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2 APRESENTACAO

A partir de vigéncia de Constituicao de 1988, a Administracao Publica passou a conviver com
normas e leis mais rigidas de controle contdbil, financeiro, orcamentario e patrimonial, exigindo a

adaptacdo e desenvolvimento, por parte dos érgaos e instituicdes publicas.

O governo federal adotou politicas mais intensivas e rigorosas de controle, entre as quais se
destacam a implantacdo do Sistema Integrado de Administracdo Financeira e o aumento da
fiscalizacdo exercida pelos 6rgaos externos, como Tribunal de Contas da Unido (TCU) e a

Controladoria Geral da Unido (CGU).

Esses 6rgaos tém estado cada vez melhor aparelhados, tanto no ponto de vista administrativo
guanto tecnoldgico, e tem atuado de forma mais rigorosa da fiscalizacdo do uso da conservacao do

patriménio publico.

O sistema de controle patrimonial bem como os procedimentos e as rotinas operacionais
devem incorporar os interesses da administragcdo quanto a um controle eficaz, permitindo um melhor

gerenciamento e planejamento do patrimonio publico.

Desenvolvido pela Geréncia Administrativa da FUNEAS, este manual pretende-se apresentar
conceitos e principios que devem ser adotados para uma gestdo patrimonial adequada. O
conhecimento destes conceitos e principios permitird compreender a importancia do controle
patrimonial e orientar as unidades da FUNEAS para a correta observancia dos procedimentos

relativos ao controle e atualizacdo patrimonial dos bens méveis e imdveis.

Curitiba, marco de 2021.

Geréncia de Administrativa — GA

Diretoria Administrativa




3 INTRODUCAO

Visando estabelecer uma padronizacdo dos procedimentos que diz a respeito a guarda,
tombamento, transferéncia, baixas incorporagdes e dentre outras agdes pertinente darea de
Patrimonio é que se faz necessario o estabelecimento de um instrumento que venha normalizar
todos os procedimentos para uma boa gestdo dos bens patrimoniais da FUNEAS e unidades sob sua

gestao.

A funcdo controle patrimonial, engloba as atividades de recepcdo, registro, controle,
utilizacao, guarda, conservacao, e desfazimento dos bens permanentes, no que diz respeito aos bens

moveis.

A funcdo deste manual é orientar as acles dos servidores, responsaveis por gerenciar o

controle patrimonial em suas unidades.

As orientacOes apresentadas dizem respeito a todas as ac¢Oes referentes a atividade
administrativa denominada controle patrimonial, ou seja, as rotinas de tombamento, transferéncia,
movimentacao, baixa e inventario, e detalham os procedimentos que devem ser seguidos para o seu

correto exercicio.

Uma vez que a atividade de controle patrimonial estd em constante renovacdo na busca de
melhorias tanto do ponto de vista da execugdo quanto da reavaliacdo das necessidades e exigéncias
inerentes a esfera patrimonial. O presente documento é um produto inacabado e em permanente

processo de aperfeigoamento.




4 OBIJETIVO

Definir conceitos e competéncias, estabelecendo procedimentos para toda a movimentacao fisica e
contabil dos bens patrimoniais, proprios e de terceiros, sob a responsabilidade FUNEAS e unidades

sob sua gestao.

5 CONCEITOS

ATIVO IMOBILIZADO: Segundo as Lei n°. 6.404/1976 art. 179, classificam-se no ativo imobilizado os

direitos que tenham por objeto bens corpdreos destinados a manutencdo das atividades da
companhia ou da empresa ou exercidos com essa finalidade, inclusive os decorrentes de operagdes
gue transfiram a companhia os beneficios, riscos e controle desses bens (Redacdo dada pela Lei n°.
11.638/2007). Mais especificamente, um ativo imobilizado é um bem tangivel, ou seja, palpavel, que
¢ utilizado para a producgdo de bens e/ou servicos ou para fins administrativos da prépria entidade e

gue sera utilizado por mais de um periodo.
Tipos de ativo imobilizado:

Um ativo imobilizado pode ser classificado por classes, ou seja, bens de natureza e uso
semelhantes. O plano de contas referencial da Receita Federal disponibiliza alguns exemplos

de classe ou tipos de ativo imobilizado:
e Terrenos;

e Edificios e Construcdes;

e Construcdes em Andamento;

e Benfeitoria em Imoveis de Terceiros;

e Maquinas, Equipamentos e Instalagées Industriais;
e Moveis, Utensilios e Instalagdes Comerciais;

e Veiculos;

e EmbarcacGes, dentre outros.

BENS DE TERCEIROS/CESSAO DE USO: E a transferéncia gratuita de posse de um bem publico de

uma entidade ou drgdo para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas condi¢des estabelecidas
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no respectivo termo, por certo ou indeterminado. E ato de colaboracdo entre reparticdes publicas
em que aquela que tem bens desnecessarios aos seus servigos cede o uso a outra que estd precisando

(Direito Administrativo Brasileiro- Hely Lopes Meirelles).

BENS DE TERCEIROS/PERMISSAO DE USO: E todo material permanente ingressado nas unidades

através de contrato de Cessdo de uso/depdsito, ou quando o érgdo financiador é detentor do bem.

Ato negocial com ou sem condic@es, gratuito ou remunerado, por tempo certo ou indeterminado,
sempre modificavel e revogavel; unilateral, discriciondrio e precdrio, través do qual a Administracao
faculta ao particular a utilizacdo individual de determinado bem, desde que, também de interesse da

coletividade (Direito Administrativo Brasileiro- Hely Lopes Meirelles).

BENS IMOVEIS OU PATRIMONIO IMOBILIARIO: Bens imdveis sdo assim classificados por ndo

poderem ser retirados de seu local ou lugar natural sem destruicdo ou dano, parcial ou total. Os bens
imoveis devem fazer parte do sistema de patrimoénio do setor publico para fins de controle,

acompanhamento e fiscalizagdo.

Exemplos: terras, terrenos, edificacdes (escolas, hospitais, creches, sede administrativa, cemitérios),

obras em andamento, benfeitorias e edificagdes incorporadas, etc.

BENS MOVEIS OU PATRIMONIO MOBILIARIO: s3o bens que tém existéncia material e que podem

ser transportados por movimento préprio ou removidos por forca alheia sem alteracdo da substancia
ou da destinacdo econdmico-social, para a producdo de outros bens ou servicos. Exemplos:
maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas, equipamentos de processamento de dados e de
tecnologia da informacdao, moveis e utensilios, materiais culturais, educacionais e de comunicacao,

veiculos, etc.

CONVENIO: Acordo entre dois ou mais 6rgdos publicos, onde sdo realizadas aquisicdes de bens

patrimoniais com recursos de érgao de convenio, podendo ou ndo ser doado.

DEPRECIACAO: Os Bens Patrimoniais devido ao seu uso e pelo desgaste natural do tempo sofre

desvalorizacdo de seu valor original, essa desvalorizacdo recebe em termos técnicos o nome de
depreciacdo. Conforme a legislacdo, depreciacdo é a diminuicdo do valor dos bens tangiveis ou

intangiveis, por desgastes, perda de utilidade por uso, acdes da natureza ou obsolescéncia”.

Com excecdo de terrenos e alguns outros itens, os elementos que integram o ativo

permanente tem um periodo de vida util limitado, dessa forma, o desgaste ou obsolescéncia desses
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bens devem ser registrados em conta prépria retificadora de depreciagao, a fim de apresentar o

verdadeiro valor dos ativos fixos nas demonstracées elaboradas pela contabilidade.

A depreciacdo de um ativo imobilizado se inicia quando este esta disponivel para uso, ou seja,
guando esta no local e em condig¢do de funcionamento na forma pretendida.

A depreciagdo deve cessar na data em que o ativo é classificado como “mantido para venda”
ou, ainda, na data em que o ativo é baixado, o que ocorrer primeiro. Portanto, a depreciacdo nao
cessa quando o ativo se torna ocioso ou é retirado do uso normal, a ndo ser que o ativo esteja

totalmente depreciado.

DISPONIBILIDADE: Procedimento pelo qual o usudrio informa o desuso/inservibilidade do bem.

DISTRIBUICAO: Processo de entrega, recebimento posse de um bem.

INVENTARIO FiSICO OU LEVATAMENTO FiSICO: E o processo que verifica a existéncia fisica dos bens,

se 0s mesmos estdo operacionalmente ativos, sua condicdo de uso, além da coleta de uma série de
informacdes gerenciais para implementacdao de controles por unidade, local, centros de custo,

responsabilidade, etc.

PLAQUETAGEM: Identificacao fisica de bem através da atribuicdo de niumero patrimonial, por meio

de plaqueta.

NOTA: Sempre que possivel, deve se fixar a plaqueta em um lugar visivel e outro oculta, como medida
de seguranca, tendo a precaucdo necessdria para que nao seja afetado o funcionamento do bem.
Quando nao for possivel a fixacdo da etiqueta, adotar outros meios para identificacdo do bem: como

pintura, gravacao, etc. Nenhum bem incorporado ao patrimdnio deve ficar sem numero de

identificacao.

LOCALIZACAO FiSICA: Prédio, andar, sala ou outra edificacdo situada ou n3o, registrado no cadastro

bens imdveis, onde se encontram os bens méveis.
NOTA: Instalacdo Fisica, identificada pelo Sistema E-PUBLICA.

PATRIMONIO: Conjunto de bens, direitos e obrigagdes suscetiveis de apreciacdes econdmicas,
obtidas através de compra, doacdo ou outra forma de aquisicdo, devidamente identificado e

registrado.

RESPONSAVEL COLETIVO: Aquele que detém a guarda dos bens de uso comum.




MUDANCA DE LOCAL: Procedimento pelo qual se transfere um bem de um Setor para outro, dentro

da mesma unidade.

MUDANCA DE RESPONSABILIDADE: Procedimento pelo qual se transfere a responsabilidade sobre

0 0s bens, nas mudancgas de seus detentores.

TRANSFERENCIA: Procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de uma unidade para

outra.

USUARIO RESPONSAVEL OU DETENTOR: Aquele que detém o bem sob sua guarda (conforme Art.94,

lei 4.320, 17 de margo de 1964).

6 CONTROLE PATRIMONIAL

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os bens mdveis,

adquiridos por recursos orcamentarios e ndo orcamentarios.

Para a eficdcia do controle patrimonial é fundamental a atualizacdo constante dos registros

de entrada, atualizagdo, movimentacao e saida de bens do acervo patrimonial.

Visando preservar a qualidade das informacdes, todo bem permanente deverad ser
identificado individualmente, estar vinculado a um local especifico e sob a responsabilidade de um

servidor.

Deve ser controlado todo acervo da Instituicdo, seja de bens mdveis ou imdveis, assim como
todo bem ndo pertencente ao acervo, mas colocado a sua disposicao para consecuc¢do dos objetivos

institucionais (bens em comodato).

7 CARGA PATRIMONIAL E TERMO DE RESPONSABILIDADE

E responsabilidade do titular da Unidade Administrativa no qual o bem esta localizado, a
guarda, utilizacdo e manutencdao do mesmo. O detentor de carga patrimonial assume, de fato,
responsabilidade sobre os bens patrimoniais a partir do recebimento do formulario “TERMO DE

RESPONSABILIDADE” e, consequentemente da sua assinatura.




O TERMO DE RESPONSABILIDADE sera emitido em 02 (duas) vias, sendo que a 12 via sera entregue ao

responsavel pela carga patrimonial do referido bem, e a 22 via serd arquivada na Geréncia Setorial de

Patrimonio da Unidade onde o bem esta alocado.

Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Patrimonio da Unidade, em

duas vias, e assinados pelo Responsdvel pela Guarda e Conservagdao do bem. Uma via sera arquivada

na Secao de Patrimoénio da Unidade e a outra sera entregue ao signatario.

Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser distribuido a unidade requisitante

sem a respectiva carga, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado

pelo consignatario.

Os Termos de Responsabilidade serao emitidos sempre que ocorrer:

¢ Tombamento de bens;
e Mudanca de responsavel pela guarda de bens;
e Mudanca de localiza¢ao de bens; e

e Renovagao anual.

O Diretor atual deve tomar conhecimento e conferir todo o patriménio de sua unidade mediante

Relatério de Inventdrio, disponibilizado no Sistema E-Publica. Cabe a Unidade a guarda e conservagao

de todos os bens sob sua responsabilidade.

8 DIRETRIZES DA GESTAO PATRIMONIAL

Qualquer servidor publico sera responsavel pelo dano que causar, ou para o qual concorrer,
a qualquer bem publico, que esteja ou ndo sob sua guarda.

E vedado o uso particular de qualquer bem publico, salvo o uso autorizado por lei.

Todo documento que se referir a qualquer bem publico, deve, obrigatoriamente, mencionar
o numero do seu registro patrimonial.

E vedado o reaproveitamento de um nimero de registro patrimonial dado a um bem, ainda
gue o mesmo tenha sido baixado do acervo patrimonial.

E vedada a movimentacdo ou o deslocamento de qualquer bem patrimonial
desacompanhado da documentacdo legal.

Em caso de reparo de bens, o nimero de registro patrimonial deve ser mantido, anotando-

se, quando necessario, as alteracdes verificadas, para fins de pronta identificacdo do bem.




e Os bens patrimoniais que ingressarem nos érgdos ou entidades publicas por empréstimo ou

cessdo, serao cadastrado, terdo controle especial, mas ndo receberdo registro patrimonial
com a numeracgao da FUNEAS visto que ja possuem a numerag¢ao do érgado de origem.

e Os bens adquiridos com recursos de convénios ou contrato que, contiverem periodo de
caréncia, serdo cadastrados, terdo controle especial, mas sé receberdo o registro patrimonial

quando encerrado o prazo.

9 COMPETENCIAS DOS USUARIOS

Os servidores, funcionarios terceirizados, técnico e administrativos sdo pessoalmente
responsaveis pelos bens da unidade, de qualquer espécie, posto sob sua guarda, assim como toda
movimentacdo de bens (troca de responsavel, mudanca de local, solicitagdo de recolhimento,

transferéncia) deverd ser comunicada ao patriménio.

e Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendacdes e especificacdes de seu fabricante.

e Solicitar a manutencdo de bens sob sua responsabilidade ao setor de PATRIMONIO
guando necessario.

e O emprego ou a operagdo adequada de equipamentos e materiais.

e Quando do seu desligamento da Unidade, o responsavel deverd entregar a carga
patrimonial sob sua responsabilidade ao Setor de PATRIMONIO.

e Providenciar a lavratura do boletim de ocorréncia, quando houver furto ou extravio
de bens sob sua responsabilidade.

e Ter relacdo de bens sob sua guarda(Termo de responsabilidade)

e Comunicar, o mais breve possivel, a Geréncia imediata a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patriménio do Estado, providenciando, em seguida, a
comunicagao escrita;

e Auxiliar os servidores da Geréncia Setorial de Patrimonio quando da realizacdo de
levantamentos e inventarios ou na prestacdo de qualquer informacdo sobre bem em

uso no seu local de trabalho;




10 COMPETENCIAS DO SETOR DE PATRIMONIO

O Setor de Patriménio das Unidades tem por objetivo principal manter o registro do acervo de
bens mdveis de natureza permanente. Suas operagdes estdo vinculadas as diretrizes da Fundacao
Estatal de Atengao a Saude - FUNEAS , bem como as defini¢gdes técnico-operacionais emanadas
pelo Departamento do Patrimoénio do Estado — DPE - PR). Contabilmente, cumpre a funcdo de
detalhar os registros mobilidrios, atualizando e conciliando o valor patrimonial de bens méveis e
provendo os gestores com informacdes para a tomada de decisdo e a sociedade quanto ao

emprego dos recursos publicos.

Ao Setor de Patrimonio, compete:

e Recebimento da documentacgado pertinente 4 incorporagao dos bens;

e Cadastramento dos bens no Sistema GPM e E-PUBLICA bem como registro de movimentagao

e Emissdo do termo de responsabilidade;

e |dentificacdo do bem, com a fixacdo de plaqueta patrimonial;

e Controlar e armazenamento os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da
Instituicdo, para atendimento as demandas dos setores;

e Tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doacao;

e Transferéncia do bem;

e Conscientiza¢do do Usuario,

e Atualiza¢Oes incorporagdo no sistema;

e Arquivamento de documentacées;

e Receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutencao,

e Realizacdo do levantamento Fisico dos bens.

Todo bem componente do acervo patrimonial deve ser identificado individualmente no

momento do seu tombamento.

Essa identificacdo consiste na atribuicdo de um nimero patrimonial exclusivo e deve permitir
aos agentes do controle patrimonial coletar informacbes relativas a localizacdo, estado de
conservacdo, situacdo desse bem face ao acervo, bem como o responsavel por sua guarda e

conservagao.




10.1 TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no sistema de

controle patrimonial da unidade, em alguns casos, no seu balan¢o contabil.

Essa operagdo é atribuicdo exclusiva da Divisdao do Patrimonio, devendo ser realizada sempre no
momento em que o bem entra fisicamente na instituicao e envolve desde o cadastramento dos bens
no sistema informatizado de gestdo patrimonial até a assinatura e arquivamento do Termo de
Tombamento. O tombamento é realizado de acordo com a documentac¢do do bem permanente e a

origem do bem. S3o considerados documentos habeis para recebimento:

a. Nota Fiscal,
b. Nota Fiscal de Importacdo propria;

c. Termo de Cessdo, Doacdo e Declaracdo exarada no processo de permuta;

Ao realizar o tombamento dos ativos deve-se considerar os atributos técnicos de cada um deles,

ou seja, as caracteristicas especificas encontradas nos bens que os identifiguem individualmente.

Recomendamos que os cadastros sejam realizados considerando os atributos técnicos mencionados

a seguir:

e Descricdo sucinta do bem;
e Descricdo complementar;
e Fabricante;

e Marca;

e Modelo;

¢ NUmero de série;

¢ Ano de Fabricacao.




10.2 AFIXACAO DE PLAQUETAS/ETIQUETAS PATRIMONIAIS
A afixacdo da plaqueta deverd ocorrer logo apds o processo de tombamento, sendo executada

pelo responsavel pelo controle patrimonial na unidade devendo ser observados os seguintes

aspectos:

e Verifique se o local de fixacdo esta limpo, se necessario limpe o local antes da fixacdo da placa;

e Verifique se o bem ja foi emplaguetado, antes de colar uma nova placa;

e Fdcil visualizagao para efeito de identificagdo, considerando movimentagdes que o bem possa
sofrer ao longo de sua vida util;

e Manter o bom alinhamento da plaqueta;

e Evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

e Evitar fixar a plaqueta em partes que nao oferecam boa aderéncia;

e Evitar dreas que possam acarretar a deterioracdo da plaqueta;

e Afixar em local que ndo sofra manipulacdo por parte do usuario no desenvolvimento das suas
atividades rotineiras;

e N3o fixar a plagueta apenas por uma das extremidades;

e N3o afixar a plaqueta sobre alguma informacdo importante para identificacdo do bem e/ou

do fabricante do bem.

10.3 MOVIMENTACAO
O processo de movimentacdo consiste na saida de um bem de seu local de guarda para

manutencdo ou empréstimo, sem a correspondente troca de responsabilidade, sendo emitida a Nota

de Movimentacao.

Existem 4 (quatro) tipos de movimentacdo dos bens permanentes: Incorporacdo, Atualizacgdo,

Transferéncias e Desincorporacao.

No caso de empréstimo, devera haver uma data provéavel de devolucao do bem, caso ndo ocorra

a devolucgdo, caracteriza-se um procedimento de Transferéncia.

10.4 INCORPORACAO
Caracteriza-se como incorporacdo, a inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Estado, no

cadastro da Unidade Administrativa da Instituicdo de Saude por meio do Sistema de Administracao

de Bens Mdéveis — no sistema E-Publica gerando o nimero de patrimoénio, bem como a adi¢do do seu




valor a conta do ativo imobilizado. Os materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo

de aquisicdo, devem ser incorporados ao patrimonio do Estado antes de serem distribuidos as
Unidades que irdo utilizé-los. E competéncia da Geréncia Setorial de Patriménio das Unidades
Administrativas, a incorporag¢ao dos materiais permanentes adquiridos pelas formas previstas neste

Manual, utilizando dados de:
1 - Nota Fiscal;
2 - Nota de Empenho;
3 - Manual e prospecto de fabricante, para material adquirido;
4 - Certificado, termo ou documento de doagdo ou cessdo, para quadros e obras de arte;

5 - Comprovante de doa¢do ou cessdo, para os demais bens; 6 - Termo ou documento

comprovante de permuta de bens;

A incorporagdo de materiais permanentes que compdem o patriménio do Estado tem como fatos
geradores a compra, a permuta, a doacdo, a avaliacdo, a apropriacdo, a locacdo, o comodato, o

leasing, a transferéncia.

10.5 ATUALIZACAO DO ESTADO DE CONSERVACAO
A atualizacdo patrimonial do estado de conservacdao dos bens. Sendo assim, caberd ao gestor da

unidade, que é o responsavel pela guarda, conservacdo e controle de bens patrimoniais, designar por
meio de Ato Administrativo os membros para compor a Comissdo de Inventario/ Inservibilidade e

fazer a atualizacdo patrimonial dos bens mdveis existentes em todos os ambientes da Unidade

Para realizar a atualizacdo, faz-se necessario, imprimir um relatdrio de inventario dos érgaos
e deve-se anotar individualmente ao lado do numero patrimonial, o real estado de conservacdo do

bem, de acordo com a tabela de estado de conservagao a seguir:
NOVO: quando ndo tenha sido utilizado ou se encontrar com menos de 1(um) ano de uso;

BOM: quando, embora tenha mais de 1 (um) ano de uso, esteja em plena atividade sendo utilizado

de acordo com as suas especificagdes técnicas e capacidade operacional @ Codigo

REGULAR : quando suas condi¢cdes de uso forem razoaveis, em virtude de avaria ou desgaste natural;




RUIM: o material esta sendo usado, mas ndo de forma satisfatoria;

SUCATA/INSERVIVEL: quando n3o mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda
de suas caracteristicas ou quando o custo para sua recuperag¢ao seja superior a cinquenta por cento

de seu valor de mercado

Os bens classificados como sucata/inserviveis serdo analisados criteriosamente pela comissdo

de Patrimonio existente na FUNEAS.

Se houver duvidas quanto a possibilidade do conserto, orienta-se que o bem seja classificado
como RUIM e aguarde a nova atualizagdo patrimonial, pois todo bem classificado como inservivel,
depois de autorizado pela Comissdo de Patrimonio, sera baixado do sistema no processo de

inservibilidade e devera ser retirado da instituicao.

A Unidade é responsavel e deverd comunicar a FUNEAS e/ou a SESA sobre a existéncia de

bens ociosos e providenciar o remanejamento dos mesmos.

10.6 TRANSFERENCIAS
A transferéncia constitui na mudanca da responsabilidade pela guarda e conservacdo de um bem

permanente e ocorre nas seguintes situagoes:

e Quando ha alteracdo no responsdvel pelo local onde o bem esta situacao.

e Quando o bem é transferido de um local de guarda para outro.

Quando houver transferéncia entre Unidades Gestoras é necessario a confirmacdo do
recebimento pela unidade de destino para que a transferéncia se efetive, uma vez que isso

representara alteracdo no seu balanco patrimonial.

Essa confirmacdo é denominada “Aceite de Transferéncia” e é importante para evitar que
transferéncias sejam feitas de uma unidade para outra sem o expresso conhecimento do responsavel

pelo controle da unidade que recebe o bem.

10.7 DESINCORPORACAO / RECOLHIMENTO
E a operagdo de baixa de um bem pertencente no inventario patrimonial da Unidade, e

consequente retirada do seu valor do ativo imobilizado e ocorre geralmente por: Inservibilidade,




Furto, Roubo e Sinistro, em processo especifico.

Considera-se baixa patrimonial, a retirada de bem da carga patrimonial da Unidade mediante
registro da transferéncia deste, para o controle de bens baixados através de solicitagdo prévia do
responsdvel pelo Patriménio na Unidade. O Numero de Patrimonio de um bem baixado ndo serd

aproveitado para qualquer outro bem.

A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:
- Alienagao

- Permuta

- Perda Total

- Comodato

- Destruicao

- Transferéncia

- Sinistro

- Exclusao de Bens no Cadastro.

E Responsabilidade do Setor de Patriménio efetuar, periodicamente, o levantamento de bens
suscetiveis de alienacdo ou desfazimento e submeterd Comissdo de Patrimbnio para as devidas

providéncias.

10.8 DESINCORPORACAO POR INSERVIBILIDADE

z

E a desincorporacdo dos bens atualizados no Sistema E-Publica e GPM , como
sucata/inserviveis, ou seja, sem condicGes de uso e sua recuperacdo é inviavel do ponto de vista

econdmico.
Para participar do processo de inservibilidade é necessario que os bens méveis estejam:

e Incorporados no Sistema E-Publica e GPM;
e Analisados criteriosamente pela comissdo de Inventério/inservibilidade das Unidades;

e Atualizados no E-publica no cddigo 05 (inservivel)




As desincorporagdo dos bens moveis classificados como sucata/inserviveis, tem como finalidade

a doacdo as Prefeituras e as organiza¢des da sociedade civil sem fins lucrativos, tais como:;
Associac¢do de Pais e Amigos dos Excepcionais — APAE, etc. regulamentada pelo Art. 1 da Lei Estadual

19.322/2017 e Art. 9 do Decreto 8.561/2017 e o Decreto n° 4336/20089.

Nota: De acordo com a com a Lei, n2 9.504 de 30/09/1997, em ano eleitoral é proibido fazer

doagao.

10.9 DESINCORPORAGAO POR SINISTRO

Furto ou roubo: a solicitacdo de baixa do bem a SEED/GAS/SPT ocorrera apds 06 (seis) meses

do registro do Boletim de Ocorréncia (BO).

Documentacgao:

Oficio relatando o fato e solicitando a baixa a SEED/GAS/SPT.

BO — contendo: descricdo do bem, n2 do patriménio e a Unidade que pertence
Enchente ou incéndio: a solicitacdo de baixa do bem a SEED/GAS/SPT

deve ser feita imediatamente ao fato ocorrido.

Documentacao:

Oficio relatando o fato e solicitando a baixa imediata a FUNEAS — Geréncia Administrativa - devidamente

preenchido e assinado. Laudo (fornecido pelo Bombeiro, Copel ou outro, conforme situagao).

11 INVENTARIO FiSICO DE BENS PATRIMONIAIS

Os bens que devem ser inventariados sao aqueles que sdo utilizados para a manutencao das
operacdes da Unidade e que satisfazem as exigéncias da legislacdo e estdao dentro da politica de
imobilizacdo da FUNEAS. Na etapa do planejamento do inventario, deve-se revisar e definir quais

bens serdo objetos de inventdrio ou nao.

A seguir apresentamos alguns exemplos mais comuns, porém como ressaltamos acima, podem existir

variacoes para cada Unidade.




Equipamentos Moveis e Aparelhos

de informatica utensilios eletronicos
Computadores Mesa Compressor
Notebooks Cadeira Ar condicionado
Servidores Armario Televisores
Impressoras Estante Micro-ondas
Monitores Carrinho Maquina de café
No-breaks Longarina Projetores
Scanners Sofa Refrigeradores

Gaveteiro Ventiladores

Estag&o de trabalho

11.1 BENS OBJETO DE INVENTARIO, MAS SEM FIXACAO DE ETIQUETA PATRIMONIAL
Algumas classes de ativos normalmente fazem parte do inventario, porém usualmente ndo ha

fixacdo de placa patrimonial.
Exemplos:
e Equipamentos de laboratdrio

¢ Instrumentos (com valor relevante)

11.2 BENS NAO OBJETO DE INVENTARIO (MAIS COMUNS)
e Bens de pequeno valor: Atualmente nossa legislacdo dispensa a imobilizacdo de bens tangiveis de

valor inferior a R$1.200,00 ou prazo de vida util inferior a um ano, sendo critério da empresa
imobilizar, ou ndo, porém para as Unidades FUNEAS nao sera recomendado a imobilizacdo apenas

dos bens de pequeno valor (ex: calculadoras, lixeiras, grampeadores, garrafa térmicas, loucas, etc);

e Bens de terceiros: Se existirem bens de terceiros, estes ndo devem ser inventariados, no
planejamento do inventdrio, deve-se perguntar se existem bens de terceiros e como podemos

identifica-los.




11.3 INFORMACOES MAIS COMUNS QUE DEVEM SER INVENTARIADAS
Os dados a serem inventariados variam de acordo com o tipo de bem (mdveis, equipamentos de

informatica, veiculos, maquinas, equipamentos, etc.).

Os dados basicos comuns para todos os bens sdo:

* Responsdavel: Pessoa responsavel pelo bem.

* Modelo: Se o bem tiver um modelo especifico, essa

caracterizagao.

e Estado de conservacdo: Novo, bom, regular, ruim, sucata/inservivel.

Exemplo:

Dados basicos
para méveis

Dimensao: Tamanhos geralmente
em cm (exemplo: mesa 100x70cm
Material: Tipo de material madeira,
ago, aluminio, etc...
Tipo de estrutura: Fixa/giratoria
Cor
Outros especificos de acordo
com a espécie, exemplos:
- Mesa: Numero de gavetas
- Cadeira: Com ou sem bragos,
tipo estofamento, etc.

Descrigao do bem: Deve ser a mais completa possivel.

Dados basicos para
equipamentos de informatica

Numero de série

Memédria

Processador

Polegadas

(monitores, notebooks, tablets...)

Centro de custo: Divisdo gerencial organizada pelas empresas para alocagdo de custos.

Local: Localizagdo fisica do bem (exemplos: prédio X, salan®. Y, etc.)

Marca: Nome da marca/fabricante (exemplo: AOC, DELL, Samsung, etc.)

informacdo é fundamental para sua correta

Sl

Dados basicos para
maquinas e equipamentos*

Numero de série do equipamento
Tag: numero de Tag (se houver)
Tensdo: 110V, 220V, 360V
RPM: rotagdes por minuto (motores)
Ano de fabricagao do equipamento
Capacidade
Revestimento
Outros

Muitas informac@es sobre o equipamento estdo
contidas na placa de identificacdo da maquina. Se nao

houver i coes, nesse caso & ario perguntar
para o responsavel pela engenharia / manutencao.




11.4 INFORMACOES MAIS COMUNS ESTADOS DE CONSERVAGCAO (CONDICOES DE USO)

Em um trabalho onde haverd avaliacdo dos ativos inventariados pela equipe de engenharia, a
informacgdo sobre o estado de conservagao, assim como fotos do bem sdo fundamentais para o

engenheiro calcular corretamente o valor avaliado / vida Gtil do bem.

A avaliacdo da condicdo de uso é uma avaliacdo principalmente visual do técnico que estd
realizando o inventdrio, tendo como base para seu julgamento o bom senso e sua experiéncia

técnica.
As classificagdes mais comuns para a condicdo de uso sdo:

e NOVO: quando ndo tenha sido utilizado ou se encontrar com menos de 1(um) ano de uso;

e BOM: quando, embora tenha mais de 1 (um) ano de uso, esteja em plena atividade sendo
utilizado de acordo com as suas especificacdes técnicas e capacidade operacional Bl Coédigo

e REGULAR: quando suas condi¢Oes de uso forem razodveis, em virtude de avaria ou desgaste
natural;

e RUIM: o material esta sendo usado, mas ndo de forma satisfatoria;

e SUCATA/INSERVIVEL: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas ou quando o custo para sua recuperacdo seja superior a

cinquenta por cento de seu valor de mercado

12 IRREGULARIDADES PROCEDIMENTOS

Considera-se irregularidade, toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao Estado, relativo a bens
de sua propriedade, constatado por qualquer servidor no desempenho do seu trabalho ou resultante

de levantamentos em inventdrios. As irregularidades podem ocorrer por:

e EXTRAVIO: desaparecimento de bem ou de seus componentes;

e SINISTRO: ocorréncia de prejuizo ou danos em bens do Estado (Incéndio, inundacdes
etc.);

e AVARIA: danificacdo parcial ou total de bem ou de seus componentes;

e Inobservancia de prazos de garantia;

e MAU USO: emprego ou operacdo inadequada de equipamento e material, quando

comprovado o desleixo ou a ma-fé. E dever do Detentor de Carga e do co-responsével




comunicar, imediatamente, a Geréncia Setorial de Patrimoénio e a Geréncia de que faz

parte, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. A
comunicagdo de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participa¢des verbais que, informalmente,

antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.
A Geréncia Setorial de Patriménio deve realizar imediatamente verificacdao da irregularidade
comunicada. No caso de ocorréncia envolvendo sinistro ou uso de violéncia (roubo, arrombamento
etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e seguranga dos bens moéveis, deve ser adotada, de

imediato, pela Geréncia Setorial de Patrimonio, as seguintes medidas adicionais:
1 - Comunicar por oficio a Policia;
2 - Preservar o local para analise pericial;

3 - Manter o local sob guarda até a chegada da Policia.

13 LEGISLACAO ASSOCIADA - BENS MOVEIS

13.1 LEIS ESTADUAIS

Lei n2 19.322/2017

Da nova redacgdo ao art. 12 da Lei n2 5.406, de 5 de outubro de 1966, que autoriza o Poder Executivo
a doar aos municipios e entidades de assisténcia social, os veiculos a automotores, maquinas de
terraplenagem, agricolas e industriais, inclusive acessorios inserviveis ou desnecessarios ao servigo

publico estadual.
Publicacdo: Diario Oficial do Estado n? 10092 de 20/12/2017
Lei n2 15.608/2007

Estabelece normas sobre licitagdes, contratos administrativos e convénios no ambito dos Poderes do

Estado do Parana.

Publicacdo: Diario Oficial do Estado n2 7537 de 16/08/2007




13.2 DECRETOS ESTADUAIS

Decreto n2 8.955/2018

Aprova o Manual de Procedimentos Contabeis Patrimoniais para Reconhecimento, Mensuracao,
Evidenciagdo, Reavaliagao, Redugao ao Valor Recuperdvel, Depreciagdao, Amortizagdo e Exaustao dos
Bens Moveis, Bens Imdveis, Ativos de Infraestrutura, Bens do Patrimoénio Cultural e Ativos Intangiveis,
e institui a obrigatoriedade da aplicacdo pela Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do

Estado do Paranag, inclusive os Servigos Social Autébnomos, e dd outras providéncias.
Publicacdo: Diario Oficial do Estado n? 10143 de 07/03/2018

Decreto n2 8.561/2017

Promove alteracGes no Decreto n2 4.189, de 25 de maio de 2016, e da outras providéncias.
Publicacdo: Diario Oficial do Estado n? 10093 de 21/12/2017

Decreto n2 5.289/2009

Institui o uso da Numeracdo Unica e das Etiquetas com Cédigo de Barras para o controle do

Patrimonio de Bens Mdveis.
Publicacdo: Diario Oficial do Estado n2 8043 de 26/08/2009
Decreto n2 4.336/2009

Os bens moveis e outros classificados como material permanente de propriedade do Estado do

Parana, poderao ser doados, para fins de interesse social.

Publicacdo: Diario Oficial do Estado n2 7917 de 25/02/2019

13.3 RESOLUCOES

Resolugdo n2 037/2019 - PGE
Edita a Orientacdo Administrativa n? 31-PGE
Publicacdo: Diario Oficial do Estado n2 10367 de 01/02/2019

Resolug¢do Conjunta n2 001/2018 - SEAP/SEFA/CGE




Determina o cronograma de implantagdo dos procedimentos contdbeis patrimoniais aprovado por

meio do Decreto n? 8955/2018, edita normas complementares e adota outras providéncias.

Publicacdo: Diario Oficial do Estado n? 10265 de 31/08/2018

Resolugdo n? 372/2017 - PGE
Edita a Orienta¢cdo Administrativa n° 24-PGE.

Publicacdo: Diario Oficial do Estado n2 8084 de 14/11/2017

Resolugdo n2 8.727/2009 - SEAP

Regulamenta o uso da Numeracdo Unica e das Etiquetas com Cédigo de Barras para o controle dos

Bens Modveis pertencentes ao Poder Executivo.

Publicacdo: Diario Oficial do Estado n2 8084 de 13/10/2009

Resolugdo n2 8.726/2009 - SEAP
Atualiza os procedimentos do Sistema de Controle Patrimonial.

Publicacdo: Diario Oficial do Estado n2 10070 de 13/10/2009
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