicaveis ao recebimento, a incorporacéo e ao tombamento de bens moveis no ambito
da Secretaria, abrangendo a sede administrativa, as Superintendéncias Regionais de

Educacdo, as unidades escolares e demais unidades vinculadas.

As disposicdes aqui previstas tém por finalidade padronizar procedimentos, fortalecer
o0 controle patrimonial, assegurar a rastreabilidade, promover a transparéncia e
garantir a seguranca juridica na gestdo dos bens moveis sob responsabilidade da
SEDUC/RO, sem prejuizo das competéncias operacionais das unidades administrativas

responsaveis pela execucdo direta das atividades patrimoniais.

Este Manual possui carater normativo e de observancia obrigatoria no &mbito da
SEDUC/RO, constituindo-se em instrumento institucional de referéncia para a gestdo
patrimonial de bens mdveis, em consonancia com a legislagéo estadual vigente e com as
diretrizes técnicas adotadas no Estado de Ronddnia, ndo conflitando com as orientagdes
do orgéo central de patrimonio.

As diretrizes estabelecidas neste Manual devem ser observadas em consonancia com as
normas federais e estaduais aplicaveis, especialmente aquelas que tratam do ingresso de
bens, do recebimento provisorio e definitivo, do reconhecimento contabil, do controle

patrimonial e da responsabilizacao pela guarda, uso e conservacao dos bens publicos.
1.1. Referéncia normativa

O presente Manual fundamenta-se, especialmente, nos seguintes diplomas legais e

normativos:

1.1.1. Legislacao federal

e Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 — Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos, aplicada de forma subsidiaria, especialmente quanto aos

procedimentos de recebimento provisoério e definitivo de bens;
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e Lein®4.320, de 17 de marco de 1964 — Normas gerais de Direito Financeiro para

elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos publicos;
o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico —- MCASP, vigente.

1.1.2. Legislacéo estadual — estado de rondonia

o Constituicdo do Estado de Ronddnia,;

e Lei Complementar Estadual n° 965, de 20 de dezembro de 2017, e suas
alteragdes;

o Lei Complementar Estadual n° 1.180, de 14 de margo de 2023;

o Lei Estadual n° 5.092, de 28 de janeiro de 2021, que dispbe sobre a Politica
Estadual de Gestao Patrimonial,

o Decreto Estadual n° 24.041, de 18 de junho de 2019, que regulamenta a gestdo
patrimonial de bens méveis no &mbito do Poder Executivo Estadual;

o Decreto Estadual n°® 24.476, de 20 de novembro de 2019;

e Decreto Estadual n°® 28.162, de 26 de maio de 2023;

e Demais normas estaduais e atos administrativos aplicdveis a gestédo

patrimonial de bens moveis no ambito da SEDUC/RO.

2. CONCEITOS GERAIS

2.1. Orientacdo Técnica

Os conceitos apresentados a seguir sdo fundamentais para a correta compreenséo e

aplicacdo das diretrizes deste Manual.

2.2. Termos e DefinicOes

I — Patrimdnio Publico: Conjunto de bens, direitos e obrigacdes vinculados a entidades
publicas, que representam valores econdmicos, sociais ou culturais, tangiveis ou

intangiveis, utilizados para o atendimento das finalidades institucionais do Estado.

Il — Bem Movel: Todo bem corpéreo que pode ser transportado por meios proprios ou
alheios, sem alteragdo da sua substancia ou finalidade. Inclui equipamentos, mobiliério,

maquinas, veiculos, ferramentas e bens similares.
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I11 — Unidade Gestora (UG): Orgéo ou entidade da administragdo publica estadual que

detém autonomia administrativa e responsabilidade pela execugdo orcamentaria,

financeira e patrimonial.

IV — Unidade Administrativa (UA) : Setor subordinado a Unidade Gestora, responsavel
pela execucdo de atividades especificas de apoio, sem dotacdo orcamentéaria propria.

V — Unidade de Localizacdo (UL) : Espaco fisico, sala, prédio ou ambiente vinculado a
Unidade Administrativa onde os bens mdveis se encontram instalados, registrados e
utilizados.

VI - Agente Responsavel: Servidor publico designado formalmente pela chefia imediata
para a guarda, uso e conservacdo de bens maéveis sob sua responsabilidade, com registro

no sistema patrimonial.

VII — Recebimento: Ato administrativo que consiste na verificagdo fisica e documental
do bem entregue a Administracdo, para confirmar sua integridade, adequacdo e

conformidade com as condicGes pactuadas.

VIl — Recebimento Provisorio: Recebimento inicial do bem pela Administracdo
Publica, realizado antes da aceitacdo definitiva, com o objetivo de viabilizar testes,

conferéncia ou inspec¢do técnica.

IX — Recebimento Definitivo: Formalizacdo da aceitacdo final do bem, ap6s verificacao
de sua conformidade com as especificagdes contratuais ou legais. Condi¢do para a

incorporacgdo patrimonial.

X — Incorporagdo Patrimonial: Procedimento contabil e patrimonial que reconhece
formalmente o ingresso do bem no acervo da Unidade Gestora, com registro no Sistema

de Gestao Patrimonial.

X1 — Tombamento: Ato obrigatorio de identificacdo e registro do bem patrimonial,
mediante atribuicdo de numero, fixacdo de plaqueta e inclusdo no Sistema de Gestdo

Patrimonial.

XII — Sistema de Gestao Patrimonial: Sistema informatizado utilizado para registrar,

acompanhar, movimentar e controlar os bens moveis da Administracdo Publica Estadual.
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X1l — Carga Patrimonial: Relagdo formal entre servidor e os bens sob sua

responsabilidade, registrada no sistema patrimonial da SEDUC/RO.

XIV - Descarga Patrimonial: Ato formal de exclusdo ou transferéncia da
responsabilidade por determinado bem, decorrente de movimentagéo, baixa, doagao ou

outro procedimento regular.

XV — Movimentacado Patrimonial: Transferéncia de bens entre unidades ou alteracéo de

responsabilidade, que deve ser formalizada e registrada no sistema patrimonial.

XVI - Instrumentos de Controle Patrimonial: Documentos e mecanismos utilizados
para garantir a rastreabilidade, identificacdo e responsabilizacdo dos bens moveis, tais
como plaqueta de patrimonio, ficha patrimonial, termos de responsabilidade e de

transferéncia.

XVII — Comisséo de Recebimento: Grupo formalmente designado por autoridade
competente para proceder ao recebimento provisério ou definitivo de bens, conforme

exigéncia legal ou complexidade do objeto.

XVI1II —Servidor Designado para o Recebimento: Servidor individualmente designado
para executar o recebimento, em substituicdo a comissdo, nos casos previstos na

legislacdo ou quando o objeto ndo justificar a constitui¢do de equipe.
3. ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Os procedimentos de recebimento, incorporacao e tombamento de bens moéveis no ambito
da Secretaria de Estado da Educagido de Rondbonia — SEDUC/RO poderdo ser
executados de forma centralizada ou descentralizada, conforme a estrutura
organizacional e a capacidade técnica de cada unidade administrativa, observadas as

diretrizes normativas deste Manual.
3.1. Unidades administrativas, Superintendéncias e unidades escolares
Compete as unidades vinculadas a SEDUC/RO:

| — executar, direta ou indiretamente, os procedimentos de recebimento de bens moveis;

Il — designar comissdo de recebimento ou servidor responsavel, conforme a natureza, o
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valor e a complexidade do bem;

I11 — realizar a conferéncia fisica e documental dos bens entregues;

IV — formalizar o recebimento provisorio ou definitivo, conforme aplicavel;

V — zelar pela guarda, conservacgéo e uso adequado dos bens sob sua responsabilidade;
VI — solicitar o tombamento e o registro patrimonial, nos termos deste Manual;

VIl — comunicar, formalmente, a unidade patrimonial qualquer irregularidade, extravio,

dano ou ndo conformidade verificada.
3.2. Comissao de recebimento, servidor designado e apoio técnico

I — O recebimento de bens mdveis podera ser realizado por Comissdo de Recebimento
ou por Servidor Designado, formalmente instituidos por autoridade competente, nos

termos da Lei n® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

Il — A designacéo de servidor individual sera admitida quando a natureza do bem, o valor

ou a complexidade técnica ndo justificarem a constituicdo de comissdo especifica.

I11 — A Comissao de Recebimento serd obrigatdria nas hipoteses previstas em lei, quando
prevista no contrato de fornecimento, no edital ou em outros instrumentos convocatorios,
bem como nos contratos de maior complexidade técnica ou quando assim determinado

pela autoridade administrativa competente.

IV — Para fins de recebimento definitivo, podera ser convidado ou designado servidor
com formagdo técnica, ou especialista interno/externo com conhecimento especifico, para

subsidiar a analise técnica, emitir parecer ou apoiar a verificacdo de conformidade.

V — Compete a comissdo, ao servidor designado e aos técnicos de apoio, no ambito de

suas atribuicdes:

a) verificar a conformidade fisica e documental do bem;

b) avaliar o atendimento as especificagdes contratuais ou legais;
c) identificar eventuais ndo conformidades;

d) emitir termos, relatorios ou laudos técnicos, quando aplicavel,

e) subsidiar a decisdo administrativa quanto ao recebimento definitivo.

3.3. Setor patrimonial das unidades administrativas
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Compete a unidade ou setor responsavel pela gestdo patrimonial:

| — solicitar ou realizar o tombamento dos bens incorporados ao acervo patrimonial;
Il — atribuir nimero de tombo e promover a identificacdo fisica dos bens;
[l — manter atualizados os registros no sistema patrimonial da SEDUC/RO;
IV — emitir, controlar e atualizar termos de responsabilidade e movimentagéo;
V — registrar, supervisionar e instruir os procedimentos de movimentacdo interna ou
externa dos bens;
VI — orientar 0s agentes responsaveis quanto a guarda, uso e conservagao dos bens sob
sua responsabilidade.

3.4. Setor contabil das unidades
Compete a unidade contabil:

I — realizar o reconhecimento cont&bil dos bens incorporados ao patriménio;
Il — assegurar a integragcdo entre o0s registros patrimoniais e contabeis, conforme o
MCASP;

Il — manter a consisténcia entre os dados fisicos e contdbeis no sistema oficial;
IV — elaborar relatérios e demonstrativos contabeis, quando demandado pela unidade

patrimonial ou 6rgéo de controle.
3.5. Responsabilidade dos agentes publicos

| — Os servidores designados como responsaveis pela guarda, uso ou gestao de bens
moveis devem zelar por sua integridade, funcionalidade e seguranca.

Il — E vedada a movimentacao de bens sem autorizacéo formal e sem o devido registro
no sistema competente.

111 — E proibido o uso de bens publicos para fins particulares.

IV — O servidor respondera por extravio, dano ou uso indevido dos bens quando

comprovados dolo, culpa ou omissdo, nos termos da legislacdo aplicavel.
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4. FORMAS DE INGRESSO DOS BENS MOVEIS

4.1. Tipos de Ingresso

Os bens mdveis sob responsabilidade da SEDUC/RO poderdo ingressar no acervo
patrimonial por diferentes origens, desde que devidamente formalizadas e
documentadas, observadas as normas legais vigentes. As principais formas de ingresso

incluem:

I — Compra: Ocorre quando o bem é adquirido por meio de processo de contratacdo
publica, com recursos proprios ou de terceiros, sendo sua origem comprovada por nota
fiscal eletronica, nota de empenho e/ou documento equivalente emitido em nome da
unidade gestora da SEDUC/RO.

Il — Doacdo: Ocorre quando o bem é transferido gratuitamente ao Estado de Ronddnia,
por pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira, mediante
instrumento formal de doagéo com ou sem 6nus, acompanhado da documentacao legal

correspondente.

11l — Producéo Propria: Ocorre quando o bem é produzido, montado ou construido
internamente por setor técnico da propria SEDUC/RO, sendo sua origem comprovada

por documentos que evidenciem 0s insumos, servigos e custos utilizados no processo.

IV — Transferéncia entre Orgédos ou Entidades Publicas: Ocorre quando o bem ¢é
transferido entre unidades da proépria SEDUC (ex: sede — Superintendéncias ou
escolas), ou entre diferentes 6rgdos da Administragdo Publica, mediante termo de
transferéncia patrimonial ou instrumento equivalente, com registro formal da

movimentagao no sistema oficial.

V — Convénio, Termo de Cooperacéo ou Instrumento Congénere: Ocorre quando o
bem ingressa por meio de convénios, termos de colaboracéo, acordos ou instrumentos
congéneres, com origem comprovada pelos documentos de aquisicdo vinculados ao

respectivo instrumento.

VI — Permuta: Ocorre quando ha troca de bens moveis entre érgdos publicos, sem
transferéncia de recursos financeiros, com justificativa de interesse publico, equivaléncia

de valor e regularizacdo por termo formal, conforme a legislacdo vigente.
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V11 - Dacédo em Pagamento: Ocorre quando o bem é recebido como forma de quitacgéo

de divida, mediante processo administrativo especifico e documentacdo legal que
comprove a transagdo, conforme previsto no Codigo Tributario ou em norma estadual

aplicavel.

VIl - Regularizacdo por Inventério Fisico: Ocorre quando, durante a realizacéo de
inventario, sdo identificados bens moveis ndo registrados ou nédo localizados nos
sistemas patrimoniais, sendo formalmente incorporados ao acervo da unidade apds
apuracdo da posse, registro e justificativa administrativa, nos termos da legislagéo

vigente.

IX — Outras Formas Previstas em Lei: Compreende quaisquer outras modalidades de
ingresso autorizadas por legislacdo federal ou estadual especifica, desde que
acompanhadas da documentacao formal de origem e justificativa de incorporacao.

NOTA: E vedada a incorporacdo patrimonial de bens méveis sem comprovacio

documental de origem, cabendo a unidade gestora:

« verificar a legalidade e a regularidade do ingresso;
e manter o controle e os registros atualizados;

« observar as exigéncias contabeis, fiscais e patrimoniais aplicaveis.
5. ETAPAS DO INGRESSO DE BENS NA SEDUC/RO

O ingresso de bens moveis no acervo patrimonial da SEDUC/RO envolve um conjunto
de etapas sequenciais, padronizadas e adaptaveis, orientadas pelos principios da

legalidade, rastreabilidade, controle interno, economicidade e transparéncia publica.

O fluxo abaixo tem carater normativo, mas admite flexibilidade operacional,
respeitando a capacidade técnica de cada unidade (Superintendéncias, escolas ou sede),

sem prejuizo da supervisdo técnica da CAP/SEDUC.
5.1. Recebimento

Corresponde ao ingresso fisico do bem movel nas instalagcdes da unidade responsavel
(Superintendéncia, escola, sede etc.), independentemente de sua origem (compra, doagéo,

permuta, convénio etc.).
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Pode ocorrer:

o Externamente: quando entregue por fornecedor, convenente, parceiro ou doador;
e Internamente: quando oriundo de transferéncia entre unidades da prépria

SEDUC/RO (ex: entre Superintendéncia ou entre escola e sede).
Compete a comissao ou ao servidor designado:

o Conferir integridade aparente do bem;
« Verificar a documentacdo fiscal ou institucional;

o Registrar e comunicar eventuais irregularidades a autoridade competente.
5.2. Recebimento Provisorio (quando aplicavel)
Seré adotado quando o bem:

o EXxigir instalacéo, testes ou montagem;
o Possuir alta complexidade técnica;
e For sujeito a verificagdo de desempenho, conformidade funcional ou

compatibilidade.
O registro provisério deve conter, no minimo:

 ldentificagdo do bem e fornecedor;
o Data, local e responsaveis pelo recebimento;

« Observacdo quanto a verificacdo pendente.

Na SEDUC, o recebimento provisorio podera ser centralizado em unidades de apoio

logistico ou descentralizado, conforme a especificidade da entrega.
5.2.1. Quando adotar o recebimento provisério?
Devera ser adotado preferencialmente em:

« Entregas com montagem ou instalacéo técnica (ex: ar-condicionado, mobiliario
técnico);

e Bens com teste de funcionalidade assistida (ex: equipamentos de TI,
notebooks);
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« Bens entregues em etapas contratuais ou por lotes;

« SituacBes em que se exige parecer técnico especializado;

e Previsdo contratual expressa ou exigéncia normativa especifica.
5.3. Verificagdo Técnica ou Pericial
Aplicavel quando o bem:

o Exigir avaliagao funcional ou estrutural detalhada;
o Envolver especificacdes técnicas avancadas (ex: kits de robotica, instrumentos
laboratoriais);

« Tiver alto valor unitério ou risco associado ao uso inadequado.
A verificacdo pode ser feita por:

e Comissdo de Recebimento;
e Servidor designado;

e Técnico especializado (interno ou externo), com justificativa.

O resultado deve ser formalizado por laudo, parecer técnico ou relatério de
conformidade.

5.4. Recebimento Definitivo

Etapa de aceitacdo formal do bem pela unidade, que s6 ocorre apoés verificada a plena

conformidade técnica, documental e funcional.
Pode ocorrer:

e Ap0s o recebimento provisério, com laudo favoravel;
o De forma imediata, se ndo houver necessidade de testes ou verificagdo técnica

adicional.
E pré-requisito obrigatério para a incorporacéo patrimonial.
O termo ou despacho de recebimento definitivo deve incluir:

« ldentificacdo do bem;
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« Indicacédo da verificacdo técnica (se houver);

« Identificacdo do responsavel ou comissdo;

« Data da aceitacao.
5.5. Analise de Conformidade

Etapa de verificacdo administrativa e documental final antes da incorporagdo. Deve

assegurar que:

e A documentacdo de origem esta completa;
e As etapas de recebimento foram formalizadas;

e Os registros e pareceres estdo devidamente anexados.
Na pratica da SEDUC, esta andlise podera ser feita:

o Pela equipe do setor patrimonial da unidade;
e Ou pela CAP, quando centralizado ou sob auditoria especifica.

5.6. Incorporacéo Patrimonial e Aceitacéo Final

Etapa de registro formal no Sistema de Gestdo Patrimonial da SEDUC/RO, que

atribui ao bem a condicéo de ativo publico.
Inclui:

e Registro com numero de identifica¢do Unico;
e Vinculagdo a unidade e agente responsavel;

o Integracdo aos sistemas contabeis (via setor contabil).

Somente apds essa etapa 0 bem estard apto ao uso institucional, com responsabilidade
atribuida.

5.7. Tombamento
Processo de identificacéo patrimonial fisica, com:

e NuUmero de tombamento individual;

« Etiqueta de patrimonio;
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e Registro em sistema de informéatica com descricao detalhada.

ExcecOes devem estar previstas em norma especifica da SEDUC/RO (ex: bens de

consumo duravel com valor inferior ao limite de tombamento).
5.8. Controle Patrimonial e Responsabilizacéo

Atribuicdo formal da responsabilidade pela guarda e uso a um servidor publico
designado, mediante:

e Termo de responsabilidade ou carga patrimonial;
e Registro em sistema informatizado;

o Atualizagdo periddica em caso de movimentacdes.
Compete a unidade responsavel:

o Zelar pela integridade do bem;
e Comunicar extravios ou avarias;

o Atualizar os registros patrimoniais conforme movimentagGes internas ou externas.

6. INCORPORACAO DE BENS MOVEIS

6.1. Orientagdo Técnica

A incorporagdo de bens moveis consiste no processo técnico, administrativo e contébil de
inclusdo definitiva do bem no acervo patrimonial da unidade gestora, mediante registro
individualizado no Sistema de Gestdo Patrimonial adotado pela SEDUC/RO, conforme a
legislagéo estadual vigente e os normativos da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP).

E vedada a utilizacdo do bem antes da conclusdo dos seguintes requisitos cumulativos:

recebimento definitivo;

verificacdo técnica (quando aplicavel);

analise de conformidade documental;

e efetivo registro no sistema patrimonial institucional.
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6.2. Informac6es Minimas para Incorporacéo

Todos os bens moveis deverdo ser cadastrados de forma individualizada, com o0s

seguintes dados minimos:

| — descrigdo técnica do bem;

Il — valor de aquisicéo ou valor estimado, conforme a forma de ingresso;

111 — especificacdes fisicas e caracteristicas técnicas relevantes;

IV — documentos comprobatdrios da origem (nota fiscal, termo de doacéo, contrato
etc.);

V — ndmero de série, chassi, lote, modelo, marca, ou outro identificador especifico;
VI —termo de garantia vinculado a nota fiscal (quando houver);

V11 — informagdes de seguro (se aplicavel);

V111 - para veiculos: nimero do chassi, placa, RENAVAM, ano e modelo de
fabricacao.

IX — para semoventes (quando houver): laudo técnico de avaliacdo, emitido por
profissional habilitado, que ateste espécie, caracteristicas fisicas, estado de satde e
aptidao funcional.

6.3. Cadastro Individualizado e ExcecOes

Como regra geral, os bens deverdo ser registrados de forma individualizada, podendo o
registro ser realizado inicialmente por lotes, desde que, posteriormente, sejam

individualizadas os dados minimos de cada bem.
6.4. Manutencao e Condicdes de Armazenamento

Durante a tramitacdo do processo de incorporagédo, 0s bens deverdo ser mantidos sob
custddia segura do setor de patriménio, em ambiente adequado a preservacdo de suas

caracteristicas fisicas e funcionais.

E vedada a distribuicdo ou alocagdo do bem para uso enquanto nio concluidos os

seguintes procedimentos:

e recebimento definitivo;

o tombamento patrimonial (quando aplicavel);
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e eemissdo do termo de responsabilidade ou carga patrimonial.

No caso de veiculos, a liberacao para uso dependera, também, do registro e emplacamento

junto ao 6rgdo de transito competente.
6.5. Critérios de Valoracdo para Fins de Incorporacao

A valoragdo dos bens moveis seguird os critérios do MCASP e as normas contdbeis
aplicaveis a administracdo publica estadual, observando:

I — valor de aquisicdo efetivo, incluindo tributos ndo recuperaveis e custos adicionais
(frete, instalagéo etc.);

Il — abatimentos, descontos comerciais e bonificagdes;

111 — valor atribuido por avaliagéo técnica, no caso de bens sem nota fiscal (doagéo,
transferéncia etc.);

IV — critérios de agregacdo de valor no caso de bens acessorios, componentes ou

melhorias.

Quando o bem incorporar-se de forma definitiva a imével publico (ex: instalacéo fixa,
sistema embutido, equipamento estrutural), devera ser classificado contabilmente como

bem imdvel (obras e instalagfes), nos termos da legislacdo patrimonial vigente.
6.6. Identificacao Fisica e Controle Patrimonial

A identificacdo do bem sera realizada por meio de nimero sequencial e exclusivo de

tombamento, fixado fisicamente no bem, conforme padréo da SEDUC, por:

etiqueta patrimonial;

plaqueta metalica;

gravacgao técnica permanente;

ou outro método autorizado.

Notal: A identificacdo devera estar visivel, em local apropriado, e ser resistente a acao

do tempo e ao uso continuo.

Nota2: Quando for tecnicamente necessario, podera haver mais de uma marcacao no

mesmo bem, desde que com 0 mesmo numero patrimonial.
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Nota3: E admitida a dispensa da marcagc&o fisica nos seguintes casos:

« obras de arte, itens bibliograficos raros ou pecas de acervo com valor cultural,

e itens de pequeno porte cuja etiqueta comprometa a conservagao;

« outras hipoteses tecnicamente justificadas e autorizadas pela unidade patrimonial
competente.

Nesses casos, o controle sera realizado por meio de:

e registro fotografico;
e termo descritivo individual;

e Ou outro mecanismo de rastreabilidade equivalente.

7. PASSO A PASSO PARA O RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

7.1. Orientagdo Técnica

O processo de recebimento de bens méveis no ambito da SEDUC/RO devera seguir 0s

procedimentos técnicos e administrativos definidos neste Manual.

O fluxo descrito neste capitulo tem carater regulamentador, devendo ser observado
pelo(a) servidor(a) designado(a) ou pela Comissao de Recebimento, conforme a natureza,

o0 valor e a complexidade do objeto.
7.2. Recebimento Definitivo Imediato

Aplica-se aos casos em que o bem entregue apresenta conformidade imediata,

dispensando testes, ajustes ou avalia¢Oes técnicas adicionais.

7.2.1. Recebimento Fisico

O servidor designado ou a Comissao de Recebimento:

e recebe 0 bem nas instalagdes da unidade;

« confere a documentacdo de entrega (nota fiscal, DANFE ou equivalente).

7.2.2. Inspecdo Técnica Inicial
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Realiza-se verificagdo fisica e visual, abrangendo:

e Quantidade e tipo de bem;

e caracteristicas aparentes;

 integridade fisica;

e compatibilidade com a especificagao contratual.

O resultado sera registrado no Relatorio de Inspecéo e Vistoria Técnica (Anexo I).

7.2.3. Aceitacdo do Bem

Se 0 bem estiver conforme, é emitido o Termo de Recebimento Definitivo (TRD) —
Anexo II.

Se houver inconformidades, aplica-se o fluxo abaixo:

7.2.4. Procedimentos em Caso de Inconformidade

| — Rejeicdo Temporaria: o bem ndo seré incorporado e permanecerd sob custddia, sem

distribuicdo para uso.

Il — Notificacdo ao Fornecedor: serd aberto prazo para substitui¢cdo, correcdo ou
regularizacdo, conforme previsto no contrato. Na auséncia de clausula especifica, aplica-

se prazo de 5 (cinco) dias Uteis.
7.3. Recebimento Provisorio

Aplicavel aos casos em que a verificacdo técnica, funcional ou documental exige

etapas posteriores.

7.3.1. Formalizacao do Recebimento Provisorio

Sera emitido um dos seguintes instrumentos:

e Termo de Recebimento Provisorio (TRP) — Anexo Il1; ou

e Carimbo de Recebimento Provisério no documento fiscal — Anexo 1V.
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Em ambos os casos, o documento deve conter mengao expressa de que o bem ainda

nao foi aceito definitivamente.
7.3.2. Inspecéo Inicial

Logo apds o recebimento provisorio, realiza-se inspecdo visual e documental basica,

registrando-se no Relatdrio de Inspecéo e Vistoria Técnica — Anexo I.
7.3.3. Verificagdo Técnica de Conformidade
A unidade gestora designara:

« servidor responsavel, ou
e comissdo de recebimento, ou

« técnico ou especialista (interno ou externo), conforme a complexidade.
7.3.4. Emisséo de Laudo ou Parecer Técnico

Concluida a verificacdo, serd emitido Laudo ou Parecer Técnico de Conformidade —

Anexo V, informando se:

e 0 bem esta integralmente conforme; ou

o existem pendéncias impeditivas a aceitacdo definitiva.
7.3.5. Procedimentos em Caso de Inconformidade

Aplicam-se as mesmas diretrizes previstas no item 7.2.4 (rejeicdo temporaria, prazos e

comunicaces formais).
7.3.6. Aceitacdo Definitiva

Sanadas as pendéncias, serd emitido o Termo de Recebimento Definitivo (TRD) —

Anexo 1.
7.4. Etapas Finais
7.4.1. Incorporagao Patrimonial

Apbs a aceitacdo definitiva:
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e 0 bem é cadastrado no sistema patrimonial institucional;

 inicia-se o procedimento de tombamento;
e & emitido o termo de responsabilidade patrimonial, conforme modelo proprio do
sistema ou ANEXO X.

7.4.2. Disposicdes Finais

| — E vedada a utilizacdo do bem antes da incorporacdo patrimonial e emisséo da carga.
Il — Nenhum bem poderd ser entregue a unidade usuaria sem a formalizacdo da

responsabilidade por meio de termo, sistema ou outro instrumento equivalente.
8. TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS

O tombamento € o procedimento administrativo que formaliza a identificacdo
individualizada dos bens mdveis incorporados ao patrimdnio da unidade gestora, por
meio da atribuicdo de numero patrimonial Unico, assegurando o controle, a

rastreabilidade e a correta identificagdo dos bens ao longo de sua vida atil.

O tombamento constitui etapa obrigatoria e subsequente a incorporagdo patrimonial,

devendo seguir as diretrizes deste Manual.
8.1. Responsabilidade pelo Tombamento

Compete as unidades admistrativas da SEDUC/RO, por meio de seus setores
patrimoniais ou servidores formalmente designados, executar o tombamento dos bens

moveis sob sua responsabilidade.
8.2. Requisitos para Tombamento
Para que o bem seja tombado, € necessario que ele ja tenha sido:

I — recebido de forma definitiva;
Il — submetido & anélise de conformidade documental e técnica;

I11 — incorporado ao patrimonio da unidade gestora.
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A unidade gestora deverd confirmar e validar as informacgdes cadastrais antes do

tombamento, incluindo descricéo, valor, caracteristicas fisicas e localiza¢do, garantindo

a consisténcia com os registros contabeis.
8.3. Obrigatoriedade e Exce¢Oes

O tombamento é obrigatério para todos os bens moveis classificados como

permanentes.

Em carater excepcional, podera ser dispensado o tombamento individualizado de bens

cujo valor unitario seja inferior ao custo de controle, desde que:

I — haja norma especifica editada pela SEPAT/RO ou pela prépria SEDUC;
Il — seja adotado controle simplificado conforme capitulo proprio deste Manual;
Il — seja garantida a rastreabilidade minima dos bens, com identificacdo do local,

quantidade e responsavel.
8.4. Registro no Sistema Patrimonial

O bem devera ser registrado no sistema oficial de gestdo patrimonial adotado pela
SEDUC/RO, contendo, no minimo:

| — nimero de tombamento;

Il — descricdo detalhada do bem;

I11 — valor de aquisi¢do ou de incorporacgéo;
IV — unidade gestora e unidade de localizagéo;

V — agente publico responsavel pela guarda.

O registro patrimonial devera manter correspondéncia com os langamentos contabeis,

em conformidade com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).
8.5. Etiquetagem e Identificacéo Fisica

Ap0s o registro no sistema, deveré ser realizada a identificacéo fisica do bem, por meio
de etiqueta, plagueta ou outro mecanismo equivalente, contendo o numero de

tombamento.
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A etiquetagem devera:

| — ser executada pelo setor patrimonial ou servidor designado da unidade gestora;
I1 — ocorrer apds o registro no sistema;
I11 — obedecer critérios de visibilidade, durabilidade e seguranca, sem comprometer o

uso ou integridade do bem.

Sempre que possivel, recomenda-se manter registro fotografico da etiquetagem, como

elemento de evidéncia para controle, inventario ou auditoria.

Exemplo:
PATRIMONIO
RO
Gé\_/’@
SEE 022968 »

8.6. Local de Afixacdo da Etiqueta

A etiqueta ou plaqueta deverd ser fixada em local visivel e de facil acesso,

preferencialmente:

| — em superficies planas e livres de atrito;
I1 — sem cobrir ou danificar informagdes técnicas ou do fabricante;

1l — sem afetar a estética ou funcionalidade do bem.

Nos casos em que a afixacdo ndo for possivel (ex: livros, obras de arte, materiais de
pequeno porte), devera haver justificativa registrada, adotando-se formas alternativas
de controle (como identificacdo em lote, registro fotografico ou controle de guarda).

Exemplo:
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8.7. Finalizacdo do Tombamento

Considera-se concluido o tombamento quando:

| — o0 bem estiver registrado no sistema patrimonial;
I1 — 0 nimero patrimonial tiver sido atribuido;
I11 —a identificacdo fisica do bem tiver sido realizada;

IV — os registros administrativos estiverem formalizados.
8.8. Atualizacdo e Manutencéo dos Registros
Os registros patrimoniais deverdo ser atualizados tempestivamente em caso de:

I — movimentacdo ou mudanca de localizagdo do bem;
Il — alteracdo do agente responsavel pela guarda;

I11 — redistribuig8o, baixa, desfazimento ou outros eventos patrimoniais.
9. TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

A transferéncia de bens moveis é o procedimento administrativo que formaliza a
movimentacdo patrimonial entre unidades de localizacdo, setores, unidades
administrativas ou unidades gestoras, com a correspondente atualizacdo da carga

patrimonial e dos registros no sistema de gestao.

SEDUC Rg‘@
Secretaria de Edhjcﬂapc;(i GOV



Manual de Recebhimento, Incorporacao e

Tombamento de Bens

Trata-se de uma etapa essencial a rastreabilidade, a responsabilizacdo adequada e ao

controle patrimonial no &mbito da SEDUC, devendo ser executada em conformidade
com este Manual, com os instrumentos normativos da SEPAT/RO e com as normas gerais

de gestdo patrimonial do Estado de Rondonia.
9.1. Modalidades de Transferéncia

No ambito da SEDUC, a transferéncia de bens mdveis pode ocorrer nas seguintes
modalidades:

| — Transferéncia Interna

Movimentacdo de bens entre setores, servidores ou unidades administrativas

pertencentes a mesma Unidade Gestora, com alteracao de carga patrimonial.
Il — Transferéncia Externa

Movimentacdo de bens entre Unidades Gestoras distintas da SEDUC/RO, com
transferéncia formal da responsabilidade patrimonial e atualizacdo dos registros no

sistema oficial.

9.2. Passo a Passo para Transferéncia de Bens Maveis

9.2.1. Transferéncia Interna (dentro da mesma Unidade Gestora)

Essa modalidade poderd seguir procedimento simplificado, desde que garantida a
formalizacdo da transferéncia de responsabilidade e a atualizacdo dos registros

patrimoniais.

9.2.1.1 Identificacdo do Bem

O setor demandante ou o servidor responsavel devera indicar:

e Numero de tombamento;
e Descricdo do bem;
e Unidade administrativa de origem e de destino;

e Servidor responsavel atual e futuro.
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9.2.1.2 Formalizagéo da Transferéncia

A formalizacéo deve ocorrer por meio do Termo de Transferéncia de Bens Mdoveis —
Anexo VI, ou por registro eletronico equivalente no sistema oficial de gestdo
patrimonial adotado pela SEDUC/RO.

9.2.1.3 Atualizacédo da Carga Patrimonial

O setor patrimonial da Unidade Administrativa devera atualizar os dados no sistema,

registrando a nova carga patrimonial e o servidor responsavel.
9.2.1.4 Movimentagao Fisica do Bem

A movimentacdo fisica sé podera ocorrer apds a formalizacdo da transferéncia, sendo
responsabilidade compartilhada entre a unidade de origem e a de destino, com zelo

pela integridade do bem.
9.2.2. Transferéncia entre Unidades Gestoras

Nesse caso, 0 procedimento exige formalizacdo completa, com anuéncia expressa das

partes envolvidas e observancia das disposicdes legais e normativas aplicaveis.
9.2.2.1 Elaboragé&o do Termo de Transferéncia

A Unidade Gestora de origem devera elaborar o Termo de Transferéncia de Bens

Moéveis — Anexo VI, contendo:

« Identificacdo completa do bem (n° de tombamento, descricao);
o Estado de conservacgéo;
o Unidade gestora de origem e de destino;

o Nome e cargo dos servidores responsaveis antes e apos a transferéncia.
9.2.2.2 Autorizagao da Transferéncia

O termo devera ser autorizado pela autoridade competente da Unidade Gestora de

origem, conforme sua estrutura interna.
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9.2.2.3 Movimentagao Fisica

Autorizada a transferéncia, a movimentacao fisica do bem devera ser coordenada entre
as duas Unidades Gestoras, observando transporte adequado, seguranca e integridade

do material.

9.2.2.4 Registro no Sistema

Concluida a movimentacéo, o setor patrimonial da Unidade Gestora de destino devera
efetuar o registro no sistema patrimonial, atualizando a carga patrimonial e as

informac0es correspondentes.
9.3. Devolucgéo e Recolhimento de Bens

A devolucéo de bens ao setor patrimonial central da Unidade Gestora/Administrativa
ou o recolhimento para redistribuicdo, guarda tempordaria ou destinacédo futura,

devera seguir o mesmo rito da transferéncia formal, inclusive com:

e Registro no sistema;
o ldentificagdo da origem e destino;
e Renuncia formal de guarda por parte do servidor ou setor anterior;

e Termo assinado ou registro eletrénico correspondente.
10. DO INGRESSO E DA SAIDA TEMPORARIA DE BENS

A saida temporaria de bens moveis integrantes do acervo patrimonial da Administragao
Publica Estadual de Rond6nia consiste na movimentacdo controlada e justificada do
bem para fora das dependéncias da unidade gestora, sem que haja transferéncia de

titularidade, baixa patrimonial ou perda de vinculo com a carga do servidor responsavel.

Esse procedimento visa exclusivamente atender ao interesse publico e institucional,

devendo respeitar os critérios e as finalidades definidas neste Manual.

10.1. Finalidades Admitidas para Saida Temporaria

A saida temporaria de bens moveis podera ser autorizada para as seguintes finalidades:
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| — manutencé&o, reparo, calibragdo ou conserto em oficinas ou prestadores de servi¢os

especializados;

Il — uso institucional em atividades externas da unidade, quando indispensavel ao
desempenho de funcdes publicas;

Il — participagdo em eventos, capacitagOes, acOes educacionais ou missdes oficiais
previamente autorizadas;

IV — deslocamento preparatorio para procedimentos de alienacdo, desfazimento ou

destinacdo conforme regulamentacéo vigente.

E vedada a saida temporaria de bens para fins particulares, empréstimos informais ou

uso desvinculado do interesse publico.
10.2. Rastreabilidade e Controle
A unidade gestora deve assegurar, durante toda a movimentacao temporaria:

« 0 controle dos prazos de saida e retorno;

o aidentificacdo do servidor responsavel pela guarda;

e 0 acompanhamento das condigOes de conservagéo;

e a manutencdo dos registros atualizados no sistema oficial de gestdo

patrimonial.
10.3. Autorizacéo de Saida de Bem — ASB

Toda saida temporaria dependera de autorizacdo formal prévia, materializada por meio
da Autorizacdo de Saida de Bem (ASB) — Anexo VII, ou por instrumento eletrdnico

equivalente.
A ASB deve conter, no minimo:

| —identificacdo completa do bem (nimero de tombamento, descri¢cdo, nimero de série,
quando houver);

Il — nome e matricula do servidor responsavel durante o periodo da saida;

I11 — justificativa institucional e finalidade da movimentacéo;

IV — local de destino e dados do prestador de servico, quando aplicéavel;
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V — data de saida e prazo estimado para retorno;

VI —assinaturas do solicitante e da autoridade competente.
A ASB devera ser emitida em duas vias, sendo:

e Uma para controle do setor patrimonial;

e outra para 0 acompanhamento do servidor responsavel.

10.4. Procedimentos Especificos para Saida por Manutencao

10.4.1. Solicitagdo da Manutencgdo

A unidade administrativa interessada deve formalizar solicitacdo ao setor patrimonial,

apresentando:

o justificativa técnica;
o identificacdo do bem;

e necessidade de movimentacéo externa.

Quando necessario, 0 bem podera ser transferido internamente ao setor patrimonial

apenas para fins de controle da saida.
10.4.2. Analise e Autorizagao
Cabe ao setor patrimonial da unidade gestora avaliar:

| — viabilidade e pertinéncia da manutencéo;
Il — condicGes da garantia do bem, quando houver;
I11 — custo-beneficio do servigo;

IV — regularidade dos registros patrimoniais.

Autorizada a saida, serd emitido o Termo de Manutencéo e Reparo de Bens Moveis —

Anexo VIII, contendo:

identificacdo do bem;

descri¢do do problema;
local de destino;

prazo estimado de retorno.
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10.4.3. Registro da Saida Temporaria

Autorizada a saida, o setor patrimonial devera:

e registrar a movimentagao no sistema de gestdo patrimonial,
e arquivar a ASB e o Termo de Manutencéo;

e controlaro prazo e monitorar o retorno.

10.4.4. Retorno do Bem e Inspecao

Ao retornar, 0 bem devera ser inspecionado quanto a:

| — integridade fisica;
Il — adequacéo do servico executado;

I11 — auséncia de danos ou irregularidades adicionais.

Havendo inconformidades, o responsavel sera notificado para providéncias corretivas e

eventual responsabilizacéo.

10.4.5. Encerramento da Movimentacdo Temporaria

Concluida a inspecéo e estando o bem em condicGes adequadas, o setor patrimonial deve:

e registrar o retorno no sistema patrimonial;
e arquivar a documentacdo completa;

e restabelecer a carga patrimonial ao agente designado.

10.5. Disposi¢cdes Complementares

| — A saida temporaria ndo implica, em nenhuma hipoétese, baixa patrimonial ou
descaracterizacdo do tombamento.

I1 — O bem permanecera sempre vinculado a unidade gestora de origem durante todo o
periodo de saida.

I11 — O ndo cumprimento das exigéncias deste capitulo podera ensejar apuracao de

responsabilidade administrativa, civil ou penal, conforme o caso.
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11. CONTROLE SIMPLIFICADO DE BENS PATRIMONIAIS DE BAIXO
VALOR

Este capitulo estabelece as diretrizes regulamentadoras para a ado¢do do controle
patrimonial simplificado de bens classificados como permanentes de baixo valor, no
ambito da SEDUC/RO, com fundamento na busca por eficiéncia, economicidade e

proporcionalidade no controle de ativos publicos.

A adocgdo do controle simplificado ndo é obrigatdria, constituindo-se em faculdade da

unidade gestora, desde que:

 respeitados os limites legais e contabeis;
« assegurada a rastreabilidade minima dos bens;
e publicada norma interna propria, compativel com este Manual, com o0 MCASP

e com 0s principios da administracao publica.
11.1. Conceito e Definigdo dos Bens de Baixo Valor

Para os fins desta norma, consideram-se bens patrimoniais de baixo valor agueles que,
mesmo enquadrados como permanentes pela natureza da despesa, possuam valor
individual inferior ao custo de controle tradicional, conforme critérios técnicos
estabelecidos pela propria SEDUC/RO.

A definicéo desses bens devera constar em ato normativo interno da SEDUC/RO, que
devera indicar, de forma objetiva:

| — os valores de referéncia para defini¢do do baixo valor;
Il — os critérios técnicos e operacionais utilizados;
I11 — as condicdes e limites para uso do controle simplificado;

IV —as hipéteses de dispensa do tombamento individualizado.

A adocdo do controle simplificado de bens patrimoniais de baixo valor fica a critério da
Secretaria de Estado da Educacédo de Ronddnia — SEDUC/RO, no exercicio de sua
autonomia administrativa e normativa. Caso a SEDUC/RO opte pela implementacéo
desse modelo, a sua aplicacdo devera estar necessariamente amparada por

instrumento normativo formal, editado pela propria Secretaria, observadas as diretrizes
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deste Manual, o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP e as

orientacGes do 6rgdo central do Sistema de Gestdo Patrimonial.
11.2. Registro e Rastreabilidade Minima

Os bens classificados como de baixo valor poderdo ser dispensados de tombamento
individualizado, desde que inseridos em controle simplificado, estruturado com as

seguintes informacdes minimas:

| — descri¢do do bem (tipo, marca, modelo, quando aplicavel);
Il — quantidade adquirida e distribuida;

Il — unidade administrativa responsavel pela guarda e uso;
IV — data de aquisi¢éo;

V — valor unitério e total da aquisicéo;

VI — vida Gtil estimada, quando aplicavel.

O controle podera ser feito por planilha eletrénica estruturada, médulo especifico do
sistema de gestdo patrimonial, ou outro mecanismo de controle definido pela unidade

gestora.

E vedada a utilizac&o desses bens para fins particulares, devendo ser assegurado o uso

exclusivo em atividades publicas institucionais.
11.3. Movimentacéao e Responsabilidade
A movimentacao interna ou redistribuicdo dos bens sob controle simplificado devera:

 ser registrada no instrumento de controle simplificado da unidade;
e ser acompanhada de termo de entrega ou documento equivalente, sempre que

envolver mudanga de setor ou de servidor responsavel.

A responsabilidade pela guarda e uso adequado dos bens permanece atribuida a unidade

administrativa receptora, ainda que nao haja tombamento individualizado.
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11.4. Baixa Patrimonial de Bens de Baixo Valor

A baixa de bens sob controle simplificado podera ser realizada de forma simplificada e

justificada, mediante processo interno, nos seguintes casos:

| —inutilizacdo ou danificacdo irreparavel;
Il — extravio devidamente apurado por sindicancia ou outro procedimento formal;
I11 — obsolescéncia, perda de funcionalidade ou inservibilidade;

IV — doagéo, alienacdo ou desfazimento autorizado conforme legislagéo vigente.
O processo de baixa devera conter, no minimo:

« justificativa da unidade gestora;
« registro formal da exclusdo no controle simplificado;

e parecer técnico, quando exigido.
11.5. Superviséo e Orientacédo Central

A SEDUC/RO podera acompanhar a implementacéo do controle simplificado, emitir
recomendacdes técnicas, propor ajustes operacionais e padronizar ferramentas de

controle, especialmente no caso das unidades da rede educacional estadual.
12. DOS FORMULARIOS E MODELOS (ANEXOS)

Os anexos e formuléarios que integram este Manual possuem natureza instrumental e
obrigatoria, constituindo-se em meios formais de apoio a execucdo, padronizacdo e
comprovacdo dos procedimentos de recebimento, incorporagdo, tombamento,

movimentacao e controle de bens moveis no ambito da SEDUC/RO.

A utilizacdo dos anexos € obrigatdria, devendo as unidades gestoras observar os modelos
e informacdes minimas neles estabelecidos, como forma de garantir a rastreabilidade, a

padronizacao dos registros e a seguranca juridica dos atos patrimoniais.
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12.1. Da Utilizac¢&o dos Anexos e Formularios

Os formulérios constantes dos anexos deste Manual deverao ser utilizados sempre que
ndo houver geracdo automatica equivalente pelo sistema informatizado de gestao

patrimonial adotado pelo Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Unico. Os formularios previstos neste Manual poderéo ser substituidos,
total ou parcialmente, por formulérios oficiais, relatorios, registros ou documentos
eletronicos emitidos automaticamente pelo sistema informatizado de gestao
patrimonial, desde que contenham, no minimo, as informacdes exigidas neste Manual e

atendam as finalidades de controle, registro e responsabilizacdo patrimonial.
12.2. Lista dos Anexos Referenciados neste Manual

Sem prejuizo de outros instrumentos adotados localmente, este Manual cria 0s seguintes

modelos:

Anexo | — Relatdrio de Inspecdo e Vistoria Técnica — Registra a conferéncia fisica e

visual no recebimento, provisorio ou definitivo.

Anexo Il — Termo de Recebimento Definitivo (TRD) — Formaliza a aceitacdo definitiva

e habilita a incorporacédo patrimonial.

Anexo Il — Termo de Recebimento Provisorio (TRP) — Registra o recebimento

provisorio, quando ha pendéncias técnicas ou testes.

Anexo IV —Modelo de Carimbo de Recebimento Provisério — Alternativa simplificada

ao TRP, aposta diretamente na nota fiscal.

Anexo V — Laudo ou Parecer Técnico de Conformidade — Documento técnico que

subsidia o aceite definitivo, emitido por especialista ou comissao.

Anexo VI — Termo de Transferéncia de Bens Mdveis — Formaliza movimentacGes

internas ou entre unidades gestoras.

Anexo VIl — Autorizacdo de Saida de Bem (ASB) — Obrigatoria para saidas

temporarias, como manutengfes ou uso externo a servigo.
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Anexo VIl - Termo de Manutencgéo e Reparo — Formaliza o envio de bens para reparo,

com prazos e responsabilidades.

Anexo IX — Laudo de Conformidade (Avancado) — Utilizado em verificacGes técnicas

mais complexas ou especializadas.

Anexo X — Termo de Responsabilidade Patrimonial — Atribui formalmente a guarda e

0 uso do bem ao servidor ou unidade.

Anexo XI — Relatorio de Ocorréncia Patrimonial — Registra extravios, danos, avarias

ou irregularidades com bens moveis.

Anexo XII — Termo de Incorporacdo de Bens Achados (Inventario) — Formaliza a

regularizacdo de bens encontrados sem registro patrimonial.

Anexo X111 —Planilha de Controle Simplificado de Baixo Valor — Modelo de controle

para bens isentos de tombamento individualizado.

Anexo XIV - Checklist para Analise de Conformidade — Apoia a analise

administrativa e documental do processo de ingresso.

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

As disposigdes deste Manual aplicam-se aos procedimentos de recebimento,
incorporacdo, tombamento, movimentacao, saida temporaria, controle e demais
atos de gestdo de bens moveis no ambito da Secretaria de Estado da Educacéo de
Rondo6nia — SEDUC/RO, observada a estrutura centralizada ou descentralizada de

execucdo patrimonial adotada pela Secretaria.

Este Manual possui carater normativo e de observancia obrigatéria no ambito da
SEDUCI/RO, sendo editado como instrumento institucional de padronizag&o técnica, com

a finalidade de:

| — estabelecer diretrizes claras e uniformes para a gestdo de bens mdveis vinculados a
politica educacional estadual,;

Il — promover a padronizacdo minima de conceitos, procedimentos e registros
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patrimoniais;

I11 — fortalecer a rastreabilidade, a transparéncia e a seguranca juridica na gestdo
patrimonial;

IV — orientar tecnicamente as unidades administrativas, Superintendéncias Regionais de
Educacdo e unidades escolares quanto a correta conducao dos procedimentos

patrimoniais, em consonancia com a legislagéo vigente.
13.1. Atualizacdes e Complementacbes Normativas

Os critérios, parametros, fluxos, formularios e procedimentos previstos neste Manual
poderdo ser complementados, detalhados ou atualizados, sempre que necessario, por

meio de:

| — portarias;
Il — instrucdes normativas;
Il — resolucoes;

IV — ou outros atos administrativos especificos editados pela SEDUC/RO.

Essas atualizagbes poderéo ocorrer, especialmente, em razdo de alteracdes legislativas,
evolugdes contébeis, aperfeicoamentos técnicos ou ajustes operacionais necessarios a

adequada gestdo do patriménio educacional.
13.2. Conduta dos Agentes Publicos

E dever dos servidores, gestores, comissdes, responsaveis patrimoniais e demais agentes
envolvidos na gestdo de bens mdveis atuar com diligéncia, responsabilidade e estrita

observancia aos principios da administracdo publica, em especial:

| — legalidade;

Il —economicidade;
I11 — eficiéncia;

IV — transparéncia;

V — rastreabilidade.
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Deve-se assegurar a correta utilizagéo, preservacao, protecdo e controle do patrimonio

publico educacional, desde o ingresso do bem até sua destinacdo ou baixa definitiva,

vedada qualquer utilizacdo em desconformidade com o interesse publico.
13.3. Casos Omissos e Duvidas de Interpretacao

Os casos omissos e as duvidas decorrentes da aplicacdo deste Manual deverdo ser
submetidos a Secretaria de Estado da Educacdo de Rondénia— SEDUC/RO, por meio
da unidade responsével pela coordenagdo patrimonial, para manifestacdo técnica e
orientacdo institucional, sem prejuizo da atuacdo dos 6rgaos de controle interno e

externo, no ambito de suas competéncias legais.
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ANEXO I - RELATORIO DE INSPECAO E VISTORIA TECNICA
1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Orgéo / Unidade Gestora:

Unidade Administrativa / Setor:

Processo Administrativo n°;

Modalidade de ingresso do bem:
() Compra () Doagdo () Transferéncia () Convénio
() Permuta () Reaproveitamento () Bem achado (inventério) () Outro:

2. IDENTIFICACAO DO BEM

Descricao do bem:

Marca / Modelo:

NUmero de série / chassi (se houver):

Quantidade recebida:

Valor unitario (se aplicavel):

Documento de origem (NF, termo, processo, outro):

NuUmero do documento: Data: / /

3. DADOS DO RECEBIMENTO

Data do recebimento fisico: / /

Local do recebimento:

Fornecedor / Doador / Unidade de origem:

Tipo de recebimento:

() Recebimento Provisério

() Recebimento Definitivo

4, INSPE(;AO VISUAL E QUANTITATIVA
Assinale conforme a verificacdo realizada:

Quantidade entregue conforme o solicitado: () Sim () Nao
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Estado aparente de conservagéo: () Excelente () Bom () Regular () Ruim

Integridade fisica do bem: () Sem avarias aparentes
() Com avarias aparentes (descrever abaixo)

Compatibilidade visual com o objeto solicitado/contratado: () Sim () Nao

5. OCORRENCIAS / RESSALVAS (se houver)

6. CONCLUSAO DA INSPECAO
Apos a inspecdo visual e quantitativa, conclui-se que o bem:

) Esta aparentemente conforme, sem ressalvas

) Esta aparentemente conforme, com ressalvas

) Apresenta inconformidades aparentes

) Depende de verificacdo técnica, teste ou pericia complementar

~ NS

Encaminhamento sugerido:

() Prosseguir para recebimento definitivo
() Manter em recebimento provisorio

() Submeter a verificacdo técnica / pericia
() Notificar fornecedor / origem do bem

7. RESPONSAVEL(IS) PELA INSPECAO
Nome:

Cargo / Funcao:
Matricula:

Assinatura; Data: / /

8. CIENCIA DA UNIDADE (quando aplicavel)

Nome do responsavel da unidade:
Assinatura: Data: / /
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ANEXO Il - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO - TRD
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE BEM MOVEL
Pelo presente Termo, declara-se que o bem abaixo identificado foi recebido
definitivamente, apds verificacdo de sua conformidade técnica, funcional e documental,
estando apto para incorporacao ao patriménio publico.

1. IDENTIFICACAO DO ORGAO / UNIDADE

Orgéo / Entidade:

Unidade Gestora:

Unidade Administrativa / Setor:

Processo n°:
IDENTIFICAQAO DO BEM

Descricao:

Marca / Modelo:

NUmero de série / fabricacdo:

Quantidade:

Valor:

Origem do bem:

2.DADOS DO RECEBIMENTO

Data do recebimento definitivo: / /

Recebimento definitivo:

() Decorrente de recebimento provisorio
() Imediato

3.VERIFICA(;AO DE CONFORMIDADE
Declara-se que 0 bem:
Atende as especificagdes técnicas e contratuais: () Sim

Encontra-se em condicBes adequadas de uso: () Sim
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N&o possui pendéncias técnicas ou documentais: () Sim

4.DECLARACAO

O bem esté aceito definitivamente, podendo ser incorporado ao patriménio da unidade
gestora, nos termos da legislacéo vigente e do Manual de Recebimento, Incorporacao e
Tombamento de Bens Moveis.

5.RESPONSAVEIS

Nome do servidor designado / membros da comisséo:

Cargo / Funcao:

Assinatura;

Data: / /
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ANEXO Il - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO — TRP

Pelo presente Termo, declara-se que o bem abaixo identificado foi recebido
provisoriamente, ficando condicionada sua aceitagdo definitiva a realizacdo de
verificacOes técnicas, testes, instalacdo ou aferices complementares.
1.IDENTIFICACAO DO ORGAO / UNIDADE

Orgéo / Entidade:

Unidade Gestora:

Unidade Administrativa / Setor:

Processo n°:

2.IDENTIFICACAO DO BEM

Descricao:

Marca / Modelo:

NUmero de série / fabricacdo:

Quantidade:

Valor:

Origem do bem:

3.MOTIVO DO RECEBIMENTO PROVISORIO
Assinale o(s) motivo(s):

() Necessidade de instalagdo ou montagem

() Testes operacionais / aferi¢éo

() Avaliacéo técnica especializada

() Entrega condicionada

() Outro:

4.DECLARACAO
Declara-se que:

Né&o foram verificados, neste momento, todos os requisitos técnicos e funcionais do
bem;
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O bem néo esta aceito definitivamente;

A incorporacdo patrimonial ficara suspensa até a conclusdo das verificacfes e emissdo
do Termo de Recebimento Definitivo.

5.PRAZO PARA CONCLUSAO DAS VERIFICACOES

Prazo estimado:

Responsavel pela verificacdo técnica:

6.RESPONSAVEIS PELO RECEBIMENTO PROVISORIO

Nome do servidor designado / membros da comisséo:

Cargo / Funcado:

Assinatura;

Data: / /
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ANEXO IV — MODELO DE CARIMBO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

CARIMBO - RECEBIMENTO PROVISORIO

RECEBIMENTO PROVISORIO

Declaro que o(s) bem(ns) foi(ram) recebido(s) nesta data, sem aceitacdo definitiva,
ficando condicionada a conformidade técnica, funcional e documental a verificacdo
posterior.

Data: / /

Servidor Responsavel:

Assinatura;

_SEDUC LLIPN
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ANEXO V - LAUDO OU PARECER TECNICO DE CONFORMIDADE

LAUDO / PARECER TECNICO DE CONFORMIDADE DE BENS MOVEIS
1.IDENTIFICACAO

Orgéo / Unidade Gestora:

Processo Administrativo n°;

2.IDENTIFICACAO DO BEM

Descricao do bem:

Marca / Modelo:

Ndmero de série (se aplicavel):

3.ANALISE TECNICA

Descrever as verificagOes realizadas (testes, aferi¢des, instalagdo, funcionamento,
desempenho, etc.):

4.CONCLUSAO

() Bem conforme

() Bem conforme com ressalvas
() Bem néo conforme

Justificativa técnica:

5.RESPONSAVEL TECNICO

Nome:
Cargo / Especialidade:

Assinatura; Data: / /
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Secretaria de Edrua:;cgz GOV




Tombamento de Bens

Manual de Recebhimento, Incorporacao e

ANEXO VI - TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

Pelo presente Termo, formaliza-se a transferéncia de responsabilidade patrimonial do(s)
bem(ns) abaixo identificado(s), para fins de controle, rastreabilidade e atualizacdo
cadastral.

1. IDENTIFICACAO

Orgéo / Unidade Gestora:

Processo Administrativo n°;

Tipo de Transferéncia:

() Interna — mesma UG

() Externa — entre UGs

2. IDENTIFICACAO DO BEM

N° de Tombamento:

Descricdo do bem:

Marca / Modelo:

Quantidade:

Estado de conservacao:

3. ORIGEM E DESTINO

Unidade de Origem:

Responsavel anterior:

Unidade de Destino:

Novo responsavel:

4. DECLARACAO

Declara-se que o(s) bem(ns) foi(ram) transferido(s) nas condi¢cdes descritas, assumindo
o responsavel de destino a guarda, o uso adequado e a conservagao.

5. ASSINATURAS

- SEDUC Rgl@
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Responsavel pela Unidade de Origem:
Assinatura: Data: / /

Responsavel pela Unidade de Destino:
Assinatura: Data: / /

Setor Patrimonial / Servidor designado:
Assinatura: Data: / /

_SEpuC LTJP
Secretaria de Edﬁcﬂ;cgg GOV



Tombamento de Bens

Manual de Recebhimento, Incorporacao e

ANEXO VIl - AUTORIZACAO DE SAIDA DE BEM — ASB
AUTORIZACAO DE SAIDA DE BEM PATRIMONIAL

Documento obrigatorio para controle da saida temporaria de bens das dependéncias da
unidade gestora.

1. IDENTIFICACAO

Orgéo / Unidade Gestora:

Processo Administrativo n°;

2. IDENTIFICACAO DO BEM

N° de Tombamento:

Descricdo do bem:

Marca / Modelo:

3. FINALIDADE DA SAIDA

() Manutencdo / Reparo
() Uso externo a servico
() Viagem a servico

() Outro:

4. DESTINO E PRAZO

Local de destino:

Responsavel pelo transporte/uso:

Data de saida: / /

Data prevista de retorno: / /

5. DECLARACAO

Declaro estar ciente de que o bem devera ser devolvido nas mesmas condic¢des de
conservacao, salvo desgaste decorrente do uso regular autorizado.

Responsavel pelo bem:
Assinatura: Data: / /

Autorizacdo do Setor Patrimonial / Servidor designado:
Assinatura: Data: / /

Secretaria de Estado da \/
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ANEXO VIII - TERMO DE MANUTENCAO E REPARO DE BENS MOVEIS

TERMO DE MANUTENCAO E REPARO DE BENS MOVEIS
1. IDENTIFICACAO

Orgéo / Unidade Gestora:

Processo Administrativo n°;

2. IDENTIFICACAO DO BEM

N° de Tombamento:

Descricao do bem:

Marca / Modelo:

Estado de conservagao no envio:

3. JUSTIFICATIVA DA MANUTENCAO / REPARO

4. DESTINO

Empresa / Oficina / Prestador:

Endereco / Contato:

5.PRAZO
Data de envio: / /
Prazo estimado para devolucéo: / /

6. DECLARACAO

Declara-se que o bem foi encaminhado para manutencdo ou reparo, permanecendo sob
controle patrimonial da unidade gestora ateé sua devolugéo.

Servidor responsavel pelo envio:
Assinatura: Data: / /

- SEDUC Rg1@
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Setor Patrimonial / Servidor designado:
Assinatura: Data: / /
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ANEXO IX - LAUDO DE CONFORMIDADE
LAUDO DE CONFORMIDADE DE BENS MOVEIS
1. IDENTIFICACAO

Orgéo / Unidade Gestora:

Unidade Administrativa:

Processo Administrativo n°;

2. IDENTIFICACAO DO BEM

Descricao detalhada do bem:

Marca / Modelo:

NUmero de série / identificacdo:

Quantidade avaliada:

3. FUNDAMENTACAO DA ANALISE
Indicar o motivo da emissdo do laudo:

() Complexidade técnica do bem

() Exigéncia contratual

() Necessidade de avaliacdo especializada

() Outra justificativa:

4. DESCRICAO DA VERIFICACAO TECNICA

Descrever de forma detalhada os testes, analises, medi¢des, aferi¢des ou avaliacdes
realizadas:

5. CONCLUSAO

Com base na anélise realizada, conclui-se que o bem:

- SEDUC Rg1@
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() Esta conforme e apto ao recebimento definitivo

() Esta conforme com ressalvas (descrever):

() Né&o esta conforme (descrever):

6. RESPONSAVEL TECNICO

Nome:
Cargo / Especialidade:
Orgéo / Unidade:

Assinatura; Data: / /
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ANEXO X — TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL DE BENS
MOVEIS

1. IDENTIFICACAO

Orgéo / Unidade Gestora:

Unidade Administrativa / Setor:

2. IDENTIFICACAO DO BEM

N° de Tombamento:

Descricao do bem:

Marca / Modelo:

Localizacdo do bem:

3. RESPONSAVEL PELA GUARDA

Nome do servidor / responsavel:

Cargo / Funcao:

Matricula (se houver):

4, DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que recebi o bem acima identificado, comprometendo-me a:
zelar por sua guarda e conservagao;

utiliza-lo exclusivamente para fins institucionais;

comunicar imediatamente qualquer dano, extravio ou irregularidade;
n&o transferir o bem sem autorizagdo formal.

5. ASSINATURAS

Responsével pelo bem:
Assinatura: Data: / /

Setor Patrimonial / Servidor designado:
Assinatura: Data: / /
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ANEXO XI — RELATORIO DE OCORRENCIA PATRIMONIAL

RELATORIO DE OCORRENCIA PATRIMONIAL

Destinado ao registro formal de extravio, dano, avaria ou qualquer irregularidade

envolvendo bem patrimonial.
1. IDENTIFICACAO

Orgéo / Unidade Gestora:

Unidade Administrativa / Setor:

Processo Administrativo n° (se houver):
2. IDENTIFICA(;AO DO BEM

N° de Tombamento:

Descricao do bem:

Marca / Modelo:

3. TIPO DE OCORRENCIA
Assinalar o tipo de ocorréncia:
() Extravio

() Dano

() Avaria

() Uso indevido

() Outra irregularidade:

4. DESCRICAO DA OCORRENCIA

Relatar de forma clara e objetiva os fatos ocorridos, data, local e circunstancias:

- SEDUC Rg1@
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5. PROVIDENCIAS ADOTADAS / SUGERIDAS

6. RESPONSAVEL PELO REGISTRO

Nome:
Cargo / Funcéo:

Assinatura; Data: / /

_SEpuC LTJP
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ANEXO XII - TERMO DE INCORPORAGAO DE BENS ACHADOS
ORIUNDOS DE INVENTARIO

1. IDENTIFICACAO

Orgéo / Unidade Gestora:

Unidade Administrativa / Setor:

Inventario/Levantamento (referéncia):

Processo Administrativo n° (se houver):

Data da identificacdo do bem: / /

Local onde o bem foi encontrado:

2. IDENTIFICACAO DO(S) BEM(NS)

Descrigéo do N©° Estado de  |Localizagéo
1 bem MEFEHHATOEI Série/ldentificacdo Qi Conservacdo |atual
1
2
3

(Adicionar linhas conforme necessario)
3. JUSTIFICATIVA/ CONTEXTUALIZAQAO
Relatar as circunstancias do achado, indicando que o bem foi identificado em inventério

fisico sem registro prévio no sistema patrimonial e sem nimero de tombamento
atribuido:

4. PROVIDENCIAS PROPOSTAS

Assinalar:

() Atribuir nimero de tombamento e cadastrar no sistema patrimonial
() Submeter a avaliagao técnica/contébil para mensuragéo (se aplicavel)
() Registrar ocorréncia patrimonial para apuracao (se necessario)

() Outras:

- SEDUC Rgl@
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5. DECLARACAO

Declara-se que o(s) bem(ns) acima foi(ram) identificado(s) durante inventario fisico e
encaminhado(s) para as providéncias de regularizagdo patrimonial, conforme diretrizes
do Manual.

6. RESPONSAVEIS
Responsavel pelo Inventario / Identificaco:

Nome: Cargo/Funcéo:
Assinatura; Data: / /

Responsével do Setor Patrimonial / Servidor designado:
Nome: Cargo/Funcéo:
Assinatura: Data: / /

Chefia imediata (quando aplicavel):
Nome: Cargo/Funcéo:
Assinatura: Data: / /

Secretaria de Estado da
Educagao GOV
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ANEXO XIIl - PLANILHA DE CONTROLE SIMPLIFICADO DE BENS
PATRIMONIAIS DE BAIXO VALOR (MODELO ORIENTATIVO)

(Modelo orientativo. Aplicavel quando houver ato normativo proprio da unidade
gestora autorizando o controle simplificado.)

Orgéo / Unidade Gestora:

Unidade Administrativa / Setor:

Periodo de referéncia:

Valor
Descricdo  (Unidade Data de[ .. . Valor total|Localizagao . ,|Forma de| ~
Item do bem (un/kit) Ol aquisigdo z::ét)arlo (R / Setor Responsavel ingresso Observagdes
1
2
3
(Adicionar linhas conforme necessario)
Responsavel pelo controle simplificado:
Nome: Cargo/Funcéo:

Assinatura; Data: / /
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ANEXO XIV — CHECKLIST PARA ANALISE DE CONFORMIDADE DO
INGRESSO DE BENS

1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Orgéo / Unidade Gestora:

Unidade Administrativa / Setor:

Processo Administrativo n°;

Tipo de ingresso: () Compra () Doacdo () Transferéncia () Convénio () Outro:

Data da analise: / /

_SEDUC LLIPN
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2. CHECKLIST DOCUMENTAL E PROCEDIMENTAL Assinale: (OK),
(Pendente) ou (N/A)

Item Descricao OK Pendente N/A

Documento fiscal ou termo equivalente
2.1.1 apresentado O O L]

Nota de empenho, contrato ou instrumento

2.1.2 equivalente (quando aplicavel) O O ]
Termo de doacao, transferéncia ou cessao

2.1.3 (quando aplicavel) O O ]

2.2.1 Recebimento fisico do bemrealizado O O L]

Relatorio de Inspecéo e Vistoria Técnica -
222 Anexo |l emitido O O L]

Termo de Recebimento Provisério - Anexo
lllou Carimbo - Anexo IV (quando

2.2.3 aplicavel) O O O
Verificacaotécnicarealizada (quando
2.3.1 aplicavel) O O O

Laudo/Parecer Técnico-Anexo V ou Laudo
de Conformidade — Anexo IX (quando

2.3.2 aplicavel) O O O
Registro e tratamento de nao

2.3.3 conformidades (se houver) O O ]
Termo de Recebimento Definitivo— Anexo Il

24.1 emitido 0 O [
Aceite definitivo registrado (datae

2.4.2 responsavel) O O ]
Bem cadastrado no sistema oficial de

2.5.1 gestao patrimonial O O ]
Numero de tombamento atribuido (quando

2.5.2 aplicavel) O d O
Termo de Responsabilidade Patrimonial -

253 Anexo Xemitido 0 o L]

3. PENDENCIAS IDENTIFICADAS / PROVIDENCIAS
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4. CONCLUSAO

() Processo conforme e apto para conclusao
() Processo conforme com ressalvas sanadas
() Processo com pendéncias impeditivas

5. RESPONSAVEL PELA ANALISE

Nome: Cargo/Funcéo:

Assinatura;
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