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MINUTA DE INSTRUCAO NORMATIVA

GOVERNO DE RONDONIA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC

INSTRUCAO NORMATIVA N° 0000/2026/SEDUC
Dispde sobre a aprovacao e a aplicagdo do Manual de Baixa Patrimonial — SEDUC/RO, que

estabelece critérios, fluxos e procedimentos técnicos para a baixa de bens patrimoniais méveis

no ambito da Secretaria de Estado da Educacéo.

O SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO — SEDUC, no uso das atribuicdes que lhe
confere 0 Art. 45 da Lei Complementar n® 965, de 20 de dezembro de 2017, e em
conformidade com o disposto no artigo 71 da Constituicdo do Estado de Rondonia,

CONSIDERANDO

a necessidade de regulamentar, de forma objetiva, padronizada e transparente, 0s procedimentos
de baixa patrimonial dos bens mdveis sob responsabilidade da Secretaria de Estado da
Educacdo — SEDUC/RO;

CONSIDERANDO
as disposicdes do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP (112 edicéo,
2025), que define o desreconhecimento do ativo imobilizado como ato contabil e administrativo

que encerra a existéncia de um bem no patriménio publico;

CONSIDERANDO
as diretrizes estabelecidas pelo Decreto Estadual n® 24.041/2019, alterado pelos Decretos n°
24.476/2019 e 28.162/2023, que dispdem sobre a gestdo, incorporacgdo e desfazimento de bens

moveis no ambito da administracdo publica estadual;

CONSIDERANDO
a necessidade de internalizar metodologia propria e compativel com a estrutura organizacional
da SEDUC/RO, consolidando em um Unico instrumento as orientacdes técnicas aplicaveis a

baixa patrimonial;

SEDUC |:{¢
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CONSIDERANDO
as competéncias da Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio — CAP, especialmente quanto

a coordenacao das agdes de gestdo, incorporacdo, alteracdo, alienacao, conservacao e inventario

de bens moveis pertencentes a Secretaria;

CONSIDERANDO
a importancia de promover uniformidade, legalidade, rastreabilidade e eficiéncia nos

procedimentos de baixa patrimonial, fortalecendo o controle fisico e contabil dos bens pablicos

e garantindo transparéncia aos atos de gestdo patrimonial;

RESOLVE
Art. 1° Aprovar o Manual de Baixa Patrimonial — SEDUC/RO, 12 edicdo, que estabelece
normas, procedimentos e responsabilidades para a baixa de bens patrimoniais moveis sob

guarda, posse ou dominio da Secretaria de Estado da Educacéo.

Paragrafo Unico. O Manual sera disponibilizado em versdo eletrdnica oficial no portal
institucional da SEDUC e mantido atualizado pela Coordenadoria de Almoxarifado e

Patrimdnio — CAP, conforme alteragGes normativas, contabeis ou operacionais.

Art. 2° A aplicacdo deste Manual é obrigatoria em todos os processos administrativos de baixa
patrimonial realizados no &mbito da SEDUC/RO, abrangendo:
I — bens mdveis permanentes; e

I1 — bens de terceiros sob guarda da Secretaria, quando houver determinagéo de baixa.

Art. 3° A Geréncia de Baixa e Desfazimento — GBD, unidade subordinada a CAP/SEDUC, é
responsavel por coordenar tecnicamente os procedimentos de baixa patrimonial, observando as

diretrizes contabeis, legais e ambientais aplicaveis.
Art. 4° As Superintendéncias Regionais de Educacgéo, unidades escolares e administrativas da
SEDUC/RO deverdao cumprir integralmente as disposi¢fes deste Manual, observando suas

competéncias e a tramitacdo processual por meio do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI.

Art. 5° Casos omissos serdo dirimidos pela Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio —

CAP, em articulacdo com a Assessoria Juridica e a Geréncia de Contabilidade da SEDUC/RO,
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com base nas normas estaduais e federais vigentes.

Art. 6° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
[Local], [data da publicacao]
MASSUD JORGE BADRA NETO

Secretério de Estado da Educacéo | SEDUC
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1. INTRODUCAO

A gestdo patrimonial no ambito da Secretaria de Estado da Educacdo de Rond6nia — SEDUC/RO,
compreende um conjunto de procedimentos técnicos e administrativos voltados & manutengdo do
controle, da integridade e da transparéncia dos bens publicos sob sua responsabilidade. Nesse contexto,
a baixa patrimonial representa o ato administrativo e contabil que encerra a existéncia de um bem no
patrimonio publico, seja em razdo de alienacdo, inutilizacdo, sinistro, obsolescéncia, transferéncia ou
outros eventos que justifiquem a retirada do bem do ativo da Secretaria.
O Manual de Baixa Patrimonial - SEDUC/RO tem por objetivo consolidar, em um dnico instrumento
normativo, as diretrizes, 0s conceitos e os fluxos operacionais aplicaveis ao processo de baixa de bens
moveis, promovendo a padronizacdo de procedimentos em todas as unidades escolares e
administrativas da SEDUC, bem como a conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade e sustentabilidade.
A padronizacdo das etapas de baixa patrimonial contribui para o fortalecimento da governanga publica,
garantindo rastreabilidade, confiabilidade e transparéncia das informacfes patrimoniais, além de
assegurar o alinhamento entre os registros fisicos e contabeis, conforme os principios e normas
estabelecidos pelo Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP (112 edicdo, 2025).

1.1. Finalidade do Manual de Baixa Patrimonial
O presente Manual tem como finalidade orientar e disciplinar os procedimentos técnicos e
administrativos relativos a baixa patrimonial de bens moveis pertencentes ou sob responsabilidade da
SEDUC/RO, observando as disposicdes legais, contabeis e ambientais aplicaveis. Busca-se, com isso,
garantir:

e auniformizagéo dos procedimentos nas unidades gestoras;

e acorreta aplicacdo das normas contabeis publicas no desreconhecimento do ativo;

e atransparéncia e rastreabilidade dos atos administrativos;

e apreservacdo do interesse publico e do erario estadual.

1.2. Abrangéncia e Aplicabilidade no Ambito da SEDUC/RO
As normas e diretrizes estabelecidas neste Manual sdo de observancia obrigatoria em todas as unidades
administrativas e escolares da SEDUC/RO, incluindo a Sede Administrativa, as Superintendéncias
Regionais de Educacdo, os nucleos patrimoniais locais e demais setores que possuam bens

patrimoniais sob sua guarda, posse ou uso.
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Este Manual aplica-se a:
e bens moveis permanentes de propriedade da SEDUC/RO;

e Dbens de terceiros sob guarda, quando houver determinacdo de baixa formal.

1.3. Relag@o com o Manual de Inventério e o Manual de Desfazimento
O Manual de Baixa Patrimonial integra o conjunto de instrumentos técnicos da Coordenadoria de
Almoxarifado e Patriménio — CAP, ao lado do Manual de Inventéario Patrimonial e do Manual de
Desfazimento de Bens Moveis.
Enquanto o inventario tem por finalidade identificar e confrontar a existéncia fisica e contabil dos
bens, e 0 desfazimento trata das formas de destinacdo final (doacéo, alienacdo, inutilizagéo etc.), o
manual de baixa regula o ato final de exclusao patrimonial, tanto fisica quanto contabil, consolidando
0 encerramento da vida Gtil do bem no patriménio da SEDUC/RO.
Desse modo, este manual estabelece a conexdo entre os procedimentos operacionais e contabeis,
garantindo que todo processo de baixa seja corretamente fundamentado, autorizado, registrado e
evidenciado.

1.4. Integracédo entre Controle Fisico, Contabil e Ambiental
A baixa patrimonial requer a integragao entre os controles fisico-patrimoniais e contébeis, assegurando
que o desreconhecimento do ativo esteja devidamente refletido nos sistemas oficiais, especialmente o
Sistema E-Estado e os registros contabeis do Estado.
Adicionalmente, quando a baixa envolver bens inserviveis, obsoletos ou inalienaveis, devem ser
observados os principios da Politica Nacional de Residuos Sélidos (Lei n° 12.305/2010), garantindo a
destinacdo ambientalmente adequada dos materiais e equipamentos, em articulagdo com 0s 6rgédos
competentes do Estado.

1.5. Importéncia da Baixa Patrimonial na Gestéo Publica
A execucdo correta da baixa patrimonial é essencial para a qualidade da informacéo contabil e para a
integridade da gestdo dos bens publicos. Ela contribui para:
Eficiéncia e economicidade: evita manutencédo indevida de bens inserviveis e libera recursos e espagos
para novas aquisicoes;
Transparéncia e controle social: assegura que o patrimonio publico reflita fielmente a realidade fisica
e contébil da SEDUC/RO;
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Conformidade contébil e legal: cumpre as determinacGes do MCASP, das NBC TSP e da legislacdo
estadual vigente;

Gestdo estratégica: permite o planejamento adequado de reposicdo, aquisicdo e reaproveitamento de
bens.

2. BASE LEGAL E NORMATIVA

A baixa patrimonial de bens moveis no ambito da Secretaria de Estado da Educacdo — SEDUC/RO
fundamenta-se em um conjunto de normas constitucionais, legais, contabeis e administrativas que
disciplinam a gestao, o registro e o desreconhecimento dos bens publicos.

Tais normas asseguram que os procedimentos de baixa observem os principios da legalidade,
transparéncia, economicidade e eficiéncia administrativa, em conformidade com o Manual de

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) e demais legislacBes vigentes.

2.1. Constituicdo Federal
A Constituicdo Federal estabelece, em seu artigo 37, 0s principios que regem a administracdo

publica direta e indireta — legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia — os
quais orientam todas as acOes relativas a gestao patrimonial.
Esses principios impdem ao gestor publico a obrigacdo de manter o patriménio sob sua
responsabilidade devidamente registrado, conservado e controlado, adotando providéncias para sua
baixa, destinacdo ou desfazimento sempre que o bem deixar de atender ao interesse publico.

2.2. Lein®14.133/2021 — Licitagdes e Contratos Administrativos
A Lei n° 14.133/2021, que institui o novo regime juridico das licitagdes e contratos administrativos,
dispde em seu art. 18, inciso X, sobre a necessidade de observancia dos principios da sustentabilidade
e da economicidade na administragdo dos bens publicos.
Além disso, estabelece que a alienacdo ou doacdo de bens deve ocorrer mediante procedimento formal,
com critérios de avaliacdo e justificativa técnica, etapas que antecedem o ato final de baixa patrimonial.

2.3. Lei n®12.305/2010 — Politica Nacional de Residuos Sélidos
A Lei n° 12.305/2010 institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos (PNRS) e impde as
administracdes publicas o dever de assegurar a destinacdo ambientalmente adequada dos materiais
inserviveis, o que inclui os bens baixados do patriménio.
Assim, a baixa patrimonial, quando decorrente de inutilizag&o, obsolescéncia ou sucateamento, deve
observar 0s principios da responsabilidade compartilhada e da ndo geracdo de residuos, garantindo
que os processos de eliminacdo sigam critérios de sustentabilidade.

2.4. MCASP - 112 Edicdo (STN, 2025)
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O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), em sua 112 Edi¢do (2025),
parte Il — Procedimentos Contébeis Patrimoniais,Desreconhecimento do Valor Contébil de um Item
do Ativo Imobilizado, define que o ativo deve ser baixado quando:

| — for alienado ou transferido;

Il — deixar de existir fisica ou economicamente;

I11 — ndo se esperarem beneficios econdmicos futuros ou potencial de servicos decorrentes de
Seu uso.

Esse dispositivo é a base técnica central para a baixa patrimonial, determinando que o
desreconhecimento do ativo deve ser reconhecido contabilmente e evidenciado nas demonstragdes
patrimoniais da entidade publica.

2.5. NBC TSP 07 — Ativo Imobilizado
A Norma Brasileira de Contabilidade Técnica do Setor Publico - NBC TSP 07, emitida pelo Conselho
Federal de Contabilidade (CFC), define os critérios de reconhecimento, mensuracgdo, depreciacéo e
baixa dos ativos imobilizados no setor publico.
DispbGe que o ativo deve ser desreconhecido do balan¢o quando for alienado, doado, perdido,
inutilizado ou quando cessar a expectativa de uso, devendo o resultado da baixa ser reconhecido como
variagdo patrimonial (aumentativa ou diminutiva).
A NBC TSP 07 orienta também a conciliacdo entre os registros contabeis e patrimoniais, principio

aplicado diretamente pela SEDUC/RO em todos 0s seus processos de baixa.

2.6. Lei Estadual n°5.092/2021 — Gestéo de Bens e Materiais
A Lei Estadual n°5.092, de 28 de dezembro de 2021, dispGe sobre a gestdo de bens moéveis e materiais
do Estado de Rondénia, definindo principios e competéncias para o controle patrimonial.
Em especial, estabelece que os 6rgaos e entidades da administracdo direta e indireta sdo responsaveis
por manter atualizado o cadastro patrimonial e executar a baixa de bens quando houver perda de valor
econémico, obsolescéncia, inutilizacdo ou desfazimento.
A lei institui ainda a Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimdnio — CAP como unidade responsavel
pela coordenacdo, orientacdo e supervisdo das agOes de controle patrimonial no ambito da
SEDUC/RO.

2.7. Decreto Estadual n°® 24.041/2019 e alteracbes pelos Decretos n® 24.476/2019 e n°
28.162/2023
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O Decreto n° 24.041/2019, com as alteracOes introduzidas pelos Decretos n°® 24.476/2019 e n°
28.162/2023, regulamenta os procedimentos de gestdo patrimonial no ambito do Poder Executivo
Estadual.
Dispde sobre o inventario, a movimentacdo, a incorporacao e a baixa de bens patrimoniais, bem como
sobre o desfazimento de bens inserviveis.
Essas normas conferem a CAP/SEDUC competéncia para conduzir os processos de baixa, avaliagdo e
destinacdo final, observando o devido processo administrativo e os critérios técnicos de controle fisico
e contabil.
2.8. Atos Normativos Internos da SEDUC (CAP, GBD e SEI)
A execucdo dos procedimentos de baixa patrimonial esta disciplinada por atos internos
complementares emitidos pela SEDUC/RO, entre os quais:
e Instrucbes Normativas da CAP/SEDUC, que estabelecem fluxos operacionais e
responsabilidades;
e Normativos da Geréncia de Baixa e Desfazimento — GBD, relativos a tramitacao dos processos
e documentagdo necessaria;
e Utilizacdo do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI/RO, como meio oficial de instrugéo
processual e registro documental,
e Procedimentos complementares definidos em manuais e guias técnicos internos (Manual CAP,

Manual de Inventéario e Manual de Desfazimento).

Esses atos garantem rastreabilidade, controle documental e padronizagéo entre as unidades

gestoras.

2.9. Demais Legislagdes Aplicaveis a Baixa e Destinagcdo de Bens Publicos
Além das normas acima citadas, aplicam-se a baixa patrimonial as seguintes legislacdes e orientacfes
técnicas complementares:
e Lei Complementar n®101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, que impde o dever de manter
controle e registro patrimonial atualizado;
e Decreto Federal n° 9.373/2018, que dispde sobre a alienacao e desfazimento de bens moéveis
da Administracdo Publica Federal, adotado como referéncia técnica;
e InstrucGes Normativas da Secretaria de Estado do Patriménio e Regularizacdo Fundiaria —
SEPAT/RO, especialmente a IN n® 10/2024/SEPAT-COOPM, no que couber;
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e Normas emitidas pelo Conselho Federal de Contabilidade — CFC e orientagdes da Secretaria
do Tesouro Nacional — STN.
Essas normas formam a base juridica, técnica e operacional que sustenta o processo de baixa
patrimonial no ambito da SEDUC/RO.
3. CONCEITOS GERAIS

A baixa patrimonial constitui etapa essencial da gestdo de bens publicos, sendo o ato administrativo e
contabil que encerra a existtncia de um bem no patriménio do Estado.
Sua correta aplicacdo assegura a fidedignidade das informacGes contabeis, a transparéncia da gestédo

patrimonial e 0 cumprimento das normas vigentes.

Os conceitos apresentados neste capitulo fundamentam os procedimentos operacionais e contabeis de
baixa patrimonial no ambito da Secretaria de Estado da Educacdo — SEDUC/RO, em conformidade
com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP e com as diretrizes da

Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimbnio — CAP.
3.1. Bem Publico e Patrimonio

O bem publico é todo aquele pertencente as pessoas juridicas de direito publico interno (Unido,
Estados, Municipios e suas autarquias), destinado a prestacdo de servi¢cos ou ao uso comum da

coletividade, conforme dispde o art. 98 do Cédigo Civil Brasileiro.

O patrimoénio publico compreende o conjunto de bens, direitos e obrigacbes mensuraveis
economicamente, sob a responsabilidade de um ente publico.
Na SEDUC/RO, esse patrimdnio é composto por bens mdveis e intangiveis, incorporados por meio

de aquisicdo, doacdo, construcdo ou transferéncia, e controlados pelos sistemas patrimoniais oficiais.

A correta gestdo patrimonial tem por finalidade assegurar o uso eficiente, a conservacao e a
atualizacéo cadastral e contabil dos bens, garantindo a integridade fisica e o valor econdmico do

patrimdnio publico.
3.2. Baixa Patrimonial

De acordo com 0 MCASP - Parte 11, a baixa patrimonial (ou desreconhecimento) ocorre quando
um bem é retirado do ativo da entidade publica em razao de:
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« Alienacéo ou transferéncia de propriedade;

o Inutilizacdo, destruicdo, obsolescéncia ou desaparecimento;

e Sinistro ou perda total;

o Erro de registro contabil identificado em auditoria ou reconciliaco;

o Outras causas que extingam os beneficios econdmicos ou o potencial de servicos do ativo.

O desreconhecimento do ativo implica o registro contabil da baixa do valor residual, bem como o

reconhecimento de eventual variacdo patrimonial (ganho ou perda) decorrente do evento.

No ambito da SEDUC/RO, a baixa patrimonial é formalizada mediante processo administrativo
instruido no SEI, com a devida autorizacdo da CAP/GBD, e tem caréter fisico e contabil, devendo
ser registrada no Sistema de Patrimonio.

3.3. Modalidades de Baixa

A baixa patrimonial pode ocorrer em diferentes modalidades, conforme a natureza do evento que

enseja o desreconhecimento do bem:
l. Desfazimento

Procedimento que visa a destinacdo final de bens moveis considerados inserviveis, mediante
alienagdo, doacdo, inutilizacdo ou outra forma prevista em lei. E regulamentado pelo Decreto
Estadual n°® 24.041/2019 e pelo Manual de Desfazimento da SEDUC/RO, sendo uma das principais

causas de baixa.
I1. Sinistro

Ocorre quando o bem sofre dano, perda ou destruicdo decorrente de eventos imprevisiveis (incéndio,
enchente, furto, etc.). Deve ser formalizado mediante boletim de ocorréncia, laudo técnico e parecer

da unidade responsavel.

1. Extravio ou Roubo

Caracteriza-se pela auséncia injustificada do bem apds verificagdo fisica e diligéncias
administrativas. A baixa somente é realizada ap6s apuracdo de responsabilidade e autorizacéo

expressa da CAP.
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V. Erro Contabil

Quando héa duplicidade, incorrecdo de valor, identificacdo errada ou registro indevido no sistema
patrimonial.

A baixa se efetiva ap6s analise técnica e parecer da contabilidade setorial.
V. Reavaliacdo ou Obsolescéncia Técnica

Decorre da constatacdo de que o bem perdeu seu valor econémico ou de uso, impossibilitando sua

recuperagdo ou aproveitamento.

Pode resultar em baixa parcial ou total, mediante parecer técnico e decisdo administrativa.

3.4. Diferenca entre Baixa Fisica, Baixa Contabil e Baixa Total

Tipo de Baixa Descricéo Responsabilidade

Retirada do bem do local de
Baixa Fisica uso e do controle fisicolUnidade gestorae CAP.
(inventario e etiquetas).

Exclusdo do bem do ativo
contébil e das demonstracdes
Baixa Contabil financeiras, conforme registro/Contabilidade setorial.
no e-Estado e no sistema
contabil estadual.

Realizacdo simultanea da
baixa fisica e contabil,
Baixa Total encerrando definitivamente alCAP e Contabilidade.
existtncia do bem no
patriménio da SEDUC/RO.

A baixa fisica sem a correspondente baixa contabil gera inconsisténcia entre o controle patrimonial

e 0 balan¢o contabil, sendo considerada irregularidade administrativa.

3.5. Termos Técnicos Correlatos
3.5.1. Valor Contabil e Valor Residual

« Valor contébil: € o valor registrado do bem no ativo patrimonial, deduzido da depreciacdo

acumulada.
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« Valor residual: € o valor estimado que a entidade espera obter com a alienacdo ou liquidacdo
do bem, ao final de sua vida Gtil.

3.5.2. Depreciacédo

Conforme o MCASP e a NBC TSP 07, a depreciacdo representa a reducdo sistematica do valor de

um ativo ao longo de sua vida util, refletindo o desgaste e a obsolescéncia.
3.5.3. Impairment (Reducdo ao Valor Recuperavel)

Procedimento contabil que ajusta o valor do bem quando o valor contabil excede o seu valor

recuperavel, ou seja, quando o ativo perde capacidade de gerar beneficios futuros.
3.5.4. Valor Justo

E o montante pelo qual um ativo pode ser trocado entre partes interessadas e independentes em uma

transacéo sem favorecimentos. E utilizado em processos de reavaliacdo ou alienag&o de bens publicos.
3.6. Classificacao de Bens Inserviveis

Em consonancia com o Decreto n°® 24.041/2019 e o Manual de Desfazimento da SEDUC/RO, os

bens inserviveis sao classificados em quatro categorias:

Classificacao Descricao
Ocioso Bem em perfeitas condi¢des de uso, mas sem utilizacéo atual pela unidade.
Recuperavel Bem com avarias reparaveis, que pode ser reaproveitado apds manutencao.

Bem cujo custo de manutencdo ou operacdo é superior ao beneficio que

Antiecondmico :
proporciona.

Irrecuperavel Bem que ndo apresenta condi¢des técnicas de recuperagdo ou uso.

4. FUNDAMENTACAO CONTABIL

A baixa patrimonial é, antes de tudo, um ato contabil, cuja finalidade é desreconhecer do ativo o valor

liquido de um bem que deixou de existir ou de gerar beneficios para a Administracdo Publica.

Conforme o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, a baixa deve refletir

fielmente a realidade econdmica e patrimonial da entidade, garantindo que as demonstracdes contabeis
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expressem a posicdo patrimonial e financeira real da Secretaria de Estado da Educacdo —
SEDUCI/RO.

4.1. Desreconhecimento do Ativo Imobilizado

De acordo com o0 MCASP, o desreconhecimento é o procedimento de exclusdo do valor contabil

de um ativo quando:

e 0bem é alienado ou transferido a outro 6rgao;

o deixa de existir fisicamente, por destruicdo, sinistro ou obsolescéncia;

e cessa a expectativa de beneficios econdbmicos ou de potencial de servico;
e haerro contabil de registro;

e 0u ocorre qualquer outro evento que torne o ativo inservivel ou inexistente.

O desreconhecimento deve abranger o valor contabil bruto do ativo, bem como a depreciacéo

acumulada, resultando no valor contéabil liquido a ser baixado.
4.2. Critérios de Baixa Contabil
A baixa contabil deve observar os seguintes critérios, conforme o MCASP e a NBC TSP 07:

1. Comprovacédo do evento: a baixa deve estar formalmente instruida por laudo técnico, parecer
da CAP e processo SEI devidamente autorizado;

2. Reconhecimento da variagdo patrimonial: todo desreconhecimento deve gerar uma variagao
patrimonial, aumentativa ou diminutiva;

3. Depreciacao final: o valor de depreciagdo acumulada deve ser revertido no momento da baixa;

4. Valor residual: quando houver, deve ser reconhecido como receita ou despesa, conforme o
resultado da operacéo;

5. Momento do registro: a baixa é reconhecida na data da ocorréncia do evento, e ndo da

autorizacdo administrativa.
4.3. Reconhecimento de Ganhos e Perdas

O MCASP determina que o resultado da baixa deve ser reconhecido como:

e Variacdo Patrimonial Aumentativa (VPA), quando o valor obtido na alienagéo for superior

ao valor contabil liquido do bem;
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« Variacgdo Patrimonial Diminutiva (VPD), quando o valor obtido for inferior ao valor contabil
liquido ou quando ndo houver receita decorrente (inutilizacdo, perda, sinistro).

Esse resultado é demonstrado na Demonstracao das Variagdes Patrimoniais (DVP) do exercicio,

integrando a apuracdo do resultado contabil da SEDUC/RO.

4.4. Avaliacdo e Mensuracéo do Valor Contébil Liquido

O valor contabil liquido corresponde ao valor original do bem menos a depreciacdo acumulada.

Antes do registro da baixa, devem ser verificadas:

e aexisténcia de depreciacdo atualizada;
e eventuais reavaliagfes ou ajustes por impairment;

e correcdo de valores registrados em duplicidade.

Quando o valor residual for relevante, deve ser considerado na apuracdo do ganho ou perda

patrimonial.
4.5. Lancamentos Contébeis Tipicos de Baixa Patrimonial

Os langcamentos seguem o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP, e devem ser

efetuados pela unidade contabil responsavel, com base nos documentos do processo SEI.

1. | — Baixa de bem totalmente depreciado:

D — Depreciagdo Acumulada ..........cccceoevereniniennnnnnnns (Ativo Redutor)
C—Bem MOVEL........cooeiiiiiie s (Ativo Imobilizado)
2. Il — Baixa de bem com valor residual:

D — Depreciagdo Acumulada ..........ccccevevereiiniennnnnnns (Ativo Redutor)

D — Variagdo Patrimonial Diminutiva ...........cccccocevenennene (Despesa de Baixa)
C—BeM MOVEL.....ocoeeeee e (Ativo Imobilizado)
3. [l — Alienagéo com receita:

D — Depreciacdo Acumulada ...........ccoeevevvviveieeriesiennnnns (Ativo Redutor)

D — CaiXa/BanCoS .........cceeveiureiieiieiieeie e seesie e e (Ativo Financeiro)
C—BeM MOVEL.....ocoiieceee e (Ativo Imobilizado)
C — Receita de Alienacdo de Bens............cccceveveciverinenne. (Variacdo Patrimonial Aumentativa)
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Esses langcamentos devem conter referéncia explicita ao nimero do processo SEI e a autorizacédo da
CAP/GBD.

4.6. Evidenciacao nas Demonstracdes Contabeis e Notas Explicativas

O MCASP estabelece que as informacdes sobre baixas patrimoniais devem ser evidenciadas nas

demonstracdes contabeis, especialmente nas:

« Notas explicativas do Balanco Patrimonial, indicando valores baixados no exercicio;

o Demonstracdo das VariacGes Patrimoniais (DVP), com segregacdo das variagdes
aumentativas e diminutivas;

o Relatério de Gestéo Fiscal (RGF), quando as baixas impactarem o resultado patrimonial do

ente.

A CAP devera fornecer a unidade contabil relatério consolidado das baixas realizadas no exercicio,

como documento de suporte as notas explicativas.
4.7. Integracgdo entre os Controles Contabil e Fisico-Patrimonial

A conciliacdo entre o sistema contébil e o sistema patrimonial € requisito essencial da integridade dos

dados publicos. A cada evento de baixa:

« 0 controle fisico (realizado pela CAP/GBD) deve gerar documento comprobatério (Termo de
Baixa, Laudo Tecnico, Parecer);
e 0 controle contébil (realizado pela Unidade Contabil Setorial) deve registrar o evento nas

contas do ativo e das variagOes patrimoniais.
4.8. Conciliacdo e Auditoria dos Saldos Patrimoniais
Ao final de cada exercicio, a SEDUC/RO devera promover conciliagdo obrigatéria entre:

« 0 saldo do ativo imobilizado no sistema contabil; e
e o0 saldo de bens em uso e baixados no sistema patrimonial.

Eventuais divergéncias devem ser ajustadas por meio de processos formais de regularizacéo de bens,

baixas retroativas ou ajustes contabeis.
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Os relatérios de conciliacdo e auditoria deverdo compor o dossié anual de fechamento patrimonial
e ser encaminhados a Contabilidade Geral do Estado (COGES) e a Controladoria-Geral do
Estado (CGE/RO), conforme determina a Lei Estadual n° 5.092/2021.

5. MODALIDADES DE BAIXA PATRIMONIAL

As baixas patrimoniais no &mbito da Secretaria de Estado da Educacéo — SEDUC/RO classificam-
se conforme a natureza do evento que determina a perda, alienacéo, transferéncia ou extin¢édo do bem.
Cada modalidade deve observar os principios da legalidade, rastreabilidade, transparéncia e
conformidade contébil, sendo formalizada em processo SEI/RO instruido com a documentacéo
comprobatdria e parecer técnico da Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimodnio — CAP, por

intermédio da Geréncia de Baixa e Desfazimento — GBD.
5.1. Baixa por Desfazimento

A baixa por desfazimento ocorre quando o bem é considerado inservivel ou sem utilidade para a
Administracao, e sua saida do patrimoénio decorre de decisdo administrativa formal, em conformidade
com o Decreto Estadual n° 24.041/2019, e com os procedimentos estabelecidos no Manual de
Desfazimento da SEDUC/RO.

A efetivacdo do desfazimento deve observar as seguintes modalidades especificas:
5.1.1. Transferéncia Externa

E o0 ato de encaminhar bens patrimoniais a outro 6rgdo ou entidade da administragdo publica
estadual ou municipal, mediante termo de transferéncia formalizado e devidamente homologado.
A baixa serd efetivada ap6s a confirmagédo da incorporacédo do bem pela unidade destinataria e o

registro do evento no sistema patrimonial.

Documentos obrigatorios:
o Relatorio de Avaliacdo de Bens Moveis para Desfazimento;
« Relatdrio descritivo e fotogréafico;
o Declaracdo e Justificativa de Inservibilidade;
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o Termo de Vistoria e Avaliagcdo de Bens Moveis;
o Parecer de Destinacdo de Bens Moveis;

« Auvaliacdo de Oportunidade e Conveniéncia Socioecondmica;

e Termo de Transferéncia Externa (assinado por cedente e recebedor);

o Ato de autorizacdo da autoridade competente.

5.1.2 Doacao

A doacdo de bens moveis ou equipamentos, prevista no art. 18 da Lei n°® 14.133/2021, ocorre quando
0 bem, ainda que inservivel para a SEDUC/RO, possa ser aproveitado por outro 6rgao publico ou
entidade sem fins lucrativos. A doacgdo requer avaliacdo técnica prévia, justificativa de interesse

publico e autorizacao expressa do Secretario de Estado da Educacéo.
Etapas obrigatorias:

Avaliacéo e classificagdo do bem como “ocioso” ou “recuperavel”;
Elaboracdo do termo de doacéo;

Publicacédo resumida do ato de doacéo;

A w e

Registro da baixa no e-Estado e no sistema contabil.
5.1.2. Venda/ Leildo

A alienacdo de bens mdveis por venda publica ou leildo é realizada em conformidade com o Decreto
Estadual n° 24.041/2019, observando-se os principios da economicidade e publicidade.
O valor arrecadado serd registrado como Variacdo Patrimonial Aumentativa (VPA), conforme o
MCASP .

Documentos obrigatérios:

« Edital e ata do leil&o;
e Termo de alienag&o;
« Nota fiscal ou comprovante de pagamento;

o Parecer da CAP e lancamento contabil correspondente.
5.1.3. Permuta

A permuta ocorre quando ha troca de bens entre drgdos publicos, sem contraprestacdo financeira

direta. O procedimento deve assegurar equivaléncia de valor contabil ou de mercado, conforme
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avaliacdo técnica. A baixa sera registrada para o bem cedido, e a incorporacao, para o bem recebido.
5.1.4. Inutilizacdo ou Descarte

Aplica-se aos bens considerados antiecondémicos ou irrecuperaveis, conforme classificagao técnica
da Comissdo de Avaliacdo, quando ndo houver viabilidade de reaproveitamento ou alienagéo.
A inutilizacdo deve ser documentada por termo especifico, contendo a descricdo do método de
descarte ambientalmente adequado, nos termos da Lei n° 12.305/2010 — Politica Nacional de

Residuos Sélidos.
Documentos minimos:

o Relatorio de Inutilizacéo;
e Registro fotografico;
« Parecer técnico e autorizacdo administrativa;

e Termo de Baixa Patrimonial.
5.2. Baixa por Sinistro

Caracteriza-se pela perda total ou parcial do bem em decorréncia de evento fortuito, forca maior,

incéndio, enchente, queda, ou outro acidente comprovado.
A baixa sera efetivada apos:

e Apuracédo da ocorréncia (boletim de ocorréncia e laudo pericial, quando aplicavel);
« Avaliacdo técnica do dano e constatacdo de perda total;
o Parecer da CAP/GBD recomendando a baixa;

e Registro contabil da variacdo patrimonial diminutiva.

Fundamentacdo: MCASP- Desreconhecimento do ativo em virtude de destruicdo total ou perda de

potencial de servico.
5.3. Baixa por Extravio ou Furto

Aplica-se aos casos em que o0 bem desaparece ou é subtraido do controle da unidade gestora, apos

conclusao de sindicancia administrativa e apuragéo de responsabilidade.
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Somente apds o encerramento do processo administrativo e aprovagdo da autoridade competente,
seré possivel efetuar a baixa fisica e contabil. Caso haja ressarcimento, o valor recebido devera ser

registrado como Variacdo Patrimonial Aumentativa.
Documentos obrigatérios:

« Boletim de Ocorréncia;
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o Relatério da Comissao de Sindicancia;
e Parecer juridico e da CAP;

e Termo de Baixa e registro contabil.

5.4. Baixa por Erro Contabil ou Duplicidade

Ocorre quando um bem foi incorporado indevidamente ou registrado em duplicidade no sistema
patrimonial.
O ajuste deve ser feito por estorno contabil, com justificativa técnica e parecer da unidade contabil

setorial, conforme 0 MCASP (Reconhecimento e Desreconhecimento de Ativos).
Etapas basicas:

Identificacdo da inconsisténcia cadastral ou contabil;
Parecer técnico e contabil conjunto (CAP e Contabilidade);

Correcéo ou exclusao do registro duplicado no e-Estado;

A w0 np e

Arquivamento do processo no SEI.
5.5. Baixa por Obsolescéncia ou Inviabilidade de Uso

Aplica-se aos bens que perderam funcionalidade técnica, cuja manutencéo se tornou antieconémica

ou nao existe mais disponibilidade de pecas ou suporte técnico.

A baixa deve ser fundamentada em laudo da Comissdo de Avaliacdo de Bens, que demonstre a
inviabilidade de recuperacdo e recomende a substituicdo ou descarte.

Fundamentacdo contébil: MCASP - Reducgdo ao valor recuperavel — Desreconhecimento por
obsolescéncia ou descontinuidade do servico.

5.6. Baixa por Reavaliacdo ou Reducéo ao Valor Recuperavel

Ocorre quando a reavaliagdo ou o teste de recuperabilidade (impairment) indicar que o ativo ndo
possui mais valor contabil relevante ou potencial de servico. O MCASP determina que, quando o valor

recuperavel for nulo ou insignificante, o ativo deve ser baixado integralmente.

Procedimentos aplicaveis:
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Realizacdo de teste de recuperabilidade (impairment);
Reconhecimento contabil da perda (Variacdo Patrimonial Diminutiva);

Registro da baixa no e-Estado;

> w np e

Arquivamento da documentacdo técnica e contabil no processo SEI.
6. FLUXO OPERACIONAL DO PROCESSO DE BAIXA

O processo de baixa patrimonial na Secretaria de Estado da Educacdo de Rondbnia — SEDUC/RO
deve seguir sequéncia logica, formal e rastredvel, garantindo a integridade das informacdes fisicas e

contabeis do patriménio publico.

O fluxo descrito neste capitulo tem por finalidade padronizar as etapas e responsabilidades das
unidades envolvidas, assegurando que toda baixa seja instruida, analisada, autorizada e registrada em
conformidade com 0 MCASP e a Lei Estadual n°®5.092/2021.

6.1. Inicio do Processo: Solicitacdo pela Unidade Detentora

O processo de baixa patrimonial tem inicio com a unidade detentora do bem, ao identificar a

necessidade de exclusdo do item do acervo patrimonial.

A unidade devera formalizar processo no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI, contendo

obrigatoriamente:

o Formulario de Solicitacdo de Baixa Patrimonial (modelo CAP/SEDUC);

« Relacdo detalhada dos bens (nimero patrimonial, descrigéo, local, estado de conservagéo);
o Fotografias atualizadas e evidéncias do estado fisico;

« Justificativa do motivo da baixa (ex: sinistro, extravio, obsolescéncia, inutilizagdo, erro

contabil).

Apbs o protocolo, o processo é encaminhado a Geréncia de Baixa e Desfazimento — GBD/CAP para

analise inicial.

6.2. Analise Técnica e Vistoria

A GBD/CAP realiza a andlise técnica preliminar, conferindo:
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o Existéncia e situacdo cadastral do bem no sistema patrimonial (E-Estado);
o Responsavel atual e localizacéo fisica;
« Indicios de duplicidade, erro de registro ou inconsisténcia contabil;

« Valor contabil liquido e deprecia¢do acumulada.

Se necessario, € realizada vistoria in loco para verificar o estado fisico do bem e confirmar o motivo

da baixa. O relatdrio de vistoria sera juntado ao processo SEI como documento instrutdrio.
6.3. Constituicdo da Comissao de Baixa

Quando o volume, valor ou natureza dos bens exigir, sera formalmente constituida uma Comisséo de

Baixa Patrimonial, por portaria expedida pela autoridade competente da SEDUC/RO.
A comissdo deve ser composta, preferencialmente, por trés servidores efetivos, sendo:

e 1 (um) presidente (representante da CAP ou unidade gestora);
e 1 (um) membro técnico (da area requisitante);

e 1 (um) membro administrativo ou contabil.
Competéncias da Comissao:

o Realizar inspecéo técnica dos bens;
« Verificar o enquadramento na modalidade de baixa aplicavel;
o Elaborar o Relatorio Técnico de Avaliacéo e Justificativa de Baixa,;

« Emitir parecer técnico conclusivo sobre a destinacdo ou o desreconhecimento.
6.4. Emissao de Relatdrio de Avaliacéo e Justificativa
O Relatorio de Avaliacgao e Justificativa de Baixa é documento essencial do processo. Deve conter:

o Identificacdo do bem (nimero patrimonial, descricdo, marca, modelo, niUmero de série);
o Localizacdo e unidade de origem;

« Estado fisico e funcional do bem;

« Valor contabil liquido, quando existente;

e Causa e modalidade da baixa;

« Classificagdo quanto a servibilidade (ocioso, antiecondmico, recuperavel, irrecuperavel);

o Parecer técnico conclusivo da Comissdo.
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O relatorio devera ser assinado por todos os membros da Comissao de Baixa e aprovado pela chefia
imediata da unidade gestora.

6.5. Parecer e Autorizacdo da Autoridade Competente

O processo, instruido com o relatério técnico, sera encaminhado a Coordenadoria de Almoxarifado

e Patrimbnio — CAP para analise e emissdo de parecer conclusivo.
O parecer da CAP deve conter:

e Enquadramento da modalidade de baixa;
o Verificacdo de conformidade documental,
o Citacdo da base legal aplicavel;

e Recomendacéo expressa de deferimento ou indeferimento.

Apbs parecer favoravel, o processo segue para autorizacdo formal da autoridade competente

(Diretor-Geral de Administracdo e Logistica ou Secretario Adjunto de Gestdo).

O ato de autorizagdo constitui o ato administrativo de baixa patrimonial, e deve constar

expressamente no processo SEI.
6.6. Encaminhamento & CAP/GBD

A Geréncia de Baixa e Desfazimento — GBD sera responsavel pela execucao da baixa no sistema

patrimonial (E-Estado), inserindo:

e Motivo da baixa (conforme tabela oficial);
« Data do ato administrativo;
e Numero do processo SEI;

o Relatorios e termos correspondentes.

A baixa fisica somente sera considerada concluida apds o registro oficial no sistema e a emissédo do

Termo de Baixa Patrimonial.
6.7. Atualizacdo do Inventério e Sistema Patrimonial (E-Estado/SIGAP)

Concluida a baixa, a CAP/GBD devera atualizar:
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e O inventario fisico-patrimonial da unidade;
e O cadastro central da SEDUC/RO no sistema patrimonial estadual,

e O registro de movimentacao contabil junto a Unidade Contabil Setorial.

Essa atualizacdo garante a integridade entre o controle fisico (CAP) e o controle contabil

(contabilidade setorial), em atendimento ao MCASP - Evidenciacgéo.
6.8. Encaminhamento para Baixa Contabil

Ap06s a conclusdo da baixa fisica e patrimonial, o processo deve ser encaminhado & Unidade Contabil

da SEDUC/RO para registro dos langamentos correspondentes:

e Reversdo da depreciacdo acumulada;
o Baixa do valor liquido contabil,

e Registro de eventual ganho ou perda patrimonial.

A contabilidade setorial devera emitir comprovante de registro e devolvé-lo a CAP para juntada

definitiva ao processo SEI.
6.9. Comunicagdo a Controladoria e Auditoria Interna

Ao término de cada exercicio, a CAP/GBD elaborard Relatério Consolidado de Baixas

Patrimoniais, contendo:

o Quantitativo e valor total de bens baixados por modalidade;
o Relacdo das unidades com processos concluidos;

o Indicacéo de casos pendentes ou em analise.
O relatdrio sera encaminhado a:

e Controladoria-Geral do Estado — CGE/RO;
e Secretaria de Finangas — SEFIN/RO;
e Unidade de Auditoria Interna da SEDUC/RO.

7. RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS
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A gestdo da baixa patrimonial na Secretaria de Estado da Educagéo — SEDUC/RO envolve diversos
atores institucionais, cada um com atribuicdes especificas e complementares, de modo a assegurar a

legalidade, rastreabilidade e integridade das informacdes patrimoniais e contébeis.

As responsabilidades estdo distribuidas de forma a garantir segregacao de funcgdes e controle interno
efetivo, conforme o disposto na Lei n° 5.092/2021, no Decreto n° 24.041/2019 e alteracdes, € nas

normas internas da SEDUC/RO.
7.1. Titular da Unidade Gestora

E o responsavel legal pela administracio patrimonial no &mbito da unidade sob sua direcéo,

respondendo pela correta guarda, uso, conservacao e destinacao dos bens publicos.
Competéncias:

o Determinar a instauracdo de processo de baixa patrimonial quando necessario;

« Designar a Comisséo de Baixa e Avaliacao;

o Aprovar relatdrios e pareceres técnicos antes do envio a CAP;

o Autorizar formalmente a baixa patrimonial, quando delegado;

e Assegurar que todos os processos sejam realizados no Sistema Eletrénico de Informaces —
SEl;

e Responder solidariamente por omissdes, perdas ou irregularidades na guarda dos bens da

unidade.
7.2. Coordenador de Almoxarifado e Patrimdnio — CAP

A CAP é a unidade central responsavel por coordenar, supervisionar e normatizar a gestdo patrimonial

da SEDUC/RO, em todas as suas fases — aquisicéo, registro, movimentacao, avaliacdo e baixa.
Competéncias:

o Emitir normas, instrucdes e orientacBes técnicas sobre baixa patrimonial;

e Analisar e aprovar processos de baixa encaminhados pelas unidades;

« Emitir parecer conclusivo sobre a regularidade dos procedimentos;

e Autorizar a execugdo da baixa no sistema patrimonial estadual (SIGAP/E-Estado);

o Manter controle e relatorios consolidados das baixas realizadas;
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« Encaminhar periodicamente relatorios & Secretaria de Finangas (SEFIN), & Controladoria-
Geral do Estado (CGE) e a Auditoria Interna da SEDUC/RO;

e Propor revisdes no Manual de Baixa Patrimonial e propor aprimoramentos ao SIGAP.
7.3. Geréncia de Baixa e Desfazimento — GBD

Unidade técnica vinculada a CAP, responsavel pela execucdo direta e operacional dos procedimentos

de baixa e desfazimento de bens patrimoniais.

Competéncias:

e Receber, registrar e acompanhar todos os processos de baixa patrimonial no SEI;

« Verificar a conformidade documental e contabil dos processos recebidos;

o Realizar vistorias técnicas e emitir relatorios de avaliacdo e classificacdo dos bens;

e Propor a modalidade de baixa adequada e encaminhar parecer técnico a CAP;

e Alimentar o sistema patrimonial (SIGAP/E-Estado) com os dados das baixas autorizadas;
o Emitir Termo de Baixa Patrimonial e inserir cpia nos processos SEI;

o Elaborar relatérios mensais e anuais de bens baixados, consolidados por unidade gestora.

7.4. Comisséo de Baixa e Avaliagéo

A Comissdo de Baixa e Avaliacdo é designada por portaria da autoridade competente, sendo

composta, preferencialmente, por trés servidores efetivos.

Competéncias:

o Realizar vistoria técnica e analise fisica dos bens propostos para baixa;

« Elaborar Relatério Técnico de Avaliagdo e Justificativa de Baixa;

o Classificar os bens conforme o estado de conservacao e servibilidade;

o Indicar a modalidade de baixa aplicavel (desfazimento, sinistro, extravio, etc.);
e Assinar conjuntamente o relatério técnico e encaminha-lo a CAP/GBD;

o Manter sigilo e integridade sobre as informagdes processuais;

e Responder administrativamente por omissdes ou avalia¢Oes indevidas.

A comissdo atua de forma temporaria ou permanente, conforme a natureza e a frequéncia dos

processos.
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7.5. Unidade Contabil e Financeira

A Unidade Contabil Setorial da SEDUC/RO é responsavel por refletir nas demonstrac6es contabeis
0 impacto das baixas patrimoniais, assegurando conformidade com o MCASP (Parte Il — Itens 11.8
e11.9).

Competéncias:

o Efetuar o registro contabil das baixas patrimoniais autorizadas;

o Reverter depreciacdo acumulada e registrar ganhos ou perdas patrimoniais;

« Emitir comprovante de lancamento e anexar ao processo SEI;

o Garantir a conciliacdo entre o saldo do ativo imobilizado e o controle patrimonial fisico;
e Incluir as informacdes das baixas nas Demonstragfes Contabeis e Notas Explicativas;

e Apoiar a CAP na elaboracdo de relatdrios anuais de conciliacdo patrimonial.
7.6. Diretor Escolar e Chefia de Setor

Nas unidades escolares e administrativas, o Diretor ou Chefe de Setor é o gestor imediato dos bens

sob sua guarda, sendo responsavel pela comunicacéo e solicitacdo de baixa patrimonial.
Competéncias:

« Identificar bens inserviveis, obsoletos ou sinistrados sob responsabilidade da unidade;
e Formalizar o pedido de baixa a CAP por meio de processo SEl;

e Acompanhar as vistorias da Comissao de Baixa;

o Garantir a guarda dos bens até a conclusdo do processo;

o Zelar pela integridade fisica e documental dos bens até o ato de baixa;

« Participar das ac¢Oes de inventario e conciliagdo anual de bens.
7.7. Agente Patrimonial Local

O Agente Patrimonial Local atua como elo técnico entre a unidade gestora e a CAP, sendo
responsavel pelo controle direto, acompanhamento e atualizacdo das informacdes patrimoniais

na unidade.

Competéncias:
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o Atualizar a localizacdo e o estado de conservacgéo dos bens;
« Iniciar e acompanhar processos de baixa, quando designado;

e Fornecer informacdes e documentos a CAP e a GBD;

e Registrar no inventario os bens baixados e 0s pendentes de andlise;

e Apoiar a Comissdo de Baixa nas atividades de vistoria e conferéncia fisica.

O agente deve ser formalmente designado por portaria e ter ciéncia de suas responsabilidades

funcionais.
7.8. Controladoria Interna e Auditoria

As instancias de controle interno e auditoria sdo responsaveis por acompanhar a conformidade e a

regularidade das baixas patrimoniais realizadas pela SEDUC/RO.
Competéncias:

o Avaliar os processos de baixa quanto a legalidade, legitimidade e economicidade;

o Realizar auditorias periodicas sobre o sistema patrimonial e os processos SEI,;

e Requerer esclarecimentos e documentos complementares as unidades gestoras;

o Emitir recomendaces de ajustes e propor medidas corretivas;

« Fiscalizar a conciliacdo anual entre controle fisico e contabil;

e Reportar irregularidades a autoridade superior e ao Tribunal de Contas do Estado de

Rondénia — TCE/RO, quando necessario.
8. DOCUMENTOS E REGISTROS OBRIGATORIOS

Os documentos descritos neste capitulo sdo de carater obrigatdério e padronizado no ambito da
Secretaria de Estado da Educacdo de Ronddnia— SEDUC/RO, compondo o processo formal de baixa
patrimonial no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI/RO.

Todos os documentos devem ser numerados, datados, assinados digitalmente e anexados ao processo
antes da execucdo da baixa no sistema patrimonial estadual (E-Estado/SIGAP), garantindo
rastreabilidade, legalidade e integridade contébil, conforme dispde 0 MCASP — 112 Edigéo.

8.1. Termo de Solicitacéo de Baixa
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Documento inicial do processo, emitido pela unidade detentora do bem, no qual é formalmente

solicitada a baixa patrimonial.
Deve conter:

o ldentificacdo do bem (nimero patrimonial, descricdo, marca, modelo, nimero de série);
o Localizacéo fisica atual;

o Estado de conservacgéo e tempo de uso;

« Motivo da solicitagéo (ex.: sinistro, obsolescéncia, extravio, inutilizacéo, alienacéo);

« Assinatura do responsavel pela unidade ou agente patrimonial local.

Responsavel pela emissdo: Unidade gestora ou escola detentora do  bem.
Fundamento: Art. 8°, Lei Estadual n® 5.092/2021.

8.2. Termo de Vistoria e Avaliagéo

Documento técnico elaborado pela Comisséo de Baixa e Avaliacao, contendo o resultado da vistoria

fisica e a avaliacdo do bem.
Deve conter:

e Numero do processo SEI e da portaria de nomeagéo da comissao;

« ldentificacdo do bem e numero patrimonial,

« Estado fisico e classificacdo quanto a servibilidade (ocioso, antiecondmico, recuperavel,
irrecuperavel);

« Valor contébil liquido e deprecia¢do acumulada (quando aplicavel);

« Indicacdo da modalidade de baixa (conforme capitulo 5 deste Manual);

e Conclusio técnica e assinatura dos membros da comisséao.

Responsavel pela emissao: Comisséo de Baixa e Avaliacao.
Fundamento: Decreto n° 24.041/2019 e MCASP, Parte Il, (“Desreconhecimento”).

8.3. Relatorio de Justificativa de Baixa

Documento de carater técnico e gerencial, elaborado pela Geréncia de Baixa e Desfazimento —

GBD/CAP, apds a andlise da vistoria.
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Deve conter:

e Sumario do processo e justificativa da baixa;

e Fundamentacdo normativa (Lei n°5.092/2021, Decreto n°® 24.041/2019, MCASP 112 ed.);
e Enguadramento na modalidade aplicavel,

e Analise contabil e financeira do bem (valor residual e impacto patrimonial);

o Parecer técnico conclusivo sobre a pertinéncia da baixa.

Responsavel pela emissdo: Geréncia de Baixa e Desfazimento - GBD/CAP.
Fundamento: Art. 14 do Decreto n° 24.041/2019 e do MCASP.

8.4. Termo de Autorizacao de Baixa Patrimonial

E o0 ato administrativo formal que aprova e autoriza a execucdo da baixa patrimonial, emitido pela
autoridade competente (Secretario de Estado, Secretario Adjunto ou Diretor-Geral, conforme

delegacao).
Deve conter:

e NuUmero do processo SEI e data de emissao;

e Identificacdo do bem e motivo da baixa;

« Citagéo da portaria de designacao da comissao;

e Fundamentacdo legal e administrativa;

« Declaragéo expressa de autorizacgao da baixa patrimonial,

e Assinatura eletronica da autoridade.

Responsavel pela emissao: Autoridade competente (CAP/SEDUC).
Fundamento: Art. 17, §1°, Decreto n° 24.041/2019.

8.5. Termo de Inutilizacao (quando aplicavel)

Utilizado quando a baixa decorrer de inutilizacdo ou descarte fisico, conforme o Manual de
Desfazimento de Bens da SEDUC/RO.

Deve conter:

« ldentificacdo do bem e sua classifica¢do técnica como irrecuperavel;
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o Descricdo do método de descarte adotado (reciclagem, destruicdo, destinacdo ambiental);
o Registro fotografico do processo de inutilizagéo;
e Assinaturas da Comissao de Baixa e do responsavel pelo setor;

o Declaracdo de que ndo restam partes reaproveitaveis.

Responsavel pela emissao: Comissao de Baixa e Avaliacéo.
Fundamento: Lei n® 12.305/2010 — Politica Nacional de Residuos Sélidos e Decreto n°® 24.041/2019.

8.6. Registro Fotografico

E obrigatério para todos os bens passiveis de inspecdo visual. Deve demonstrar o estado fisico do

bem antes e, quando aplicavel, apés a inutilizacdo ou retirada.
Deve conter:

o Fotografias datadas e legiveis;
o Identificacdo do nimero patrimonial em etiqueta visivel,

o Localizacao e contexto da imagem (ambiente da unidade).

Responsavel pela emissao: Unidade gestora ou Comisséo de Baixa.
Fundamento: Manual de Baixas Patrimoniais — SEDUC/RO.

8.7. Comprovante de Atualizacdo no Sistema E-Estado

Documento extraido do sistema patrimonial estadual (E-Estado), comprovando que o bem foi

efetivamente baixado do cadastro da unidade gestora.
Deve conter:

e NUmero do bem patrimonial;
e Motivo da baixa (conforme tabela oficial do sistema);
o Data e numero do processo SEI correspondente;

o Assinatura eletrdnica do servidor responsavel pelo lancamento.

Responsavel pela emissdo: Geréncia de Baixa e Desfazimento - GBD/CAP.
Fundamento: Art. 20 do Decreto n° 24.041/2019 e MCASP - Evidenciacao.
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8.8. Langamento Contabil e Arquivamento no SEI

Encerrada a etapa patrimonial, o processo é encaminhado a Unidade Contébil da SEDUC/RO para

registro e arquivamento final.
Documentos anexados nesta etapa:

o Lancamentos contabeis (reversdo da depreciacdo, baixa do valor liquido, reconhecimento de
ganho ou perda);
o Comprovante de registro no sistema contabil;

e Termo de encerramento e arquivamento eletrénico.

Ap0s a validagdo contabil, o processo é encerrado no SEI, com copia digital arquivada por 10 (dez)
anos, em atendimento ao art. 23 da Lei n°5.092/2021 e as orientagdes do TCE/RO.

Nota Técnica — Controle e Auditoria:

Todos os documentos listados neste capitulo integram o processo de baixa patrimonial e sdo exigidos
para a conciliagdo contabil e patrimonial anual. A auséncia de qualquer documento ou assinatura
eletronica inviabiliza a homologacgéo do processo e podera gerar ressalva de auditoria por parte da
CGE ou do TCE/RO.

9. PENALIDADES E RESPONSABILIDADES

A gestdo patrimonial, especialmente no que tange ao processo de baixa de bens publicos, exige
responsabilidade técnica, administrativa e legal por parte dos agentes publicos envolvidos.
Este capitulo define as responsabilidades funcionais e as penalidades aplicaveis em casos de
omissdo, irregularidade ou dano ao patriménio publico, conforme as normas da SEDUC/RO e o

ordenamento juridico vigente.
9.1. Responsabilidade Administrativa, Civil e Penal

Os agentes publicos envolvidos nos processos de baixa patrimonial estdo sujeitos a responsabilizagdo

administrativa, civil e penal, conforme o disposto:

o Constituicio Federal, art. 37, 86° — responsabilizacdo por atos de gestao;
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e Lein®8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);
e Lein®14.133/2021, art. 156 — responsabilidade do agente publico;
e Lei Estadual n°5.092/2021, arts. 20 e 23 — responsabilidade pela guarda e controle dos bens;

o Decreton®24.041/2019, art. 25 — penalidades aplicaveis a omissdo de informacao patrimonial.
Caracterizam infrac6es administrativas:

o Nao instaurar processo de baixa quando constatada a perda, extravio ou inservibilidade de
bens;

o Executar baixa sem a devida formalizacdo documental;

e Inserir informacdes falsas ou incompletas no sistema patrimonial;

« Omitir registro contabil ou desconsiderar etapas previstas no manual.

Essas condutas sujeitam o servidor as penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do

Estado de Rond6nia (Lei Complementar n® 68/1992) e as demais legislacbes correlatas.
9.2. Responsabilidade Solidaria e Restituicdo ao Erario

De acordo com o art. 20 da Lei Estadual n°® 5.092/2021, a responsabilidade pelo bem publico é

solidaria entre:

0 titular da unidade gestora;
e 0 agente patrimonial local; e

e o0 servidor designado como responsavel direto pela guarda do bem.

Em caso de dano, perda, extravio ou uso indevido, a autoridade competente determinaré a apuracao

de responsabilidade administrativa, podendo resultar em:

e ressarcimento integral ao erario;
o desconto em folha de pagamento, quando o prejuizo for comprovado;

e responsabilizacéo penal, se configurado dolo ou fraude.

A restituicdo devera ser feita em moeda corrente, ou, excepcionalmente, por meio da reposicédo de

bem equivalente de igual natureza e valor, conforme previsto no art. 23 do Decreto n° 24.041/2019.

9.3. Sancdes por Omissao ou Irregularidade na Baixa
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O ndo cumprimento das normas e procedimentos de baixa patrimonial, definidos neste Manual,

constitui irregularidade administrativa grave, sujeita as seguintes sancoes:

Infracdo Sancao Aplicavel Base Legal
Omissao na comunicacao de
perda, furto, sinistro ou Adverténcia ou suspensao Lei Complementar n®68/1992,
inservibilidade disciplinar art. 179

Execucao de baixa sem
processo SEl e sem parecer Suspensao e abertura de
técnico sindicancia Decreto n® 24.041/2019, art. 25
Insercao de informacoes falsas
ou manipulacao de dados no

sistema Responsabilizacao civil e penal |Lein®8.429/1992, arts. 9°e 10
Dano intencional ou uso Ressarcimento e demissao a

indevido de bens publicos bem do servico publico Lei n®5.092/2021, art. 23
Falta de atualizacao de Notificacao e bloqueio

inventario ou conciliacao temporario de acesso ao Normas Internas da
patrimonial sistema CAP/SEDUC

Omissao da chefia imediata ou |Adverténcia, suspensao ou
autoridade competente diante fbertura de sindicancia por Lei Complementar n®68/1992,

de indicios de irregularidade [conivéncia arts. 173 e 179; Decreto n®
patrimonial 24.041/2019, art. 25
Aplicacao de penalidade sem |Nulidadedo atoe Lei Complementar n® 68/1992,
prévia sindicancia ou processo |responsabilizacao do superior |arts. 178 e 182; Decreto n°®
administrativo disciplinar (PAD) |hierarquico 24.041/2019, art. 25

Deixar de instaurar sindicancia {Suspensao e abertura de

ou adotar providéncias apds |processo administrativo Lei Complementar n°® 68/1992,
comunicacao de extravio, dano (disciplinar art. 179; Lei n° 5.092/2021, art.
ou perda 20

Negligéncia na guarda ou Ressarcimento ao erario e

controle de bens sob sancoes administrativas Lein®5.092/2021, arts. 20 e 23;
responsabilidade direta proporcionais ao dano MCASP - Evidenciacao
Notas:

1. As penalidades acima devem observar o devido processo administrativo, conforme os arts.
178 a 184 da Lei Complementar n°® 68/1992.

2. As sancOes administrativas ndo excluem a aplicagdo simultanea de responsabilidade civil e
penal, quando houver dolo, fraude ou omissdo intencional.

3. A apuracdo e encaminhamento as instancias competentes caberdo a Coordenadoria de

Almoxarifado e Patrimonio (CAP), em articulacdo com a UACS e a Auditoria Interna da
SEDUC/RO.
4. As sangOes aplicam-se sem prejuizo das medidas de ressarcimento ao erario e da

comunicacdo aos 6rgaos de controle interno e externo.
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9.4. Comunicag&o aos Orgéos de Controle

Em conformidade com o art. 21 da Lei n°® 5.092/2021 e o art. 74 da Constituicdo Federal, a
SEDUC/RO deverd comunicar aos orgaos de controle as irregularidades apuradas em processos de

baixa patrimonial.
Orgaos destinatarios:

« Controladoria-Geral do Estado de Rondonia — CGE/RO;

o Secretaria de Finangas — SEFIN/RO (Contabilidade-Geral do Estado);

e Auditoria Interna da SEDUC/RO;

e Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia— TCE/RO, quando configurado dano ao erario.

O envio das informacdes sera realizado pela Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimoénio — CAP,

mediante relatorio consolidado anual de baixas patrimoniais, contendo:

e quantidade de bens baixados;
« Vvalores correspondentes;
e Casos com apuracgdo de responsabilidade;

e medidas corretivas adotadas.
Nota Técnica— MCASP e Responsabilidade Contabil:

O MCASP -Evidenciagdo determina que o controle contabil deve refletir fielmente os efeitos das
baixas patrimoniais e de eventuais perdas decorrentes de irregularidades, garantindo a integridade das

demonstragfes contabeis e permitindo a rastreabilidade das a¢des de controle e responsabilizacdo
10. FORMULARIOS DOCUMENTOS E ANEXOS

Os documentos apresentados neste capitulo integram o Manual de Baixa Patrimonial da Secretaria de
Estado da Educacédo de Rondbnia — SEDUC/RO, com o objetivo de padronizar a instrugdo processual

e os registros no SEI/RO e no Sistema Patrimonial Estadual (E-Estado).

Esses modelos sdo de uso obrigatorio e vinculam-se diretamente as etapas do processo, garantindo

seguranca juridica, rastreabilidade, controle contabil e auditoria.

10.1. Fluxo do Processo de Baixa
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O fluxo abaixo resume as etapas do processo de baixa patrimonial e os responsaveis por cada fase:

Etapa Acédo Responsavel Documento/Formulario Vinculado
Identificacdo da necessidade
1 |de baixa Unidade detentora |-
Abertura do processo SEI Anexo | — Formulario de
2 |com solicitacdo formal Unidade detentora |Solicitagdo de Baixa Patrimonial
Anexo Il — Relatorio Técnico de
3 |Anélise técnica preliminar  |CAP/GBD Vistoria (quando aplicavel)
Constituicdo da Comisséo de |Autoridade Anexo 11l — Portaria de
4 |Baixa (quando necessario)  |competente Constituicdo de Comissao de Baixa
Avaliacgdo técnicae Anexo IV — Relatério de Avaliacao
5 Jjustificativa Comisséo de Baixa |[e Justificativa de Baixa
Parecer conclusivo e Anexo V — Relatorio de
6 |validacdo normativa CAP/GBD Justificativa Técnica de Baixa
Autorizacdo administrativa  |Autoridade Anexo VIII — Termo de
7  (formal competente Autorizacao de Baixa Patrimonial
Anexo V — Termo de Baixa
8 |Execucdo da baixa no sistema|GBD/CAP Patrimonial
Registro contabil e Anexo VI — Comprovante de
9 |conciliagdo Unidade Contabil |Registro Contébil
Comunicacao e relatdrio de Anexo VIl — Relatério Consolidado
10 |encerramento anual CAP/GBD de Baixas Patrimoniais
Inclusdo de imagens (quando |Unidade ou Anexo XI — Modelo de Registro
11 J|aplicavel) Comissdo Fotografico
Inutilizacdo (quando Anexo X — Documentos do Manual
12 J|aplicavel) Comisséo de Baixa |de Desfazimento (equivalentes)
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10.2.

Para garantir a uniformidade documental, a CAP/SEDUC estabelece os seguintes modelos

Modelos de Termos e Relatorios

padronizados, que devem ser obrigatoriamente utilizados e anexados ao processo SEI:

Tabela 1
Documento Descricao de Aplicacao Respons.a vgl pela Anexo
Emissao
Formulario de Solicitacao |Documento inicial de :
. : . e« Unidade detentora Anexo |

de Baixa Patrimonial  |solicitacao formal
Rglatorlo Técnicode Vlstorlallq loco (se GBD/CAP Anexo |
Vistoria necessaria)
Portaria Qe ~Const1tu1.gao DeSIgnagao oficial da Autoridade competente |Anexo II
da Comissao de Baixa |comissao
Relatorio de Avaliacaoe  |Avaliacdo técnica dos - .

cpr s Comissao de Baixa Anexo IV
Justificativa bens
Termp de I§a1xa De§lara a execucao da GBD/CAP Anexo V
Patrimonial baixa no sistema
Comp,royante de Registro |Confirmacao de’ ' Unidade Contabil Anexo VI
Contabil lancamento contabil
Rel.atono Co.nsolld.ac.io de Bal'anc_;o anual de bens CAP/GBD Anexo VI
Baixas Patrimoniais baixados
Termo de Autorizacao de |Ato de aprovacao Diretor-Geral ou Anexo VIII
Baixa Patrimonial administrativa Secretario Adjunto
Relatorio de Justificativa |Analise normativa e
Técnica - CAP/GBD impacto contabil GBD/CAP Anexo [X
Termo dg Inutilizacao DesFarte fisico, quando Comissio de Baixa Anexo X
(Desfazimento) aplicavel
Registro Fotografico de Registro visual obrigatorio [Unidade/Comissao Anexo XI

Bens
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10.3. Checklists de Conferéncia e Validacdo Documental

A CAP/GBD disponibiliza checklists de conferéncia para uso obrigatorio antes da tramitacéo final

dos processos SEI.

Esses instrumentos auxiliam no controle de qualidade documental e na conformidade das etapas

processuais.
Modelos previstos:

e Checklist 1 — Solicitacao e Vistoria de Baixa (ANEXO XI1) para uso das unidades gestoras
e comissoes locais;

o Checklist 2— Analise Técnica e Parecer CAP/GBD (ANEXO XII1) para uso interno da CAP
antes da autorizacgéo;

e Checklist 3 — Arquivamento e Registro Contabil (ANEXO XIV) para uso da contabilidade

e CAP na finalizacdo do processo.
10.4. Exemplos de Lancamentos Contabeis

De acordo com 0 MCASP, os lancamentos contabeis referentes a baixa patrimonial devem observar

0 Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP) e seguir os exemplos abaixo:

4, | — Baixa de bem totalmente depreciado:

D — Depreciagdo Acumulada ..........cccceoevereniiieniinnnns (Ativo Redutor)

C —Bens MOVEIS.......cooeriiieiinieieee e (Ativo Imobilizado)
5. Il — Baixa de bem com valor residual:

D — Depreciagdo Acumulada ..........cccceeevereiiinnnnnnnnns (Ativo Redutor)

D — Variagédo Patrimonial Diminutiva ............cccccceevevunnee. (Despesa de Baixa)
C — BENS MOVEIS.....cueiieiieie e ee e (Ativo Imobilizado)
6. [l — Alienagéo com receita:

D — Depreciagdo Acumulada ..........ccccooereniiiniennnnnnnns (Ativo Redutor)

D — CaiXa 0U BANCOS ........cccerviriiiiriiiieeeieee e (Ativo Financeiro)
C — BENS MOVEIS.....ceeiieiiieie e e et (Ativo Imobilizado)
C — Receita de Alienacdo de Bens..........ccccceevvvvverieennenn, (Variacdo Patrimonial Aumentativa)
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Esses exemplos constituem o Anexo X e devem ser utilizados como referéncia técnica pelos

contadores setoriais e pela CAP nos registros de baixa contabil.
11. CONSIDERACOES FINAIS

Manual de Baixa Patrimonial da Secretaria de Estado da Educacdo — SEDUC/RO, Edicéo 2025,
consolida as diretrizes técnicas, legais e contabeis que norteiam o processo de desreconhecimento de
bens moveis no ambito da administracdo publica estadual, promovendo a uniformidade dos

procedimentos e a integridade das informagdes patrimoniais.

A baixa patrimonial, além de representar um ato de controle administrativo e contabil, constitui um
instrumento essencial de governanca e transparéncia na gestdo dos bens publicos, permitindo que
0 patriménio da SEDUC reflita com exatiddo a realidade fisica e contdbil dos ativos sob sua
responsabilidade.

Este manual foi elaborado em conformidade com:

e alLei Estadual n®5.092/2021, que dispbe sobre a gestdo e o controle de bens e materiais do
Estado de Rondonia;

e 0 Decreto Estadual n° 24.041/2019 e suas alteracbes, que regulamentam a alienacdo, o
desfazimento e a destinacéo de bens publicos;

« asdiretrizes da Secretaria de Estado do Patriménio e Regulariza¢do Fundiaria — SEPAT;

e asnormas contabeis do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico— MCASP (112
Edicao, 2025); e

« as boas praticas de gestdo patrimonial recomendadas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Rondonia — TCE/RO e pela Controladoria-Geral do Estado — CGE/RO.

A aplicacdo efetiva deste Manual depende da atuacéo integrada entre as unidades escolares, as
Superintendéncias Regionais de Educacédo, a Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimdnio — CAP, a
Geréncia de Baixa e Desfazimento — GBD, e a Unidade Contéabil da SEDUC/RO, garantindo que
cada processo de baixa seja devidamente instruido, autorizado, registrado e auditado.

A responsabilidade compartilhada entre as unidades gestoras e o0s setores técnicos fortalece a
governanca publica e assegura a conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia,

economicidade e transparéncia, que regem a administracéo publica.
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Por fim, este manual deve ser visto como um instrumento vivo e dindmico, sujeito a revisoes
periddicas, de modo a acompanhar as alteracdes legais, as atualizacbes contabeis e as inovacoes

tecnoldgicas nos sistemas de gestao patrimonial do Estado de Rondonia.

O presente Manual de Baixa Patrimonial — SEDUC/RO, 12 Edic¢ao (2025), entra em vigor na data
de sua publicacéo oficial no Sistema Eletronico de Informacbes — SEI/RO, produzindo efeitos
imediatos sobre todos o0s processos de baixa de bens mdveis sob responsabilidade da Secretaria de

Estado da Educagéo.

As revisOes futuras deverdo ser aprovadas pela Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio —
CAP/SEDUC, com validacao da Geréncia de Baixa e Desfazimento — GBD e homologacéo pela

autoridade maxima da SEDUC/RO, conforme disposto na legislacdo vigente.
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ANEXOI- FORMULARIO DE SOLICITA(;AO DE BAIXA PATRIMONIAL
(A ser preenchido pela Unidade Detentora)
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC/RO

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRI MONIO - CAP
GERENCIA DE BAIXA E DESFAZIMENTO - GBD

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE BAIXA PATRIMONIAL

Unidade Solicitante:
Cddigo da Unidade:
Municipio:

Responsavel pelo Setor:
Cargo/Funcéo: Matricula:
Telefone para contato: E-mail institucional:

1. MOTIVO DA SOLICITACAO (assinalar):
() Inutilizacdo por desgaste fisico/falta de uso
() Obsolescéncia tecnoldgica

() Extravio ou sinistro

() Erro contabil/patrimonial

() Outro:

2. INFORMACOES GERAIS SOBRE OS BENS (Anexar planilha detalhada com nimero
patrimonial, descricdo, estado de conservacao e localizacéo)

O Planilha de bens anexada ao processo
[ Registro fotografico anexado ao processo
[ Laudo técnico (se aplicavel)

3. DECLARA(;AO DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE:
Declaro, para fins de instrucdo processual, que os bens indicados encontram-se sob responsabilidade
desta unidade, conforme relagdo anexa, e que as informacdes prestadas sdo verdadeiras.

Local e data:

Assinatura:
Carimbo da Unidade

SEDUC JLLPY
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ANEXOII - RELATORIO TECNICO DE VISTORIA (CAP/GBD)
(A ser preenchido pela equipe da GBD/CAP quando houver vistoria in loco)

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC/RO
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - CAP
GERENCIA DE BAIXA E DESFAZIMENTO - GBD

RELATORIO TECNICO DE VISTORIA - BEM PATRIMONIAL

Data da Vistoria: //

Nuamero do Processo SEI:
Unidade Detentora:
Municipio:

1. IDENTIFICACAO DO BEM:
Numero patrimonial:
Descricdo (marca/modelo):
NUmero de série (se houver):
Localizacdo fisica atual:

2. ESTADO FiSICO E FUNCIONAL:
[J Operacional

O Parcialmente funcional

O Inoperante/Inservivel

Classificacéo sugerida:
0 Ocioso

0 Antiecondmico

O Irrecuperavel

3. OBSERVACOES TECNICAS (se necessario, anexar fotografias):

Parecer técnico preliminar da equipe vistoriadora:
0 Recomenda-se a baixa do bem
O Nao se recomenda a baixa do bem

SEDUC FLPY
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Responsavel técnico pela vistoria:
Cargo/Funcéo:

Assinatura:

SEDUC PN
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ANEXO III - PORTARIA DE CONSTITUICAO DA COMISSAO DE BAIXA

(Emitida pela autoridade competente — modelo SEI)
PORTARIA N°//SEDUC-RO

O(A) Senhor(a) , N0 uso das atribuigdes legais que
Ihe séo conferidas,

RESOLVE:

I — Instituir a Comissao de Baixa Patrimonial da Secretaria de Estado da Educacdo de Ronddnia —
SEDUC/RO, para fins de anélise, avaliacdo e emissdo de parecer sobre 0s bens inserviveis
constantes no Processo SEI n° ;

I1 — Designar os seguintes servidores para compor a Comisséo:

* Presidente: (Unidade/Setor)
» Membro Técnico:
« Membro Administrativo/Contabil:

I11 — A Comissdo deveré realizar inspecdo técnica dos bens, elaborar relatorio e justificar a baixa
patrimonial, conforme legislacédo vigente.

IV — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Porto Velho, de de

Autoridade Competente
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ANEXO IV - RELATORIO DE AVALIA(;AO E JUSTIFICATIVA DE BAIXA
(Documento técnico elaborado pela Comissao de Baixa Patrimonial)

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC/RO
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO — CAP
COMISSAO DE BAIXA PATRIMONIAL

RELATORIO DE AVALIACAO E JUSTIFICATIVA DE BAIXA

Processo SEI n°:
Data de Emisséo: //
Unidade de Origem:
Municipio:

1. IDENTIFICACAO DO(S) BEM(NS):
(Anexar planilha com: nimero patrimonial, descri¢cdo, marca/modelo, n° de série, estado fisico e
valor contabil liquido)

O Relacéo de bens anexada
O Registro fotografico anexado
[0 Dados contabeis do sistema e-Estado conferidos

2. ESTADO FiSICO E FUNCIONAL DOS BENS:
0 Em bom estado, mas 0cioso

O Danificado sem possibilidade de reparo

[J Obsoleto ou antieconémico

O Irrecuperavel

3. MODALIDADE DE BAIXA (assinalar):
O Inutilizagdo

O Alienacao

0 Doagéo

O] Reverséo

O Perda/Inexisténcia fisica

L] Outra:

SEDUC FLPY
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4. JUSTIFICATIVA TECNICA DA COMISSAO:
(Descrever circunstancias que motivam a solicitacdo de baixa)

5. PARECER CONCLUSIVO DA COMISSAO:
[ Favoravel a baixa patrimonial conforme justificativa apresentada
[0 Néo favoravel — necessidade de reavaliagdo ou complementacdo documental

MEMBROS DA COMISSAO:

Presidente:
Matricula: Assinatura:

Membro Técnico:
Matricula: Assinatura:

Membro Administrativo/Contabil:
Matricula: Assinatura:

ANEXO0O V - TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL
(Emitido pela GBD/CAP apds execugao no sistema)

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC/RO
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - CAP
GERENCIA DE BAIXA E DESFAZIMENTO - GBD

TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL

Processo SEI n°:

Unidade de Origem:
Municipio:
Data do Registro de Baixa: //
Responsavel pelo Registro:

Relagédo dos Bens Baixados (conforme planilha anexa):
[0 Sim — planilha inserida no processo SEI
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Motivo da Baixa:
Modalidade Aplicada:
Sistema Utilizado: E-Estado

Declaro, para os devidos fins, que os bens descritos no processo SEI indicado foram baixados no
sistema patrimonial oficial desta Secretaria, conforme as normas vigentes.

Assinatura do Técnico Responsavel (GBD/CAP):
Nome:
Matricula: Cargo:

SEDUC PN
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ANEXO VI - COMPROVANTE DE REGISTRO CONTABIL

(Emitido pela Unidade Contabil da SEDUC/RO)

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC/RO
UNIDADE CONTABIL SETORIAL — UCS

COMPROVANTE DE REGISTRO CONTABIL DE BAIXA PATRIMONIAL

Processo SEI n°:
Data de Recebimento pela Contabilidade: //
Unidade Requisitante:

Resumo do Langamento Contabil:
« Valor contabil liquido total baixado: R$
« Depreciacdo acumulada revertida: R$
« Classificagdo contabil:
* Tipo de movimentacéo:
[J Baixa com perda
[0 Baixa com ganho

[ Baixa neutra

Declaro que os langcamentos contébeis referentes a baixa patrimonial foram registrados no sistema
contabil oficial do Estado, conforme determina 0 MCASP e demais normativos aplicaveis.

Responsavel Técnico:
Matricula: Cargo:
Assinatura:
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ANEXO VII -. RELATORIO CONSOLIDADO DE BAIXAS PATRIMONIAIS
(Emitido anualmente pela CAP/GBD)

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC/RO
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - CAP
GERENCIA DE BAIXA E DESFAZIMENTO - GBD

RELATORIO CONSOLIDADO DE BAIXAS PATRIMONIAIS
EXERCICIO:

1. DADOS GERAIS:

« Periodo consolidado: // all
» Total de processos SEI finalizados:
* Total de bens baixados:

« VValor contabil total baixado: R$

2. MODALIDADES DE BAIXA (quantitativo e valor):

Modalidade Quantidade Valor (R$)
Inutilizacéo

Alienacéo

Doagéo

Reverséo

Perda/Sinistro

Outras

3. UNIDADES COM BAIXAS CONCLUIDAS:
(Anexar relacdo das unidades com respectivos processos)

4. PROCESSOS PENDENTES OU EM ANALISE:
O Sim — relatério em anexo
[0 N&do ha pendéncias

5. DESTINATARIOS DO RELATORIO:
[ Controladoria-Geral do Estado — CGE/RO

SEDUC Rg‘@
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[0 Secretaria de Financas — SEFIN/RO
[0 Unidade de Auditoria Interna da SEDUC/RO

Emitido por:

Nome:

Matricula: Cargo:
Data: //

SEDUC PN
Secretaria de Estado da GOV :
Educagao



Manual de Baixa Patrimonial
ta SEDUG/RO

ANEXO VIII - TERMO DE AUTORIZA(;AO DE BAIXA PATRIMONIAL
(Emitido pela autoridade competente apos parecer da CAP/GBD)

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC/RO
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - CAP

TERMO DE AUTORIZACAO DE BAIXA PATRIMONIAL

Processo SEI n°:
Data de Emissao: //
Unidade Requisitante:

1. IDENTIFICACAO DO(S) BEM(NS):
O Planilha anexa contendo nimero patrimonial, descricao, localidade e classificacao

2. MOTIVO DA BAIXA (assinalar):
() Inutilizacao

() Obsolescéncia

() Extravio/Sinistro

() Alienacéo

() Reverséo/Doacao

() Outro:

3. FUNDAMENTACAO LEGAL E ADMINISTRATIVA:

Com base na Lei Estadual n® 5.092/2021, Decreto n° 24.041/2019 e nos normativos do MCASP — 112
Edicéo, autoriza-se a execucdo da baixa patrimonial no sistema estadual (SIGAP/E-Estado),
conforme analise técnica da CAP/GBD constante no processo SEI supracitado.

4. DECLARACAO:

Fica autorizada a baixa definitiva dos bens patrimoniais relacionados, mediante registro eletrdnico
no sistema oficial do Estado, respeitadas as normas vigentes e sob responsabilidade da Geréncia de
Baixa e Desfazimento (GBD/CAP).

AUTORIDADE COMPETENTE:
Nome:
Cargo:
Assinatura eletrénica no SEI/RO
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ANEXO IX -. RELATORIO DE JUSTIFICATIVA DE BAIXA — CAP/GBD
(Emitido ap06s avaliacao técnica e parecer da Comissao)

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC/RO
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - CAP
GERENCIA DE BAIXA E DESFAZIMENTO - GBD

RELATORIO DE JUSTIFICATIVA TECNICA DE BAIXA PATRIMONIAL

Processo SEI n°:
Data: //

Unidade Detentora:
Municipio:

1. SINTESE DO PROCESSO:
(Resumo técnico da solicitacdo, vistoria e avaliacdo da Comissdo de Baixa)

2. FUNDAMENTACAO NORMATIVA:

[J Lei n®5.092/2021

(1 Decreto n° 24.041/2019

0 MCASP — 112 Edicao

1 Manual de Baixas Patrimoniais — SEDUC/RO

3. MODALIDADE DE BAIXA APLICAVEL:
() Inutilizagéo

() Extravio

() Reverséo

() Alienacéo

() Outra:

4. ANALISE CONTABIL E PATRIMONIAL:
« Valor contabil liquido total: R$
« Depreciacdo acumulada: R$
* Impacto patrimonial:

() Sem impacto relevante

() Com perda contabil

() Com ganho patrimonial

SEDUC FLPY
Secretaria de Estado da GOV :
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5. PARECER TECNICO CONCLUSIVO (CAP/GBD):
O Favoravel a baixa patrimonial
O Nao favoravel — devolucéo para complementagdo

Responsavel Técnico:
Cargo: Matricula:
Assinatura eletronica no SEI

SEDUC PN
Secretaria de Estado da GOV :
Educagao
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ANEXO X -. TERMO DE INUTILIZACAO (Vinculado ao Manual de Desfazimento)

Vinculado ao Manual de Desfazimento de Bens da SEDUC/RO)

Este termo sera utilizado exclusivamente para casos em que o bem foi submetido a inutilizacéo
fisica definitiva, conforme critérios técnicos e ambientais.

Pode ser substituido pelos formularios especificos do Manual de Desfazimento, quando estes forem
devidamente anexados ao processo SEI.

1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

e NuUmero do Processo SEI:
e Unidade Detentora do Bem:
e Endereco/ Local do Bem:

2. IDENTIFICACAO DO BEM INUTILIZADO

Tabela 2

Descricdodo /- rca / Modelo 'NUmero de Situacao

Bem Série Identificada

N° Patrimonial

3. DECLARACAO DE INUTILIZACAO

Declaro, para fins de comprovagdo administrativa e patrimonial, que os bens descritos neste termo
foram submetidos a processo de inutilizagéo fisica irreversivel, conforme relatorio técnico e
evidéncias fotograficas constantes neste processo.

O descarte foi realizado de acordo com as normas da Politica Nacional de Residuos Sélidos (Lei n°
12.305/2010) e com o0 Manual de Desfazimento de Bens da SEDUC/RO, néo restando partes ou
componentes com valor econémico, funcional ou reaproveitavel.

4. METODO DE INUTILIZACAO APLICADO

() Danificacdo por corte / perfuracédo
() Esmagamento / compactacéo

() Desmonte técnico completo
() Outras formas certificadas:

Secretaria de Estado da
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5. EVIDENCIAS ANEXADAS AO PROCESSO

Registro Fotografico Antes e Depois da Inutilizacéo
Checklists e Relatorio Técnico de Desfazimento
Declaracdo de Auséncia de Partes Reaproveitaveis (se aplicavel)

6. RESPONSAVEIS PELA EXECUCAO

Assinatura

Nome Completo Matricula Cargo / Fungéo Eletrnica

7. HOMOLOGACAO PELA CAP / SEDUC

A Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio — CAP/SEDUC, por meio de sua Geréncia de Baixa
e Desfazimento — GBD, homologa o presente termo, reconhecendo a execugdo adequada do
procedimento de inutilizagdo patrimonial, para fins de registro, controle e arquivamento.

o Data de Homologacéo: //
o Responsavel pela Homologacao (CAP/GBD):

Secretaria de Estado da
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ANEXO XI -. MODELO DE REGISTRO FOTOGRAFICO
(Documento de controle complementar obrigatorio)

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC/RO
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - CAP

REGISTRO FOTOGRAFICO - BEM PATRIMONIAL

Unidade:
Municipio:
Numero do Processo SEI:
Data da Captura: //

N° do Bem Descri¢do resumida Patriménio visivel na imagem? Local da Foto Observacéo
() Sim () N&o
() Sim () N&o
() Sim () N&o

Declaragéo:
Certifico que as imagens anexadas ao processo SEI acima citado s&o auténticas, datadas e foram
produzidas no ambiente fisico da unidade, com identificacéo legivel dos bens fotografados.

Responsavel pela captura:
Cargo: Matricula:
Assinatura eletrénica no SEI

SEDUC LI
Secretaria de Estado da GOV :
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ANEXO XII - Checklist 1: Solicitagéo e Vistoria de Baixa Patrimonial

Finalidade: Verificar a documentacédo obrigatdria apresentada pela unidade detentora e, quando
aplicavel, a realizacdo de vistoria técnica in loco.

Identificacéo do Processo SEI
Unidade Detentora

Responsavel pelo Preenchimento
Funcéo/Cargo

Documentos Obrigatorios:

Preenchido?

Item Descricao Observacoes

Formulario de Solicitacdo de Baixa (Anexo 1)
Relacdo dos bens com ndimero patrimonial
Fotografias legiveis e atualizadas do bem

Justificativa clara da solicitacdo de baixa
%elatério Técnico de Vistoria — quando aplicavel (Anexo

OO0 0000w
x

o o1 B~ wWw N

Identificacdo do agente patrimonial local

Declaragéo:
Declaro que os documentos acima foram conferidos e estdo corretamente anexados ao processo SEl,
observando as normas do Manual de Baixa Patrimonial da SEDUC/RO.

Data: //
Assinatura Eletronica:

Secretaria de Estado da
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ANEXO XIII - Checklist 2: Analise Técnica e Autorizacdo Administrativa

Finalidade: Validar a conformidade técnica, juridica e patrimonial antes da autorizacdo da baixa.

| Identificacdo do Processo SEI | |
| Unidade Técnica (CAP/GBD) | |
| Responsavel pela Conferéncia | |

Etapas de Analise Técnica:

Item Verificag&o Concluido?
(V%) Observagoes

E)xisténcia do Relatdrio de Avaliacdo da Comissao (Anexo

Verificagdo no e-Estado (dados do bem)

Validacgéo do enquadramento legal da baixa

O
O
Emissdo do Relatério de Justificativa Técnica— GBD
(Anexo 9 O

O

Emisséo do Termo de Autorizacao de Baixa (Anexo 8)

g B~ W N

Declaracéo:
Atesto a regularidade da instrucdo processual, estando o processo apto & autorizagao formal da baixa

patrimonial.

Data: //
Assinatura Eletronica:

Secretaria de Estado da
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ANEXO XIV - Checklist 3: Encerramento e Registro Contabil

Finalidade: Confirmar a efetivacdo da baixa patrimonial no sistema e o devido langcamento contabil,
encerrando formalmente o processo.

| Identificacdo do Processo SEI | |
| Responséavel pela Etapa Final | |
| Setor/Unidade |

Verificacdes Finais:

Item Descrigéo Realizado?
( W, /%) Observacoes
1  Registro da baixa no SIGAP ou sistema equivalente O
2  Emisséo do Termo de Baixa Patrimonial (Anexo 6) O
3  Emissdo do Comprovante de Registro Contabil (Anexo 7) O
4 Ilnlgluséo do Registro Fotogréafico, quando exigido (Anexo
5  Arquivamento digital no SEI com numeracéo e assinaturas [
Declaragéo:

Confirmo a conclusdo regular da baixa patrimonial, com os lancamentos contabeis e registros
sistémicos realizados conforme normas vigentes.

Data: //
Assinatura Eletronica:
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