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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Apresentacao

APRESENTACAO

O aperfeigoamento da gestédo publica tem como principal objetivo melhor atender as necessidades
e demandas da sociedade e, como ideal, aumentar a qualidade da prestagdo dos servigos ao cidad&o.
Entretanto, para que essa realidade se consolide, sdo necessarias ndo somente a formulagao de
boas politicas publicas, mas também a sua correta execugdo e o efetivo controle dos resultados
planejados.

Nesse contexto, assume especial relevancia o fornecimento e fortalecimento dos servigos
administrativos, que tém por finalidade suprir os meios para a concretizagdo das politicas publicas,
apoiados nos sistemas de: gestdo de pessoas, planejamento e orgamento, finangas, contabilidade,
aquisi¢des, patriménio e servigos, controle interno, protocolo e arquivo, tecnologia da informagao
e desenvolvimento organizacional.

Com o propésito de atender ao exposto, quanto a prestagdo de servigos, foram instituidos, por meio
da Lei Complementar n® 264, de 28/12/2006, e suas alteragdes, 12 (doze) Nucleos de Administragéo
Sistémica, no dmbito do Poder Executivo Estadual, para realizar os servigcos administrativos e de
apoio, que até entdo eram prestados por 43 (quarenta e trés) érgaos e entidades.

Os pilares norteadores dessa lei baseiam-se nos seguintes principios:

1. Integragdo das atividades sistémicas em nucleos comuns, para racionalizar as despesas, otimizar os
resultados e atender com qualidade as atividades fins dos érgéos das entidades;

2. Identificacdo e padronizagédo dos processos organizacionais e dos indicadores de desempenho da érea
sistémica, para viabilizar e racionalizar os métodos de trabalho;

3. Profissionalizacdo dos servidores das unidades sistémicas, com o fim de manter a continuidade
administrativa;

4.  Integragédo dos processos de planejamento, orcamento, finangas, gestdo de pessoas, gestédo patrimonial
e controle interno.

A finalidade da criagdo dos Nucleos foi racionalizar a execugdo dos servigos sistémicos e, por
conseguinte, potencializar a capacidade do Estado em promover o cumprimento de seus
compromissos junto a populagdo, com eficiéncia e transparéncia, sem perder o foco na eficécia,
isto é, na gestdo voltada para os resultados.

Para contribuir na efetivacdo dessa reforma administrativa, foram editados Manuais Técnicos de
Normas e Procedimentos para os sistemas, conforme volumes abaixo:

VOL.|  Sistema de Aquisicbes Governamentais
VOL. Il  Sistema de Gestdo de Documentos
VOL. lll  Sistema Contabil

VOL. IV Sistema de Controle Interno
VOL.V  Sistema de Desenvolvimento Organizacional
VOL. VI  Sistema de Gestdo Financeira
VOL. VIl Sistema de Gestdo de Pessoas
VOL. VIl  Sistema de Patriménio e Servigos
VOL. IX  Sistema de Planejamento

VOL. X  Sistema de Tecnologia da Informagdo

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 1
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Introducéo

INTRODUCAO

A reforma administrativa — criagdo dos Nucleos Sistémicos — possui como objetivos a padronizagdo
da execugdo dos processos sistémicos, a otimizagdo dos métodos de trabalho e a profissionalizagao
dos servidores para melhorar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados aos 6rgaos e as
entidades do Poder Executivo Estadual.

Para que esses objetivos sejam alcancados, é imprescindivel que a execugdo dos processos-
meio e as atividades a eles pertinentes sejam realizadas em conformidade com as normas e os
procedimentos definidos nos Manuais Técnicos.

Atendendo a esse pressuposto, o Manual Técnico de Normas e Procedimentos, ora apresentado,
promove e dissemina para conhecimento de todas as &reas sistémicas de governo a sistematizagao,
dentro de um Unico documento, do conjunto de normas, diretrizes e procedimentos orientativos
de cada éarea sistémica.

O presente manual contém as orientagdes técnicas e normas acerca do Sistema Estadual de
Patrimdnio e Servicos Integrados no dmbito do Poder Executivo Estadual em consonancia com a
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, com as Leis Federais n°4.320/64 e 8.666/93 e com
a legislagdo estadual vigente.

O capitulo inicial é constituido da contextualizagdo a respeito do sistema e seu processamento
no ambito do Poder Executivo Estadual. Na sequéncia, serd apresentada a base legal em que o
sistema se fundamenta.

No capitulo que trata dos procedimentos estdo disponiveis os macrofluxos. Essas planilhas
proporcionam uma visdo geral do sistema e da relagdo entre os processos executados pelo 6rgao
central e pelo érgao setorial. Neste capitulo, também sdo encontrados os mapas dos processos,
a partir dos quais é possivel visualizar, de forma integrada, as diversas atividades necessarias a
execucao adequada dos processos, para a obtengdo de um determinado produto ou servigo.

Este manual tem o objetivo de orientar e instruir os servidores publicos do Estado de Mato Grosso
acerca dos processos sob sua responsabilidade. No entanto, para que tal objetivo seja alcancado,
o mesmo devera estar sempre atualizado segundo as normas e os procedimentos vigentes.

A iniciativa quanto as atualizagbes partird do érgdo central responsavel pelo sistema, cabendo as
unidades setoriais, nos nucleos sistémicos, promoverem as adequagées necessarias.

Seu capitulo final apresenta os atos normativos que regem o sistema e os formularios que serdo
utilizados para execugdo das atividades dos processos.

O manual do Sistema de Patrimonio e Servigos é composto por cinco macroprocessos:

Gestdo de Transportes;
Gestio de Bens Permanentes;
Gestio de Bens de Consumo;
Gestédo de Bens Imdveis;

Gestdo de Servicos Gerais;
A responsabilidade pela sua gestdo compete a Secretaria de Estado de Administragdo - SAD, por

meio da Superintendéncia de Patriménio e Servigos, cuja missdo é: “controlar e viabilizar a gestao

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 2
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Introdugdo

patrimonial e de servicos, mediante a formulacédo de diretrizes e assessoramento aos 6rgéos e as
entidades do Poder Executivo Estadual”.

OBJETIVOS

Os objetivos do Manual Técnico de Normas e Procedimentos sdo:

1.

Fixar as condi¢Ges necessérias para execugdo dos procedimentos inerentes a elaboracéo de produtos
e a prestacdo de servicos pelo que cabem ao Estado;

2. Disseminar as normas referentes aos sistemas e processos executados pela Administragdo Publica
Estadual, facilitando a sua aplicagdo pelos servidores em suas atividades cotidianas;

3. Organizar e documentar sinteticamente os procedimentos de trabalho, em mapas de processos,
permitindo que o dominio tecnolégico destes processos permanega nas maos do Estado de Mato
Grosso;

4. Padronizar a forma de execugdo dos procedimentos de trabalho de forma a assegurar maior eficiéncia
quanto a execugéo e conformidade com os padrées corporativos;

5. Ampliar e facilitar o acesso dos servidores as capacitagées relativas as normas e aos procedimentos de
trabalho, contribuindo para melhoria das competéncias e profissionalizagédo dos servidores;

6.  Proporcionar a melhoria da comunicagdo entre os servidores do érgdo central e dos drgéos setoriais.

APLICACAO

Este Manual Técnico de Normas e Procedimentos da érea sistémica aplica-se ao Orgdo Central
responsavel pelo sistema, aos Nucleos de Administragdo Sistémica e aos demais érgaos e entidades
do Poder Executivo Estadual.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo do Manual

GESTAO DO MANUAL
OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos que descrevem o processo de elaboragdo, atualizagdo e controle
dos Manuais Técnico de Normas e Procedimentos do Poder Executivo Estadual. A Tabela | - Matriz
de Responsabilidades, demonstra de forma sintética os responsaveis pelos itens que compdem a
sessao de gestdo dos manuais, apresentado a seguir.

RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragdo/atualizagdo, aprovagéo e controle dos manuais é do gestor do
6rgao central responsavel pelo sistema.

A responsabilidade pode ser delegada, mediante designagado formal a servidor(es) atuante(s) na
area.

ELABORACAO E GESTAO DO MANUAL

Esta fase engloba quatro atividades principais: elaboragdo, aprovagao, distribui¢do e controle dos
documentos.

ELABORACAO

A criagdo e atualizagdo dos Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos sdo de responsabilidade
do 6rgédo ou entidade responsével pela competéncia devidamente estabelecida nas leis que lhes
deram origem e demais atos normativos que as regulamentam.

Cada Orgéo central de sistema designara pessoa responsavel para elaborar e alterar o contetido,
conforme disposicao técnica, bem como, executar a formatacdo e demais encaminhamentos.

Os manuais da area sistémica foram organizados dividindo o seu conteido em parte comum e
especifica, seguindo uma estrutura padréo.

A parte comum trata dos assuntos padrao para todos os manuais da area sistémica, sendo composta
dos seguintes tépicos:

Apresentacgéo;

Introdugao;

Objetivos;

Aplicagéo;

Gestdo dos manuais;
Capitulo 3 — Procedimentos

Sec¢édo 1 - Metodologia de demonstragdo dos procedimentos de operagdo dos sistemas;

A alteragdo dos conteldos desses topicos serd feita por comissdo especificamente designada.
Apds validagéo, as alteragdes devem ser feitas nos manuais de cada sistema, de forma padronizada.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo do Manual

A parte especifica trata de assunto do respectivo sistema, composta dos seguintes tépicos:

Capitulo 1 — Contextualizacdo do Sistema;

Capitulo 2 — Base Legal;
Secdo 1 - Federal;
Secdo 2 — Estadual;

Capitulo 3 - Procedimentos;
Secédo 2 — Mapa de relacionamento do sistema;
Se¢do 3 — Macroprocessos e Macrofluxos;
Segdo 4 - Processos e Mapas de processos; e
Secdo 5 — Detalhamento de Procedimentos;

Tabelas e Formularios;

Glossério;

Lista de Siglas e Abreviaturas;

Referéncias Bibliogréficas.

A alteragdo dos contelidos desses tépicos sera feita pelos responséaveis designados de cada sistema,
conforme descrito anteriormente.

Os Mapas de Processos sdo paginados na sequéncia de seus respectivos macroprocessos, quando
for o caso. Em outras situagdes, quando o macroprocesso ou processos exigir detalhamento
de mais procedimentos, os mesmos poderdo se utilizar de um sumario especifico, na Secgéo 5 -
Detalhamento de Procedimentos.

ESTRUTURA DO MANUAL

Seguindo as linhas tedricas e metodoldgicas mais utilizadas em manuais estudados e analisados,
tanto da Administragdo Plblica quanto privada, este documento serd composto por trés tipos
basicos de elementos:

Elementos preliminares ou pré-texto - sdo aqueles que identificam o manual, introduzem seu
conteldo e explicam sua origem, seu desenvolvimento e a relagdo com outras técnicas, outros
manuais e outras normas;

Elementos textuais - sdo aqueles que fixam os requisitos a serem satisfeitos, as técnicas a serem
adotadas para permitir o bom desempenho dos trabalhos com eficiéncia e qualidade;

Elementos suplementares ou pés-texto - sdo aqueles que fornecem informagdes adicionais para
melhor compreensdo do texto ou do uso do manual.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo do Manual

TABELA 02 - CLASSIFICACAO DOS ELEMENTOS

PRELIMINARES OU PRE-TEXTO Capa

Contra Capa

Sumério

Apresentagdo

Introdugdo
Objetivo
Aplicagdo

Gestdo do Manual

TEXTUAIS Introdugdo

Capitulo 1 - Contextualizacdo sobre o Sistema

Capitulo 2 - Base legal
Federal
Estadual

Capitulo 3 - Procedimentos
Mapa de relacionamento
Macroprocessos e Macrofluxos
Processos e Mapas de Processos
Detalhamento de Procedimentos

SUPLEMENTARES OU POS-TEXTO Tabelas e Formulérios
Glossario
Lista de Siglas e Abreviaturas
Bibliografia

REDACAO
Deve-se dar preferéncia a redacao por tépicos, com frases curtas e objetivas;
Construir preferencialmente frases diretas: sujeito - verbo - complemento;

Empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos definidos em
terminologias pertinentes;

Deixar claro o que é obrigatério, utilizando-se de termos tais como: “devem”, “ndo podem®;
Utilizar “pode/podem” apenas para o caso de prescri¢des facultativas;

Evitar explicagdes ou justificativas, pois os documentos devem ser objetivos naquilo que é
padronizado;

Outros documentos tais como apostilas, textos técnicos extraidos de livros, podem ser utilizados
como referéncia e detalhes para fins de esclarecimentos, justificativas ou treinamentos;

Nos procedimentos, devem-se destacar as atividades que tém maior influéncia na qualidade do
processo, evitando-se detalhamento excessivo. Atividades essencialmente técnicas, que ja sdo
pré-requisitos para a ocupagao do(s) cargo(s) ou com descrigdo de requisitos j& incorporados ao
conhecimento basico do cargo ndo necessitam detalhamento.

GRAFICOS E IMAGENS

Devem ser utilizados elementos graficos e imagens, se necessarios para facilitar o entendimento,
tais como: fotos, desenhos, tabelas, fluxogramas, etc;

Em detalhes devem ser indicadas a escala e a legenda, quando necessério;

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 7
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo do Manual

Sao admitidos textos curtos e explicativos em detalhes, que possibilitem a compreensdo do manual,
evitando a necessidade de possivel procedimento complementar;

Toda foto, figura ou tabela deve ter um titulo, denominacéo, identificagdo e numeracéo;

A numeragdo das fotos, figuras ou tabelas preferencialmente devera seguir uma ordem numérica
Unica por segao.

METODOLOGIA DE ELABORACAO

Os manuais foram elaborados de forma a permitir sua atualizagdo sem a necessidade de fazer a
sua edicdo completa. Serd atualizada somente a parte que sofrer alteracdo, exclusdo ou insergéo,
mantendo o restante de sua estrutura.

A orientagdo geral é para que as segoes sejam elaboradas de forma independente, com cabecalho,
rodapé e numeragdo de pagina especifica para a cada segdo. Com este tipo de paginagdo permitiu-
se a atualizagdo do manual sem a necessidade de sua edicdo completa, mas, apenas das paginas
relativas a secdo alterada.

A paginagdo seréa feita por se¢do, mesmo que o conteldo seja curto e represente menos de uma
pagina.

No entanto, existem casos de manuais de contelidos mais extensos e que, sendo assim, apresentam
um ndmero maior de péaginas, superior a 150 (cento e cinquenta), por exemplo. Nesses casos o
gestor do sistema podera fazer a opgdo de numerar as paginas por item. A impressao devera ser
de todas as paginas que se referem ao item atualizado. Também para este caso, orienta-se que seja
feito um sumario especifico por secédo, para facilitar a leitura e melhorar o controle da paginagéo.

Os Tépicos - Introducdo e Capitulos, entre outros, foram separados por divisérias. As mesmas estao
padronizadas para todos os manuais, no que se refere a quantidade a forma de apresentagéo e ao
conteldo. Divisérias sem abas foram criadas para separar as se¢bes e sua quantidade dependera
do contelido de cada manual.

CONTEUDO DO MANUAL

Capitulo 1 - Contextualizacdo do sistema

Essa se¢do visa a dar uma visdo geral do sistema, enfocando sua estrutura e seu funcionamento,
a finalidade do sistema para a gestdo publica estadual, a politica adotada no Estado, o contetido
tedrico e doutrindrio que orienta seus executores, o tipo de informatizagdo utilizada e sua integragéo
com outros sistemas corporativos informatizados, etc.

Capitulo 2 - Base legal

Contém as citagbes dos atos normativos, federal e estadual, de alcance geral sobre o sistema.
Também deve conter referéncia aos atos normativos revogados, bem como aos atos normativos
que os alteram.

A integra das leis e demais atos normativos estaduais serdo cadastradas, mantidas e controladas
no sistema da imprensa oficial (IOMAT-NET) e os atos normativos federais serdao localizados no
endereco eletrénico disponivel no manual. Os responsaveis pelo cadastramento dos atos normativos
estaduais no sistema IOMAT-NET sao os érgdos centrais responsaveis pelos respectivos sistemas.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo do Manual

Capitulo 3 - Procedimentos

Esta secdo deve conter os procedimentos para operacionalizagdo do sistema. Ela é composta dos
mapas de relacionamento, fluxos dos macroprocessos, mapas dos processos e, quando necessario,
do procedimento operacional relativo as atividades criticas ou mais relevantes para o processo.

Tabelas e Formularios

Este topico deve conter as tabelas e formulérios que séo utilizados na execugdo dos procedimentos
desenvolvidos diretamente pelo gestor central e setorial ou por alguém de sua responsabilidade,
mas que sdo executados pelos clientes.

Como dissemos, existem procedimentos executados pelo érgao central e por suas unidades setoriais.
No entanto, também existem alguns procedimentos que sdo executados pelo préprio cliente, como
por exemplo, elaboragéo de: TR - Termo de Referéncia, Solicitagdo de fotocdpias, Solicitagdo de
Diarias, entre outros. Normalmente para se executar estas atividades os clientes precisam preencher
os formulérios definidos pelo érgdo central do sistema, sejam eles informatizados ou nao.

Os tépicos finais serdo respectivamente: Glossario, Lista de Siglas e Abreviaturas e Bibliografia, e
tém o objetivo de propiciar aos setoriais e clientes um melhor entendimento das especificidades
de cada sistema.

ATUALIZACAO DO MANUAL FisSICO

Como ja descrito, os manuais fisicos foram editados de forma a permitir a sua atualizagdo, por
inclusdo, alteragdo ou exclusdo, editando a alteragdo somente da parte afetada, mantendo a sua
estrutura, bem como, os contelidos ndo afetados.

A iniciativa para as alteragdes dos manuais é de competéncia dos 6rgaos centrais. Os setoriais,
quando houver alguma sugestdo de melhoria, podem demandar alteragdes que, apds analise,
homologagéo e aprovagdo dos gestores dos referidos érgéos centrais, devem demandar aos D.O’s
setoriais a atualizagdo de todos os exemplares do manual do respectivo sistema.

Os érgdos centrais, responsaveis pelos sistemas, sdo também responsaveis pela alteragcdo dos
conteldos, seguindo a formatagdo padrdo, conforme especificada abaixo:

Deve ser realizada em papel branco, no formato A4, 90 gramas;

Fonte Avenir LT, preta, tamanho 10 pt;

Margem superior: 2,5 cm, inferior 2,5 cm, esquerda 2,5 cm, e direita 2,0 cm;

Espagamento entre linhas 1,15;

Espagamento entre parégrafos 0,2 cm;

Afastamento de primeira linha 0,8 cm;

Recuo do texto para citagdo 1 cm;

Paginagdo - Algarismos arabicos (1,2,3...) na parte inferior direita da folha. Inicia-se na primeira pagina
de texto com o nimero sequencial da segéo;

Impresséo - Em uma sé face;

Titulos Primarios - Colocados & margem esquerda, todo mailsculo, em negrito, com a numeragao
crescente, dois espagos entre a letra e o nimero e com espago de 4 cm do inicio do texto;

Titulos secundarios - Colocados @ margem esquerda, todo maitisculo, em negrito, com a numeragéo
da subdivisdo separada por dois espacos;

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 9
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo do Manual

Titulos terciério, quaternario... - Colocados & margem esquerda, com a primeira letra maiiscula e as
demais minusculas (exceto nomes préprios), com negrito somente na numeragdo sequencial.

O arquivo atualizado conforme a formatacéao oficial padréo sera utilizado para gerar a impressao
das folhas que serdo incluidas nos manuais fisicos, bem como o manual eletrénico que sera
disponibilizado na internet.

ATUALIZACAO DO MANUAL ELETRONICO

Os arquivos dos manuais eletronicos foram desenvolvidos em “.pdf” e devem ser atualizados pelos
responsaveis dos respectivos sistemas; Apos atualizagdo, o arquivo devera ser encaminhado para
a equipe de Desenvolvimento Organizacional setorial para disponibilizagdo no Portal do Estado.

APROVAGAO

O manual deve ser aprovado mediante Portaria emitida pelo dirigente do érgdo central responsavel
pelo sistema.

Também, mediante Portaria, devem ser aprovados os conteldos resultantes de alteragdes e
atualizagdes. Os gestores desses 6rgdos deverdo aprovar, previamente, as alteragbes e consequentes
atualizagdes dos manuais, no que diz respeito a contextualizagdo, procedimentos de trabalho,
tabelas e formularios, glossério, lista de siglas e abreviaturas.

Quanto a atualizacdo do capitulo 2, que trata da Base Legal, ndo serd necessaria a edicdo de
um portaria especifica para a alteragdo desse assunto no manual, visto que toda base legal ja é
previamente publicada.

Apods a aprovagao, os arquivos serdo encaminhados aos setoriais de Desenvolvimento Organizacional
para dar seguimento ao processo.

DISTRIBUICAO

Os érgéos centrais e setoriais de cada sistema, bem como os setoriais de Desenvolvimento
Organizacional, devem manter lista nominal de todas as unidades administrativas que possuem
copias fisicas dos manuais para facilitar as atualizagdes e o controle dos mesmos.

Esta lista sera elaborada e atualizada por iniciativa do érgdo central de cada sistema. Sempre que
esta lista for atualizada, devera ser encaminhada uma cépia para suas unidades setoriais e outra
para a unidade de Desenvolvimento Organizacional.

COPIAS FISICAS DO MANUAL
As unidades administrativas que recebem copias fisicas serdo determinadas pelo 6rgao central do
sistema, segundo a orientagdo geral abaixo descrita:

Unidades administrativas dos nucleos sistémicos (gabinetes de direcdo e chefia);

Unidades administrativas dos 6rgdos centrais responsaveis pelos sistemas;

Gabinetes de direcdo dos érgdos e das entidades clientes de cada nicleo para conhecimento e
utilizacdo em caso de decisées ou orientagbes estratégicas.
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Aos demais servidores e unidades administrativas as copias serdo disponibilizadas, na internet, via
manuais eletronicos.

Na pratica:

O d6rgao central responsavel por cada sistema procederd as alteracdes do conteido e o
preenchimento de ambos os formulério de controle no arquivo original do manual;

Estando pronto o material, o 6rgao central envia para o setorial de D.O. o arquivo em PDF para
substituir na internet, bem como outro arquivo com as paginas e o formulario de alteracdo para
ser impresso.

D.O setorial ird publicar o PDF no portal, imprimir as cépias e distribuir o conteido acompanhado
do formulério atualizado. Esse material sera entregue com base na lista de onde encontram-se os
manuais fisicos de cada sistema, mais precisamente, daquele que esta sendo alterado.

COPIAS ELETRONICAS

As copias dos manuais eletronicos serdo disponibilizadas de forma centralizada no Portal do
Estado de Mato Grosso, “em aba especifica”. Todos os érgdos e entidades vinculados ao Poder
Executivo Estadual poderao disponibilizar os manuais em seus sites, mediante link com o Portal do
Estado. O formato de link é mais adequado pois, quando forem alterados os manuais no Portal,
automaticamente serdo atualizados nos sites.

CONTROLE DAS REVISOES

O é4rgédo central do sistema de Desenvolvimento Organizacional deve manter um controle das
revisdes dos manuais fisicos e eletrdnico.

MANUAL Fisico

Todas as paginas devem ter, no rodapé, nimero da versdo sequencial (00, 01, 02, ...On), data da
revisdo e o nome da unidade administrativa responsével pela revisdo.

Cada manual tem um Controle de Atualizagdo de Versdes para facilitar o conhecimento do contetdo
alterado e o controle da versao atual de cada pagina. Assim, toda vez que o manual sofrer alteragéo,
o Controle de Atualizacdo de Versbes devera ser atualizado.

No Controle deve constar o Tépico, a Segdo, o ltem, a Pdgina, o niUmero da Versédo atual, o tipo
de Modificagdo que a péagina sofreu (se foi alterada, incluida ou excluida a pagina), e a Data da
Atualizagao da Versao, conforme exemplo abaixo.

Na versdo 00 (original), a numeracao das paginas, apresentada no Controle de Atualizagdo de
Versbes, sera a total daquele Tépico, Se¢do ou ltem.

A partir da versdo 01 (primeira alteragdo), as se¢des ou os itens que sofrerem modificages (por
alteragdo, inclusdo ou exclusdo) serdo apresentados em linha separada dos demais, na linha
subsequente, conforme linha em negrito apresentada no exemplo na préxima pagina.
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TABELA 03 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - EXEMPLO

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL  MODIFICAGCAO DATA
INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
Objetivos - 2 01 Incluséo 25/12/2009

de texto

CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-8 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-15 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-2 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-1 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - 1-1 00 - 15/12/2009

A cada nova verséo, e para melhor orientagdo no momento de se efetuar a atualizagdo do manual,
as paginas modificadas e reimpressas para atualizagdo do manual devem ser acompanhadas do
“Formulério de Atualizagdo da Versdo” em que estardo especificadas as paginas modificadas e
quais os tipos de modificagdo executadas.

Este formulario contera o Tépico, a Segdo, o Item, a pagina e o tipo de modificacdo que a respectiva
pagina sofreu (incluir, alterar e excluir) e devera orientar e facilitar o trabalho das pessoas que farao

a troca das folhas novas pelas antigas no manual fisico.
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FORMULARIO DE ATUALIZACAO - EXEMPLO

Versdo n°. ....... /ano
Revisada em dd/mm/ano

Esta atualizagdo decorre de alteragdo nos Capitulos | e lll, em fungdo de ajustes necessarios devido a
publicagdo do Ato Normativon® ... referente asmudancas nos procedimentos aplicaveis ao macroprocesso...

TOPICO

CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3

SECAO

SUMARIO

3.3.1.2
3.3.1.2
3.4.1.3
3.4.1.3
3.4.1.3

ITEM

1.3.3
1.3.4
C.6.1.2
C.6.1.2
B.6
B.6
C7

N° PAGINA INCLUIR ALTERAR EXCLUIR
X
22 X
23 X
33 X
33.A X
18 X
18.A X
30 X

OBS.: Apés efetuar a atualizacdo conforme o detalhamento acima, retornar as paginas substituidas ou
excluidas, juntamente com este formulario, ao érgdo setorial de “Desenvolvimento Organizacional” para

controle.

Data:
Recebido por:
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MANUAL ELETRONICO

Gestdo do Manual

Os manuais eletrénicos deverdo manter o mesmo Controle de Atualizacdo de Versées utilizado nos
manuais fisicos. Os manuais revisados serao republicados na integra, no Portal do Estado.

Uma cépia da primeira edigdo e das versGes posteriores dos manuais eletrénicos de cada sistema
serd cadastrada no Sistema Informatizado de Gestao de Processos (SIGP), no médulo de Gestao de

Documentos para manter um histérico das alteragdes dos mesmos.

Para que seja feito o controle de impressao de paginas do manual eletronico disponivel nos sites do
Governo, serd inserido um mecanismo de controle demonstrando o carater nao oficial desta cépia
impressa, por exemplo: “COPIA NAO OFICIAL".

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
BLAIRO BORGES MAGGI
Govarmador do Etada de Mato Grosto
‘GERALDO APARECIDO DE VITTO JONIOR
Secretro do stado de Adminiragio
VENES JESUS DE MAGALHAES
Secretro de Esaco e Planejaménts & Coordenagdo Gersl

EDER DE MORAES DIAS
Socrotin da Estado do Fanca

MAURO NAKAMURA FILHO
ntede Gestio Fnancera

Soparintender Estacual - SEFAZ
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TABELA 04 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL  MODIFICACAO DATA

INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-65 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-77 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-16 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-10 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - 1-2 00 - 15/12/2009
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Contextualizagdo

CAPITULO 1 ) A
CONTEXTUALIZACAO DO SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS

1.1 - A GESTAO PATRIMONIAL E DE SERVICOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA

A passagem do Estado Liberal para o Estado Social e Democratico de Direito imp&e ao administrador
publico um grande desafio: conhecer os recursos que estao a disposigao a tempo de administra-los
de acordo com as necessidades e exigéncias sociais.

Racionalizar custos, reduzir despesas e otimizar os recursos para ampliar os investimentos em
servicos publicos basicos sdo metas obrigatérias sé atingiveis por meio da melhoria da gestdo
publica.

Grande parte dos recursos publicos ¢ utilizada para compra de bens e contratagado de servigos com
a finalidade de gerir a prépria maquina estatal e garantir a finalidade precipua da estrutura, que é
atender as necessidades basicas da populagao.

Portanto, para que haja eficiéncia na aplicagdo desses recursos, deve-se aprimorar a gestdo e o
controle patrimonial, pois a melhoria dessa gestao alcanca ndo apenas os érgdos e as entidades
que integram a Administragdo Publica, como também, refletem em beneficios diretos e indiretos no
desenvolvimento de atividades publicas essenciais ou de relevante valor social.

A Lei Federal n°® 4.320/64 foi o primeiro instrumento legal a dispor sobre o controle patrimonial
dos bens publicos. Porém, a importancia da gestdo e do controle responsavel e consciente desses
bens ganhou maior énfase com a publicagado da Lei Complementar Federal n® 101, de 04 de maio
de 2000, conhecida como Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, instrumento que intensificou a
necessidade de prestagdo de contas relativa a aplicagdo dos recursos e dos bens publicos sob a
guarda e responsabilidade do gestor.

O dominio patrimonial do Estado sobre seus bens é um direito de propriedade, mas direito de
propriedade publica a qual se subordinam todos os bens das pessoas administrativas, regidos pelo
Direito Administrativo, embora possam ser aplicadas supletivamente normas de Direito Privado nos
casos de omissdes das normas administrativas.

A administragdo patrimonial e de servicos compreende um conjunto de atividades que tem inicio
com o planejamento da aquisigdo, por meio da elaboragdo de Plano de Trabalho ou Projeto
Bésico (contragdo de servigos) e Termo de Referéncia (aquisicdo de bens)' e se encerra com a
disponibilizagdo efetiva e o controle dos bens adquiridos ou da execugéo e fiscalizagdo do servigo
contratado?, para que o Estado possa desenvolver suas atribuicdes de maneira eficaz e eficiente.

O controle de bens permanentes e de consumo no ambito do Poder Executivo Estadual, assim como
o controle dos gastos despendidos com a execugdo de servigos, ¢ feito de forma descentralizada em
cada nucleo sistémico e normatizado pelo érgdo central, que é a Superintendéncia de Patriménio
e Servigos — SPS, vinculada a Secretaria de Estado da Administragdo — SAD. J& no que diz respeito
a bens imoveis, o controle e a normatizacdo sdo centralizados na SPS.

Vale lembrar que até meados de 2005 as atividades de controle patrimonial e de servigos do 6rgao
central faziam parte do rol de atividades desempenhadas pela area de aquisi¢oes.

1 - Os conceitos e as orientagdes para a elaboragdo do Plano de Trabalho/Projeto Bésico e Termo de Referéncia foram
tratados no item 1.4 do Manual do Sistema de Aquisicdes Governamentais.
2 - A formalizac&o, os ajustes e a fiscalizacdo dos contratos administrativos estdo elencados no item 1.15 do Manual de

Aquisicdes Governamentais.
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E perfeitamente visivel como esta area sempre funcionou como um apéndice da area de aquisi¢des,
pois percebe-se ndo sé no Estado de Mato Grosso mas em outros Estados do territério nacional que
sempre houve esforcos e dispéndios para a profissionalizagdo das areas que planejam, compram e

pagam.

No entanto, com o passar do tempo, percebeu-se que para uma gestdo eficiente é necessario
também acompanhar e verificar se as aquisi¢bes condizem com as necessidades e se estdo sendo
aplicadas para o fim a que se destinam.

Para que o Estado possa se tornar uma referéncia em seu controle patrimonial, é necessario que
procedimentos estejam padronizados e que os executores sejam capacitados e estejam conscientes
de que seu trabalho é de vital importancia para a execugao das atividades de sua organizagao.

Sem patrimoénio ndo ha que se falar na existéncia ou no funcionamento do 6rgéo/entidade. Portanto,
é imprescindivel que os bens e servigos sejam adquiridos e geridos de forma racional e consciente
para uma boa gestao da érea.

Assim, neste manual, pretende-se apresentar conceitos e principios que devem ser adotados para
uma gestao patrimonial e de servicos adequada, pois esse conhecimento sera fundamental para a
compreensao da importancia do controle patrimonial.

1.2 - GESTAO PATRIMONIAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA

A Administragdo Publica, ao longo do tempo, teve sua atencdo voltada para os aspectos
orgamentarios e financeiros, dando pouca prioridade a questao de controle do patriménio publico.

Com o advento da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de
2000), os entes politicos perceberam a necessidade de se ter um maior controle sobre o patriménio
publico e dedicaram um capitulo inteiro sobre ele.

O sistema de administragdo financeira, orcamentéria, patrimonial e contabil utilizado pela Unido e
pela maioria dos Estados j& demonstra a sua preocupagao com o patriménio, exigindo dos 6rgaos
um detalhamento maior do seu patriménio.

No Estado do Mato Grosso, a Superintendéncia de Patriménio e Servigos é a unidade responsavel
por definir politicas e orientar os érgdos/entidades sobre as atividades de controle do patriménio
de que dispdem para o desempenho de seu papel institucional.

Como ¢érgdo gestor central, a SPS é responsével pela gestdo, normatizagdo, execugdo e controle
das atividades ligadas aos bens de consumo, méveis e iméveis pertencentes ao Estado de Mato
Grosso, nos termos da Lei Complementar n® 014, de 16 de janeiro de 1992.

Nesse sentido, pode-se dizer que a unidade central é a responsavel por orientar e acompanhar os
érgaos/entidades nas atividades relacionadas aos bens patrimoniais, instituindo politicas modernas
de gestao, planejando agdes, definindo metas de médio e longo prazos, desenvolvendo agbes
didrias, acompanhando a execugdo dos projetos, monitorando prazos e prestando assessoria as
unidades setoriais para uma gestdo eficiente do patriménio publico.

1.2.1. PATRIMONIO PUBLICO

Antes de se conceituar patrimoénio publico é necessario distinguir bens e coisas.
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Coisa é o género. Bem é a espécie. A diferenca é que coisa é tudo aquilo que existe objetivamente,
a excegao do homem. O conceito de bem, por sua vez, inclui na sua compreensdo a idéia de
utilidade e quantidade que se traduz em valor econémico ou riqueza. Logo, juridicamente falando,
bens sdo todas as coisas que apresentam uma utilidade e séo suscetiveis de apropriagéo.

Segundo Hely Lopes Meireles, o patriménio publico é formado por bens de toda natureza e espécie
que tenha interesse para a Administragdo e para a comunidade.

Nesse caso, bens publicos, de acordo com o autor, “sdo todas as coisas corpéreas e incorporeas,
imoveis, méveis e semoventes, créditos, direitos e agdes, que pertencem, a qualquer titulo, as
entidades estatais, autarquias fundacionais e empresas governamentais”.

Importante lembrar que as empresas publicas e as sociedades de economia mista, embora sejam
pessoas juridicas de direito privado, integram as pessoas juridicas de direito publico interno. Assim,
os bens destas pessoas também sao publicos.

1.2.1.1. CLASSIFICACAO DOS BENS PUBLICOS
Os bens publicos podem ser classificados quanto a titularidade, destinacdo e disponibilidade.

Quanto a titularidade, temos os bens federais, estaduais e municipais, conforme pertengcam a Unido
Federal, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios. E a Constituicdo Federal quem enumera
os bens pertencentes a cada um dos entes federados (artigo 20 e seguintes da CF/88).

Quanto a destinagdo, os bens podem ser de uso comum do povo, bens de uso especial e bens
dominiais.

Os bens de uso comum do povo (ou bens de dominio publico) correspondem a todos os bens
destinados ao uso da comunidade, quer individual ou coletivamente, sejam constituidos natural ou
artificialmente. Ex: mar, rio, rua, praga, estradas, parques (art. 99, | do Cédigo Civil).

Embora de uso comum, tem o poder publico o direito de regulamentar o seu uso, restringindo-o
ou até mesmo impedindo-o, desde que se proponha a tutela do interesse publico.

Ja os bens de uso especial (ou do patriménio administrativo) sdo os destinados a execugao dos
servigos publicos, como os edificios ou terrenos utilizados pelas reparticdes ou estabelecimentos
publicos, bem como os moéveis e materiais indispensaveis ao seu funcionamento.

Tais bens tém uma finalidade publica permanente, razdo pela qual sdo denominados bens
patrimoniais indispensaveis ou indisponiveis (art. 99, Il do CC).

Por outro lado, bens dominicais (ou do patriménio disponivel) sdo os que integram o dominio
publico com caracteristicas diferentes, pois podem ser utilizados em qualquer fim, ou mesmo
alienados, se a Administracdo julgar conveniente.

Trata-se de uma espécie residual, ou seja, constituem-se de bens publicos que ndo sejam de uso
comum do povo, nem de uso especial da prépria Administragdo.

Portanto, sdo aqueles bens que ndo possuem uma destinagdo especifica voltada para o interesse
publico. Exemplos: terras devolutas, bens moveis inserviveis, iméveis ndo utilizados. “Constituem
o patriménio das pessoas juridicas de direito publico, como objeto de direito pessoal ou real, de
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cada uma dessas entidades” (art. 99, Il do CC).

Quanto a disponibilidade, os bens sao classificados em indisponiveis por natureza, bens patrimoniais
indisponiveis e bens patrimoniais disponiveis.

Os bens indisponiveis por natureza sao aqueles que ndo podem ser alienados pelo Poder Publico,
dada a sua natureza ndo patrimonial. Os bens de uso comum do povo se encaixam, em regra, nessa
categoria.

Ja os bens patrimoniais indisponiveis sdo bens que, embora patrimoniais, também ndo podem ser
alienados, pois neles se prestam servigos publicos. Ex: hospitais publicos e universidades (bens de
uso especial).

A Ultima classificagdo dos bens quanto a sua disponbilidade é a dos bens patrimoniais disponiveis,
que designam os bens dominiais e podem ser alienados, desde que obedecidas as determinagbes
legais.

Além disso, vale destacar que os bens publicos tém as seguintes caracteristicas:

Inalienabilidade — ndo podem ser vendidos. Essa regra vale apenas para os bens de uso comum e de
uso especial.

Impenhorabilidade — néo se sujeitam a penhora.
Imprescritibilidade — ndo podem ser obtidos por um particular através de usucapiéo.

Néo-onerabilidade — ndo podem servir de garantia a um credor, como nos casos de hipoteca, penhor
e anticrese.
Ressalte-se ainda que a gestdo dos bens plblicos reporta a idéia de utilizagao e conservagéo e toda
sua atividade é regulada basicamente pelo direito publico, s6 sendo utilizados supletivamente os
institutos de direito privado quando ndo houver norma expressa sobre o assunto.

Em que pesem esses diversos conceitos, este manual tratard com maior énfase dos bens de uso
especial, que estdo mais presentes na rotina e nas atividades dos érgaos/entidades do Poder
Executivo Estadual, expondo conceitos, principios, definicbes e procedimentos de controle
patrimonial voltados aos bens de consumo, bens permanentes e bens iméveis.

1.2.2. BENS DE CONSUMO

A administragdo de bens de consumo na Administragdo Publica Estadual engloba a sequéncia de
operagdes que tem inicio no planejamento da compra, em seu recebimento, transporte interno e
acondicionamento (armazenagem), em sua distribuicdo e, finalmente, em sua prestagdo de contas
aos 6rgdos de controle.

Antes de falar de cada uma dessas atividades é importante, porém, conhecer e entender alguns
conceitos sobre bens de consumo.

1.2.2.1. CONCEITOS E DISTINCOES

Material é uma designagdo genérica de moveis, equipamentos, componentes sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de
utilizagdo nas atividades dos érgédos e das entidades do Poder Executivo Estadual.

A classificagdo de material em “consumo” ou “permanente” é baseada nos aspectos e critérios de
classificagdo em naturezas de despesas contébeis da Secretaria do Tesouro Nacional, e é decidida
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em conjunto pelos Orgaos Centrais de Patriménio, Contabilidade, Planejamento e Controle Interno
do Poder Executivo Estadual.

Em caso de duvida sobre a classificagdo de um determinado material como permanente ou de
consumo deve-se verificar, como forma de esclarecimento, se o material apresenta ou nao as
caracteristicas definidas pelos pardametros excludentes de material permanente, abaixo elencados.

Durabilidade - quando o material, em uso normal, perde ou tem reduzidas as suas condicées de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Fragilidade - quando a estrutura do material esta sujeita & modificacdo, por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

Perecibilidade - quando o material esta sujeito a modificagées em sua natureza (quimica ou fisica),
sendo passivel de deterioragdo ou perda de suas caracteristicas normais de uso;

Incorporabilidade - quando o material for destinado a ser incorporado a outro material permanente.
Assim, este ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. As pegas néo
incorporaveis a iméveis, como biombos, carpetes (primeira instalacdo), cortinas, divisérias removiveis,
estrados e persianas sdo materiais de consumo e, também, ndo devem ser incorporados.

Feitas essas consideragbes, pode-se conceituar bem de consumo (ou material de consumo) como
aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua identidade fisica em dois anos e/ou tem sua
utilizagdo limitada a esse periodo, ou ainda, é o bem considerado de reposi¢do (quer por dano,
quer por obsolescéncia tecnolégica) ou de consisténcia fragil. Sua aquisigdo ¢ feita em despesa de
custeio e a saida do almoxarifado representa a baixa do material.

Vale lembrar ainda que bem de consumo armazenado em estoque de almoxarifado é considerado
integrante do patriménio do 6rgdo/entidade.

1.2.2.2. PLANEJAMENTO

O planejamento e o controle de materiais de consumo na Administragdo Publica envolvem
atividades realizadas antes de sua entrada na organizagao, durante a sua presenca nesta e, também,
as relacionadas a sua saida dos registros.

O planejamento das compras de bens consumo é essencial para o bom funcionamento da méaquina
estatal, pois inibe a ocorréncia de estoques excessivos e o atraso nas atividades por falta de material,
além de evitar inumeros de desperdicios.

As compras de material, para reposicdo de estoques e/ou para atender a necessidade especifica de
qualquer unidade, deverao, em principio, ser efetuadas por meio do almoxarifado.

Para se fazer um bom planejamento de compras é necessario, contudo, conhecer as necessidade
e acompanhar a evolugdo do consumo dentro da organizagao.

Para isso, o almoxarifado deve acompanhar a movimentagdo de material ocorrida no ambito
do 6rgédo ou da entidade, registrando os elementos indispenséaveis ao respectivo controle fisico
periédico com a finalidade de constatar as reais necessidades dos usuarios e evitar os eventuais
desperdicios.

No entanto, generalizar o controle seria, além de dispendioso, muitas vezes impossivel, quando
a quantidade e diversidade sdo elevadas. Deste modo, o controle deve ser feito de maneira
diferente para cada item, de acordo com o grau de importéancia, o valor relativo, as dificuldades no
ressuprimento.
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Estes controles podem ser feitos por meio de:
a) registro de pedidos de fornecimento (requisiges);
b) acompanhamento periédico;

¢) acompanhamento a cada movimentagéo.

Em se tratando de itens que envolvam valores elevados ou de importéncia vital para a organizagao,
a medida que sdo requisitados deve-se observar o Intervalo de Aquisi¢cdo para que ndo ocorram
faltas e, consequentemente, ruptura do estoque.

E recomendavel que as unidades centralizem as aquisicdes de material de uso comum, a fim de
obter maior economicidade.

A descricdo do material para o Pedido de Compra devera ser elaborada através dos seguintes
métodos:

Descritivo - que identifica com clareza o item por meio da enumeracdo de suas caracteristicas fisicas,
mecénicas, de acabamento e de desempenho, possibilitando sua perfeita caracterizagédo para a boa
orientagdo do processo licitatério, e que devera ser utilizada com absoluta prioridade, sempre que
possivel;

Referencial - que identifica indiretamente o item, por meio do nome do material, aliado ao seu simbolo ou
nimero de referéncia estabelecido pelo fabricante, ndo representando preferéncia de marca.

Quando se tratar de descrigdo de material que exija maiores conhecimentos técnicos, poderdo ser
juntados ao pedido os elementos necessarios, tais como: modelos, gréficos, desenhos, prospectos,
amostras, etc.

Todo pedido de aquisi¢do sé devera ser processado apos verificagdo da inexisténcia, no almoxarifado,
do material solicitado, ou de material similar ou sucedaneo que possa atender as necessidades
do usudrio, ressalvando-se os casos de ponto de pedido, ponto de ressuprimento e estoque de
seguranga.

Deve se evitar também a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espago de tempo, a
perda de suas caracteristicas normais de uso, e também daqueles propensos ao obsoletismo (por
exemplo: géneros alimenticios, canetas esferogréficas, fitas impressoras em geral, corretivos para
datilografia, papel carbono e impressos sujeitos a serem alterados ou suprimidos, etc).

Existem bens de consumo que exigem uma técnica de logistica de entrega e armazenagem
diferenciada, tais como os alimentos pereciveis.

Nesse caso, ha de se atentar para que a entrega seja feita diretamente nas unidades demandantes,
evitando danos aos produtos ou até mesmo perda dos itens.

Essas situagbes também devem ser planejadas com antecedéncia, levando-se em conta o histérico
de consumo da unidade demandante, lembrando sempre que a estocagem nao é a melhor opgao
para esses casos.

Casos de entrega parcelada e locais de entrega de bens de consumo especificos, em virtude
da caracteristica do bem, também devem compor o planejamento tanto da compra como do

recebimento dos bens.

Em muitas organizagbes publicas, as atividades relacionadas ao planejamento de compras
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(planejamento das quantidades, selegdo e avaliagdo de fornecedores, negociagdo, etc) estdo
dissociadas das atividades relativas ao processamento dessas compras (atividades de licitagdo,
documentacéo e registro), bem como de seu recebimento.

Tal fato, por muitas vezes, gera problemas entre as reais necessidades do solicitante e do que
efetivamente é entregue a organizagdo. A falta de entrosamento entre estas atividades (compras,
licitagdo e almoxarifado) pode comprometer o suprimento de materiais para o érgdo publico.

Para que o planejamento de compras seja bem realizado, é importante que o responsavel por esta
fungdo busque ao méaximo introduzir em sua rotina o estabelecimento de previsdes.

Antecipar-se sobre possiveis necessidades de materiais e das necessidades complementares
associadas ao tema (4rea e condi¢bes requeridas a sua armazenagem, pessoal para a distribuicao,
recursos, a sua aquisi¢do, entre outras) é de fundamental importancia para o pleno funcionamento
do 4rgéo publico.

Todavia, nem sempre é possivel ter previsdes confidveis sobre determinadas necessidades. Por
outro lado, também podem ocorrer imprevistos que alterem a regularidade das compras.

A demanda e a oferta de materiais podem se concentrar em certos periodos do ano, ou terem um
comportamento irregular. Entdo, o gestor deverd adotar estratégias de agdo especifica para cada
situagdo, de modo que, apesar da auséncia de estabilidade na demanda e na oferta, o que seria
ideal para o seu trabalho, ele consiga aplicar adequadamente os recursos disponiveis e assegurar
o atendimento das necessidades de material em sua organizacdo.

Quanto mais conhecimentos o gestor detiver sobre o seu papel, estard melhor preparado para
lidar com esta variagdo de situagdes. Isto implica dizer que a melhoria de seu desempenho e
do resultado que seu trabalho representard para a sua organizagdo dependerd de sua continua
atualizagdo profissional, obtida pela constante leitura e pela troca de experiéncia com outros
profissionais do seu ramo de atividades.

1.2.2.2.1. RESSUPRIMENTO DOS ESTOQUES

O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e quanto comprar deverdo
ocorrer em fungéo da aplicagdo das seguintes féormulas:

Consumo Médio Mensal C = Consumo Anual
Estoque Minimo Em =Cx f

Estoque Méximo EM =Em + Cx |

Ponto de Pedido Pp=Em+CxT

Quantidade a Ressuprir Q =Cx |

Os fatores de Ressuprimento sao definidos pelo:
a. Consumo Médio Mensal (C) - media aritmética do consumo nos ultimos 12 meses;

b.  Tempo de Aquisicdo (T) - periodo decorrido entre a emissdo do pedido de compra e o recebimento
do material no Almoxarifado (relativo, sempre, & unidade/més);

c. Intervalo de Aquisigdo (I) - periodo compreendido entre duas aquisicGes normais e sucessivas;

d. Estoque Minimo ou de Seguranga (Em) - é a menor quantidade de material a ser mantida em estoque
capaz de atender a um consumo superior ao estimado para um certo periodo ou para atender a demanda
normal em caso de entrega da nova aquisicdo. E aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos
servicos do érgdo ou da entidade. Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal por uma fragdo
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(f) do tempo de aquisicdo, que deve, em principio, variar de 0,25 de Ta 0,50 de T;

e. Estoque Méximo (EM) - a maior quantidade de material admissivel em estoque, suficiente para o
consumo em certo periodo, devendo-se considerar a drea de armazenagem, disponibilidade financeira,
imobilizagdo de recursos, intervalo e tempo de aquisicdo, perecimento, obsoletismo etc. Obtém-se
somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo intervalo de Aquisicéo.

f.  Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de estoque que, ao ser atingido, determina imediata emissdo de um
pedido de compra, visando a recompletar o Estoque Maximo. Obtém-se somando ao Estoque Minimo
o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de Aquisigdo;

g. Quantidade a Ressuprir (Q) - nimero de unidades a adquirir para recompor o Estoque Méximo. Obtém-
se multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisicéo.

1.2.2.3. FASES DA ENTRADA

Aincorporagdo de um bem de consumo inicia-se com sua entrada no almoxarifado do érgdo ou da
entidade que o adquiriu.

A entrada de itens de estoque passa pelas fases de: Entrada de Materiais; Carga e Descarga;
Recebimento no Almoxarifado; Conferéncia Quantitativa; Conferéncia Qualitativa; e Regularizacao,
podendo ser classificada em proviséria ou definitiva.

1.2.2.3.1. ENTRADA

A primeira fase corresponde a entrada de materiais, representa o inicio do processo de recebimento,
tendo como propdsito efetuar a recepgdo dos veiculos transportadores, proceder a triagem da
documentagdo suporte do recebimento, encaminha-los para descarga e efetuar o cadastramento
dos dados pertinentes no sistema.

Sendo o recebimento uma interface, conforme caracterizado anteriormente, os materiais adquiridos

no mercado fornecedor sdo passiveis de dupla recepgéo, diferenciados em momentos ou locais
distintos.

1.2.2.3.2. CARGA E DESCARGA

Para fins deste manual, considera-se:
Carga a efetiva responsabilidade pela guarda e pelo uso de material pelo seu consignatario;

Descarga a transferéncia desta responsabilidade.

Toda movimentacdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro. Tais registros estdo
condicionados a apresentacao de documentos que os justifiquem.

O material serd considerado em carga, no almoxarifado, com o seu registro, apds o cumprimento
das formalidades de recebimento e aceitacdo.

Quando obtido através de doagdo ou transferéncia, o material sera incluido em carga, a vista do
respectivo termo ou processo.

A inclusdo em carga do material produzido pelo érgédo sera realizada a vista de processo regular,
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com base na apropriagdo de custos feita pela unidade produtora ou, na falta destes, na valoragdo
efetuada por comissdo especial, designada para este fim.

O valor do bem produzido pelo érgéo serd igual a soma dos custos estimados para matéria-prima,
méao de obra, desgaste de equipamentos, energia consumida na produgéo, etc.

A descarga, que se efetivard com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do material:
a. Deverd, quando necessério, ser precedida de exame do material, realizado por comisséo especial;

b. Sera, como regra geral, baseada em processo regular, onde constem todos os detalhes do material
(descricdo, estado de conservagdo, preco, data de incluséo em carga, destino da matéria-prima
eventualmente aproveitével e demais informagées); e

c. Decorrerd do atendimento das requisi¢Ges internas e, em qualquer caso, doagéo, transferéncia ou
produgéo interna.

Em principio, ndo deverd ser feita descarga isolada das pecas ou partes de material que, para
efeito de carga, tenham sido registradas com a unidade “jogo”, “conjunto”, “cole¢do”, mas sim
providenciada a sua recuperagdo ou substituicdo por outras com as mesmas caracteristicas, de
modo que fique assegurada, satisfatoriamente, a reconstituicdo da mencionada unidade.

Na impossibilidade dessa recuperagao ou substituicdo, devera ser feita, no registro do instrumento
n " ” "

de controle do material, a observagao de que ficou incompleto(a) o(a) “jogo”, “conjunto”, “colegao”,
anotando-se as faltas e os documentos que as consignaram.

1.2.2.3.3. RECEBIMENTO NO ALMOXARIFADO

A recepgdo do material, para efeito de carga e descarga e acesso ao almoxarifado, esta voltada
para conferéncia de volumes, confrontando-se a nota fiscal ou outro documento de entrega do
fornecedor com os respectivos registros e controles.

Tal recepgéo fica condicionada a posterior conferéncia de quantidade e qualidade, condigao essa
que, se implementada pelo érgdo/entidade compradora, deve estar explicita nas condigdes da
licitagdo e nos termos da contratagdo. Deve-se também adotar carimbo padronizado para atestar o
recebimento mediante tal critério nos canhotos das notas fiscais.

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao érgao publico no local
previamente designado, ndo implicando aceitagdo. Transfere apenas a responsabilidade pela
guarda e conservacao do material, do fornecedor ao érgdo recebedor. Ocorrerd nos almoxarifados,
salvo quando o mesmo nédo possa ou ndo deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a entrega
se faréd nos locais designados.

Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material serd sempre no Sistema
Integrado de Gestdo Patrimonial - SIGPAT.

O recebimento, rotineiramente, nos érgdos/entidades, decorrera de:
a. Compra;
b. Doacgéo;
c. Transferéncia; ou

d. Produgédo interna.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 9
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Contextualizagdo

S&do considerados documentos habeis para recebimento, em tais casos rotineiros:

a. Nota fiscal, fatura e nota fiscal/fatura;

b. Contrato de doagdo ou declaragdo exarada no processo relativo a doagdo;
c. Ordem de fornecimento;

d. Nota de empenho;

e. Ordem de utilizagdo de ata;

. Autorizagdo de compra;

g. Termo de transferéncia; ou

Guia de produgdo/nota de entrega, entre outros.

Desses documentos constardo, obrigatoriamente: descricdo do material, quantidade, unidade de
medida e pregos (unitario e total).

Aceitagdo é a operagdo segundo a qual se declara, na documentacao fiscal, que o material recebido
satisfaz as especificagdes contratadas.

O material recebido ficard dependendo, para sua aceitagéo, de:
a. Conferéncia; e, quando for o caso,

b. Exame qualitativo.

O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do documento de
entrega sera recebido e aceito pelo gestor do almoxarifado ou por servidor designado para esse
fim.

Se o material depender, também, de exame qualitativo, o gestor do almoxarifado, ou servidor
designado, indicard esta condi¢do no documento de entrega do fornecedor e solicitard a area
técnica correspondente esse exame, para a respectiva aceitagdo.

O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissdo especial, da qual,
em principio, fara parte o gestor do almoxarifado.

Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda, apresentar faltas
ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara junto ao fornecedor a regularizagéo da
entrega para efeito de aceitagdo.

Nenhum material deverd ser liberado aos usuarios, antes de cumpridas as formalidades de
recebimento, aceitagdo e registro no Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIGPAT.

1.2.2.3.4. CONFERENCIA QUANTITATIVA

A conferéncia quantitativa é a atividade que verifica se a quantidade declarada pelo fornecedor
na nota fiscal corresponde a efetivamente recebida, portanto, tipica de contagem, devendo-se
optar por um modelo de conferéncia por acusagdo, no qual o conferente aponta a quantidade
recebida, desconhecendo a quantidade faturada pelo fornecedor, conhecido como principio da
contagem cega.

A confrontagdo do recebido versus faturado é efetuada a posteriori, por meio do regularizador,
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que analisa as distor¢des detectadas e providencia a recontagem, a fim de se dirimirem as duividas
constatadas.

Para os procedimentos de recebimento, é importante a metodologia do desconhecimento (ou
contagem cega) da quantidade faturada pelo funciondrio que vai efetuar a contagem. Nesse
procedimento, o conferente aponta a quantidade contada.

1.2.2.3.5. CONFERENCIA QUALITATIVA

A conferéncia qualitativa, atividade também conhecida como inspecéo técnica, é da mais alta
importancia no contexto de recebimento de materiais, uma vez que visa a garantir a adequagao
do material ao fim a que se destina.

A andlise de qualidade efetuada pela inspegdo técnica, por meio da confrontagdo das condicoes
contratadas na autoriza¢do de fornecimento com as consignadas na nota fiscal ou termo de entrega
pelo fornecedor, visa a garantir o recebimento adequado do material contratado pelo exame dos
seguintes itens:

a. Caracteristicas dimensionais;
b. Caracteristicas especificas;

c. Restricdes de especificagdo.

1.2.2.3.6. REGULARIZACAO

A atividade de regularizar caracteriza-se pelo controle do processo de recebimento, pela
confirmagéo da conferéncia qualitativa e quantitativa, por meio do Laudo Técnico e da confrontagéo
das quantidades conferidas versus faturadas, respectivamente, para decisdo de aceitar ou recusar,
e, finalmente, pelo encerramento do processo.

Os limites permissiveis de aceitagdo de excessos entregues pelo fornecedor devem ser definidos
pelo érgdo/entidade, conforme sua conveniéncia.

1.2.2.3.7. RECEBIMENTO PROVISORIO

O artigo 73, Il "a”, da Lei Federal n°® 8.666/93 - Lei de Licitagdes e Contratos, dispde que o
recebimento provisério se da para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com
a especificagao.

O material solicitado é entregue, via de regra, na unidade de Material e Patrimdnio dos nucleos ou,
em casos especificos, nas unidades para as quais o bem fora adquirido. A prova do recebimento
é constituida pela assinatura, na nota fiscal, da pessoa responsavel que o recebeu e serve apenas
como comprovagdo da data da entrega e recebimento.

O recebimento fisico do material deve ser realizado pela Unidade Setorial de Material e Patriménio,
mas, quando em razdo de seu volume, tamanho ou peso, ou por necessidade exclusiva de trabalho,
os bens podem também ser recebidos diretamente nas unidades administrativas onde serdo
utilizados.

Nesse caso, haverd uma pessoa responsavel na unidade administrativa para o recebimento desses
bens ou, de outra forma, também pode ocorrer o acompanhamento da Unidade Setorial de Material
e Patriménio, que devera ser previamente comunicada para se deslocar e efetuar o respectivo
recebimento in loco.
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1.2.2.3.8. RECEBIMENTO DEFINITIVO

O artigo 73, Il "b", da referida lei, dispde que recebimento definitivo se da apds a verificagdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitagéo.

Portanto, o recebimento definitivo se da apenas apds a andlise, conferéncia, verificagdo da
conformidade das especificagdes do bem adquirido. Ou seja, é o ato pelo qual a comissao ou o
servidor competente declara que o material recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

Isso ocorre por meio do atesto, que é o carimbo e a assinatura do servidor na nota fiscal. Esse ato
torna o servidor responsavel pela quantidade e perfeita identificagdo do bem recebido de acordo
com as especificagbes estabelecidas na solicitagdo de material, pedido de compra, proposta
vencedora, nota de empenho — NE, contrato de fornecimento, contrato de doagdo, ordem de
fornecimento ou outros instrumentos.

Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda, apresentar faltas
ou defeitos, o responsavel pelo recebimento devera notificar o fornecedor para a regularizagéo
da entrega do bem, sem prejuizo da comunicagdo formal ao superior hierdrquico. A copia desta
notificagdo deve ser encaminhada a unidade de aquisi¢des para que a mesma também tome
conhecimento do ocorrido.

Os atos da Administragdo Publica, pela sua prépria natureza, obedecem ao principio da publicidade
e devem ser imbuidos da maior transparéncia possivel. Em se tratando de recebimento de bens
que foram adquiridos com dinheiro publico, isso fica mais aparente ainda.

A Lei Federal n®8.666/93 prevé, em seu artigo 15, § 8°, que as compras acima do limite estabelecido
para carta convite devem ser recebidas em definitivo por comissdo designada pela autoridade
competente mediante termo circunstanciado.

No entanto, recomenda-se, para atender ao principio da transparéncia, a criagdo de comissdo de
recebimento de no minimo 03 (trés) servidores, a maioria de carreira, para o recebimento de bens
cujo valor seja superior a R$ 8.000 (oito mil reais), independentemente da modalidade licitatéria.

Essa comissdo deve ser formada por meio de portaria designada pela autoridade competente e,
preferencialmente, composta por servidores que ndo estejam lotados no almoxarifado.

Nos demais casos, em que o valor da aquisicdo nao ultrapassa o valor acima descrito, os bens

podem ser recebidos nas duas etapas por alguém lotado na unidade de patriménio ou por servidor
designado para esse fim.

1.2.2.3.9. MODALIDADES DE ENTRADA

As modalidades de entrada representam cada um dos fatos geradores de uma incorporagdo no
almoxarifado. Sdo 04 (quatro) as modalidades de entrada utilizadas pelo Poder Executivo Estadual:
compra, doagdo, produgéo interna e transferéncia.

Paraaincorporacao de bensde consumo deverdo ser observados os documentos e os procedimentos
adequados, conforme a modalidade de entrada.

1.2.2.3.9.1. COMPRA

E toda aquisi¢do remunerada de material para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente, nos
termos da Lei Federal n® 8.666/1993, art. 6°, inciso .
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Ocorre quando o bem é adquirido no comércio de um modo geral, com dispéndio de recursos
financeiros. Neste caso, sdo necessarios o pedido de compra, a nota fiscal/fatura, a nota de empenho,
o laudo técnico, a ordem de fornecimento ou ordem de utilizacdo de ata, contendo informacdes de
descri¢do do produto, marca/modelo, quantidade, valor, prazo de entrega, manuais e prospectos
de fabricantes nos casos de equipamentos, quando couber.

Ressalte-se que o parcelamento na entrega de bens pode ser Util ao evitar o acimulo de grandes
quantidades de produtos e, assim, diminuir as necessidades de espagos para armazenagem e evitar
a deterioracdo de materiais, na medida em que o 6rgéo solicita e armazena somente os materiais
que vai utilizar por um periodo curto de tempo.

1.2.2.3.9.2. DOACAO

E o contrato pelo qual uma pessoa (doador), por liberalidade, transfere de seu patriménio bens ou
vantagens para outra (donatario), que os aceita (CC, arts 538 e 539).

Consiste na transferéncia voluntéria da propriedade de bem de consumo:
a. por terceiros a Administracao Publica Estadual;

b. entre entidades da administracdo indireta do Poder Executivo Estadual; ou

c. de érgdos da administracéo direta para os das entidades de administracéo indireta do Poder Executivo
Estadual e vice-versa.

Para a doagéao ¢ preciso o Termo de Doagdo ou documento equivalente.

1.2.2.3.9.3. PRODUCAO INTERNA

Ocorre quando o bem é produzido dentro do préprio érgdo/entidade. A produgéao interna de
bens devera ser registrada nos sistemas de patriménio e contabil, por meio da Guia de Produgao
ou documento similar que deve possuir os elementos necessarios ao levantamento do custo de
produgdo a ser contabilizado, considerando os insumos utilizados, o custo da mao de obra e outros
custos diretos e indiretos.

Para a entrada por produgdo interna sdo necessarios: guia de produgdo interna para os bens
gerados por fabricagdo prépria, com estimativa de custo de produgdo ou valor de avaliagao.

1.2.2.3.9.4. TRANSFERENCIA

E a entrada de material, com repasse gratuito da posse e troca de responsabilidade, em caréter
definitivo, entre 6rgdos da Administragdo Direta do Poder Executivo. Nesse caso o documento de
origem é o Termo de Transferéncia, que é elaborado pelo érgéo setorial de Material e Patriménio.

1.2.2.4. ARMAZENAGEM

A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranca e preservagdo do material adquirido,
a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades integrantes da estrutura
do 6rgéo ou da entidade.

A armazenagem é muito importante para a disponibilidade dos materiais, em atendimento as
demandas. E através dela que se busca manter a integridade das caracteristicas dos materiais.
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Para tanto, imprescindivel se faz que os locais reservados para esta fungdo — os almoxarifados —
tenham as condigdes necessérias, ou seja, se possivel, tenham sido edificados para tal propésito ou
adequadamente adaptados. Caso contrério, a tarefa de conservar as caracteristicas dos materiais
poderéa ser prejudicada colocando-os em risco para a finalidade a que se destinam.

Junto a funcdo de armazenar os materiais em um almoxarifado, também cabe ao gestor tomar
todos os cuidados requeridos para a preservagao do bem. Deste modo, todas as unidades deverao
contar com programas de manutengao e conservagao.

E necessario que o material possa ser prontamente localizado no almoxarifado, isto ¢, possa ser
identificado dentre os demais, em pouco tempo, o que implica a adequada organizagdo dos
espagos destinados para este fim.

Os cuidados na armazenagem, que se iniciam com a perfeita localizagdo dos materiais, devem-se
estender aos aspectos de seguranga que, no trato com os materiais, assumem dois caminhos.

O primeiro diz respeito a prépria seguranga das pessoas que trabalham no almoxarifado, nas
atividades de movimentacdo de materiais.

O segundo aspecto refere-se a seguranca das pessoas que usardo o material, apds a sua
armazenagem. Se o produto for deteriorado, durante uma armazenagem inadequada, podera
ocorrer um acidente, quando de seu uso.

O gestor de materiais podera ser responsabilizado pelos danos que possam vir a ocorrer por falta
de adequada conservagdo dos materiais. Podera responder pela perda dos materiais em si e pelos
danos decorrentes de seu uso em condigbes deterioradas, o que pode ensejar complicagdes de
maior gravidade.

Assim, é dever do gestor de almoxarifado exigir condi¢gbes adequadas para a execugdo das
atribuicbes que lhe competem.

As principais regras a serem observadas e os principais cuidados na armazenagem, dentre outros,
sdo:

. Materiais pesados devem ser armazenados no piso ou nas prateleiras inferiores, visando a reduzir a
possibilidade de quedas destes, quando da sua movimentagéo;

. A compatibilidade entre materiais (por exemplo, néo estocar inflamaveis junto a combustiveis);

e  Os cuidados necessérios para o trato de materiais téxicos ou venenosos (por exemplo, o uso de
equipamentos de protegdo — luvas, mascaras, botas etc);

. Existéncia de material de socorro e um plano de agdo na ocorréncia de acidentes, além de haver
pessoal habilitado na equipe para atuar em caso de emergéncia;

. Existéncia de uma listagem de substancias quimicas armazenadas, contendo sua descrigdo (composigdo)
e forma de atuagdo em caso de vazamento ou contato acidental.

e Os materiais devem ser resguardados contra furto ou roubo, e protegidos contra a agdo dos perigos
mecénicos e das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos;

e Os materiais estocados hd mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, primeiro a entrar,
primeiro a sair - PEPS, com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

*  Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspegédo e um répido inventério;

*  Os materiais que possuem grande movimentagdo devem ser estocados em lugar de facil acesso e
préximos das dreas de expedicdo, e o material que possui pequena movimentagdo deve ser estocado
na parte mais afastada das dreas de expedicéo;
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e Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E preciso utilizar corretamente
os acessorios de estocagem para protegé-los;

* A arrumagdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos extintores de
incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado para combater incéndio (Corpo de Bombeiros);

e  Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de facilitar a
movimentacdo e o inventario;

4 Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das estantes e porta-
estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacdo;

e Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver
necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagdo;

*  Aarrumagéo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de acesso ao local de
armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcagdo do item, permitindo a facil e
répida leitura de identificacdo e das demais informagGes registradas;

. Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura das pilhas, de
modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressdo decorrente, o arejamento (distdncia minima de
1m do teto - ou de luminérias e rede elétrica - e de 60cm das paredes, aproximadamente).

o Os bens deverdo ser armazenados com a indicacdo de ruas, corredores e apartamentos;

. Os pallets, que deverdo ter medida padrédo de 1m (metro) de largura por 1,20m (metro) de comprimento
e capacidade maxima de 700kg (quilogramas), ndo poderéo obstruir a passagem;

. O espago minimo dos corredores devera ser de 2,40m (metros) para empilhadeira de 2t (toneladas) e
de 3m (metros) para empilhadeira de 3t (toneladas);

e Os bens deverédo estar sempre isolados de agentes fisicos e quimicos, tanto no armazenamento quanto
no transporte;

e O peso dos bens estocados ndo poderé exceder a capacidade de carga do pallets, que é de 700kg;

Essas sdo algumas medidas que podem ser tomadas para a seguranga do proprio gestor, de sua
equipe e de pessoas que, esporadicamente, possam visitar a unidade e das pessoas que usarao o
material.

O objetivo primordial do armazenamento ¢ utilizar o espaco nas trés dimensdes, da maneira mais
eficiente possivel e, também, armazenar os itens com seguranga, sem que ocorra avarias a0s mesmos.
As instalagbes do armazém devem proporcionar a movimentagdo rapida e facil de suprimentos,
desde o recebimento até a distribuicdo. Assim, cuidados essenciais devem ser observados:

a. Determinacdo do local, em recinto coberto ou ndo;

b. Definicdo adequada do layout;

c. Definicdo de uma politica de preservacdo, com embalagens plenamente convenientes aos materiais;
d. Ordem, arrumagéo e limpeza, de forma constante; e

e. Seguranca patrimonial contra furtos, incéndios, etc.

Cuidados especiais devem ser tomados no tocante a disposi¢ado dos materiais no almoxarifado, o
qual pode conter produtos pereciveis, inflamaveis, téxicos e outros, que somados a variedade total,
definirdo os meios de armazenagem.

Logo, a guarda obedece a critérios definidos no sistema de instalagdo adotado e no layout,
proporcionando condigbes fisicas que preservem a qualidade dos materiais, de conformidade com
o plano de armazenagem, objetivando-se a ocupacgédo plena do edificio, bem como a ordenagao
da arrumagdo. A melhor forma de guardar é aquela que maximiza o espago disponivel nas trés
dimensées do prédio: comprimento, largura e altura.
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1.2.2.4.1. CRITERIOS DE ARMAZENAGEM

A armazenagem pode ser simples ou complexa. Dependendo de algumas caracteristicas
intrinsecas dos materiais, a armazenagem torna-se complexa em virtude de:

a. Fragilidade;

b. Combustibilidade;

c. Volatizacdo;

d. Okxidagéo;

e. Explosividade;

f.  Intoxicagdo;

g. Radiacéo;
Corroséo;

i.  Inflamabilidade;

j. Volume;

k. Peso; e

. Forma.

Nao existem regras taxativas que regulem o modo como os materiais devem ser dispostos no
almoxarifado, motivo pelo qual se devem analisar, em conjunto, os critérios acima para, entéo,
decidir pelo tipo de arranjo fisico mais conveniente, selecionando qual das alternativas melhor
atende ao seu fluxo de materiais:

a. Armazenagem por agrupamento (grupo de produtos): esse critério facilita as tarefas de arrumacéo e
busca, mas nem sempre permite o melhor aproveitamento do espago;

b. Armazenagem por tamanhos (acomodabilidade): esse critério permite bom aproveitamento do espago;

c.  Armazenagem por frequéncia: esse implica armazenar tdo préximo quanto possivel da saida os
materiais que tenham maior frequéncia de movimento;

d. Armazenagem especial: por meio desse critério, destacam-se:
- ambiente climatizado: destinam-se a materiais cujas propriedades fisicas exigem tratamento
especial;
- inflaméveis: os produtos inflaméaveis devem ser armazenados em ambientes préprios e isolados,

projetados sob rigidas normas de seguranga;

- pereciveis: os produtos pereciveis devem ser armazenados segundo o método PEPS, ou seja,
primeiro que entra, primeiro que sai.

Independentemente de qualquer critério ou consideragdo quanto a selecdo do método de
armazenamento, é oportuno salientar a conveniéncia no respeito as indicagdes contidas nas
embalagens em geral, por meio de simbolos convencionais que indicam os cuidados a serem
seguidos no manuseio, no transporte e na armazenagem, de acordo com a carga contida.

1.2.2.5. MOVIMENTACAO E CONTROLE

A movimentagdo de itens de estoque entre o almoxarifado e outro depdsito ou outra unidade
requisitante devera ser precedida sempre de registro no competente instrumento de controle
(sistema informatizado SIGPAT) mediante requisi¢do, termo de transferéncia ou de outros
documentos de descarga.
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A Unidade Setorial de Patriménio e Material compete ainda: supervisionar e controlar a distribuicdo
racional do material requisitado, promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento
das unidades usuérias, em fun¢do do consumo médio apurado em série histérica anterior que
tenha servido de suporte para a projegdo de estoque vigente, com finalidade de evitar, sempre que
possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque.

1.2.2.6. DISTRIBUICAO

Para a distribuicdo dos itens de estoque nas organizagdes, dois processos de fornecimento podem
ser utilizados. O primeiro é por pressdo, e consiste no fornecimento de quantidades uniformes em
intervalos de tempo determinados, uma vez que as caracteristicas da demanda ao longo do tempo
j& sdo bem definidas, ndo havendo, desta maneira, a minima possibilidade de falhas no atendimento.
Mesmo sendo os materiais bastante simples, ndo requerem a apresentacdo de requisicdo a cada
fornecimento (copos de dgua e café, por exemplo).

O segundo processo, utilizado na Administragdo Publica, é aquele em que o fornecimento é
realizado apds a apresentagdo de cada requisicdo, quer seja pela variabilidade do material de
consumo, que ndo permite uma distribuicdo uniforme, o que possibilitaria perdas por obsolescéncia,
inatividade ou ociosidade, quer seja pelo valor mais expressivo, fazendo-se necessario um controle
mais rigoroso de sua distribuicéo.

Convém, finalmente, destacar que sempre caberd ao gestor realizar julgamento sobre o que
lhe é apresentado como solicitagdo. Nenhum material deverd ser distribuido sem que a devida
solicitagdo tenha sido encaminhada. Mesmo para produtos distribuidos sob pressdo, em algum
momento deve ter havido a previsdo de seu consumo e seus respectivos consumidores, bem como
a autorizagdo para esta distribuicao.

Nas remessas de material para unidades de outras localidades, o setor remetente, quando utilizar
transporte de terceiros, devera atentar para o seguinte:

a. Grau de fragilidade ou perecibilidade do material;
b. Meio de transporte mais apropriado;
c.  Valor do material, para fins de seguro pela transportadora; e

d. Nome e endereco detalhado do destinatério de forma a facilitar o desembaraco da mercadoria ou a
entrega direta a esse destinatério. As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos érgéos e
das entidades serédo supridas exclusivamente pelo seu almoxarifado.

O fornecimento por Requisicdo é o processo pelo qual se entrega o material ao usuario mediante
apresentagdo de uma requisicdo (pedido de material via SIGPAT) de uso interno no érgéo ou na
entidade.

As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas, levando-se em conta o
consumo médio mensal dessas unidades usuérias, nos 12 (doze) Gltimos meses.

A requisicao de material, além de outros dados informativos julgados necessarios, devera conter:
a. Descricdo padronizada do material;
b Quantidade;
c. Unidade de medida; e

d. Numero de volumes;
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1.2.2.7. BAIXAS

A baixa de estoque ¢ o registro da saida de materiais dos almoxarifados e ocorre quando os itens
de estoque sdo distribuidos, quando sao transferidos entre almoxarifados, quando os itens sdo
destinados a doagéo, premiagao ou distribuigao gratuita ou, ainda, quando os itens sdo descartados
por serem considerados inserviveis ou tiver sido alvo de sinistros.

A distribuicdo de itens de estoque ocorre quando o almoxarifado atende alguma requisicao
de unidade pertencente ao seu érgdo/entidade e entrega o material requisitado. Nesse caso a
modalidade de baixa serd pela realizagdo da distribuicdo de itens de estoque que ocorrera,
automaticamente, no momento em que a unidade requisitante fizer o recebimento do material no
SIGPAT.

A transferéncia de itens de estoque entre almoxarifados s6 ocorre entre 6rgados da Administragao
Direta e se da com a transferéncia voluntéria e definitiva de bens de consumo de um érgdo da
Administragdo Direta para outro érgdo da Administragdo Direta do Poder Executivo Estadual,
denominada baixa por transferéncia que também ocorrerd, automaticamente, no momento em
que o almoxarife do 6rgéo fizer o recebimento do material no SIGPAT.

A doagao de itens de estoque ocorre quando hé a transferéncia voluntaria da propriedade de bens
de consumo entre entidades da administracdo indireta do Poder Executivo Estadual ou de érgdos
da Administracao Direta para os entidades da administracdo indireta do Poder Executivo Estadual
e vice-versa, por meio de Termo de Doagdo ou documento equivalente, visto que a simples
transferéncia de itens de estoque sé é permitida entre érgdos da Administragdo Direta.

Ja a premiagdo se dd com a transferéncia voluntéria da propriedade de bens de consumo
pertencentes ao Estado a terceiros em decorréncia de concursos ou eventos realizados pelo 6rgao/
entidade.

A distribuicdo gratuita é bem semelhante a premiagdo, o que muda é apenas a finalidade, pois
também se perfaz com a transferéncia voluntaria da propriedade de bens de consumo pertencentes
ao Estado a terceiros. Porém, na distribui¢do gratuita a finalidade decorre, em regra, de campanhas
de conscientizagdo promovidas pelo érgao/entidade.

As doagdes de bens dentro do Poder Executivo Estadual, as distribuigdes gratuitas e as premiagdes
podem ser feitas pelos proprios érgdos/entidades, mas a doagdo a terceiros de bens inserviveis s6
poderé ser feita pela Central de Bens Moveis Inserviveis da SAD em cumprimento ao disposto na
Lei n® 8.039, de 22 de dezembro de 2003.

Para cada uma dessas situagdes é utilizada uma modalidade de baixa no SIGPAT, ou seja, baixa por
doagéo, baixa por premiagéo ou baixa por distribuigdo gratuita.

Os itens de estoque inserviveis sdo aqueles que nao tiveram solicitagdo de uso dentro de um
periodo de 8 meses, significando que poderdo ndo estar sendo mais requeridos pelas unidades
requisitantes do érgado/entidade. Neste caso, o érgdo poderd decidir pela baixa dos materiais
inserviveis encaminhando-os para o 6rgao central, que dara a eles uma destinagédo adequada.

Os itens decorrentes de sinistro sdo aqueles que tiveram sua natureza alterada por algum evento
natural ou provocado, ou seja, perde suas caracteristicas para o consumo por terem sido alvo de
incéndio, chuvas, quebra, vencimento, deterioragdo ou qualquer outra situagdo que inviabilize o
consumo do produto.

A modalidade de baixa utilizada para os itens considerados inserviveis ou que sofreram sinistro é

baixa de estoques por outros fins.
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1.2.2.8. INVENTARIOS

Inventério é o procedimento de controle administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos,
que consiste na verificagdo dos bens de consumo, em uso do érgdo ou da entidade, que ird permitir
a atualizacdo do registro fisico e contabil de todos os bens existentes no almoxarifado do érgéo/
entidade.

O inventério é elaborado sempre que for considerado importante ou quando provocado por
autoridade superior. A decisao de conferir os estoques de almoxarifado pode ser feita a partir da
constatagdo de que existe algum problema em um ou alguns itens do estoque.

O inventério é o instrumento através do qual os gestores verificam caracteristicas especificas dos
materiais sob os seus cuidados.

Podem, através deste, levantar os saldos e a disponibilidade dos estoques, as condi¢gdes de guarda
e conservagdo, bem como obter, apds a execugdo destas atividades, os meios necessarios para a
valoragao dos estoques. Estes devem ser continuamente realizados, visando a manter atualizadas
as informagdes, acima descritas, para a tomada de decisGes pelo gestor e por seus superiores.

A atualizagdo das informagdes dos estoques facilita a rotina do gestor de almoxarifado, sendo,
inclusive, a Unica forma efetiva de evitar a concentracdo dessas atividades, em curto periodo de
tempo, o que comumente acontece em organizagdes que ndo mantém esse habito.

Além disso, é conveniente lembrar que a legislagdo coloca a obrigatoriedade da apresentagdo do
inventario anual como forma de o Estado manter controle sobre a variagdo de seu patriménio, ano
apds ano, representado pelas quantidades de materiais e seus respectivos valores individuais e/ou
em conjunto.

Também existem outras situagdes que ensejam a necessidade da realizagdo de inventérios de
quantidades e valores, sendo elas:

a. Quando do inicio de atividades de um érgdo/entidade (visando ao adequado estabelecimento de seu
patriménio e das responsabilidades em relagdo a este);

b. Quando da transferéncia de responsabilidade (pela mudanca do gestor do almoxarifado da unidade,
ou de seus superiores). Tal medida é fundamental, pois vem dar suporte ao devido estabelecimento
de responsabilidades, no que se refere ao almoxarifado e a comprovagéo do cumprimento pleno das
expectativas, por parte daquele que deixa a fungdo;

c.  Quando da extingdo ou transformagéo da unidade — similarmente ao paragrafo anterior, contribui para
a verificagdo do cumprimento das expectativas no que diz respeito a fungéo e ao estabelecimento das
responsabilidades;

d. Situagbes eventuais como a ocorréncia de sinistros (incéndios, enchentes, furtos etc) também podem
provocar a realizagdo de inventarios para o estabelecimento de perdas e a verificacdo das quantidades,
servindo ao ajuste do patriménio e a tomada de providéncias que se fizerem necessarias.

Realizam-se os inventarios, a fim de uma verificacdo integral ou parcial das caracteristicas dos
materiais, no que tange a sua totalidade ou apenas parte do estoque, em razdo dos objetivos a
que este visa a atender. Podem, de acordo com esses objetivos, ser realizados pelo préprio gestor
de almoxarifado ou por uma equipe especialmente designada.
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1.2.2.8.1. INVENTARIO ANUAL

O mesmo deve ser realizado ao final de cada exercicio financeiro, para realizagdo de prestagéo de
contas anual de acordo com exigéncia legal. Esse é o principal inventario levantado pelo 6rgao/
entidade porque o mesmo deve fazer parte das tomadas de contas anuais a serem enviadas aos
orgdos fiscalizadores.

O inventario é elaborado a partir dos saldos anteriores das existéncias fisicas, sendo alterado pelas
movimentagdes de entrada e de saida de itens patrimoniais, com a finalidade de se determinar o
saldo atual. O levantamento desse inventario implica as contagens fisicas e conferéncias de valores.

Os valores deveréo ser primeiramente checados junto ao sistema de bens de consumo para, em
seguida, serem comparados com os saldos da contabilidade. Eventuais diferencas detectadas
deverao ser objetos de ajustes. Esse inventério é realizado por uma comissdo de servidores, que
serd tratada no préximo tépico.

1.2.2.8.2. COMISSAO DE INVENTARIO

Essa comissdao deverd ser designada formalmente pela autoridade competente por meio de
publicagdo em Diério Oficial, antes do final de cada exercicio e em tempo hébil para a execugao
dos levantamentos em todos os almoxarifados do érgdo/entidade.

Comissao de Inventario é um grupo de servidores nomeados para realizar o inventério dos estoques
do almoxarifado. Nao pode fazer parte da comissao de inventario o almoxarife do almoxarifado que
esta sendo inventariado, nem o responsavel pelo érgao/entidade que esté tendo seu almoxarifado
inventariado.

A Comissao de Inventério tem por fungdes e competéncias:

a. Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais que for necessério ao
cumprimento das tarefas da comissdo;

b. Propor a autoridade a apuragdo de irregularidades constatadas; e

c. Solicitar o livre acesso ao almoxarifado, para efetuar levantamento e vistoria de bens.

As informagdes basicas para elaboragdo do relatério de inventario podem ser obtidas por meio do
levantamento fisico dos bens de consumo, dos documentos de entrada de bens de consumo, do
cadastro de bens de consumo, do inventério do exercicio anterior ou do demonstrativo mensal de
bens de consumo.

A Comissdo de Inventério deve apresentar a autoridade competente:
a. Relatério analitico de bens levantados;
b. Demonstrativo das movimentacbes de bens de consumo; e

c. Deve apresentar também relatério do Inventario Anual por subelemento de despesa, juntamente com
o Relatério de Irregularidades.

Apds a conclusdo do levantamento fisico, da apuragdo, conciliagdo e pesquisa das causas das
divergéncias, devem ser tomadas todas as medidas corretivas para regularizacdo das divergéncias
encontradas.
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1.2.2.9. TERCEIRIZACAO DOS SERVICOS DE RECEBIMENTO, DE SEPARACAO, DE ARMAZENAMENTO, DE
DISTRIBUICAO E DE TRANSPORTE DE BENS

A terceirizagdo é uma préatica que visa a reducio de custo e ao aumento da qualidade. E usada
em larga escala por grandes corporagbes. Apesar das vérias vantagens, a terceirizagdo deve ser
praticada com cautela. Uma ma gestdo de terceirizagdo pode implicar para os érgaos publicos
descontrole e perdas financeiras, dentre outros problemas.

O processo de terceirizagdo em uma organizagao deve levar em conta diversos fatores de interesse,
tais como a redugéo de custos e principalmente o foco na sua atividade-fim. A terceirizagao precisa
estar em conformidade com os objetivos estratégicos da organizagao, os quais irdo revelar em que
pontos ela podera alcancar resultados satisfatérios.

O odrgao/entidade, ao assinar contrato, deverd nomear um servidor publico para fiscalizar e
acompanhar a execugdo dos servigos contratados. Competird ao fiscal de contrato, com o auxilio
de equipe de apoio, a realizagdo das medigdes do espago de armazenamento dos bens para fins
de pagamento dos servigos prestados.

A conferéncia da entrada dos bens devera ser da forma contagem cega, sendo feita pelo conferente
da empresa terceirizada, sendo que somente apés a indicagdo do quantitativo de produtos serd
feito o confronto entre o quantitativo da nota fiscal e do indicado na contagem. Esse confronto
devera ser feito pelo servidor do 6rgéo publico.

O drgao/entidade contratante podera retirar bens diretamente nos armazéns da contratada e
transportar por meios préprios, desde que devidamente autorizado quando os bens forem retirados
diretamente pelo érgao/entidade contratante dos armazéns da contratada, sendo devido apenas o
pagamento pelo armazenamento, nesse caso.

Deverédo ser observados os critérios e as técnicas de armazenamento para os diversos tipos de
materiais que seréo estocados, sempre levando em conta a seguranca, a rotatividade, a organizagéo,
a limpeza, a conservagao das caracteristicas originais dos bens, a facilidade de acesso e conferéncia
e o agrupamento baseado na natureza dos itens em estoque.

S3do obrigacbes do dérgdo/entidade contratante fiscalizar a execug¢do dos servicos, validar o
recebimento provisério e efetuar o recebimento definitivo, efetuar as medigdes semanais do espago
ocupado no armazenamento para calculo da média mensal, bem como controlar as emissGes das
cartas-fretes, observando-se o seguinte:

a. As medigées do espago ocupado no armazenamento terdo como base o metro quadrado do térreo,
sendo desconsiderado o espago para circulagdo, para carga e descarga e os andares superiores;

b. Para a medicdo da drea ocupada no armazenamento devera ser adotado um dia qualquer na semana,
a ser definido em contrato, e no caso da impossibilidade deste dia definido deveré ser adotado o
primeiro dia util subsequente; e

c. Ao final da quarta semana de medi¢bes, devera ser calculada a média mensal da drea ocupada, para
fins de pagamento do armazenamento.

1.2.3. BENS PERMANENTES

O Estado, no desempenho normal de sua administracdo, adquire bens de toda espécie e os
incorpora. Estes passam, entdo, a integrar o patriménio publico do Estado, constituindo meios de
que dispde a Administracdo para atendimento de seus fins.

Sobre esses bens publicos, pertencentes a entes estatais, incidem normas especiais do Direito
Publico para sua utilizagdo e desincorporagao, disciplinando e policiando a conduta dos usuérios a
fim de assegurar a conservagdo dos mesmos.
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1.2.3.1. CONCEITOS E DISTINCOES

Bens permanentes (vide glossario) sdo, via de regra, aqueles que tém durabilidade maior que os
bens de consumo e que, em fungdo de sua vida Util, sdo depreciaveis.

Além disso, existem outras caracteristicas que diferem os bens permanentes dos de consumo, a
saber:

Durabilidade - quando o material, em uso normal, perde ou tem reduzidas as suas condigées de
funcionamento, no prazo méximo de dois anos;

Fragilidade - quando a estrutura do material esté sujeita a modificagdo, por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

Perecibilidade - quando o material esté sujeito a modificagées em sua natureza (quimica ou fisica),
sendo passivel de deterioragdo ou perda de suas caracteristicas normais de uso;

Incorporabilidade - quando o material for destinado a ser incorporado a outro material permanente.
Assim, este ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. As pecas ndo
incorporaveis a imdveis, como biombos, carpetes (primeira instalacdo), cortinas, divisérias removiveis,
estrados e persianas sdo materiais de consumo e, também, ndo devem ser incorporados.

1.2.3.2. PLANEJAMENTO

Assim como na aquisi¢cdo de bens de consumo o planejamento de aquisigdo de bens permanentes
também ¢é essencial para uma boa gestdo e o bom funcionamento da maquina estatal.

A centralizagdo dos pedidos de compra em uma Unica unidade gera beneficios e economia, pois
antes de demandar o pedido, o gestor de patrimoénio fard uma verificacdo para saber se o bem
solicitado ao invés de ser adquirido, pode ser transferido ou doado por outros érgdos/entidades
do Poder Executivo Estadual.

Isso ocorre porque as vezes o bem requisitado pode estar sendo disponibilizado por outros
orgaos/entidades ou pela Central de Bens Méveis Inserviveis do Poder Executivo Estadual, para
transferéncia ou doacéo.

Quando ha bem disponivel que atenda as necessidades do érgao/entidade requisitante o gestor
de patriménio setorial solicitara a sua transferéncia ou doagéo.

Quando nao for encontrado bem que atenda as necessidades da unidade requisitante a unidade
de patriménio setorial informaréd a Unidade Requisitante a impossibilidade de atendimento da
demanda ou fard pedido de compra do bem ao setor de aquisigbes.

1.2.3.3. INCORPORACAO

Por incorporagdo entende-se a inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Estado, bem como a
adicdo do seu valor a conta do ativo imobilizado.

Os bens permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisi¢do, devem serincorporados
ao patriménio do Estado antes de serem distribuidos as Unidades que irdo utiliza-los. Esse registro
é realizado no Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial — SIGPAT.
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E competéncia da unidade setorial de patriménio dos érgdos/entidades, a incorporagdo dos
materiais permanentes adquiridos por meio de compra, doagdo, permuta, recebimento de bem
em dagdo em pagamento, fabricagdo prépria (ou produgdo interna), nascimento de semovente e
por outras entradas extra-orcamentdrias utilizando-se de: Nota Fiscal; Nota de Empenho; Manual
e prospecto de fabricante, para material adquirido; Certificado, termo ou documento de doagdo
ou cessdo, para quadros e obras de arte; Comprovante de doagao ou cesséo, para os demais bens;
Termo ou documento comprovante de permuta de bens; Guia de Produgdo Interna, para os bens
gerados por produgdo interna, com estimativa de custo de produgdo ou valor de avaliagdo entre
outros documentos, conforme a natureza da incorporagao.

Quanto a sua natureza e finalidade, os bens permanentes séo classificados na forma disposta no
Plano de Contas da Administragdo Plblica Estadual, conforme aspectos e critérios de classificagao
em naturezas de despesas contébeis, da Secretaria do Tesouro Nacional.

1.2.3.4. ENTRADA

S0 varios os tipos de entrada de bens no patriménio do Estado. Mas antes de realizar qualquer
tipo de entrada é preciso identificar qual é o tipo de bem, para saber se ele serd ou ndo incorporado
ao patriménio do Estado, mesmo que temporariamente.

Quanto ao tipo de bem, as entradas podem ser classificadas em Entrada de Bem Préprio
Contabilizado, Entrada de Bem Controlado ou Entrada de Bem de Terceiro.

A entrada de bem préprio contabilizado decorre de uma aquisicdo de bem para o Estado, com
recursos préprios, provenientes de fundos e de convénios, ou ainda, recebimento de doagbes,
permutas, dagdo em pagamento, nascimentos de semoventes, entre outros.

Na entrada de bem préprio controlado, nao ocorre a incorporagdo do bem ao patriménio do
Estado. Isso porque o bem nédo permite ou se apresenta inviavel, por suas caracteristicas, a afixagédo
de plaqueta, sendo controlado por seu quantitativo.

Ja na entrada de bem de terceiro ocorre apenas o registro do bem no SIGPAT, ou seja, o bem
recebe um nimero patrimonial e é controlado fisicamente, mas néo é incorporado ao patriménio
do Estado, pois pertence a terceiros (comodato, locagao, leasing, outsourcing de impressao) ou a
outros entes (cessdo de uso e convénios - nos casos em que o bem sé podera ser incorporado apds
um lapso temporal).

Adiante veremos cada um desses tipos de entrada e suas respectivas modalidades.

1.2.3.4.1. ENTRADA DE BEM PROPRIO CONTABILIZADO

A entrada de bem proprio contabilizado é aquela em que a entrada do bem gera a necessidade do
controle fisico e financeiro do bem.

Isso significa dizer que o bem receberd um ndmero patrimonial (plaqueta com cédigo de barras),
serd registrado no SIGPAT e passard a compor o patriménio do Estado.

Esse tipo de entrada possui varias modalidades, dentre elas temos a compra, recebimento de
doagdo, a permuta, recebimento de bem em dagdo em pagamento, fabricagéo prépria (ou produgéo
interna), nascimento de semoventes e outras entradas extra-orgamentarias.
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1.2.3.4.1.1. COMPRA

E toda aquisicdo remunerada de material para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente,
nos termos da Lei Federal n® 8.666/1993, da Lei Federal n° 10.520/2002 e do Decreto Estadual n°®
7.217/2006 e suas alteragdes.

Ocorre quando o bem é adquirido no comércio de um modo geral, com dispéndio de recursos
financeiros proprios, provenientes de fundos ou de convénios.

Para a entrada de bem préprio contabilizado por meio de compra sdo necessarios nota fiscal/
fatura, nota de empenho, ordem de fornecimento, contendo informagdes de descrigdo do produto,
marca/modelo, quantidade, valor, prazo de entrega, manuais e prospectos de fabricantes nos casos
de equipamentos, quando couber.

Ressalte-se que o parcelamento na entrega de bens pode ser Util ao evitar o acimulo de grandes
quantidades de produtos e, assim, diminuir as necessidades de espagos para armazenagem e evitar
a deterioracdo de materiais, na medida em que o 6rgéo solicita e armazena somente os materiais
que vai utilizar por um periodo curto de tempo.

1.2.3.4.1.2. DOACAO

E o contrato pelo qual uma pessoa (doador), por liberalidade, transfere de seu patriménio bens ou
vantagens para outra (donatério), que os aceita (Cédigo Civil, artigos 538 e 539).

Consiste na transferéncia voluntéria da posse e propriedade de material permanente:
a) Por terceiros a Administragcdo Pdblica Estadual;
b) De Entes publicos (vide glossério) de outras esferas a Administragdo Publica Estadual;
¢) De Entidades para Entidades da Administragdo Indireta do Poder Executivo Estadual;

d) Da Administragdo Direta, por meio da Secretaria de Estado de Administracdo, para Entidades da
Administragdo Indireta do Poder Executivo Estadual;

e) De Entidades da Administragdo Indireta para o Estado, por meio de seus 6rgéos.

O recebimento de doagéo seré formalizado em processo no qual conste:

a) Documento firmado pelo doador contendo a identificagdo e manifestacdo de vontade do mesmo,
especificacdo, quantidade e valor do material (contrato de doagdo ou documento equivalente);

b) Nota fiscal ou documento que comprove a origem do material.

Para a entrada de bem préprio contabilizado por meio de doagdo sdo necessarios documentos
como o contrato de doagdo ou documento equivalente no sistema SIGPAT.

1.2.3.4.1.3. PERMUTA

A permuta consiste na troca de um bem movel por outro que contenha as mesmas caracteristicas.
Nos termos da Lei Federal n® 8.666/93, art. 17, I, b, esse procedimento exige avaliagdo prévia e
licitagdo, dispensada esta quando a permuta se der, exclusivamente, entre érgdos/entidades da
Administracdo Publica.

Além disso, é necessério processo instruido, autorizagdo do representante da pasta, andlise e
parecer juridico, com posterior homologagao do titular da pasta e contrato de permuta devidamente
assinado por ambas as partes.
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Para a entrada de bem préprio contabilizado por meio de permuta sdo necessérios documentos
como o contrato por permuta ou documento equivalente no sistema SIGPAT.

1.2.3.4.1.4. RECEBIMENTO DE DAGAO EM PAGAMENTO

A dagdo em pagamento consiste na entrega de um bem que ndo seja dinheiro para solver divida
anterior. A coisa dada em pagamento pode ser de qualquer espécie ou natureza, desde que o
credor consinta no recebimento em substituicdo da prestagdo que lhe era devida (CC art.356).

Em outras palavras dagdo em pagamento é um acordo de vontades entre credor e devedor, através
do qual o primeiro concorda em receber do segundo prestagéo diversa da que lhe é devida e assim
exonera-lo da obrigagdo.

1.2.3.4.1.5. FABRICACAO PROPRIA (OU PRODUCAO INTERNA)

E a incorporagdo de um bem patrimonial fabricado ou construido pelo Estado, realizada mediante
a identificagdo precisa de seu valor, através da apropriagdo de seu custo de producéao ou fabricagéo.

Cabera ao érgao/entidade em que o bem foi confeccionado, a emissdo de uma guia de produgdo
interna (ou planilha de custos), com a assinatura dos responsaveis por sua fabricagdo, contendo
todos os dados financeiros referentes a aquisicdo de matéria-prima, despesa de pessoal, encargos
financeiros, materiais diversos, servicos de terceiros e outros custos de produgdo despendidos na
sua fabricacéo.

Caberd ao orgao/entidade responsavel pelo recebimento do bem, proceder as etapas de
incorporagdo em sua carga patrimonial, bem como a emissao do Termo de Responsabilidade ao
responsavel por ela.

Para a entrada de bem préprio contabilizado por meio fabricagdo proépria sao imprescindiveis os
documentos como a guia de produgéo interna ou planilha de custos com a estimativa de custo de
produgdo ou valor de avaliagao.

1.2.3.4.1.6. NASCIMENTO DE SEMOVENTES (PROCRIACAO)

Entende-se por procriagdo a modalidade de entrada de semoventes nascidos de matrizes ja
incorporadas ao patriménio publico. O documento para formalizagcdo da entrada sera o atestado
de nascimento emitido por profissional da éarea.

1.2.3.42. ENTRADA DE BEM PROPRIO CONTROLADO

O bem préprio controlado é aquele que pertence ao Estado, mas em virtude de algumas
caracteristicas inerentes ao bem, ndo é possivel ou ¢ invidvel o seu emplaquetamento. Assim, faz-
se apenas o controle fisico desses bens.

As modalidades de entrada de bem préprio controlado sdo as mesmas da entrada de bem préprio
contabilizado, a diferenca é que na entrada de bem préprio contabilizado o material recebe um
nimero de Registro Patrimonial e, consequentemente é tombado passando a ser controlado
fisicamente, financeiramente e contabilmente e na entrada de bem préprio controlado o bem ¢é
apenas registrado no sistema informatizado e recebe algum cédigo para o seu controle fisico.
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1.2.3.4.3. ENTRADA DE BEM DE TERCEIRO

Bem de Terceiro é aquele que seré controlado apenas fisicamente pela Administracdo Publica, pois
ndo pertence ao patriménio do Estado. Estd apenas emprestado ao Estado para utilizagdo em
decorréncia de algum contrato.

1.2.3.4.3.1. CONVENIO

O Convénio é um acordo que Administragdo Publica (convenente) faz com terceiros (concedente),
sejam entidades publicas ou privadas, para a consecugao de atividades de interesses comuns dos
participantes, no campo social, educacional, de pesquisa, etc.

Convénio é acordo, mas ndo é contrato. No contrato, as partes tém interesses diversos e opostos;
no convénio, os participes tém interesses comuns e coincidentes.

O que ocorre é que o concedente, pelas dificuldades de realizar determinadas tarefas, delega a
outras entidades localizadas onde os fatos acontecem, a incumbéncia de realiza-las, repassando o
numerario para aquisicdo de bens permanentes para a execugado daquela atividade.

Geralmente apos a execugdo da atividade, os bens adquiridos com os recursos de convénio para a
consecugao da atividade sdo incorporados no patriménio do Estado passando entdo a ser um bem
préprio contabilizado.

1.2.3.4.3.2. COMODATO

Comodato é uma modalidade de entrada de bem em érgéos e entidades do Poder Executivo
Estadual, em carater temporério, de bens provenientes de entes privados, com transferéncia
gratuita da posse.

A vigéncia do contrato de comodato, em regra, é por prazo determinado. E o particular quem
formaliza o referido contrato e submete a assinatura do ente publico. A competéncia para aceitar
comodato de material feito ao Estado, sem encargo, e para autorizar seu recebimento é do titular
das pastas.

1.2.3.4.3.3. CESSAO DE USO

Entende-se por cessdo de uso a modalidade de entrada de bem com transferéncia gratuita de
posse e troca de responsabilidade, entre entes publicos (vide glossério), em carater temporario,
com prazo determinado e ndo superior a 2 (dois) anos de vigéncia, prorrogavel uma Unica vez
por igual periodo. Esta modalidade no SIGPAT seré tratada como transferéncia temporéria, com
formulario préprio e campos especificos a serem preenchidos. Isso ndo se aplica a bens adquiridos
com recursos de convénios, pois estes possuem regras proprias estipuladas no contrato do convénio.
A cessdo de uso de material permanente de érgdo ou entidade estadual serd formalizada em
processo administrativo no qual conste:

a) Documento elaborado pelo interessado na cessdo, devidamente justificado, solicitando a posse do
material e a sua destinagdo;

b) Parecer técnico demonstrando a disponibilidade e conveniéncia da cessdo do bem para outro ente.

c) Parecer Juridico emitido pela equipe do niicleo sistémico observando as exigéncias legais que o
procedimento requer.

Ressalte-se que a documentacdo descrita acima deve ser submetida a homologagéo e autorizagéo
do titular da pasta detentora do bem para formalizar definitivamente a cesséo.
De posse do processo devidamente instruido e autorizado, o setorial de patriménio emitird o
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termo de cessdo de uso via sistema, juntamente com o termo de recebimento, que deverao ser
devidamente assinados no momento da entrega do bem, com a posterior publicagdo do extrato do
termo pelo cedente no Diario Oficial do Estado.

Findo o prazo da cessdo, o bem deve ser devolvido & origem mediante termo de devolugéao, ou
feita a renovacéo da cess&o de uso.

As movimentagdes de bens alocados na Administragdo do Poder Executivo terdo como cedente o
6rgéo no qual estejam incorporados, e como cessionério as entidades publicas, inclusive de outras
esferas publicas.

A competéncia para aceitar a cessdo de bem feita ao Estado, sem encargo, e para autorizar
seu recebimento é do préprio titular da pasta correspondente. Importante ressaltar que esses
bens cedidos ao Estado devem ser cadastrados no SIGPAT como bens de terceiros cedidos a
Administragdo Publica, e passarao a incorporar o patriménio do Estado ainda que provisoriamente,
sendo compensados financeira e contabilmente.

1.2.3.4.3.4. LOCACAO / OUTSOURCING

E a incorporagdo temporéria, para fins de inclusdo no cadastro geral do Estado, dos bens
pertencentes a terceiros que estejam alugados ou arrendados ao Estado, que ficardo em condigao
especial até que haja a devolugdo dos mesmos ao término do contrato.

Os bens locados ao Estado deverdo ser objetos de rigorosa vistoria, levada o efeito quando de
seu recebimento e antes da devolugdo, com vista a apuragdo de seu estado de conservacao e de
eventuais danos ocorridos no decorrer do periodo de locagao.

1.2.3.4.3.5. LEASING

E a incorporagéo de bens no acervo patrimonial do Estado sob a forma de arrendamento mercantil,
(LEASING), ou seja, bens alugados ao Estado, com a opgao de adquiri-lo, ou nao, ao final do prazo
do contrato.

Os érgaos/entidades deverdo observar as mesmas orienta¢des constantes no item de Locagao.

1.2.3.4.4. FASES DA ENTRADA

A entrada ou incorporagao patrimonial sempre ocorrerad na Unidade Setorial de Patriménio dos
nucleos sistémicos.

A unidade de aquisi¢des, ao formalizar a aquisi¢do de bens permanentes por meio de contrato ou
emissdo de ordem de fornecimento, encaminha uma cépia desses termos ao setorial de patriménio
para que este se prepare para receber os bens.

O documento chamado Ordem de Fornecimento é fundamental para que a unidade recebedora
identifique de plano o que fora realmente pedido pela Administragdo, com base na especificagao
do bem licitado, quantidades, preco unitario e total do pedido. Sem isso, ndo é possivel conferir
adequadamente os bens discriminados na nota fiscal e recebidos.

A Unidade Setorial de Patriménio deve manter interagdo com a unidade de aquisicGes com vistas
ao acompanhamento dos prazos de entrega e recebimento dos materiais permanentes.
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Existem duas etapas necessarias para realizar adequadamente a incorporagdo patrimonial de
acordo com a Lei Federal n°® 8.666/93, em seu artigo 73, Il, "a” e "b":

1.2.3.4.4.1. RECEBIMENTO PROVISORIO

O artigo 73, ll, "a", da Lei Federal n° 8.666/93 - Lei de Licitagbes e Contratos, dispde que o
recebimento provisério se da para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com
a especificacdo.

O material solicitado é entregue, via de regra, na unidade de patriménio dos nicleos, ou em
casos especificos, nas unidades para as quais o bem fora adquirido. A prova do recebimento é
constituida pela assinatura, na nota fiscal, da pessoa responséavel que o recebeu e serve apenas
como comprovagao da data da entrega e recebimento.

O recebimento fisico do material permanente deve ser realizado pela Unidade Setorial de Material
e Patriménio, mas, em razdo de seu volume, tamanho ou peso, ou por necessidade exclusiva de
trabalho, os bens podem ser recebidos diretamente nas unidades administrativas onde serdo
utilizados.

Nesse caso, haverd uma pessoa responsével na unidade administrativa para o recebimento desses
bens ou, de outra forma, pode ocorrer o acompanhamento da Unidade Setorial de Patriménio, que
devera ser previamente comunicada para se deslocar e efetuar o respectivo recebimento in loco.

1.2.3.4.4. 2. RECEBIMENTO DEFINITIVO

O artigo 73, I, "b", da referida lei, dispde que recebimento definitivo se dé apds a verificagdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitacédo.

Portanto, o recebimento definitivo se d& apenas apds a andlise, conferéncia e verificagdo da
conformidade das especificagdes do bem adquirido. Ou seja, é o ato pelo qual a comissdo ou
servidor competente declara que o material recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

Isso ocorre por meio do atesto, que é o carimbo e a assinatura do servidor na nota fiscal. Esse ato
torna o servidor responsavel pela quantidade e perfeita identificagdo do bem recebido de acordo
com as especificagbes estabelecidas na solicitagdo de material, pedido de compra, proposta
vencedora, nota de empenho — NE, contrato de fornecimento, contrato de doagdo, ordem de
fornecimento ou outros instrumentos.

No caso de moéveis ou equipamentos cujo recebimento implicarem um maior conhecimento técnico
do bem, a Unidade Setorial de Patriménio deve solicitar a unidade demandante a indicacdo de
servidor habilitado ou comissdo técnica para proceder a exames, a fim de determinar se o bem
entregue atende as especificagbes contidas no processo de aquisigdo ou ndo. Isso ocorre mais
precisamente quando do recebimento de equipamentos de informética, equipamentos hospitalares,
armamentos, entre outros bens especificos de cada area programatica.

Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda, apresentar faltas
ou defeitos, o responsavel pelo recebimento devera notificar o fornecedor para a regularizagéo
da entrega do bem, sem prejuizo da comunicagédo formal ao superior hierdrquico. A cépia desta
notificagdo deve ser encaminhada a unidade de aquisi¢des para que a mesma também tome
conhecimento do ocorrido.
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Os atos da Administragao Publica, pela sua prépria natureza, obedecem ao principio da publicidade
e devem ser imbuidos da maior transparéncia possivel. Em se tratando de recebimento de bens
que foram adquiridos com dinheiro publico, isso fica mais aparente ainda.

A Lei Federal n®8.666/93 prevé em seu artigo 15, § 8°, que as compras acima do limite estabelecido
para carta-convite devem ser recebidas em definitivo por comissdo designada pela autoridade
competente mediante termo circunstanciado.

No entanto, remenda-se, para atender ao principio da transparéncia, a criagdo de comissdo de
recebimento de no minimo 03 (trés) servidores, a maioria de carreira, para o recebimento de bens
cujo valor seja superior a R$ 8.000,00 (oito mil reais), independente da modalidade licitatéria. Essa
comissdo deve ser formada por meio de portaria designada pela autoridade competente.

Os demais casos, em que o valor da aquisigdo ndo ultrapassa o valor acima descrito, podem ser
recebidos nas duas etapas por alguém lotado na unidade de patriménio ou por servidor designado
para esse fim.

1.2.3.4.4. 3. REGISTRO DO BEM

Registro é o procedimento administrativo que consiste em cadastrar os materiais permanentes
no Sistema de Integrado de Gestdo Patrimonial — SIGPAT em sequéncia numérica, crescente e
sucessiva para todos os materiais permanentes, com todas as caracteristicas basicas que permitam
sua perfeita identificagdo perante a administragdo do érgédo ou de terceiros, como especificagéo,
numero de registro patrimonial, valor de aquisicdo e demais informagdes sobre o bem adquirido/
recebido, devendo ainda, conter as informacdes referentes a classificacdo contéabil (elemento e
subelemento de despesa) e a sua localizagédo.

O cadastramento dos materiais permanentes é feito pela equipe setorial de patriménio nos nicleos
sistémicos, obrigatoriamente no SIGPAT.

O procedimento de registro consolida a entrada do bem no patriménio do érgédo ou da entidade
que o adquiriu. No momento do cadastramento no SIGPAT deverd ser alimentado o campo que
demonstra o tipo de modalidade de entrada, dentre as mencionadas no tépico anterior.

Entretanto, existem situagdes em que um odrgao/entidade repassa orgamento para unidades
administrativas que sdo responsaveis pela aquisi¢cdo e pelos procedimentos de controle patrimonial
que engloba as atividades de recebimento, incorporagdo, tombamento e destinacdo dos bens
adquiridos.

Porém, o bem sera incorporado ao patriménio do érgdo/entidade e consolidado em um inventario
patrimonial e financeiro Unico.

Em se tratando de contabilizacdo do bem, é por meio da cépia da nota de empenho encaminhada
pela unidade financeira do nicleo que se tem as informagdes contdbeis necessarias para o
cadastramento do bem no que diz respeito ao elemento de despesa a que este pertence.

1.2.3.5. TOMBAMENTO

Essa etapa consiste na formalizagdo da inclusao fisica de um bem patrimonial no acervo do Estado,
realizado através da atribuicdo de um Unico nimero por registro patrimonial ou agrupando-se uma
seqliéncia de registros patrimoniais quando for por lote, que é denominado nimero de tombamento.
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O Tombamento atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas da Administragdo Publica
Estadual a cada material de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido. O valor do bem a ser
registrado é o valor constante do respectivo documento de incorporagéo.

O Tombamento identifica cada material permanente com um nimero Unico denominado Numero
de Registro Patrimonial. Esse nimero é gerado automaticamente pelo SIGPAT a partir do
cadastramento do bem.

O material permanente cuja identificagdo seja impossivel ou inconveniente em face as suas
caracteristicas fisicas, serd tombado sem a fixagdo da plaqueta, devendo essa ser afixada em
controle a parte. Como por exemplo, celulares, livros, algemas, armas, dentre outros.

1.2.3.5.1. COMPOSICAO DO NUMERO DE REGISTRO PATRIMONIAL

O numero de Registro Patrimonial - RP é composto de 8 digitos sequenciais para todo o Estado.
Ou seja, a numeragao deixou de possuir significados conforme as plaquetas antigas. Agora cada
secretaria possui uma sequéncia numérica controlada e disponibilizada pelo érgdo central de
patriménio.

E o SIGPAT que gera e organiza as sequéncias de placas de acordo com a alimentacéo feita pelo
6rgdo central. A medida que o érgdo ou a entidade necessitar de mais plaquetas, o setorial de
patriménio solicitara a SPS e esta providenciara o encaminhamento das placas, bem como o registro
da sequéncia disponibilizada no SIGPAT.

Porém, existem bens que, em virtude da natureza de sua aquisicdo, devem ser tombados de maneira
diferenciada. Para esses casos, além da numeragdo sequencial, haverd uma letra identificando a
origem desse bem, conforme iniciais abaixo:

N - N&do emplaquetado (o bem impede o emplaquetamento por ser pequeno, invidvel o emplaquetamento,
ou pela prdpria estrutura do material que ndo permite a aderéncia da placa).

T - Terceiros (bem que ndo pertence a Administragcdo, porém que esta sob a guarda desta em razéo de
algum contrato).

ESTADO DO MATOGROSSO

Figura 01: Layout da plaqueta padrio de patriménio

As plaquetas patrimoniais sdo padronizadas e conterdo numeragao correspondente ao cédigo de
barras. Sempre que possivel, deve-se fixar a plaqueta com o nimero de Registro Patrimonial - RP
em lugar visivel e de facil acesso, tendo a precaugdo necessaria para que nao seja prejudicado o
funcionamento da pega ou do aparelho.

No que diz respeito as obras de arte e aos livros utilizados pela Administragdo, o tombamento
ocorrerd mediante afixacdo de plaquetas em poliéster em nimeros sequenciais Unicos, de acordo
com a sequéncia disponibilizada para cada érgdo ou entidade.

Os veiculos oficiais e os maquinarios terdo seu nimero de Registro Patrimonial afixado na coluna
lateral esquerda do veiculo. Ndo sendo possivel, o mesmo deve ser afixado em outro local visivel
do veiculo ou maquinario.
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ATENCAO O niimero atribuido a um bem baixado do patriménio nio podera

ser reaproveitado para identificacdo de outro.

Apos todo esse trabalho, o bem estard apto a ser distribuido a unidade demandante para a qual
este serd destinado.

1.2.3.5.2. MARCACAO FIiSICA

Caracteriza-se pela aplicagdo, no bem, de plaqueta de identificagdo, a qual conterd o nimero de
registro patrimonial.

1.2.3.5.3. FIXAGAO DA PLAQUETA

Na colocacdo da plaqueta deverdo ser observados os seguintes aspectos:

- Como regra geral, as plaquetas/etiquetas sdo fixadas horizontalmente na parte superior frontal ou
lateral direito do material (considera-se lado direito do material o lado da pessoa que se encontra de
frente para ele);

- Local de facil visualizagdo para efeito de identificacdo por meio de leitor éptico, preferencialmente na
parte frontal do bem;

- Evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam acarretar sua deterioragao;

- Evitar fixar a plaqueta em partes que ndo oferecam boa aderéncia, por apenas uma das extremidades
ou sobre alguma indicagdo importante do bem; e

- Limpar a superficie para melhor aderéncia.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo marcagéo fisica antes de serem distribuidos aos diversos
centros de responsabilidade do 6rgdo. Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou a sua
propria natureza impossibilitem a aplicagdo de plaqueta também terdo nimero de tombamento,
mas serdo marcados e controlados em separado.

Caso o local padrao para a colagem da plaqueta seja de dificil acesso, como, por exemplo, nos
arquivos ou estantes encostadas na parede, que ndo possam ser movimentados devido ao peso
excessivo, a plaqueta deveré ser colada no lugar mais préximo ao local padréo.

Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o responsavel pelo setor onde o bem
estd localizado deverd comunicar, impreterivelmente, o fato ao Setor de Patriménio.

A seguir, sdo apresentadas algumas sugestdes para fixagdo das plaquetas:

a) estantes, armarios, arquivos e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na parte frontal superior
direita, no caso de arquivos de ago, e na parte lateral superior direita, no caso de armarios, estantes e
bens semelhantes, sempre com relagdo a quem olha o mével;

b) mesas e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na parte frontal central, contraria a posigdo de
quem usa o bem, com excegdo das estagbes de trabalho e/ou aqueles méveis que foram projetados
para ficarem encostados em paredes, nos quais as plaquetas serdo fixadas em parte de facil visualizagéo;

¢) motores: a plaqueta deve ser fixada na parte fixa inferior do motor;

d) méaquinas e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada no lado externo direito, em relagdo a quem
opera a maquina;

e) cadeiras, poltronas e bens semelhantes: neste caso a plaqueta nunca deve ser colocada em partes
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revestidas por courvin, couro ou tecido, pois estes revestimentos ndo oferecem segurancga. A plaqueta
devera ser fixada na base, nos pés ou na parte mais sdlida;

f) aparelhos de ar condicionado e bens semelhantes: em aparelhos de ar condicionado, o local indicado é
sempre na parte mais fixa e permanente do aparelho, nunca no painel removivel ou na carcaga;

g) automéveis e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na parte lateral direita do painel de diregéo,
em relacdo ao motorista, na parte mais sélida e ndoremovivel, nunca em acessdrios;

h) quadros e obras-de-arte: a colocagéo da plaqueta, neste caso, deve ser feita de tal forma que ndo lhes
tire a estética, nem diminua seu valor comercial;

i) esculturas: nas esculturas a plaqueta deve ser fixada na base. Nos quadros ela deve ser colocada na parte
de trés, na lateral direita;

j) quadros magnéticos: nos quadros magnéticos a plaqueta deveré ser colocada na parte frontal inferior
direita. Caso ndo seja possivel a colagem neste local, colar nesta mesma posicéo na parte posterior do
quadro; e

k) fixacdo de plaquetas em outros bens: entende-se como outros bens aqueles materiais que ndo podem
ser classificados claramente como aparelhos, maquinas, motores, etc. Em tais bens, a plaqueta deve ser
fixada na base, na parte onde sdo manuseados.

No caso de bens que ndo podem receber identificacao fisica em razdo de sua estrutura ou superficie
inapropriadas ou por serem constantemente manuseados, expostos a agdo de umidade/intempéries
ou ainda, com dificuldade de aderéncia, podem ser identificados e relacionados na base de dados
com numeragdo sequencial diferenciada.

Ex.:
Tipos de Bens Exemplos de Numeragées
Bens Emplaquetéveis:  N° seqliencial a partir de 00000001

Bens Relacionados: N° seqliencial a partir de 30000000

1.2.3.5.4. TOMBAMENTO EM UNIDADES ADMINISTRATIVAS DISTANTES DA SEDE

Em casos excepcionais, a entrega dos bens ocorre diretamente na Unidade Administrativa
demandante, em virtude da natureza dos bens (ex: maquinarios pesados, equipamentos hospitalares
especificos, etc). Essas unidades administrativas podem estar localizadas inclusive em municipios
distantes da sede da Unidade Setorial de Patriménio.

Nesses casos, pode acontecer de a equipe da unidade de patriménio do nicleo se deslocar até o
local para realizar os procedimentos de tombamento ou a equipe preparar toda a documentagao e
enviar para que um responsavel designado da unidade administrativa realize o tombamento.

O procedimento se da da seguinte maneira: o setorial de patriménio realiza o registro do bem no
SIGPAT, gerando o nimero de registro patrimonial, e separa as placas de acordo com os nimeros
do SIGPAT.

Juntamente com as placas, é encaminhado via malote o Termo de Responsabilidade (vide glossério),
documento necessario para a conferéncia e afixacdo das placas corretamente, de acordo com a
especificagdo do bem descrito no termo.
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1.2.3.6. UNIDADE ADMINISTRATIVA X UNIDADE DE LOCALIZAGAO

Para efeito de controle patrimonial, é importante destacar a diferenga entre unidade administrativa
e unidade de localizacdo.

Entende-se como unidade de localizagdo todos os setores centralizados no érgdo ou na entidade.
Por exemplo, as superintendéncias, coordenadorias, geréncias vinculadas diretamente a qualquer
6rgdo ou entidade.

No que diz respeito as unidades administrativas, podemos entendé-las como unidades
descentralizadas dos 6rgaos ou das entidades. Por exemplo, as escolas, delegacias, agéncias e
postos de fiscalizagdo, e hospitais, dentre outros.

1.2.3.7. MOVIMENTAGCAO

Caracteriza-se como movimentagdo de bens patrimoniais o conjunto de procedimentos relativos
a distribuicéo, transferéncia interna e transferéncia externa a que 0s mesmos estdo sujeitos, no
periodo decorrido entre sua incorporagéo e baixa.

Compete a Unidade Setorial de Patriménio, das Unidades Administrativas, a primeira distribuicdo
de material permanente recém adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo
administrativo de aquisi¢cdo correspondente.

A movimentagéo de qualquer bem moével, tem como pré-requisito o preenchimento do Termo de
Responsabilidade emitido pelo SIGPAT.

e acordo com a demanda é que ocorrem as movimentacdes entre as unidades e é o érgao setoria
D d d d t t dad torial
que estard a frente dessa atividade.

1.2.3.7.1. DISTRIBUICAO

E o ato pelo qual a Unidade Setorial de Patriménio procede a entrega dos bens recém-incorporados
aos responsaveis pela carga.

No ato da distribui¢do o responséavel pelo destino dos bens, assinard no campo préprio do Termo
de Responsabilidade e devolvera a 2° via a Unidade Setorial de Patriménio que o arquivara.

Os bens que tiverem sido adquiridos sem destinatérios, previamente estabelecidos, ficarao,
inicialmente, sob a guarda da Unidade Setorial de Patriménio, que posteriormente, mediante
solicitagdo especifica de qualquer Unidade interessada procedera a distribuicéo.

1.2.3.7.2. TRANSFERENCIA INTERNA

Entende-se por transferéncia interna o remanejamento de bens permanentes para outras unidades
administrativas ou unidades de localizagdo de um mesmo érgdo/entidade. Por exemplo, para
movimentar uma mesa de uma unidade de localizagdo ou unidade administrativa para outra de um
mesmo 6rgao, é necessario realizar a transferéncia interna, que pode ser definitiva ou temporaria.

E imprescindivel que toda e qualquer movimentagdo ou transferéncia de bens seja informada
e organizada pelo setorial de patriménio, pois cabe a este o controle patrimonial inclusive da
localizacdo dos bens da Administracao.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 33
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Contextualizagao

A transferéncia interna serd realizada pela Unidade Setorial de Patriménio e dar-se-4 por meio de
uma requisicao formal (comunicagéo interna) indicando a especificagdo, o nimero de patriménio e
a localizagdo, entre outras informac¢des do bem que sera transferido.

De posse dessa requisigdo, o setorial de patriménio elaborara via SIGPAT o Termo de Transferéncia
Interna, que no ato da aceitagdo devera ser datado e assinado pelo detentor da carga patrimonial
e pelo recebedor também.

Nenhuma movimentagdo ou transferéncia deve ser realizada sem a anuéncia da Unidade Setorial
de Patriménio. No entanto, o érgdo central de patriménio poderd cadastrar perfis de usuarios
determinados pela Unidade Setorial para que as préprias unidades de localizagdo ou unidades
administrativas possam realizar suas movimentagdes via SIGPAT, sem que para isso a equipe de
patrimoénio setorial seja acionada.

1.2.3.7.3. TRANSFERENCIA EXTERNA

E a movimentagdo de bem, com repasse da posse e troca de responsabilidade, em carater
temporéario ou definitivo, entre entes publicos ou entre entes pulblicos e privados, para fins de
interesse social.

Ou seja, o bem continua ativo no patriménio do ente originario, ndo sendo incorporado ao
patrimonio do ente destinatario que exerce apenas a posse temporaria sobre ele. Tal movimentagao
pode ser feita das seguintes maneiras:

1.2.3.7.3.1. CESSAO DE USO

Entende-se por cessdo de uso a modalidade de movimentagdo de bem com transferéncia gratuita
de posse e troca de responsabilidade, entre entes publicos (vide glossério), em carater temporario,
com prazo determinado e nao superior a 2 (dois) anos de vigéncia, prorrogavel uma Unica vez
por igual periodo. Esta modalidade no SIGPAT serd tratada como transferéncia temporaria, com
formulario préprio e campos especificos a serem preenchidos. Isso ndo se aplica a bens adquiridos
com recursos de convénios, pois estes possuem regras préprias estipuladas no contrato do convénio.

A cessdo de uso de material permanente de érgdo ou entidade estadual serd formalizada em
processo administrativo no qual conste:

a) Documento elaborado pelo interessado na cessdo, devidamente justificado, solicitando a posse do
material e a sua destinacédo;

b) Parecer técnico demonstrando a disponibilidade e conveniéncia da cessdo do bem para outro ente.

c) Parecer Juridico emitido pela equipe do nucleo sistémico observando as exigéncias legais que o
procedimento requer.

Ressalte-se que a documentagdo descrita acima deve ser submetida a homologagao e autorizagao
do titular da pasta detentora do bem para formalizar definitivamente a cessao.

De posse do processo devidamente instruido e autorizado, o setorial de patriménio emitird o
termo de cessdo de uso via sistema, juntamente com o termo de recebimento, que deverao ser
devidamente assinados no momento da entrega do bem, com a posterior publicagdo do extrato do
termo pelo cedente no Diério Oficial do Estado.

Findo o prazo da cessdo, o bem deve ser devolvido a origem mediante termo de devolugao.
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As movimentagdes de bens alocados na Administracdo do Poder Executivo terdo como cedente o
6rgdo no qual estejam incorporados, e como cessionério as entidades publicas, inclusive de outras
esferas publicas.

A competéncia para aceitar a cessdo de bem feita ao Estado, sem encargo, e para autorizar
seu recebimento é do préprio titular da pasta correspondente. Importante ressaltar que esses
bens cedidos ao Estado devem ser cadastrados no SIGPAT como bens de terceiros cedidos a
Administragdo Publica, e passarao a incorporar o patriménio do Estado ainda que provisoriamente,
sendo compensados financeira e contabilmente.

1.2.3.7.3. 2. PERMISSAO DE USO

A permissdao de uso de bens moéveis publicos s6 pode ser realizada pelo érgado central ou de
entidades da administragdo indireta de bens de sua propriedade e consiste na transferéncia, gratuita
ou onerosa, temporariamente, da posse do bem publico para entes privados com a finalidade de
atender ao interesse social, em regra, com prazo determinado e nao superior a 2 (dois) anos de
vigéncia, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo.

Para a permissdo de uso, seréd adotado o mesmo procedimento descrito no item anterior.

A Unica ressalva a ser feita é em relagdo aos bens préprios das entidades da Administragdo Indireta,
que poderdo ser cedidos pela propria entidade a entes privados de interesse social sem fins
lucrativos, observados os dispositivos legais.

1.2.3.7.4. TRANSFERENCIA INTERNA E EXTERNA PARA MANUTENGCAO

Essa transferéncia ocorre quando hd qualquer retirada de bem para conserto ou manutengao.
Em caso de equipamentos de informatica, o bem sera transferido ao setor de Tecnologia da
Informagdo do érgdo, e os equipamentos eletrodomésticos, maquinarios e bens em garantia serdo
transferidos para a Unidade Setorial de Patriménio ou externamente para a empresa responsavel
pela manutengdo. Somente pode ser realizada mediante autorizagdo de manutengdo, cumprindo
os seguintes procedimentos:

a) Previamente a solicitacdo do servico de conserto ou manutencdo, a Unidade Setorial de Patriménio
deve ser consultada sobre a validade do periodo de garantia do bem em questdo ou a existéncia de
contrato de manutencgao;

b) A Autorizagédo de Manutengdo, também gerada no SIGPAT, deve ser preenchida e assinada pelo
detentor do bem, responsével pela solicitagdo do servico, e pelo responsavel por essa atividade no
setorial de patriménio.

¢) Na Autorizagéo de Manutengdo deve estar identificado o terceiro prestador do servigo, com assinatura
de recebimento dos materiais e equipamentos nela descritos.

d) Deve ser realizada a vistoria do bem antes da saida para manutengéo e quando do seu retorno, para
garantir a integridade das pegas do bem.

IMPORTANTE: Em se tratando de equipamentos de informatica ou outro tipo de material que requeira

conhecimento especializado, a vistoria deve ser realizada por um técnico da area.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 35
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Contextualizagdo

1.2.3.7.5. TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE USO

E o ato pelo qual o detentor do bem atribui a responsabilidade do mesmo a qualquer servidor de
sua unidade administrativa ou de localizagdo, quando este é considerado de uso pessoal.

Ocorre pela emissdo de termo de responsabilidade pelo uso via SIGPAT. O documento do SIGPAT
deverd ser entregue mediante assinatura do termo pelo detentor provisério do bem. Encerrado
o prazo de utilizagdo, o bem serd devolvido e o detentor originario do bem emitird o termo de
devolugao para o mesmo.

A assinatura do termo de responsabilidade transfere a responsabilidade pelo uso e pela conservagao
do bem para o signatério, mas ndo lhe da o direito de transferir a carga patrimonial deste para outro
servidor.

1.2.3.8. BAIXA

Baixa Patrimonial é o procedimento de desincorporagao patrimonial e exclusdo do registro contabil
dos bens do Ativo Permanente.

Ocorre quando os bens ndo tiverem mais destinagdo ou utilidade para a Administragdo, seja pelo
seu estado de conservagdo, seja por ociosidade ou obsolescéncia do material. Tais bens passam
entdo a categoria de bens dominicais, isto é, integram o patriménio disponivel ou inservivel da
Administracao.

Os bens publicos podem ser baixados somente quando estiverem desafetados (vide glossario).
Podem ainda, porém, ser baixados por motivo de furto, caso fortuito ou forga maior (vide glossario).

Portanto, observa-se que as baixas podem ocorrer:

Com o repasse do bem, procedendo-se a desincorporagdo na origem e incorporagdo no destino, como
no caso da transferéncia e das alienacées; ou

Sem o repasse do bem, procedendo-se a desincorporagéo, seja por perda de suas caracteristicas, sendo
destinado a destruicdo ou abandono (inutilizacdo), ou quando da inexisténcia do bem ocasionada por
sinistro ou morte.

Toda baixa no patriménio, em qualquer de suas modalidades, serd objeto de registro no SIGPAT,
concomitantemente a sua ocorréncia, sendo o setorial de patriménio a equipe responsavel por essa
atividade.

Os bens moéveis inserviveis baixados pelo setorial serdo encaminhados para a Central de Bens
Moveis Inserviveis, administrada pelo érgao central de patriménio e servigos.

S&o modalidades de baixa patrimonial: a transferéncia, as alienagdes por doagao, venda ou permuta,
a inutilizagdo e o sinistro, que engloba também a morte de semoventes.

1.2.3.8. 1. BAIXA POR TRANSFERENCIA

Conforme visto nos tépicos anteriores, transferéncia é uma das modalidades de movimentagéo

de material em carater temporério ou definitivo, com repasse gratuito da posse e troca de
responsabilidade.
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Quando a transferéncia se der em carater definitivo, haverd a necessidade da baixa patrimonial
pelo 6rgdo cedente, porque apesar de o bem nao sair da propriedade do Estado, para controle
contébil os bens sdo incorporados e desincorporados nos érgédos da Administragdo Direta.

Ressalte-se que ocorre baixa por transferéncia nos casos em que essa se dé entre érgdos da
Administragéo Direta.

A baixa por transferéncia ocorrera a partir do momento em que o setorial de patriménio receber o
processo devidamente instruido com o termo de transferéncia para se realizar a baixa no sistema
informatizado. Estando a baixa concluida no SIGPAT, o setorial deve proceder & baixa do bem no
Sistema de Planejamento, Contabilidade e Financas — FIPLAN.

1.2.3.8. 2. BAIXA POR ALIENACAO

O inciso IV do art. 6° da Lei Federal n°® 8.666/93, que regulamenta as Licitagdes e Contratos
Administrativos, define alienacdo como sendo “toda transferéncia de dominio de bens a terceiros”.

A alienagdo de bens moéveis da Administragao Plblica, subordinada a existéncia de interesse publico
devidamente justificado, sera precedida de avaliagdo e ocorrera por meio de Doagdo, Venda ou
Permuta. Questdes relativas a avaliagdo serdo tratadas mais adiante.

1.2.3.8. 2.1. DOAGAO

Doagéo é o contrato pelo qual uma pessoa (doador), por liberalidade, transfere um bem do seu
patriménio para o de outra (donatério), que o aceita. Em outras palavras, é a transferéncia gratuita
do direito de propriedade do doador.

E permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliagdo para atualizagdo do
valor e de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica. O documento para formalizagéo é o
Contrato de Doacao.

Essa transferéncia voluntéria da posse e propriedade do bem no ambito do Poder Executivo
Estadual é feita:

a) Da Administracdo Publica Estadual a Entes publicos (vide glossério) de outras esferas;
b) De Entidades para Entidades da Administracéo Indireta do Poder Executivo Estadual;

c¢) Da Administragdo Direta, por meio da Secretaria de Estado de Administragdo, para Entidades da
Administragdo Indireta do Poder Executivo Estadual e Instituicbes de Assisténcia Social sem fins
lucrativos; e

d) De Entidades da Administragdo Indireta para o Estado, por meio de seus 6rgéos.

Vale lembrar que os bens moéveis inserviveis dos érgdos da Administracdo direta serdo doados pela
Secretaria de Estado de Administragdo, excetuando-se os bens de propriedade da Administragdo
Indireta, que poderao ser doados pela propria entidade a Administragdo direta, e demais entes
publicos (vide glossério) ou entidades de interesse social sem fins lucrativos, observadas as
exigéncias legais .

Assim, é atribuicdo da Secretaria de Estado de Administracdo, por meio do 6érgdo central de
patriménio e servigos, a SPS, a doagéo para:
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a) Administracdo Indireta do Poder Executivo Estadual;
b)  Entes publicos (vide glossério) de outras esferas;

c) InstituicGes de Assisténcia Social sem fins lucrativos.

Instituigdes de assisténcia social sdo aquelas que prestam servicos essenciais que sdo deveres
proprios do Estado, suplementando sua agdo e garantindo aos cidaddos meios alternativos para
assegurar seu bem estar, sendo, por isso, as Unicas do setor privado a receberem doagdes de bens
publicos estaduais. Ex: casas de amparo e centros de recuperagao de dependentes quimicos, entre
outros.

|u

A Constituicdo prevé o alcance da expressao “assisténcia social”, dispondo sobre a quem sera
prestada e seus objetivos. Portanto, o artigo 203 estabelece que “a assisténcia social sera prestada
a quem dela necessitar, independentemente de contribuicdo & seguridade social, e tem por
objetivos: a protegdo a familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia e a velhice; o amparo
as criangas e aos adolescentes carentes; a promogdo da integragdo ao mercado de trabalho; a
habilitagao e reabilitagdo das pessoas portadoras de deficiéncia e a promogéo de sua integragdo a
vida comunitéria”.

As entidades a serem beneficiadas com doagdo de bens mdveis inserviveis da Administragdo Publica
devem instruir processo administrativo, a ser protocolizado na SAD, com os seguintes documentos:

Oficio solicitando a doagdo do bem;
Estatuto ou atos constitutivos em vigor da instituicdo, devidamente registrados;

Ata de eleicdo e posse dos integrantes dos 6rgéos superiores de deliberagdo e administracéo que
estejam em exercicio;

Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;
Comprovante de enderego da instituicao; e

Declaragéo de Utilidade Publica Estadual publicada no Diério Oficial do Estado.

1.2.3.8. 2. 1.1. PROCEDIMENTOS PARA BAIXA POR DOACAO

Para se realizar a baixa por doagdo devem ser seguidos os procedimentos descritos abaixo:

a) Oficio da parte interessada ao dirigente do érgédo ou da entidade detentores do bem, solicitando a sua
doagdo. Em se tratando de instituicdes de assisténcia social sem fins lucrativos, o processo, além dos
documentos descritos nesse tépico, devera anexar os documentos elencados acima.

b) Informacdo da Unidade Setorial de Patriménio sobre a disponibilidade do bem permanente com as
caracteristicas solicitadas; se destinada para 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual;

¢) Informagdo do érgdo central de patriménio (SAD), sobre a disponibilidade do bem, a correta instrucédo
do processo, o preenchimento de requisitos legais, além da conveniéncia e oportunidade; se destinada
para municipios do Estado de Mato Grosso e instituicGes de assisténcia social sem fins lucrativos;

d) Despacho do dirigente do érgdo ou da entidade detentores do bem, autorizando a doagéo;

e) Emissdo de Contrato de Doagdo e do Termo de Recebimento pelo setorial de patriménio e servigos;
) Envio dos autos, contendo o Contrato de Doagédo, para assinaturas;

g) Assinatura do Termo de Recebimento;

h)  Entrega do bem com comprovante;
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i) Publicagcdo do extrato do Contrato de Doacdo no Diério Oficial do Estado;
j)  Baixa no Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial — SIGPAT;

k)  Baixa no FIPLAN.

1.2.3.8. 2. 2. VENDA - O LEILAO

O Estado vende seus bens por meio da modalidade licitatéria denominada “Leildo”. A Lei Federal
de Licitagbes e Contratos, n® 8.666/93, dispde em seu artigo 22, V, § 5° acerca dos procedimentos
dessa modalidade, bem como o Decreto Estadual 4.568, de 02 de julho de 2002.

O leilao é o tipo de modalidade licitatéria em que ndo ha aquisicdo de bem, e sim a venda de bens
moveis considerados inserviveis para a Administragdo ou produtos legalmente apreendidos ou
penhorados. Nesse caso, o critério de julgamento é o maior lance ofertado, ou seja, um valor igual
ou superior ao valor da avaliagao.

A alienacdo de bens moveis fica condicionada a avaliagdo prévia, realizada pela Comissao de
Alienagdo e Avaliacdo. Essa comissao é criada mediante portaria publicada pela SAD, nos termos
da legislagdo vigente.

A SAD, na condigao de 6rgdo central de patriménio e servicos, é responsavel por realizar os leildes
de bens moveis inserviveis pertencentes aos 6rgédos e as entidades da Administragdo direta e
indireta.

O recurso angariado com o leildo dos bens méveis inserviveis do Poder Executivo Estadual é
depositado na conta do FUNDESP, conforme dispde a Lei Complementar n® 221/2005, artigo 3°,
VII.

Contudo, h& uma excegdo quanto aos bens pertencentes a Secretaria de Estado de Justica e
Seguranga Publica - SEJUSP e suas entidades vinculadas, que sao leiloados pela SAD, mas cujo
recurso é repassado para o Fundo Estadual de Seguranca Publica — FESP.

Saliente-se que o artigo 17, Il, da Lei n° 8.666/93, prevé a possibilidade de dispensa da licitagédo
nos casos de doagdo, permitida, exclusivamente, para fins e uso de interesse social, apds avaliagao
de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra forma de
alienagdo; permuta, permitida exclusivamente entre érgdos ou entidades da Administragao Publica;
venda de bens produzidos ou comercializados por érgdos ou entidades da Administragado Pulblica,
em virtude de suas finalidades; venda de materiais e equipamentos para outros érgdos/entidades
da Administragdo Publica, sem utilizacdo previsivel por quem deles dispde.

1.2.3.8. 2.2.1. PROCEDIMENTO DO LEILAO

Conforme dito anteriormente, os bens moéveis inserviveis sdo encaminhados para a central. Os
procedimentos de reaproveitamento e organizagdo desses bens na central serdo apresentados nos
tépicos seguintes. Neste momento, trataremos apenas do procedimento de leildo.

Os bens armazenados na central de bens méveis inserviveis classificados como antieconémicos séo
aqueles que serdo destinados a leildo. Uma vez separados esses bens, avaliados e discriminados,
o titular da pasta de Administragdo deve autorizar a abertura do procedimento licitatério de leilao.
No que diz respeito aos bens moveis inserviveis pertencentes a SEJUSP, o érgdo central solicita
autorizacdo do titular desta pasta para realizar o procedimento.
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Uma vez autorizado o procedimento, iniciam-se os tramites licitatérios que englobam a elaboragao
do Edital de Leildo, publicagdo do aviso e convocagdo do leiloeiro oficial. Apds o prazo de
publicidade, que é de 15 dias Uteis, realiza-se entdo o certame em local predefinido. Na sequéncia,
tendo o bem sido arrematado, o leiloeiro emitird um documento comprovando a identidade do
arrematante e o lote deverd ser pago num prazo maximo de 10 (dez) dias.

De posse do recibo de arrematagdo devidamente pago referente aos lotes de bens moveis, o
arrematante se desloca até a SPS para requerer a autorizagédo de retirada dos lotes.

Em se tratando de veiculos, o érgdo central entrega a documentacdo referente a taxas a serem
recolhidas ao arrematante. Depois que tudo estiver regularizado no DETRAN-MT e publicada a
ata do resultado de leildo, a Comissdo de Alienagdo e Avaliagdo instrui um processo fisico para
cada lote referente aos veiculos arrematados e o encaminha ao DETRAN para iniciar o processo de
transferéncia da documentacdo do veiculo.

Todos os processos de alienacdo sdo de responsabilidade da Superintendéncia de Patriménio e
Servicos vinculada a SAD.

1.2.3.8. 2.2.2. CONDICOES PARA ENTREGA DO MATERIAL PERMANENTE AO ARREMATANTE

a) Apresentagcdo do DAR pago ou do recibo de pagamento do leiloeiro, quando couber;

b) Comprovagédo do pagamento de débitos relativos a tributos, encargos e multas incidentes, quando for
o caso;

¢) No caso de veiculos, transferéncia de propriedade ou baixa definitiva do veiculo no Registro Nacional
de Veiculos Automotores — RENAVAM. As partes do chassi que contém o registro VIN e suas placas
serdo, obrigatoriamente, entregues ao DETRAN, que é o érgdo responsavel pela baixa.

d) Apresentagdo do recibo de pagamento do leiloeiro, quando couber;

e) Comprovagéo do pagamento de débitos relativos a tributos, encargos e multas incidentes, referente
aos veiculos, quando for o caso;

1.2.3.8.2.3. BAIXA POR PERMUTA

A baixa por permuta decorre da substituicdo de um bem por outro que contenha as mesmas
caracteristicas.

Para a baixa por permuta é necesséaria a cépia do processo instruido com andlise, parecer e
homologacdo do representante da pasta, além de contrato ou formulério equivalente no sistema
SIGPAT, assinado por ambas as partes, para comprovagao da baixa do inventario fisico e financeiro.

1.2.3.8.3. BAIXA POR INUTILIZACAO

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia de reaproveitamento de material, a autoridade
competente determinaréd sua descarga patrimonial e sua inutilizagdo, apds a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporadas ao patriménio.

A inutilizagdo consiste no abandono ou na destruicdo de material com danificagdo ou perda das
caracteristicas normais de uso, ou que ofereca ameaga vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico
ou inconveniéncia, de qualquer natureza, para a Administragdo Publica Estadual.
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A Secretaria de Estado de Administragdo, por meio da central de bens mdveis inserviveis,
determinard a inutilizagdo do bem irrecuperavel quando resultar em ameaga as pessoas, riscos
de danos ecoldgicos ou inconvenientes analogos. Isso ocorrerd por meio do Termo de Baixa por
Inutilizagdo, previsto no Decreto Estadual 4.568/ 2002.

Em se tratando de equipamentos hospitalares ou outros que possam causar qualquer tipo de dano
por estarem contaminados ou serem radioativos, entre outros fatores, a central deixara de recebé-
los se os mesmos nao estiverem acompanhados de laudo técnico emitido pelas Secretarias de
Estado de Salde e de Meio Ambiente.

O Decreto Estadual n® 4.568/2002, em seu artigo 9°, § 2°, prevé também os motivos para a
inutilizagdo de bens permanentes.

ATENCAO: nesse caso, a baixa patrimonial acontecera via SIGPAT, por meio da nomenclatura “baixa por sinistro”.

1.2.3.8.3.1. PROCEDIMENTOS PARA BAIXA POR INUTILIZACAO

A unidade de localizagdo ou administrativa possuird um perfil no sistema SIGPAT que possibilitara
modificar o status de determinado bem permanente servivel daquela unidade para inservivel, e
solicitard ao setorial o recolhimento deste bem.

O setorial elabora o Termo de Transferéncia no sistema e recolhe o bem. Ainda, solicita autorizacéo
do titular da pasta para realizar a baixa do bem. Apds, solicita a central de bens méveis inserviveis
que faca a avaliagdo. Finalmente, procede a baixa com base na avaliagdo e emite o Termo de Baixa
via sistema.

A equipe do érgao central recebe via sistema o relatério de baixas e se desloca até o érgdo ou a
entidade para conferéncia e recolhimento dos bens que ficardo armazenados na central de bens
moveis inserviveis. Apbs acomodar os bens no ambiente, esta aceita a baixa no sistema.

Além dos bens moveis a serem considerados irrecuperaveis baixados por sinistros, existem outras
situagbes que culminardo na baixa por sinistro, a saber:

a) Furto: é a subtragdo da coisa alheia mével sem violéncia e/ou grave ameaca;
b) Roubo: subtragdo da coisa alheia mével, com violéncia e/ou grave ameaca;
¢) Perda: desaparecimento do bem;

d) Extravio: desaparecimento do bem em trénsito;

e) Vandalismo: danificacdo do bem por agédo criminosa;

) Acidente: acontecimento de coliséo, exploséo, incéndio, fenémeno da natureza.

1.2.3.8.3.2. PROCEDIMENTOS PARA BAIXA DE MATERIAIS PERMANENTES POR SINISTRO

Para se realizar a baixa por sinistro, devem ser seguidos os procedimentos descritos abaixo:

a) Lavratura de Boletim de Ocorréncia em Distrito Policial da Policia Judiciaria Civil, imediatamente ao
acontecimento do fato ou sua descoberta, por quem detectou a falta do bem;

b) Autuacdo de processo contendo Boletim de Ocorréncia, juntamente com documento informando
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o ocorrido, encaminhado & autoridade competente para os procedimentos quanto a abertura de
sindicdncia, em até 48 horas;

c) Apds a comissdo de sindicdncia concluir o mesmo, encaminharé o parecer para o representante legal
do érgéo, que solicitara a autorizagdo para dar baixa por sinistro pela Unidade Setorial de material
permanente;

d) Baixa no SIGPAT e no FIPLAN;

e) O patriménio setorial deverd encaminhar uma cépia do processo da sindicéncia para conhecimento do
brgéo central.

1.2.3.8.4. BAIXA POR MORTE

A baixa pelo evento morte ocorre apenas em caso de semoventes e devera ser feita com base em
laudo técnico, devidamente instruido, emitido por um médico veterinario, credenciado junto ao
Conselho Regional de Medicina Veterinaria — CRMV.

1.2.3.8.4.1. PROCEDIMENTOS PARA BAIXA POR MORTE

Para se realizar a baixa por morte, devem ser seguidos os procedimentos descritos abaixo:

a) Comunicagdo interna do responsével pelo animal a autoridade competente do drgédo/entidade,
comunicando a ocorréncia;

b) Atestado de 6bito assinado por médico veterinario ou atestado de veracidade dos fatos junto a, pelo
menos, trés testemunhas;

¢) Despacho da autoridade competente do érgdo/entidade detentor do bem autorizando a baixa;

d) Baixa no SIGPAT e no FIPLAN.

1.2.3.9. DEPRECIACAO DE BENS DO ATIVO PERMANENTE

Os bens patrimoniais, devido ao uso e pelo desgaste natural ao longo do tempo, sofrem
desvalorizagdo de seu valor original, a qual se denomina “depreciagdo”. Conforme a legislacao,
depreciagdo ¢ a diminuigdo do valor dos bens tangiveis ou intangiveis, por desgastes, perda de
utilidade por uso, agdes da natureza ou obsolescéncia.

Com excegéo 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 bens devem ser
registrados em conta propria retificadora de depreciagao, a fim de apresentar o verdadeiro valor
dos ativos fixos nas demonstragdes elaboradas pela contabilidade.

Para depreciagédo, a base é a divisdo de seu valor contébil pelo prazo de vida Gtil do bem, observando-
se que serdo incluidas no valor contébil, bem como no valor da conta de depreciacao, os valores
resultantes de reavaliagdes na forma da lei 4.320/64 em seu art. 148, inciso V.

Mesmo n&o sendo pratica comum, o célculo da depreciagdo e seu cdmputo no balango econémico
das institui¢des de direito publico, a Lei n® 4.320/64, art. 108 cita que as previsdes para depreciagdo
serao computadas para efeito de apuragdo do saldo liquido das entidades autarquicas e paraestatais.

Este procedimento devera ser feito por estas entidades, atualizando-se o valor de cada item do
patriménio, fazendo-o constar do inventario anual.
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A depreciagdo dos bens incide sobre seu valor reavaliado e pode ser calculada pelos indices
percentuais constantes da Tabela de Duracdo Média dos Bens Patrimoniais anteriormente
mencionados, de acordo com a Secretaria de Fazenda - SEFAZ.

O valor da depreciagdo acumulada (devidamente corrigida monetariamente) jamais podera
ultrapassar o valor do custo do bem e a respectiva corregdo monetaria.

O efetivo controle patrimonial leva em conta o acompanhamento monetario dos bens, em
consonéncia com a legislacdo vigente.

1.2.3.10. INVENTARIOS
1.2.3.10.1. CONCEITO, OBJETIVOS E INFORMAGCOES NECESSARIAS

Inventario é o procedimento de controle administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos,
que consiste na verificagdo dos equipamentos e materiais permanentes, em uso do 6rgao ou da
entidade, que ird permitir a atualizagéo, o registro do fisico e contabil de todos os bens existentes
nas unidades administrativas dos érgaos e das entidades da Administracdo. E a Unidade Setorial
quem elabora o inventéario, que tem por objetivo:

Verificar a existéncia fisica dos bens permanentes;

Confirmar os agentes responsaveis pelos bens;

Atualizar a situagdo de uso e o estado de conservacdo dos bens permanentes;
Avaliar o bem de acordo com o valor de mercado;

Efetuar a sua depreciagdo;

Incorporar bens de terceiros;

Avaliar a gestao dos bens pelos agentes responsaveis;

Evitar a permanéncia de bens inserviveis na unidade, providenciando o seu reaproveitamento ou sua
baixa;

Levantar a necessidade de manutencéo e reparos;

Manter atualizados e conciliados os registros do Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial — SIGPAT
de acordo com os registros contabeis constantes no Sistema de Planejamento, Orcamento e Financas
- FIPLAN;

Fornecer subsidios para o controle gerencial de bens permanentes;

Fornecer informagées aos érgéos fiscalizadores;

Para se elaborar um inventario corretamente, o mesmo deve possuir as seguintes informagdes:

Unidade administrativa pertencente a estrutura organizacional do érgdo/entidade e localizagdo;
Descri¢do detalhada do bem;
Classificacdo orcamentéria (elemento e subelemento);

Para todos os tipos de bem:

a. Numero de registro patrimonial - RP anterior, se houver;
b. Nuamero de registro patrimonial - RP atual (obrigatdrio);
c. Situagdo de uso (obrigatdrio);
d. Estado de conservacéo (obrigatdrio);
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Se bens mdveis em geral:

e. Marca (ndo obrigatdrio);

f. Modelo (ndo obrigatdrio);

g. Numero de série (obrigatdrio para equipamentos em geral);
Se veiculo:

h. Marca (obrigatério);

i Modelo (obrigatdrio);

j. Ano (obrigatdrio);

k. Placa (obrigatdrio);

. Chassi (obrigatdrio);

m. Renavam (obrigatdrio);

n. Tipo de combustivel (obrigatdrio);

Se armamento:

o. Marca (obrigatdrio);
p. Modelo (obrigatdrio);
qg. Ndmero de série (obrigatdrio);

Valor da aquisi¢do (obrigatdrio);

Data da aquisicdo (obrigatdrio);
Modalidade de entrada (obrigatdrio);
Fornecedor (ndo obrigatdrio);

Ndmero do documento (ndo obrigatédrio);

Outros elementos julgados necessérios.
1.2.3.10.2. TIPOS DE INVENTARIO

Conforme a situagdo adota-se o inventario adequado, que pode ser dos seguintes tipos:

1.2.3.10.2.1. INICIAL OU DE CRIACAO

“E aquele que o érgao detentor dos bens deve realizar para conhecer o que possui, em decorréncia

do recebimento por transferéncia, doagdo, compra ou qualquer modalidade de entrada” (SANTOS,
2002). E realizado para inicio da utilizagdo de um sistema informatizado, criagdo de érgao/entidade
e para identificagdo e registro dos bens pré-existentes.

1.2.3.10.2.2. INVENTARIO ANUAL

O inventério anual é necessario e imprescindivel por forca de decretos, que disciplinam a execugdo
orcamentéria e financeira, e de instrucdes normativas conjuntas da Secretaria de Estado de
Administragdo e Auditoria Geral do Estado, publicadas anualmente, que definem prazos e limites
para execugao orcamentéria a serem do exercicio.

O mesmo deve ser realizado ao final de cada exercicio financeiro, no Ultimo dia do ano. Esse é o
principal inventario realizado periodicamente pelo 6rgao ou pela entidade porque ele faz parte das
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tomadas de contas anuais a serem enviadas aos 6rgdos fiscalizadores.

O inventario é elaborado a partir dos saldos anteriores das existéncias fisicas, sendo alterado pelas
movimentagdes de entrada e de saida de itens patrimoniais, com a finalidade de se determinar o
saldo atual. O levantamento desse inventario implica as contagens fisicas e conferéncias de valores.

Os valores deverao ser primeiramente checados junto ao SIGPAT para, em seguida, serem
comparados com os saldos da contabilidade. Eventuais diferengas detectadas deverdo ser objetos
de ajustes. Esse inventario é realizado por comissdo de servidores, tema a ser tratado no tépico
seguinte.

1.2.3.10.2.3. INVENTARIO EVENTUAL

Realizado a qualquer momento durante todo o exercicio financeiro, com o objetivo de verificar
indicios de prejuizo ao érgao/entidade, decorrentes de desaparecimento, mau uso, ou outros fatos
danosos, como, por exemplo, os causados por negligéncia, etc.

1.2.3.10.2.3.1 INVENTARIO POR TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Sera efetuado quando ocorrer mudanca definitiva dos titulares de servigos publicos. Os encarregados
de servico (chefe de secdo, setor, etc) deverdo ter suas responsabilidades por bens permanentes
sempre atualizados por intermédio de termos de responsabilidade. Esses inventérios provocam a
baixa da “carga” do servidor que esta sendo substituido e o registro da “carga” do servidor que
assume a fungéo, salvo em casos de forga maior, quando:

a) Impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material, podera o servidor
delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

b) Néo tendo esse procedido na forma do item anterior, podera ser designado servidor pela Unidade
Setorial de Material e Patriménio, ou instituida comissdo especial, nos casos de cargas mais vultosas,
para conferéncia e passagem do material.

A passagem de responsabilidade devera ser feita, obrigatoriamente, a vista da verificagdo fisica de
cada material permanente e lavratura de novo Termo de Responsabilidade.

“O Termo de Responsabilidade é o documento que define o responsével pelo uso, pela guarda e
conservagao do bem patrimonial, devendo ser conferido e assinado pelo responsével dos bens,
assumindo plena responsabilidade sobre os mesmos. O prazo para assinatura serd de 10 dias
corridos, podendo ser prorrogavel por um prazo méximo de 05 dias corridos.”

1.2.3.10.2.3.2 EXTINGCAO OU TRANSFORMAGCAO

Realizado sempre que um determinado érgao for extinto ou transformado em outro. No caso
de extingdo, esse inventario provocard o armazenamento em local especifico, a fim de poder ser
reutilizado por meio de distribuicdo para outros 6rgédos, ou encaminhamento ao érgao gestor do
patriménio estadual.

Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario é vedada toda e qualquer movimentagao fisica
de bens localizados nas unidades administrativas abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante
autorizagdo especifica da autoridade competente.
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Os diversos tipos de inventarios sdo realizados pela Unidade Setorial de Material e Patriménio ou
responsavel por ela designado, por iniciativa prépria ou a pedido de autoridade, de detentor de
carga, responsavel pelo uso ou érgdos de fiscalizagdo e controle interno, periodicamente ou a
qualquer tempo, e em quaisquer unidades administrativas, excetuando-se o anual, que é realizado
por comissdo especifica.

1.2.3.10.3. A COMISSAO DE INVENTARIO

Conforme Lei Federal n® 4.320, art. 96, o levantamento geral dos bens moéveis terd por base o
inventario analitico de cada unidade administrativa e os elementos da escrituracéo sintética.

O inventério é de responsabilidade do patriménio e deve ser realizado por uma comissdo de
funcionérios graduados, que também estara sujeito as anélises e, consequentemente, aos ajustes
necessarios para apresentacdo do balango dentro do prazo estabelecido.

Essa comissdo devera ser designada formalmente pela autoridade competente por meio de portaria
publicada no Diério Oficial, antes do final de cada exercicio e em tempo habil para a execucao dos
levantamentos in loco em todas as unidades do érgdo/entidade.

A Comissao de Inventério tem por fungdes e competéncias:

Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo o mais que for necessario
ao cumprimento das tarefas da comisséo;

Identificar a situagdo patrimonial e o estado de conservacéo dos bens inventariados, discriminando em
relatério os suscetiveis de desfazimento para ciéncia da Unidade Setorial de Patriménio;

Propor a autoridade a apuragédo de irregularidades constatadas;

Relacionar e identificar separadamente os bens que se encontram sem nidmero de tombamento, sem
o cédigo de barras, sem plaqueta metalica ou outro tipo de etiqueta que comporta o nimero de
patriménio, ou sem o devido registro patrimonial para as providéncias cabiveis da Unidade Setorial de
Patriménio;

Solicitar o livre acesso em qualquer recinto, para efetuar levantamento e vistoria de bens.
As informagdes basicas para elaboragdo do relatério de inventario podem ser obtidas por meio do

levantamento fisico dos bens, dos documentos de entrada de bens, do cadastro de bens moveis,
do inventério do exercicio anterior ou do demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

A Comissao de Inventério deve apresentar a autoridade competente:

Relatério analitico de bens levantados por unidade, por detentor de carga, e nimero de registro
patrimonial;

Demonstrativo das movimentag¢bes de material permanente;

Deve apresentar também relatério do inventéario anual por elemento e subelemento de despesa,
juntamente com o relatério de irregularidades.

Apds a conclusdo do levantamento fisico, da apuragéo, conciliagdo e pesquisa das causas das
divergéncias, devem ser tomadas todas as medidas corretivas para regularizagdo das divergéncias
encontradas, como transferéncias internas e emissdo de termo de responsabilidade para os materiais
permanentes encontrados em localizagdes diferentes, incorporagdo de bens excedentes e baixa
daqueles ndo encontrados, de acordo com os procedimentos estabelecidos neste manual. Todos
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esses procedimentos prestam-se a posterior aprovacao do inventério pela area de patriménio ou
autoridade superior e encaminhamento para a area contébil para os devidos registros.

1.2.3.10.4. AVALIAGAO DOS BENS

Outra atribuicdo da comissdo é a avaliacdo. Tal atividade consiste no ato de valorar materiais
permanentes, por meio de observagdo e exame detalhado e cuidadoso, pelos avaliadores, membros
de comissdo. A avaliagdo serd realizada, sempre que possivel, tomando como referéncia o valor de
mercado de outro bem, similar ou sucedaneo, no mesmo estado de conservacgao.

Havera a necessidade da avaliagdo de bens quando da incorporagdo de materiais permanentes
com valor de aquisi¢gdo ou custo de produgdo desconhecido, de alienagdo, para atualizagdo do
valor do bem, causando uma valorizagdo ou desvalorizagdo patrimonial ou para fins de indenizacéo
ao erario.

1.2.3.10.4.1. ASPECTOS A SEREM ANALISADOS PARA ELABORAGCAO DO VALOR DE AVALIACAO

Alguns aspectos devem ser levados em consideragdo para definir o valor da avaliagdo como, por
exemplo, o valor de mercado, custos com produgédo interna, o desgaste do bem e anélises técnicas
em casos especificos.

O valor de mercado é o valor do bem novo obtido através do célculo da média dos valores de,
no minimo, trés propostas de fornecedores, tomando como referéncia o valor de outro bem,
semelhante ou sucedéaneo.

No que se refere a avaliagdo de bens de producéo interna, esta pode ser efetuada utilizando-se
valores correspondentes aos custos de produgdo de bem com as mesmas caracteristicas.

Outro aspecto a ser considerado por ocasido da avaliacdo é o desgaste do bem permanente
causado pelo uso, e seu estado de conservagdo. Em se tratando de obras de arte, antiguidades e
bens de valor histérico, ndo hé aplicagdo da depreciagdo em sua avaliagdo.

E quando necessario, a comissdo deve solicitar avaliagdo por profissional especialista ou servidor
de area especializada, segundo as peculiaridades do bem, como aspectos artisticos, histéricos e
tecnoldgicos, dentre outros.

1.2.3.10.4.2. PARAMETROS PARA AUXILIO DA AVALIACAO

Para auxiliar a avaliacdo, o estado de conservacio foi relacionado ao valor de mercado em valores
aproximados, conforme descrito abaixo:

a) Irrecuperavel (ndo estd em uso e invidvel o conserto): 0,1% do valor de mercado;
b) Recuperéavel (ndo esta em uso, mas passivel de conserto): 25% do valor de mercado;
c) Regular (em uso e estado de conservagdo precario): 50% do valor de mercado; e

d) Bom (bom estado): 75% do valor de mercado.

1.2.3.11. A GESTAO PATRIMONIAL E O ORGAO CENTRAL

Os materiais permanentes em uso pela Administracdo na execucdo dos servigos publicos sdo
classificados como materiais permanentes indisponiveis ou serviveis, pois sdo considerados
instrumentos desses servigos, constituindo o aparelhamento administrativo.
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No entanto, com o passar do tempo esses materiais, por uma razdo ou outra, caem em desuso, sdo
desafetados e classificados como materiais permanentes disponiveis ou inserviveis.

Assim, faz-se necessério o seu reaproveitamento ou sua baixa definitiva do patriménio do Estado.

Essa atividade compete a Superintendéncia de Patriménio e Servicos da SAD, unidade responsével
por gerenciar e racionalizar o reaproveitamento de bens, orientando os processos de aquisicdo e
alienacéo.

Além disso, outra atribuigdo da equipe do 6rgdo central é gerir os bens permanentes inserviveis
recolhidos de todos os érgéos/entidades, conforme o Decreto 4.568/2002.

Para isso, o érgdo central recebe os bens baixados e disponibilizados por 6rgaos e entidades do
Poder Executivo Estadual para fins de reaproveitamento, bens adjudicados a érgéos e entidades do
Poder Executivo e bens apreendidos e declarados abandonados, depois de finalizado o processo.

1.2.3.11.1. PROCEDIMENTOS PARA TRANSFERENCIA/DOACAO DE BENS PERMANENTES PARA A CENTRAL DE
BENS MOVEIS DA SAD

Para a transferéncia/doagdo de bens permanentes a Central de Bens Méveis, os érgaos/entidades
devem proceder da seguinte maneira:

a) Solicitar veiculo para transporte dos bens junto a Central de Bens Méveis;

b) Elaborar Termo de Recebimento e Termo de Transferéncia (6rgdos) ou Contrato de Doacéo (entidades)
em 2 vias;

c) Entregar 0s materiais permanentes juntamente com os documentos (Termo de Recebimento e Termo
de Transferéncia ou Contrato de Doagdo), retendo em seu poder uma via do Termo de Recebimento
devidamente assinado;

d) Encaminhar as vias do Termo de Transferéncia ou Contrato de Doagdo assinadas pelo titular da pasta
ao drgédo central; e

e)  Receber uma via do Termo de Transferéncia ou Contrato de Doagdo assinada pelo titular do érgéo

central e arquivar em local adequado.

A outra via do Termo de Transferéncia ou Contrato de Doagdo ficara arquivada na Central de Bens
Moveis.

1.2.3.11.2. DESTINACAO DOS BENS PERMANENTES DISPONIVEIS

Os bens patrimoniais disponiveis podem ser reaproveitados por entes publicos (vide glossério) ou
privados, da seguinte forma:

a) No &mbito do mesmo drgédo/entidade;

b) No dmbito da Administragdo Publica do Poder Executivo Estadual;
c¢) No é&mbito da Administragcdo Publica em geral;

d) Por instituicées de assisténcia social sem fins lucrativos;

e) Por entes privados, mediante leiléo.
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1.2.3.11.2.1. REAPROVEITAMENTO NO AMBITO DO MESMO ORGAO/ENTIDADE

Para o reaproveitamento no &mbito do mesmo érgdo/entidade, os responsaveis pela utilizagdo e
conservagao de bens permanentes devem comunicar ao gestor de patriménio mobilidrio a existéncia
de materiais permanentes em desuso, que os classificara como bens permanentes disponiveis.

Estes devem ficar a disposi¢do para reaproveitamento em outras unidades administrativas do
érgdo/entidade por no minimo 10 e no méximo 30 dias corridos, contados a partir da divulgagao da
disponibilidade dos bens. Apds esse periodo, deverdo ser destinados para outros érgaos/entidades.

Os materiais permanentes adquiridos e que ndo forem distribuidos em até 90 (noventa) dias de seu
recebimento deverdo ser objeto de consulta por parte do gestor da Unidade Setorial de Material e
Patriménio junto ao gestor que solicitou a aquisicdo.

Essa consulta devera ser realizada por meio de documento oficial ao gestor responsavel, tendo
este o prazo de 30 (trinta) dias corridos para informar sobre a destinagdo do bem adquirido.
Passado esse prazo sem que o gestor responsavel responda sobre a destinacdo do bem, este
ficard automaticamente disponivel, podendo ser reaproveitado conforme regras disciplinadas neste
manual.

Todos os materiais permanentes em desuso, estando ou ndo em condi¢des de funcionamento,
deverédo ser disponibilizados. A disponibilizagdo do bem pode ser realizada pela comunicagdo ao
gestor de patriménio mobilidrio da inservibilidade/desuso do material permanente ou por meio de
transferéncia para a Unidade Setorial de Patriménio.

1.2.3.11.2.2. REAPROVEITAMENTO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO
ESTADUAL

O material permanente deve permanecer disponivel para reaproveitamento por outro 6rgao/
entidade do Poder Executivo Estadual pelo periodo minimo de 10 e méximo de 30 dias corridos,
contados a partir da divulgagao da disponibilidade dos bens.

Se houver interesse pelo reaproveitamento nesse ambito, a movimentagao serd realizada por meio
de transferéncia, no caso de repasse definitivo entre 6rgaos da Administragdo direta, ou por doagao,
no caso de repasse definitivo entre entidades com personalidades juridicas distintas; ou ainda por
cessao de uso para o repasse de posse temporaria.

1.2.3.11.2.3. REAPROVEITAMENTO POR TERCEIROS

Apods a disponibilizagdo para os érgdos/entidades do Poder Executivo Estadual, os materiais
permanentes poderdo seralienados ou terem a posse repassada temporariamente ou definitivamente
para terceiros.

A alienagdo de materiais permanentes pertencentes ao patriménio estadual para terceiros serd
procedida pela Secretaria de Estado de Administragdo, mediante doagdo para os municipios do
Estado de Mato Grosso, instituicdes de assisténcia social sem fins lucrativos ou venda por leildo.

No caso de n&do haver interessados na alienagdo do bem, seja por leildo ou doagdo, ele sera
inutilizado e baixado, conforme procedimento descrito anteriormente.
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1.2.3.11.3. AVALIAGAO DE MATERIAL PERMANENTE EM GERAL PARA LEILAO

A avaliagdo de material permanente em geral seré realizada pela Comissdo de Avaliagdo e Alienagdo
de Bens Moveis, observando-se os seguintes procedimentos:

a) Definir lotes a serem leiloados;
b) Proceder a avaliagdo de cada lote, estabelecendo o lance minimo para arrematagéo;

c) Atribuir a cada bem um valor proporcional ao valor total do lote no qual esteja incluido.
1.2.3.11.3.1. AVALIACAO DE VEICULOS PARA LEILAO

A avaliagdo de veiculos sera feita por perito do Departamento Estadual de Transito - DETRAN, que
devera:

a) Identificar os veiculos que se encontram em condi¢Ges de seguranga para trafegar em via aberta ao
publico e os veiculos que deverdo ser leiloados como sucata;

b) Estabelecer os lotes de sucata a serem leiloados;

¢) Proceder a avaliagdo de cada veiculo e de cada lote de sucata, estabelecendo o lance minimo para
arrematacdo de cada lote;

d) Atribuir a cada veiculo identificado como sucata um valor proporcional ao valor total do lote no qual
esteja incluido.

A avaliacdo tera validade de, no maximo, 90 (noventa) dias. Caso decorram mais de 90 (noventa)
dias da avaliagdo até o momento da venda, o material permanente devera sofrer nova avaliagado ou
ter seu valor atualizado tomando-se por base a recomposi¢do do poder de compra da moeda para
o periodo decorrido entre a avaliagdo (data do laudo) e a alienagéo.

1.2.3.11.3.2. AVALIAGAO DE VEICULOS PARA OUTRAS MODALIDADES DE MOVIMENTAGCAO E BAIXA
Conforme disposto no Decreto n°® 2.067/2009, a avaliagdo de veiculos para todas as modalidades de
movimentacdo e baixa, exceto leildo, devera ser procedida utilizando-se o Termo de Vistoria (vide
Formulario e Tabelas), com preenchimento das informagdes apds observagdo e exame minucioso
de cada componente do veiculo.

1.2.3.12. IRREGULARIDADES

Para fins deste manual considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao
patrimonio do Estado de Mato Grosso, percebidas por qualquer servidor em desempenho do
trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento de bem ou
material que lhe for confiado para guarda e uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente,
causar a qualquer bem ou material, esteja ou ndo sob sua guarda.

1.2.3.12.1. PROCEDIMENTOS NA OCORRENCIA DE IRREGULARIDADES

E dever do Detentor de Carga e do Responsével pelo Uso comunicar, imediatamente, & Unidade
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Setorial de Patriménio e a Chefia Imediata qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue
aos seus cuidados. A comunicacdo de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais que, informalmente, antecipem
a ciéncia dos fatos ocorridos.

A Unidade Setorial de Patriménio deve realizar imediatamente levantamento da irregularidade
comunicada.

No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro e/ou que venha a colocar em risco a
guarda e seguranga dos bens méveis devem ser adotadas, de imediato pela Chefia da Unidade, as
seguintes medidas adicionais:

a. Lavrar boletim de ocorréncia em distrito policial da Policia Judiciaria Civil;
b. Preservar o local para analise pericial; e

c. Manter o local sob guarda até a chegada da Policia Judiciéria Civil.

A Unidade Setorial de Patriménio deve comunicar e apresentar os relatérios sobre constatagdes de
irregularidades ndo sanadas a autoridade competente, sejam elas levantadas a qualquer tempo ou
em inventarios.

Recebida a comunicagdo ou relatério de irregularidades ndo sanadas da Unidade Setorial de
Patrimonio, a autoridade competente, apés a avaliagdo da ocorréncia, pode:

a) Autorizar a baixa patrimonial do material permanente em processo administrativo, devido a perda de
caracteristicas ou avaria;

b) Designar Comissédo de Sindicancia para apuragdo das irregularidades, cujo relatério devera abordar os
seguintes topicos, orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do(s) envolvido(s) no
evento:

i. aocorréncia e suas circunstancias;

ii. estado em que se encontra o material;

iii. valor do material, de aquisi¢do, arbitrado e valor de avaliagdo;

iv. possibilidade de recuperagdo do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima a aproveitar;
V. sugestdo sobre o destino a ser dado ao material; e

vi. grau de responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s).

A Comissédo de Sindicancia a que se refere este topico serd composta conforme regras estabelecidas
na Lei Complementar 04/1990, com as alteragdes posteriores.

1.2.3.12.2. PENALIDADES ADMINISTRATIVAS

A indenizagdo por parte do agente responsavel devera ser efetuada:
a. Arcando com as despesas de recuperagédo;

b.  Substituindo o bem ou material por outro com as mesmas caracteristicas, acompanhado dos documentos
fiscais; e

c.  Em dinheiro ou, a critério da Administragcdo, mediante desconto em folha de pagamento, a preco de
mercado, a ser apurado em processo regular, por intermédio de comissdo composta por no minimo
trés servidores.
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As indenizagdes ao erario ndo efetuadas no prazo estipulado na apuragdo de irregularidades
serdo apresentadas a autoridade competente para inscricdo em divida ativa do Estado e demais
providéncias cabiveis.

1.2.3.12.3. PENALIDADES CIVIS E PENAIS

Aobrigagdo de ressarcimento de prejuizos causados ao érgao/entidade decorre da responsabilidade
civil de reparagdo do dano e pode, portanto, imputar-se ao servidor que lhe der causa, ainda que
ndo se tenha provado a improbidade ou agdo dolosa.

O descumprimento de dispositivos deste documento, que cause lesdo ao erario, seré considerado
ato de improbidade administrativa, conforme disposto no capitulo Il da Lei Federal n® 8.429, de
2/6/1992, o que sujeita o infrator as penas estabelecidas independentemente das demais san¢des
penais e civis previstas na legislagdo especifica.

1.2.4. BENS IMOVEIS

Um dos fatores de grande relevéncia para a operacdo e produgdo de qualquer organizagdo é o seu
patrimoénio. Entretanto, a realidade que se constata na grande maioria das organizagdes publicas e
privadas brasileiras é a inexisténcia do controle fisico adequado de seus bens, e como consequéncia,
a falta de informacdes sobre eles.

A gestdo de patriménio imobilidrio objetiva conhecer e controlar os iméveis do Estado e aperfeicoar
a legislagao que disciplina sua aquisi¢ao, locagdo, utilizagdo compartilhada e alienacéo, para atender
com agilidade e efetividade o interesse plblico de preservar o seu patriménio.

A administragdo do patriménio imobiliario engloba a utilizagdo de bens iméveis da Administragao
Publica segundo a sua destinagdo natural ou legal, a aquisicdo de bens necessarios aos servigos
ou estabelecimentos publicos e as demais atividades estatais, bem como a alienagdo ou mesmo a
oneragdo dos bens dos érgaos/entidades da Administragdo Publica que estiverem em desuso.

Os bens iméveis estdo conceituados nos artigos 79 a 81 do Cddigo Civil como: “S&o bens imbveis
o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente”. Consideram-se iméveis para os
efeitos legais os direitos reais sobre imdveis e as agdes que os asseguram e o direito a sucessdo
aberta.

A Constituicdo Federal estabelece em seu artigo 26, “Incluem-se entre os bens dos Estados:

I. Asdguas superficiais ou subterrdneas, fluentes, emergentes e em depdsito, ressalvadas, neste caso, na
forma da lei, as decorrentes de obras da Unido;

Il.  As areas, nas ilhas oceénicas e costeiras, que estiverem no seu dominio, excluidas aquelas sob dominio
da Unido, Municipios ou terceiros;

lll.  Asilhas fluviais e lacustres ndo pertencentes a Uniéo;

IV.  As terras devolutas ndo compreendidas entre as da Unido.”

Atendendo ao disposto na Lei Complementar n® 14, de 16 de janeiro de 1992, a Secretaria de
Estado de Administracdo é responséavel pela normalizacdo, execugdo e controle das atividades
ligadas ao patriménio imobiliario.
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Administrar o patriménio imobilidrio do Estado de Mato Grosso tem sido um dos grandes desafios
da Secretaria de Estado de Administragdo, que, para tanto, centralizou esta competéncia na
Superintendéncia de Patriménio e Servigos, por meio da Geréncia de Patriménio Imobiliario.

A unidade central de gestdo do Patriménio Imobilirio, conforme o Decreto n°® 1.826, de 18 de
fevereiro de 2009, que aprova o regimento interno da Secretaria de Estado de Administragao,
em seu artigo n° 69, determina que a geréncia de patriménio imobilidrio estabeleca diretrizes e
procedimentos de trabalho relacionados aos bens iméveis de uso especial e de uso comum dos
orgdos e das entidades do Estado de Mato Grosso, garantindo assim a gestdo eficiente e eficaz
dos bens imdveis.

Em setembro de 2009, o Estado instituiu a Politica de Modernizacdo da Gestdo Patrimonial do
Poder Executivo Estadual, por meio do Decreto n® 2.151, de 22 de setembro de 2009.

Tal politica prevé o levantamento fisico in loco dos bens iméveis pertencentes ao Estado nos 141
municipios de Mato Grosso, com o levantamento das necessidades de regularizagdo dos imoveis,
avaliagao e posterior cadastro em sistema informatizado (SIGPAT).

Assim, estdo em estudos os novos processos e procedimentos de trabalho e a atualizagdo da
legislagdo vigente para a definicdo do novo modelo de gestdo de iméveis no Estado de Mato
Grosso.

1.2.5. HABITACAO POPULAR

O direito a moradia é considerado um direito humano inalienavel e indivisivel que reline os
componentes da segurancga da posse, disponibilidade de servigos e infraestrutura, custo da moradia
acessivel, habitabilidade e acessibilidade.

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil apresenta no caput do artigo 6°, dentre outros
direitos sociais, o direito @ moradia.

O direito a moradia é um direto essencial, também previsto no texto constitucional no seu artigo
7°, inciso IV, como direito do trabalhador urbano e rural a um “saldrio minimo, fixado em lei,
nacionalmente unificado, capaz de atender as suas necessidades vitais basicas e as de sua familia
com moradia, alimentagdo, educagdo, saude, lazer, vestuario, higiene, transporte e previdéncia
social, com reajustes periédicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada sua vinculagéo
para qualquer fim”.

Constitui competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
promover programas de constru¢gdo de moradias e melhorias das condigdes habitacionais, nos
termos do artigo 23, inciso X, da Constituicdo Federal.

Atendendo a esta competéncia e respondendo as necessidades de criagdo de novas unidades
habitacionais, o Estado de Mato Grosso instituiu politicas e programas de habitagdo de interesse
social, possibilitando a populagdo de baixa renda o acesso a habitacéo.

A Lei Complementar n° 14, de 16 de janeiro de 1992, estabelece que é de competéncia da
Secretaria de Estado de Administracdo, como érgdo central do sistema de Administracdo Geral
do Estado, a normalizagdo, a execugdo e o controle das atividades ligadas a pessoal, material,
patriménio mobilidrio e imobiliario.

E nesse contexto que foi criada geréncia de Habitagdo Popular visando a dar celeridade e efetividade
a execugdo dos processos de regularizagdo dos imoéveis de propriedade do Estado de Mato Grosso
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destinados a projetos de habitagdo popular.
Segundo o paragrafo Unico do artigo n°® 46 do Decreto Estadual n® 8.187, de 10 de outubro de
2006, na execugdo desta politica a SAD atua em conjunto com a SETECS e a SINFRA.

A Geréncia de Habitagao Popular tem como missdo administrar os Nucleos Habitacionais oriundos
dos programas estaduais de habitacdo, estabelecendo diretrizes e procedimentos para a execugdo
dos programas, competindo-lhe:

1. Emitir a concessdo de direito real de uso a titulo gratuito as familias beneficiarias do Programa Estadual
de Habitacéo;

2. Emitir o Contrato de Doagdo com Encargos as familias beneficiérias do Programa Estadual de Habitacdo
na modalidade Cesta Béasica de Material de Construcédo;

3. Acompanhar o registro dos imdveis doados pelos municipios junto aos Cartdrios de Registro de
Imodveis;

4.  Providenciar a incorporagdo das unidades habitacionais & matricula dos imdveis;

5. Expedir notificagbes de revogagdo da Concessdo do Direito Real de Uso as familias que estiverem
ocupando o imével de forma irregular; e

6. Realizar outras tarefas correlatas, concernentes ao Programa Estadual de Habitagdo, e que se coadunem
com a vocagdo da unidade.

Dentre a legislagdo que regulamenta o assunto habitagdo popular e delimita as competéncias dos
6rgaos envolvidos na execugao das politicas e dos programas habitacionais no Estado de Mato
Grosso, podemos citar: a Lei n® 8.221, de 26 de novembro de 2004, e o Decreto n° 8.187, de 10
de outubro de 2006.

Atualmente estdo em andamento os projetos de habitagdo popular como o “Meu Lar”, “Casa
Facil”, “Meu Teto” e "Morar Melhor Prosol”, entre outros.

Em virtude da implantagdo do novo Sistema Integrado de Gestao Patrimonial — SIGPAT, onde ha
um moédulo de Gestdo de Imdveis em desenvolvimento, as atribuicdes e competéncias quanto a
regularizacdo dos imodveis destinados a construcdo de unidades habitacionais de interesse social,
atrelados a esta unidade, estdo em fase de estudo.

1.3. GESTAO DE SERVICOS - A TERCEIRIZAGCAO APLICADA A ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Com o intuito de transformar a administragdo burocratica em administragdo publica gerencial, o
governo federal introduziu um programa de reformas nas areas fiscal, previdenciaria e administrativa
baseada na efetiva satisfagdo das necessidades do cidadéo, e ndo apenas no controle dos processos
administrativos.

Dentro desse quadro de reformas administrativas é que surgem os servigos terceirizados que
consistem justamente na transferéncia da execugdo das atividades-meio do Estado para o particular,
mas sob a regulag3o, fiscalizacdo e controle do Poder Publico.

O Estado passa entdo a canalizar sua forga de trabalho para as dreas que sao a finalidade precipua
da Administragdo, tais como seguranca, saude e educacgéo.

egundo Dora Maria de Oliveira Ramos, “Terceirizacdo € um método de gestdo em que uma pessoa
S do Dora Maria de Ol R "Te todo d t

juridica publica ou privada transfere, a partir de uma relagdo marcada por mutua colaboragéo, a
prestagdo de servigos ou fornecimento de bens a terceiros estranhos aos seus quadros.(...)"
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Importante frisar que ndo se trata de gestdo do servico publico, pois servico publico ndo se
terceiriza, mas sim de uma mera prestacao de servigos, pois o terceiro € um mero executor material,
destituido de qualquer prerrogativa com o Poder Publico.

Como exemplo, pode-se admitir a contratagdo de servigo de limpeza por uma empresa terceirizada
dentro de uma reparti¢do policial, mas nunca a contratagdo de uma empresa com o fim de realizar
a execugdo direta do servigo de policia.

Isso ocorre porque a fungdo precipua do Estado consiste na organizagdo juridica da sociedade e
na manutencao da ordem juridica, assegurando a paz social no ambito interno e externo de suas
fronteiras e garantindo a distribui¢do da justica.

O Decreto Federal n°® 2.271/97, que regulamenta a contratagdo de servigos pela Administragdo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional, dispde sobre a possibilidade de serem executadas
indiretamente as atividades materiais acessdrias, instrumentais ou complementares aos assuntos
que constituem &rea de competéncia legal do érgao ou da entidade.

Este decreto ainda traz o rol das atividades que poderéo ser transferidas, quais sejam: os servigos
de conservagdo, limpeza, seguranga, vigilancia, transporte, informatica, copeiragem, recepgao,
reprografia, telecomunica¢des, manutengdo de prédios, equipamentos e instalagdes.

A Superintendéncia de Patrimonio e Servicos é a unidade responséavel por orientar sobre os servigos
que o Estado utiliza como: os de fornecimento de energia elétrica, fornecimento de dgua, servigos
de telefonia fixa e mével, transporte, combustivel, enfim todas as atividades de apoio logistico
necessarias a viabilizagdo da execugdo do papel institucional de cada érgdo/entidade do Poder
Executivo Estadual.

Como érgéo gestor central, a Superintendéncia de Patriménio e Servigos é responsavel pela gestao,
pela normatizacdo, pela execugdo e pelo controle das atividades ligadas a gestdo de servigos do
Estado de Mato Grosso, nos termos da Lei Complementar n® 14, de 16 de janeiro de 1992.

Nesse sentido, podemos dizer que a unidade central é a responsavel por orientar e acompanhar
os érgdos/entidades nas atividades relacionadas a gestdo de seus servigos, planejando agdes,
instituindo politicas modernas de gestéo, definindo metas de médio e longo prazo, desenvolvendo
acoes diarias, acompanhando a execugdo dos projetos, monitorando prazos e prestando assessoria
as unidades setoriais.

1.3.1. GESTAO DE SERVICOS GERAIS

O artigo 6°, inciso Il, da Lei 8.666/93 conceitua servico como “toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse para a Administragdo, tais como: demoli¢do, conserto, instalagéo,
montagem, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais”.

A definicdo do termo “servicos” é ampla e complexa, sendo por isso necessario a delimitagdo do
campo de atuagdo de cada unidade administrativa quando o assunto ¢ tratado.

No dmbito do Poder Executivo Estadual a area de servico foi subdividida em servicos de telefonia,

servicos de transportes e servicos gerais. Define-se como servicos gerais todo servigo de limpeza,
conservagdo, seguranga, vigilancia, reprografia, copeiragem, manutencgéo predial (pequenos
reparos elétrico, hidraulico e ar condicionado), chaveiro, carimbo e afins.

A Lei Complementar Estadual n® 264/2006, ao dispor sobre a organizagdo e o funcionamento da
administracdo sistémica no Poder Executivo Estadual, institucionalizou a figura do Orgao Central
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e das unidades setoriais de cada sistema. Assim, temos a Geréncia de Servicos Gerais do érgdo
central e as geréncias de servicos gerais das Secretarias Executivas dos Ndcleos de Administracéo
Sistémica.

A Gestdo de Servico Gerais no Poder Executivo Estadual é realizada de forma centralizada nas
unidades de servicos gerais setoriais que compdem a estrutura organizacional das Secretarias
Executivas dos Ndcleos de Administragdo Sistémica.

A essas unidades cabe levantar e consolidar a necessidade de servicos gerais, elaborar o plano
de trabalho/projeto basico ou termo de referéncia para a aquisi¢cdo de servigos relacionados a sua
area de atuacdo, gerir e fiscalizar a execugdo dos contratos e dos servicos relacionados a sua érea
de atuagdo,elaborar plano de trabalho anual (PTA) referente a sua 4rea de atuagdo, gerenciar o
consumo de agua, energia e telefonia (fixa e mével) e atestar a conformidade de seus processos.

O Orgao Central de Patriménio e Servigos é a Secretaria de Estado de Administragdo que, por meio
da Superintendéncia de Patriménio e Servicos, é a responsavel por normatizar, padronizar, orientar
e supervisionar as atividades denominadas de servigos gerais.

Compete a Geréncia de Servigos Gerais do 6rgédo central estabelecer as normas e os procedimentos
para a gestdo de servigos gerais, orientar e capacitar os servidores em gestdo de servigos gerais,
monitorar atas de registro de pregos e contratos relacionados a gestdo de servigos gerais e
consolidar gastos com a gestdo de servigos gerais.

A geréncia de servigos gerais do érgdo central é a unidade responséavel pela elaboragao das normas
e dos procedimentos para a execugdo direta ou indireta dos servigos gerais, garantindo que todas
as unidades adotem os mesmos critérios e procedimentos no momento da contratagdo ou da
execugdo desses servigos.

A execucdo direta se dé& quando o préprio érgdo executa a atividade. Um exemplo tipico de
execugdo direta na area de servigos gerais ocorre quando o érgdo ainda possui no seu quadro
funcional servidores contratados para cargos cuja atribuicdo seja, por exemplo, a de realizar servigos
de limpeza ou vigilancia.

O desvio de funcdo na Administragdo Publica é vetado. Dessa forma, se o servidor ingressa no
servico publico em cargo que tem como atribuigdo a realizagdo dos servigos de limpeza, é nessa
atividade que ele deve se enquadrar.

Ja a execugdo indireta se da quando a Administragdo transfere a terceiros a realizagdo de
determinados servigos, por motivo de conveniéncia ou oportunidade.

Com a globalizagdo e seus efeitos, os Estados passaram por processo de mudanga e de
modernizagdo para atender as novas exigéncias sociais. Para realizar as atividades finalisticas do
Estado, o administrador publico teve que qualificar e reduzir o tamanho da maquina administrativa,
terceirizando as atividades da area meio.

Com a terceirizagdo, o papel do administrador é o de realizar a gestdo dos servigos contratados.
No entanto, para realizar a contratagdo dos servicos faz-se necessario o planejamento do que, do
quanto e como se quer contratar.

A terceirizagdo, no ambito do servigo publico, é entendida como a contratagdo de empresas
especializadas para a realizagdo de atividades complementares, que ndo fazem parte de sua linha
principal de atuacdo. O poder publico transfere a prestacado de determinados servigos a um terceiro
por intermédio de um contrato administrativo.

O principal objetivo da terceirizagdo no setor publico é a busca da redugdo e racionalizagdo dos
gastos com atividades que nado fazem parte das atividades finalisticas do Estado, e por sua vez,
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adequar o tamanho das organizagbes publicas, pelo processo de enxugamento das estruturas.
1.3.1.1. ANALISE DE DEMANDA - A IMPORTANCIA DO PLANEJAMENTO

O primeiro passo para a contratagdo de servigos é a realizagdo do levantamento e a consolidagdo
da necessidade dos servigos, especificando o que se pretende contratar e a quantidade, definindo
os critérios para o cumprimento do objetivo proposto.

Na fase do planejamento é importante saber quais os servicos que podem ser terceirizados no
ambito do Estado, saber o que, o quanto e como serdo contratados.

Ha entendimentos dos tribunais definindo que somente os servigos da area meio podem ser objeto
de terceirizagao.

O segundo passo é a elaboracdo do Plano de Trabalho ou Projeto Basico (vide glossario). E nesse
documento que estardo relatados todos os aspectos referentes a contratagdo dos servigos.

1.3.1.2. PLANO DE TRABALHO OU PROJETO BASICO

De todo o estudo realizado no planejamento deve-se elaborar o projeto basico, conforme o
disposto no art. 7°, § 2°, da Lei n°® 8.666/93.

De acordo com o dispositivo legal, nenhum servico pode ser licitado sem o devido projeto basico
aprovado pela autoridade competente, juntamente com o orcamento detalhado em planilhas que
expressem a composicdo de todos os custos unitérios.

O projeto basico, além de ser pega imprescindivel para a execugdo de obra ou prestacdo de
servicos, é o documento que propicia a Administragdo conhecimento pleno do objeto que se quer
licitar, de forma detalhada, clara e precisa. Deve permitir ao licitante as informagdes necessarias a
boa elaboracdo de sua proposta, mediante regras estabelecidas pela Administragdo, a que estara
sujeito.

No Decreto Estadual n°® 7.217/06, o Projeto Basico foi denominado como Plano de Trabalho,
podendo hoje ser utilizado uma ou outra nomenclatura no documento oficial de preenchimento
obrigatério para o processo licitatério.

Nesse documento, é primordial que se faga constar o conjunto de elementos tidos como necessarios
e suficientes, que possam caracterizar os servigos objetos da licitagdo. E elaborado com base
nas indicagdes de estudos preliminares (planejamento), definindo todas as atividades que serao
executadas e a periodicidade de cada tarefa para cada posto de trabalho, bem como a forma de
controle de qualidade e o grau de satisfagdo minimo aceito pela contratante, possibilitando, assim,
que se possa conhecer o custo da contratagdo.

Todas essas informagbes devem estar a disposigdo dos interessados para consulta, fazendo parte
integrante do edital de licitaggo.

Aprovado o Projeto Bésico/Plano de Trabalho, este deve ser encaminhado a area de aquisi¢do da
Secretaria Executiva do Nucleo de Administragdo Sistémica para dar continuidade ao processo
licitatorio.

No Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, temos a Instrucdo Normativa Conjunta n® 02/2006,
que disciplina a sistematica de aquisicbes e contratagdes, e o Decreto n°® 7.217/2006, que
regulamenta as aquisigdes de bens, contratacdo de servigos e locagdo de bens méveis no Poder
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Executivo Estadual.
1.3.1.3. CONTRATO ADMINISTRATIVO

Contrato administrativo, segundo Helly Lopes Meirelles “é o ajuste que a Administragao Publica
firma com particular ou outra entidade administrativa para a consecugdo de objetivos de interesse
publico, nas condi¢es estabelecidas pela prépria Administragdo”.

O contrato de prestagdo de servicos, sendo um contrato administrativo, é o instrumento juridico
que estabelecera as condigdes do negdcio licitado.

Depois de concluida alicitagdo, ou os procedimentos de dispensa ou inexigibilidade, a Administragéo
adotara as providéncias para celebragdo do respectivo contrato.

Os contratos devem estar estabelecidos com clareza e precisdo no que diz respeito as clausulas,
aos direitos, as obrigagbes e responsabilidade da Administragado e do particular.

Alein®8.666,de 1993, ao regulamentar o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, estabeleceu
normas gerais sobre licitagdes e contratos administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive
de publicidade, compras, alienagbes e locagdes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios.

De acordo com essa lei, a celebracdo de contratos com terceiros na Administracdo Piblica deve ser,
necessariamente, precedida de licitagdo, ressalvadas as hipéteses de dispensa e de inexigibilidade
de licitacdo.

1.3.1.4. FISCALIZACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Segundo o artigo 58 da Lei 8.666/93, é prerrogativa da Administragdo fiscalizar a execugdo dos
contratos administrativos. Essa prerrogativa € um poder dever que deve nortear todos os contratos
celebrados pela Administragdo, sejam eles de servicos, de fornecimento ou de obras publicas.

A Lei 8.666/93 determina no seu artigo 67 que a execugdo do contrato seja acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administragao especialmente designado, sendo ainda permitida
a contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagbes pertinentes a essa atribuicédo.

O Tribunal de Contas da Unido, em seu Manual Licitagdes e Contratos (3* Edicdo Revista, Atualizada
e Ampliada, Brasilia: TCU, Secretaria de Controle Interno, p. 346, 2006), salienta com muita
propriedade que:

"O acompanhamento e a fiscalizagdo do contrato ¢ instrumento poderoso de que o gestor dispde
para a defesa do interesse publico. E dever da Administracdo acompanhar e fiscalizar o contrato
para verificar o cumprimento das disposi¢cdes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os
seus aspectos”.

No ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, apds formalizado o instrumento
contratual, cabera a unidade administrativa da Secretaria Executiva do Nucleo Sistémico ao qual se

vincula o objeto da contratagdo, acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos.

Essa fiscalizagdo pode ser realizada por servidor ou comissao especialmente designada, por meio
de portaria do titular da pasta.

Ao fiscal ou gestor de contratos compete acompanhar sistematicamente o desenvolvimento
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do contrato, o que lhe possibilita corrigir, no ambito da sua esfera de agdo e no tempo certo,
eventuais irregularidades ou distor¢es existentes. As decisdes e providéncias que ultrapassarem
sua competéncia deverdo ser encaminhadas aos seus superiores para a adogdo das medidas
pertinentes.

Em casos de descumprimento das cldusulas do contrato, o responsavel pela fiscalizagdo ¢é
competente para emitir notificagdes a contratada, devendo comunicar também ao setorial de
aquisicbes todas as ocorréncias tais como descumprimentos, notificacdes, a necessidade de
repactuagdo ou prorrogagdes, uma vez que ¢ esta unidade a responsavel pela formalizagdo dos
contratos.

Quando nédo houver mais a possibilidade de cumprimento dos termos do instrumento de contrato,
por negligéncia ou reiteradas falhas por parte da contratada, o setorial de aquisigdes deve ser
informado para que formalize os procedimentos de penalizagdo permitidos por lei e descritos no
contrato, assegurado sempre o contraditério e a ampla defesa.

As penalidades passiveis de serem aplicadas pela Administracdo pela inexecugéao total ou parcial
do contrato estdo previstas no artigo 86 da Lei Geral de Contratos e Licitagdes, podendo ser:
adverténcia, multa, suspensdo temporéria de participagdo em licitagdes e impedimento de contratar
com a Administragdo e declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo
enquanto perdurarem os motivos da punigao.

Para os contratos oriundos de ades&es a ata de registro de pregos, se o descumprimento contratual
for também um descumprimento as condi¢des estabelecidas na respectiva ata, a Secretaria de
Estado de Administracdo também deve ser informada. Nesses casos, a penalizagdo pode ser
efetuada tanto pelo setorial de aquisicdes quanto pelo Orgdo Central de Aquisicdes, pois o
descumprimento configura infragdo tanto ao contrato quanto aos termos da prépria ata de registro
de prego.

Para que o contrato seja bem executado, é indispensavel a atuagdo conjunta da drea da Secretaria
Executiva do Nucleo ao qual o objeto da contratagdo esté vinculado, do fiscal do contrato e da
unidade de contratos.

Embora a Lei 8.666/93 nao faga referéncia expressa ao perfil do fiscal do contrato, em face da
relevancia de tal fungdo, alguns critérios devem nortear a escolha do servidor designado, como
ter boa reputagao ética-profissional, possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado,
ndo estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicéncia ou processo administrativo
disciplinar, ndo possuir em seus registros funcionais puni¢cdes em decorréncia da prética de atos
lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo, responsabilizado por irregularidades
junto ao Tribunal de Contas da Unido ou junto a Tribunais de Contas de Estado, do Distrito Federal
ou de Municipio, ndo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragdo
Publica, entre outros.

1.3.1.4.1 TELEFONIA FIXA

O Servigo Telefénico Fixo Comutado (STFC) é o servigo de telecomunicagdes que, por meio de
transmissdo de voz e de outros sinais, destina-se a comunicagdo entre pontos fixos determinados,
utilizando processos de telefonia. Sdo modalidades do Servigo Telefénico Fixo Comutado destinado
ao uso do publico em geral o servico local, o servico de longa distancia nacional e o servico de
longa disténcia internacional.

No Estado de Mato Grosso, a gestdo do Servigo Telefénico Fixo Comutado (STFC) é designada a

Geréncia de Servigos de Telefonia da Superintendéncia de Patriménio e Servigos, que monitora,
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supervisiona, inspeciona os gastos e define critérios para contratagdo de servigos de telefonia fixa
para o Poder Executivo Estadual.

A gestdo compreende também a manutengdo da Central de Comutagdo Telefonica do Centro
Politico Administrativo.

1.3.1.4.2. TELEFONIA MOVEL

Servico Mével Pessoal (SMP) é o servico que permite a comunicagdo entre celulares ou entre um celular
e um telefone fixo. Pela resolugdo, tecnicamente é definido como o servico de telecomunicacdes
movel terrestre de interesse coletivo que possibilita a comunicagdo entre estagdes moveis e de
estagcbes moveis para outras estagdes.

1.3.1.4.3. CONTRATACAO DOS SERVICOS DE TELEFONIA

As aquisicbes de bens e as contratagdes de servicos ou obras para atender as atividades e os
servicos do Poder Executivo Estadual de Mato Grosso dependem das atividades de planejamento
e programagao e da definicdo de objetos, materializadas em Projetos Bésicos ou Planos de Trabalho,
destinados a instruir e integrar os Editais de Licitagdes.

Cabe as chefias ou servidores, com o necessario conhecimento técnico, desempenhar estas
atividades, investidos das atribuicdes de gestores de contratos, para participar da preparagdo dos
procedimentos licitatérios, indicar a proposta que atende ao objeto licitado, exercer a fiscalizagdo
do contrato, declarar/atestar a efetividade da execugdo das avencas, etc.

Saliente-se que na gestdo dos contratos ndo pode haver o interesse ou a vontade do gestor ou da
Administragdo, devera prevalecer o interesse publico, em conformidade com os principios basicos
da impessoalidade, da legalidade, da moralidade, da probidade administrativa e da vinculagdo ao
instrumento contratual.

Com base no exposto acima, a Superintendéncia de Patrimoénio e Servigos, por meio da Geréncia
de Servigos de Telefonia, dando prosseguimento as tarefas, elabora Projeto Basico/Plano de
Trabalho conforme orientagdes nas legislagdes vigentes, encaminhando-os a Superintendéncia de
Aquisi¢bes para continuidade do processo licitatério.

Neste momento, cabe a Geréncia de Servicos de Telefonia acompanhar o processo licitatério,
da publicagdo do Edital a publicagdo da Ata de Registro de Prego, e apds publicagdo da Ata
de Registro de Precos, levar ao conhecimento de todos os érgdos/entidades, aos quais a ata
foi idealizada, promovendo campanha para racionalizagdo de despesas, orientando os érgaos/
entidades a fazerem adesdo a ata com menor preco e que atenda a necessidade do servigo.

Com a reforma administrativa no Estado de Mato Grosso, foram criados os Nucleos Sistémicos por
meio da Lei Complementar n°® 264, de 28/12/2006, e suas alteragbes - objetivando a padronizagao
da execugdo dos processos sistémicos, a otimizagdo dos métodos de trabalho e a profissionalizagdo
dos servidores para melhorar a eficiéncia e a qualidade dos servicos prestados aos érgdos e as
entidades do Poder Executivo Estadual.

Ao orgao central cabe a responsabilidade de nortear os trabalhos dos nlcleos, propor e difundir
normatizagdes, consolidar entendimentos pertinentes, coordenar atividades e tarefas da érea, gerir
o sistema corporativo operante, atuando os Nucleos Sistémicos, como um escritério prestador de
servicos, tendo os 6rgdos e as entidades do Poder Executivo como clientes de seus servicos.
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Apods publicagdo das Atas de Registro de Preco, os érgdos/entidades que necessitarem dos
servicos de telefonia encaminhardo a Secretaria Executiva do Nucleo Sistémico, ao qual fazem
parte, processo contendo Projeto Basico/Plano de Trabalho para adesdo a ata correspondente ao
servigo solicitado. Serd designado um gestor para o contrato, e este desempenhara suas fungdes
de acordo com a legislagdo vigente - artigo 58, inciso lll, c/c artigo 67 da Lei 8.666/93.

S&o servigos contratados pela Administragdo para manter o sistema de Telefonia do Estado:

Servicos para manutencdo corretiva e preventiva na rede de telefonia fixa e Centrais de Comutagéo
Telefénica do Centro Politico Administrativo — CPA, com fornecimento de software de gerenciamento
de tarifa, auditagem de faturas, suporte técnico.

Servicos de Telefonia Fixo Comutado (STFC), nas modalidades local, discagem direta ramal (DDR), longa
distdncia nacional (LDN), longa disténcia internacional (LDI) e 0800.

Servigo Mével Pessoal (SMP).

1.3.1.4.4. GERENCIAMENTO DOS GASTOS

O Gerenciamento dos Gastos com Telefonia Fixa dos 6rgdos/entidades do Poder Executivo Estadual
é realizado pela Superintendéncia de Patriménio e Servigos através da Geréncia de Servigos de
Telefonia, que monitora e supervisiona as despesas mensais dos érgdos/entidades contratantes,
elaborando planilhas e relatérios, com informagdes fornecidas pelos Nucleos Sistémicos e pelos
Prestadores de Servicos de Telefonia Fixa.

A auditagem das faturas é feita por empresa contratada para dar suporte técnico e fazer anélise de
contas, tendo por base as Atas de Registro de Preco, cabendo a geréncia de servigos de telefonia
da Superintendéncia de Patriménio e Servigos informar aos érgaos/entidades quanto as anomalias
apontadas em relatérios e orienta-los a notificar as empresas prestadoras de servigos, com o
objetivo de eliminar as divergéncias para um fiel cumprimento do contrato.

O gerenciamento dos gastos é realizado em dois processos concomitantemente, um sendo
executado nos Nucleos Sistémicos, por meio das unidades setoriais, e o outro no érgdo central, na
Superintendéncia de Patriménio e Servigos.

A anédlise das faturas nos Nucleos Sistémicos é um servico prestado aos érgdos/entidades, que
através de encaminhamento de processo, com cépias das faturas a empresa prestadora de servigos
de auditagem e suporte técnico, solicita anélise dos servigos de telefonia fixa, verificando a correta
cobranga dos servigos contratados, por meio de adesdes as Atas de Registro de Preco, emitindo
relatérios/laudos técnicos, apontando anomalias e inconsisténcias, remetendo estas informagdes
ao 6rgdo/entidade solicitante.

A andlise das faturas na Superintendéncia de Patrimonio e Servigos é realizada mensalmente
através das midias fornecidas pelas empresas prestadoras dos servigos de telefonia, detentoras
das Atas de Registro de Preco, contendo informagdes de gastos de todos os érgados/entidades. E a
Superintendéncia quem solicita o servigo de auditagem para a empresa competente.

Apds recebimento dos relatérios/laudos técnicos, a Superintendéncia comunica aos 6rgaos/
entidades contratantes dos servicos de telefonia a respeito de anomalias/inconsisténcias
apresentadas nos relatérios/laudos técnicos.

O Servigo de Telefonia Mével é gerido pela Secretaria Executiva do Nicleo Sistemico dos respectivos
orgdos/entidades contratantes, sendo atribuicdo da Geréncia de Servicos de Telefonia, érgao
central dos servigos de telefonia, a definicdo dos critérios para a contratagdo do referido servigo.
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1.3.2. GESTAO DE TRANSPORTES

Anecessidade de deslocamento de pessoas e bens dentro e fora do Estado para atender ao interesse
publico exige sem ddvida uma organizagéo eficiente e uma gama de normas e procedimentos, pois
em se tratando de gestdo de transporte, o primeiro elemento a ser considerado sdo os automoéveis,
veiculos sem os quais o deslocamento torna-se impossivel.

Veiculos exigem grande imobilizagdo financeira para sua aquisicdo, cujo retorno a longo prazo
acaba se tornando insatisfatorio por se tratar de um bem cuja depreciacao é bastante consideravel.
Além disso, automdveis demandam outros custos adicionais com combustiveis, lubrificantes,
manutencdes em geral e seguros, entre outros insumos.

Percebe-se entdo o quao caro se torna a utilizagdo de automéveis por qualquer empresa, seja ela
publica ou privada, e o qudo importante esse bem é para o desempenho das atividades destas
organizagoes.

O Estado de Mato Grosso, enquanto ente publico, tem o dever de realizar uma gestdo transparente
e eficiente, j& que tem como fungdo atender as necessidades da sociedade por meio da prestagdo
de servigos publicos ao cidaddo como seguranga publica, saide, educagdo, fiscalizagbes, entre
outros, necessitando por vezes de meios de transportes que possibilitem a locomogéo.

Para suprir essa necessidade de locomocéo, atualmente o Estado de Mato Grosso possui uma
frota de aproximadamente 2.800 veiculos préprios e 1.000 veiculos locados, além de fazer uso de
servigos como os de taxi, passagens aéreas e terrestres.

Para se manter uma frota geram-se custos com combustiveis, impostos, manutengdo preventiva
e corretiva, auditagem veicular, entre outros. Os demais servicos como taxi, passagens aéreas e
terrestres também sdo geradores de despesas que impactam os cofres publicos.

Em virtude dos fatores apontados e buscando-se eficiéncia na gestdo, o Estado de Mato Grosso,
por meio do érgédo central, se propde a estabelecer padrées sobre as atividades executadas pelas
areas setoriais dos érgdos/entidades, nos assuntos referentes a area de transportes, amparando-os
e orientando-os sobre os procedimentos para uma boa gestédo da area.

A criagdo desse setor se tornou necessaria devido a importancia que os produtos e servigos
relacionados a area de transportes significavam para as atividades desenvolvidas pelo Estado, uma
vez que o transporte é indispensavel para realizar a locomogao de pessoas e bens.

Dentre as atividades que permeiam a area de transportes destacamos a gestdo do consumo de
combustiveis e dos gastos com manutencéo veicular.

1.3.2.1. GESTAO DE COMBUSTIVEIS NA CAPITAL

A gestdo de transporte engloba ndo somente o controle da frota, mas também o controle de
combustiveis, insumo imprescindivel para a utilizagdo de veiculos. E do conhecimento geral que
combustiveis no Brasil sdo sempre produtos caros e que oneram significativamente as organizagbes
publicas e privadas. Sendo assim, o controle desse recurso é fundamental para garantir a redugao
de custos.

Pensando nisso, o Estado inaugurou no dia 13 de dezembro de 2006, o Posto Unico de abastecimento
na Capital do Estado. Até a inauguragdo do Posto, os veiculos do Estado eram abastecidos em
postos credenciados mediante apresentagdo de voucher para liberacdo do abastecimento dos
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veiculos.

Diante disso, buscou-se com aimplanta¢do do Posto a centralizagdo das atividades de abastecimento
da frota alocada em Cuiabé e Varzea Grande, para se obter um controle mais efetivo do consumo.

Desde o final de 2006, o Estado de Mato Grosso, por intermédio do érgao central, realiza a gestao
da distribuicdo do combustivel para os demais 6rgaos e entidades da Administracao.

Para normatizar essa sistematica, foi publicado em 17 de julho de 2007 o Decreto Estadual n°
510/2007, que dispbe sobre a criagdo e operacionalizagdo do sistema centralizado de aquisicao,
controle e distribuicdo de combustiveis, no @mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

A implantagdo do Posto Unico procedeu-se mediante procedimento licitatério, em que o Estado
contratou diretamente com o fornecedor de combustivel no atacado. Foi também implantando
um sistema informatizado de “Controle Total de Frota”, o CTF, que consistem em dispositivos
eletronicos instalados nos veiculos para o monitoramento de seus abastecimentos.

Por meio do sistema CTF realiza-se o controle de forma automatizada e sem interveniéncia humana
dos abastecimentos realizados no posto, sendo possivel identificar o veiculo pela placa, odémetro
no momento do abastecimento, média km/I, data e hora do abastecimento, a qual érgdo/entidade
pertence o veiculo, entre outras informagdes.

A SAD, por intermédio da equipe do érgao central de patriménio e servigos, é a responsavel pela
normatizagdo e gestdo desse sistema de controle que engloba a fiscalizacdo dos contratos de
fornecimento de combustivel e, ainda, do fornecimento de mao de obra que opera no posto, além
do suporte necessério aos setoriais.

Existem também os gestores de frota que sdo pessoas lotadas nos setoriais dos nucleos sistémicos,
responsaveis pelas atividades de gestdo que dizem respeito aos veiculos dos érgaos/entidades
que compdem cada nucleo. Dessa forma, o gestor de frota, a partir das informagbes geradas pelo
sistema, acompanha o desempenho dos veiculos sob sua responsabilidade.

Com o sistema, os gestores de frota podem identificar os veiculos que estdo com algum problema
de desempenho, ou seja, que estdo de alguma forma consumindo fora dos padrées. A primeira
providéncia a ser tomada nesse caso é encaminhar o veiculo ao posto Unico que estd localizado
na Avenida B, no Centro Politico Administrativo, préximo ao Complexo Integrado de Prestagdo
Jurisdicional de Cuiab4, localizado atrés do 13° Batalhdo de Infantaria Motorizada do Exército, para
que o técnico responsavel faca a afericdo do dispositivo eletrénico a fim de identificar falhas.

Se ap6s aferigdo for verificado que o problema néo se encontra no dispositivo, sera preciso verificar
as condig¢bes técnicas do veiculo, eventuais defeitos de regulagem, ou se nédo se trata de algum tipo
de fraude. A equipe do setorial deve estar sempre atenta a essas situagdes e tomar as providéncias
cabiveis para que o gasto com combustivel seja o menor possivel.

Existem casos em que pode ocorrer o abastecimento de veiculos que nédo tém dispositivo eletrénico
instalado. Isto ocorre porque nem todos os veiculos pertencentes a frota do Estado dispdem
do dispositivo eletrénico instalado. Sdo casos de veiculos vindos do interior e que precisam ser
abastecidos para voltar, e/ou veiculos préprios ou locados recentemente que, por algum motivo,
ainda ndo se encontram com dispositivo eletrénico instalado.

Em casos em que é necessério abastecer veiculos que ndo possuem dispositivo eletronico instalado,
o abastecimento s6 ocorre com autorizagdo emitida pelo gestor setorial da frota a qual o veiculo
pertence.

Um fato a ser destacado refere-se a devolugdo do equipamento eletrénico, ou seja, quando o
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veiculo que estiver lotado na capital/Varzea Grande for doado, destinado a qualquer municipio do
interior ou para baixa patrimonial, o gestor da frota a qual pertence o veiculo deverd, antes disso,
encaminha-lo ao Posto Unico para a retirada do equipamento.

Esses equipamentos sdo emprestados ao Estado em regime de comodato e precisam ser devolvidos
a empresa prestadora de servi¢o quando o veiculo nao estiver mais lotado na capital/Véarzea Grande,
sob pena de ressarcimento e das sangdes cabiveis.

1.3.2.2. GESTAO DE COMBUSTIVEL NO INTERIOR DO ESTADO

Em consequéncia das dimens&es do Estado de Mato Grosso, nao foi possivel implantar no interior
a mesma sistematica que a da capital, no entanto buscou-se outras alternativas para gerir a questéo
dos combustiveis no interior.

Entre as alternativas estudadas, a que melhor se adequou as necessidades do Estado foi a
implantacdo do sistema gerenciado por meio de cartdes magnéticos. A referida sistematica difere
em alguns pontos quando comparado aos do sistema informatizado de “Controle Total de Frota”,
o CTF, usado na capital.

A implantagdo do sistema a cartdo magnético no interior do Estado surgiu apds procedimento
licitatério, no qual o Estado contratou empresa especializada em gestdo de abastecimentos por
meio de cartdo magnético, responsavel ainda pelo fornecimento dos combustiveis.

Com o intuito de nortear os gestores setoriais, no dia 01 de junho de 2009 foi publicada a Instrugéo
Normativa n® 005/2009/SAD, que orienta os 6rgaos e as entidades do Poder Executivo do Estado
de Mato Grosso sobre a regulamentagdo da gestdo e forma de pagamento do consumo de
combustiveis no interior do Estado de Mato Grosso.

Diferentemente da sistematica da capital, para se realizar abastecimentos nos postos credenciados
no interior do Estado, é necessério que o veiculo esteja devidamente cadastrado no sistema. O
cadastramento é realizado pelo préprio gestor setorial da frota a qual o veiculo pertence no préprio
sistema de gestdo de abastecimento. Apds o veiculo se encontrar cadastrado no sistema, e empresa
contratada emite um cartdo vinculado ao veiculo cadastrado e o entrega ao gestor responsavel.

Muito similar ao sistema utilizado na capital, o sistema de gestdo utilizado no interior realiza o
controle de forma eficiente de todos os abastecimentos realizados na rede de postos credenciados,
onde é possivel identificar o veiculo pela placa, odémetro do mesmo no momento do abastecimento,
média km/|, data e hora do abastecimento, a qual érgdo/entidade pertence o veiculo, entre outras
informacdes.

Dessa forma, assim como na capital, o gestor setorial de frota, a partir das informacdes geradas
pelo sistema, pode acompanhar o desempenho dos veiculos sob sua responsabilidade, analisar e
sanar possiveis anomalias, assim como tomar decisdes que colaborem na economia de gastos pela
Administragdo.
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1.3.2.3. OFICINAS

Como responsavel pela gestdo do aparato estatal em prol da sociedade para a qual desempenha
suas atividades, a Administragdo Publica faz uso de veiculos, pois estes sdo meios de transporte
indispensaveis para dar suporte as a¢gdes desenvolvidas por todos os érgdos e todas as entidades
do Poder Executivo Estadual.

Por se tratar de bens em constante funcionamento, é notério que a manutengdo, além de
imprescindivel, ¢ em muitos casos necesséria face a abrangéncia territorial do nosso Estado, o
dinamismo do nosso governo e o infortinio de possuirmos parte de nossa malha rodoviaria em
situagbes precarias.

Manter os veiculos em bom estado de conservacao, garantindo-lhes a devida manutencéo e reparos
em casos de necessidade, também consiste numa forma de zelar pelo Erério no sentido de nao
deixar que estes bens se deteriorem.

Em razdo da necessidade de realizar tanto a manutengdo preventiva quanto corretiva nos veiculos
que fazem parte da frota propria da Administracéo, torna-se indispensavel a busca e implantagéo
de politicas que colaborem com a gestdo dessas manutengdes.

Nesse caso, visando a reduzir os custos, otimizando os gastos com manuteng&o veicular, garantindo
a aquisicdo de pegas com maior desconto e de qualidade e procedéncia comprovada, o Estado
promove licitagcdo, por meio da Secretaria de Estado de Administracdo, sempre que preciso, a fim
de se Registrar Precos de oficinas e pegas, tanto na capital como em polos no interior do Estado.

Apds a publicagdo do Registro de Precos pela SAD, os demais 6rgédos e entidades podem fazer a
adesdo ao mesmo, caso necessitem executar os servigos constantes no RP. Dessa forma, garantem-
se oficinas tanto na capital como no interior do Estado, facilitando a realizagdo da gestdo de
manutencdo por parte dos gestores setoriais.

A gestao da manutengao dos veiculos proprios do Estado é realizada pelas unidades setoriais. Essas
unidades devem realizar a fiscalizagcdo constantemente dos servicos de manutencéo e fornecimento
de pegas para veiculos, coibindo assim possiveis fraudes nos servigos contratados.

Para colaborar com gestdo dos servicos de oficina, o gestor pode fazer uso dos servicos de
Auditagem Veicular, que, assim como as oficinas, deve ser precedido de contratagdo para poder
ser utilizado.

O servigo de auditagem veicular resulta em realizagdo por empresa especializada, nos veiculos
oficiais, de diagnédstico prévio sobre o servigo a ser realizado e as pegas a serem repostas, com
fotografia das pecas descartadas, lacre, guarda e encaminhamento a fiscalizagdo da SAD, inclusive
com acompanhamento dos servigos e teste final para liberagédo do veiculo.

A empresa prestadora de servicos de auditagem valida os servigos realizados pelas empresas
contratadas para realizar a manutengdo da frota de veiculos préprios oficiais, verificando e
confirmando a qualidade das pecas repostas, cabendo-lhe ainda a revisdo da qualidade de produtos
aplicados, disponibilizando fotos dos componentes avariados, com a emissdo de laudo técnico
devidamente assinado por engenheiro mecénico, registrado no conselho de classe respectivo
(CREA), quando solicitado pela Administragao.

Sendo assim, os servigos de auditagem sao facilitadores para realizagdo do controle nos servigos de
manutengdo e fornecimento de pecas, ja que os mesmos sdo realizados por empresa especialista
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CAPITULO 2 A
BASE LEGAL DO SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS

2.1 LEGISLACAO FEDERAL
2.1.1 LEI COMPLEMENTAR FEDERAL

LEI N° 101, DE 04 DE MAIO DE 2000

Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras
providéncias.

*Alterada pelas ADIN 2.238-5/01; ADIN 2.238-5/02; ADIN 2.238-5/03; ADIN 2.238-5/07; e pela LCP n° 131/09.

2.1.2. LEI ORDINARIA FEDERAL

LEI N° 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964

Institui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orcamentos e balangos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e Distrito Federal.

*Alterada pelos Decretos-leis n® 1.735/1979; 1.939/1982 e pelas Leis n° 4.489/1964; 6.397/1976.

LEI N° 8.429, DE 02 JUNHO DE 1992

Dispée sobre as sangbes aplicaveis aos agentes pliblicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio
de mandato, cargo, emprego ou fungdo na administragdo publica direta, indireta ou fundacional e dé
outras providéncias.

*Ficam revogadas as Leis n° 3.164, de 1° de junho de 1957, e 3.502, de 21 de dezembro de 1958 e demais
disposicées em contrério.

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Regulamenta o art. 37, inciso XX|, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagGes e contratos
da Administragdo Publica e dé outras providéncias.

*Alterada pelas Leis n° 8.883/94; 9.032/95; 9.648/98; 9.854/99; 10.438/02; 10.973/04; 11.079/04; 11.107/05;
11.445/07; 11.481/07; 11.484/07; 11.763/08; 11.783/08; 11.952/09; 12.188/10 e pela MPV 292/06.

LEI N° 10.406, DE 10 DE JANEIRO DE 2002
Institui o Cédigo Civil.

*Alterada pelas Leis n° 10.677/03; 10.825/03; 10.838/04; 10.931/04; 11.107/05; 11.127/05; 11.280/06;
11.481/07; 11.698/08; 12.010/09; 12.133/09; pela LCP n° 128/08; pela MPV 75/02 e pela ADIN 2.794-8/07.

LEI'N°® 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002

Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XX, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servicos
comuns, e dé outras providéncias.

2.1.3.DECRETO FEDERAL

DECRETO N° 2.271/97, DE 07 DE JULHO DE 1997

DispGe sobre a contratagdo de servicos pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional e da outras providéncias.
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DECRETO N° 3.555, DE 08 DE AGOSTO DE 2000

Aprova o regulamento para a modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e
servicos comuns.

*Alterado pelos Decretos n°® 3.693/00; 3.784/01; 6.992/09.

OBSERVAGAO
Legislagdo Federal - Disponivel no site:
www.senado.gov.br
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2.2 LEGISLACAO ESTADUAL
2.2.1 CONSTITUI(;AO ESTADUAL

CONSTITUICAO DO ESTADO DE MATO GROSSO

Promulgada em 05 de outubro de 1989. Publicada no Diario Oficial do Estado em 18 de outubro de
1989.

2.2.2 LEl COMPLEMENTAR ESTADUAL

LEI'N°® 14, DE 16 DE JANEIRO DE 1992
Disp&e sobre a estrutura e funcionamento da Administracdo Estadual e dé outras providéncias.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 21/92; 37/95; 53/98; 64/99; 238/05.

LEI'N® 221, DE 25 DE OUTUBRO DE 2005
Reestrutura o Fundo de Desenvolvimento do Sistema de Pessoal - FUDESF, e dé outras providéncias.

* Revoga a Lei Complementar n° 172, de 16 de junho de 2004.

LEI N° 264, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2006

Dispée sobre a organizagdo e funcionamento da Administragcdo sistémica no 4mbito do Poder Executivo
Estadual e da outras providéncias.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 304/08; 354/08; 349/09.

2.2.3 LEI ORDINARIA ESTADUAL

LEI N° 5.876, DE 28 DE NOVEMBRO DE 1991

Estabelece a obrigatoriedade de emplacamento e identificagdo dos veiculos do Poder Executivo.

LEI N° 8.039, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2003

Disciplina a doagdo de bens méveis do Poder Executivo Estadual. Revogam-se as disposicées em
contrério.

LEI N° 8.221, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2004

Disp&e sobre a Politica Estadual de Habitagcdo de Interesse Social, reestrutura o Conselho Estadual de
Habitacdo e Saneamento, e altera a Lei n°®7.263, de 27 de margo de 2000, e da outras providéncias.

*Alterada pela Lei n°® 8.539/06.

LEI N° 8.258, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2004

Disciplina o Termo de Permisséo de uso dos bens iméveis do Estado de Mato Grosso que integram os
estabelecimentos de ensino da rede publica estadual.

LEI N° 8.746, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2007

Dispé&e sobre a autorizagdo do Poder Publico receber em doagéo servigos e bens mdveis e imdveis, e
da outras providéncias.
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2.2.4 DECRETO ESTADUAL

DECRETO N° 16, DE 15 DE MARCO DE 1991

Regula a colocagdo de materiais em disponibilidade e sua destinagdo, no &mbito da Administracdo
Direta e Autérquica do Estado, e da outras providéncias.

DECRETO N° 752, DE 22 DE JANEIRO DE 1996

Institui no &mbito do Poder Executivo, o Programa de Reforma do Estado de Mato Grosso e dé outras
providéncias.

DECRETO N° 2.485, DE 16 DE ABRIL DE 2001

Cria o Programa de Modernizagdo da Gestdo Publica, define a estrutura para sua implementagéo e
execucdo, no dmbito da Administracdo Publica direta e indireta.

DECRETO N° 4.568, DE 02 DE JULHO DE 2002

Regulamenta, no dmbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, o reaproveitamento e o
desfazimento de bens méveis.

* Revoga o Decreto n°. 1.260, de 29 de marco de 2000.

DECRETO N° 5.358, DE 25 DE OUTUBRO DE 2002

Disciplina as competéncias dos érgdos do Poder Executivo no tocante a administragdo dos bens
iméveis de propriedade do Estado de Mato Grosso e dé outras providéncias.

DECRETO N° 614, DE 03 DE JUNHO DE 2003

Dispde sobre os procedimentos para contratacdo de servicos de fornecimento de passagens pelos
6rgdos e entidades da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional e cria o Sistema
Informatizado de Controle de Passagens no dmbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

DECRETO N° 2.885, DE 13 DE ABRIL DE 2004

Dispée sobre o sistema de Gestdo de Contratos dos érgéos e das entidades do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso e dé outras providéncias.

DECRETO N° 2.977, DE 28 DE ABRIL DE 2004

Disciplina o fretamento, a utilizagdo, a fiscalizacdo e o controle dos servicos de transporte aéreo do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e dé outras providéncias.

* Revoga os Decretos n°. 187/2003; 1653/20003.

DECRETO N° 4.196, DE 20 DE OUTUBRO DE 2004

Estabelece obrigagdo ao processo de leildo e doagcdo de veiculos inserviveis do Poder Executivo
Estadual, e dé outras providéncias.

DECRETO N°7.217, DE 14 DE MARCO DE 2006

Regulamenta as aquisicbes de bens, contratagdes de servicos e locagdo de bens méveis no Poder
Executivo Estadual, e dé outras providéncias.

* Revoga os Decretos n°. 4.733/2002; 5.210/2002; 531/2003; 10/2003; 3.125/2004.
*Alterado pelos Decretos n°. 8.199/2006; 8.426/2006; 755/2007; 1.805/2009 e 2.015/2009.

DECRETO N° 8.187 DE 10 DE OUTUBRO DE 2006

DispGe sobre a regulamentagdo dos critérios e procedimentos da Politica Estadual de Habitagdo e
Interesse Social de que trata a Lei n® 8.221, de 26 de novembro de 2004.
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* Alterada pela Lei n° 8.539, de 18 de agosto de 2006.

DECRETO N° 510, DE 17 DE JULHO DE 2007

Dispée sobre a criagdo e operacionalizagdo do sistema centralizado de aquisi¢ées, controle e distribuicdo
de combustiveis, no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

* Revoga o Decreto n°. 8.421/2006.

DECRETO N° 1.230, DE 24 DE MARCO DE 2008

Dispée sobre diérias do servidor civil e militar da Administracdo Ptblica Estadual Direta e Indireta e da
outras providéncias.

* Revoga os Decretos n°. 7.631/2006; 8.256/2006.

DECRETO N° 1.716, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2008
Acrescenta o parégrafo (nico ao art. 7° do Decreto n® 510, de 17 de julho de 2007.

DECRETO N° 2.015, DE 24 DE JUNHO DE 2009

Acrescenta e altera dispositivos dos Decretos n° 7.217, de 14 de margo de 2006, n° 8.199, de 16 de
outubro de 2006, e n° 614, de 03 de junho de 2003, e da outras providéncias.

DECRETO N° 1.826, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2009

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Administragéo.

DECRETO N° 2.067, DE 11 DE AGOSTO DE 2009

Disciplina a utilizagédo, a aquisicdo, o cadastramento, a identificacdo, o controle, a gestdo e o
licenciamento dos veiculos, oficiais e auxiliares, dos érgéos e das entidades do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso e dé outras providéncias.

* Revoga o Decreto n° 09, de 14 de janeiro de 2003.

DECRETO N°2.151, DE 22 DE SETEMBRO DE 2009

Institui a Politica de Modernizacdo da Gestdo Patrimonial do Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso, o Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial — SIGPAT, e da outras providéncias.

*Alterado pelo Decreto n°. 2.359/2010.
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2.2.5 INSTRUGCAO NORMATIVA ESTADUAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2003/SAD, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2003

Disciplina o procedimento para contratagdo de servigos de téxi e dos servigos de coleta e distribuicdo
de documentos, encomendas e protocolos, por meio de motocicletas, por érgédos e entidades da
Administragdo Publica Direta, Autérquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2003/SAD, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2003

Disciplina o procedimento para contratagdo de servicos pelos érgdos e pelas entidades da Administragdo
Pdablica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual.

* Revogada em partes pela IN Conjunta SAD/SEFAZ/SEPLAN n ° 002, de 29 de novembro de 2006.

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SAD/SEFAZ/SEPLAN N° 002, DE 29 DE NOV. DE 2006

Disciplina a sistematica de aquisicSes e contratagbes e dé outras providéncias.

*Altera em parte a IN n° 04/2003/SAD, de 21 de fevereiro de 2003.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 008, DE 15 DE AGOSTO DE 2008

Dispée sobre os procedimentos a serem implementados para a operacionalizagdo do Outsourcing de
impresséo, para atender aos érgdos/entidades do Poder Executivo Estadual.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2009/SAD, DE 01 DE JUNHO DE 2009

Orienta os 6rgéos e entidades do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso sobre a requlamentagdo
da gestéo e forma de pagamento do consumo de combustiveis no interior do Estado de Mato Grosso.

* Revoga a Instrucdo Normativa N° 018/2008/SAD, de 12 de dezembro de 2008.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 010/2009/SAD, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2009

DispGe sobre os procedimentos para a operacionalizagdo do sistema de servico de armazenamento,
transporte, distribuicdo e seguro, com gestdo eletrénica das entradas e saidas dos bens em estoque
sobre guarda no &mbito do Poder Executivo Estadual.

OBSERVAGCAO
Legislacao Estadual - Disponivel no site:
www.iomat.mt.gov.br/legislacaosistemica
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CAPITULO 3 A
PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS

3.1 - ORIENTACOES GERAIS

3.1.1 - METODOLOGIA DE DEMONSTRACAO DOS PROCEDIMENTOS DE OPERACAO DOS SISTEMAS

Os conceitos necessérios ao entendimento de um sistema, macroprocesso e processo no Poder
Executivo Estadual serdo apresentados dentro deste item. De inicio convém orientar que cada
orgéo e entidade da Administragdo Publica compreende um ou mais sistemas organizacionais.

Estes sistemas sao organizados de modo a assegurar a organizagao publica o cumprimento de sua
missdo institucional. Para tanto, desenvolvem um ou mais servigos publicos, destinados direta ou
indiretamente a atender as necessidades dos cidadaos.

A missdo representa a razdo da existéncia de uma organizagdo, o motivo pelo qual foi criada. Sendo
assim, se considerarmos que os 6rgaos e entidades publicos sdo criados para desenvolver um
conjunto de competéncias em prol da sociedade, a razdo de sua existéncia ¢ a realizagdo destas
competéncias.

Logo, se considerarmos o conceito de competéncia do Prof. Celso A. Bandeira de Mello, como
sendo “um plexo de deveres plblicos exercidos para a satisfacdo do interesse publico”, podemos
concluir que competéncias se resumem no conjunto de a¢bes desencadeadas pela Administragao
Publica com o objetivo de garantir o fornecimento dos servigos publicos a sociedade.

A organizagao é percebida como um grande sistema em constante processamento, ou seja, que
converte inUmeras entradas de recursos, sejam eles financeiros, materiais ou humanos, em um
conjunto de saidas denominadas de produtos ou servigos. Internamente, estes sistemas podem
ser subdivididos em sistemas menores, de acordo com critérios ou classificagdes criadas pela
propria organizagdo, tais como: tipo de servigos, assunto / matéria, complementariedade técnica,
similaridade, etc.

“Um sistema é um conjunto de procedimentos ou de préticas organizadas, relacionadas entre
si de modo coerente, destinadas a cumprir uma missdo organizacional definida”, representa o
desenvolvimento das macrofungdes ou macrocompeténcias organizacionais.

No Poder Executivo Estadual, um sistema pode ser composto de um ou mais subsistemas ou
macroprocessos. Estes, por sua vez, compdem-se de um conjunto de processos menores. Os
conjuntos de processos distintos e interdependentes funcionam de forma integrada e coordenada,
buscando desenvolver a macrofungdo organizacional, a missdo do sistema.

Um subsistema ou macroprocesso compde-se de um conjunto de processos, complementares e
sequenciais, que contribuem diretamente para execugdo de um ou mais servigos.

Para que se tenha melhor visualizagcdo e entendimento do método utilizado para se executar
determinado servigo, os procedimentos de trabalho podem ser organizados em dois tipos basicos
de fluxos: o macrofluxo - encadeamento entre os processos - e o fluxograma - encadeamento entre
as atividades.

O macrofluxo é uma ferramenta que demonstra a forma de organizagao sequencial que foi dadaaum
conjunto de processos de responsabilidade de um determinado érgédo ou unidade organizacional.
Um macrofluxo também pode representar um conjunto de processos intersetoriais, que contribuem
para a elaboragdo de um servigo intersetorial, de um servico que, para ser elaborado e concluido.
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Perpassa por diversas unidades organizacionais, érgaos ou entidades. O macrofluxo da uma visdo
geral do relacionamento e do encadeamento entre os processos, bem como oportuniza a condigéo
para avaliar a suficiéncia e pertinéncia dos processos para o cumprimento das macrofungdes
organizacionais.

FIGURA 01 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM MACROPROCESSO
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Os processos, por sua vez, sdo instrumentos organizacionais que materializam os resultados para o
cumprimento da missdo da Unidade Administrativa.

O processo compde-se de um conjunto de operagdes ou atividades distintas e interdependentes
que, funcionando de forma integrada e coordenada, em ciclo repetitivo de trabalho, com
variabilidade minima, tem por objetivo transformar insumos (entradas), em produtos (bens ou
servicos) claramente identificaveis, que serdo entregues ao processo seguinte e que devem atender
as necessidades dos clientes.

As atividades representam o Ultimo procedimento desdobravel, e representam o conjunto de
procedimentos executados pelo operador ou executor. Toda atividade é executada por um servidor
ou empregado publico. Um conjunto de procedimentos operacionais ou atividades, executados
por um ou mais agentes publicos, contribui para a elaboragdo de um produto ou servigo.

FIGURA 02 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM PROCESSO
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O processo e seus elementos sdo identificados, demonstrados e documentados por meio de um
documento que se denominou de mapa de processo. Neste documento consta o nome do sistema
e do macroprocesso dos quais o processo faz parte, além de outros elementos necessérios ao
processo.

Também compdem o mapa de processo os seguintes elementos: o produto ou servigo; os insumos
- entradas; os resultados/produtos intermedidrios - saidas; os documentos (informagdes) que
normatizam e orientam sua execugdo; os requisitos dos clientes; os indicadores que medem a
eficiéncia do processo; indicadores que medem o resultado final, produto ou servico elaborado.

As entradas podem ser documentos, atos normativos, informacdes, pareceres, autorizacoes,
relatérios, comunicados, manuais, andlises, capacitagdes, ou mesmo, produtos ou servigos de
outros processos que servirdo para realizar o processamento e a agregagao de valores, gerando
produtos intermediérios - saidas até a finalizagdo do produto do processo.

O Mapa de Processo, segundo Barnes (1982), é uma técnica para se registrar um processo de
maneira compacta, a fim de tornar possivel sua melhor compreensao e posterior melhoria. (Pinho
et al 2007).

Pinho (2007) destaca que “o estudo minucioso desse mapa, fornecendo a representagdo grafica
de cada passo do processo, certamente sugerird melhorias. Apds a analise do mapa de processo,
é comum concluir que certas operagées podem ser inteiramente ou em parte eliminadas. [...] O
mapa de processo ajuda a demonstrar que efeitos as mudancgas, em uma parte do processo, terdo
em outras fases ou elementos. Além disso, o0 mapa de processo podera auxiliar na descoberta
de operagbes particulares do processo produtivo que devam ser submetida a uma analise mais
cuidadosa”.

O fluxo de um processo é uma representacdo gréafica, de modo analitico, da sequéncia das
atividades/tarefas e decisbes, delimitando as operagdes que compdem o processo, de tal maneira
que estas relagdes sequenciais de trabalho possam ser facilmente compreendidas e comunicadas
a todos.

FIGURA 03 - SIMBOLOGIAS UTILIZADAS NA CONSTRUCAO DE UM FLUXO:

SETA
Representa o sentido / direcéo do fluxo.

PENTAGONO
Representa uma conexao entre paginas.

@ CIRCULO
Representa uma conexdo em uma mesma pagina.

RETANGULO
Representa a atividade ou tarefa executada.

ELIPSE
Representa o inicio e o fim do fluxo.

LOSANGO
Representa uma decis&o.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 3
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Orientacées Gerais

Como elementos de um processo, os procedimentos operacionais, ou atividades, sdo agdes
sequenciais e/ou simultdneas que agregam valor aos insumos (entradas) e desenvolvem resultados
parciais especificos que contribuem para formagéo do resultado do processo.

Os documentos que normatizam (atos normativos e administrativos) a execugdo do processo, por
sua vez, podem ser leis, decretos, instrugcdes normativas, portarias, resolugdes de conselhos, entre
outros.

Na administragdo publica é de suma importéncia que nossas agdes cotidianas estejam respaldadas
por atos normativos de carater geral. O que fazemos, na Administragdo Publica, deve seguir um
conjunto de normatizagdes cuja génese se da na prépria Constituigdo.

Outro elemento que deve constar no mapa de processo sdo os requisitos do cliente, isto ¢, das
pessoas internas ou externas a administragdo publica que necessitam do servigco produzido pelo
processo. Estas pessoas, cidaddos em sua grande maioria e, portanto, contribuintes, sdo os
acionistas das organizagdes publicas. Sendo assim, possuem expectativas em relagdo ao servigo
que desejam receber, e estas expectativas normalmente estdo relacionadas com a qualidade
intrinseca do préprio servigo, o tempo necessario para sua prestagdo ou mesmo o custo envolvido
com o processamento do mesmo, quanto a sociedade gasta para prover os servigos de educagéo,
salde, seguranca e infraestrutura, por exemplo.

Por fim, um mapa de processo fara referéncia expressa aos indicadores, de processo e de produto/
servico, que poderdo ser monitorados tanto pelo gestor da unidade administrativa, diretamente
responsavel pelo processo e pelo servigo, quanto pela chefia mediata. Os indicadores tém o objetivo
de fornecer ao gestor publico informagdes que possibilitem o acompanhamento e a avaliagdo da
qualidade do produto ou servigo sob sua responsabilidade.
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3.2 MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS

MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DE PATRIMONIO E SERVIGOS

GESTAO DE SERVICOS GERAIS

1. Estabelecer normas e procedimentos Normas e procedimentos estabelecido
para a gestao de servicos gerais.

2. Monitorar atas de registro de preco e Atas de registro de preco monitoradas.
contratos.

v

3. Orientar / capacitar os servidores dos érgaos
em gestdo de servigos gerais.

Servidores orientados e capacitados.

4. Levantar e consolidar a necessidade de
. . levantadas e consolidad N
servigos gerais. >

N. sy

5. Fiscalizar a execucdo dos servicos e dos
contratos.

Execucdo dos contratos fiscalizada.

v

6. Gerenciar o consumo de agua, energia Consumos gerenciados.
e telefonia (fica e mével).

Outros sistemas, érgaos e entidades do Estado de Mato Grosso.
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Mapa de Relacionamento do Sistema

3.2 MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS (CONTINUACAO)

MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DE PATRIMONIO E SERVICOS

GESTAO DE TRANSPORTES

.

1

12.

(138

14.

15,

. Estabelecer normas e procedimentos

para a gestdo de transportes.

. Orientar e capacitar em gestdo de

transportes.

. Gerir sistemas informatizados de

transportes.

. Fiscalizar os contratos de fornecimento de

combustivel e fornecimento de mao de obra
ao posto.

. Gerenciar a instalacdo dos dispositivos

eletrénicos ou magnéticos para controle
de abastecimento.

. Gerenciar a matutenc&o dos dispositivos

eletrdnicos ou magnéticos.

. Monitorar o estoque e o abastecimento e

realizar a distribuicdo do combustivel aos
érgaos e entidades.

. Formular os termos de recebimento gerados

pelo posto do estado e emitir aos érgéos e
entidades.

Gerir o uso da frota de veiculos.

10. Solicitar e acompanhar a manutencéo e

auditagem da frota de veiculos.

. Levantar e consolidar a necessidade de
aquisicoes relacionadas a transporte.

Fiscalizar a execucédo dos contratos e dos
servicos relacionados a gestdo de transporte.

Cadastrar veiculos nos sistemas de
abastecimento.

Levantar necessidade e providenciar
reparos nos dispositivos de abastecimento.

Gerir abastecimentos.

Normas e procedimentos estabelecidos.

Servidores orientados e capacitados.

Sistema informatizado geridos.

v

Contratos fiscalizados.

Dispositivos instalados.

Dispositivos com manutencéo r

v

Estoques controlados.

Termo elaborado e entregue.

v

Frota gerida.

v

Auditagem e manutencdo monitoradas.

v

Necessidades consolidadas.

v

Contratos fiscalizados.

Outros sistemas, érgaos e entidades do Estado de Mato Grosso.

Vaiculos cadastrados.

v

Dispositivos funcionando regularmente.

Abastecimento gerido.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Mapa de Relacionamento do Sistema

3.2 MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS (CONTINUACAO)

MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DE PATRIMONIO E SERVICOS

GESTAO DE MATERIAIS DE CONSUMO

1. Estabelecer normas e procedimentos Normas e procedimentos estabelecidos.
para a gestdo de materiais de consumo.

2. Orientar e capacitar os érgaos setoriais Servidores orientados e capacitados.
em gestdo de material de consumo.

3. Gerendar e disponibilizar o sistema Sistema informatizado disponibilizado.
informatizado de materiais de consumo.

4. Levantar e consolidar necessidades de Necessidade de aquisica lidad
aquisicdo de bens de consumo.

v

5. Providenciar a reposicdo de material de Material de consumo adquirido. .
consumo.
6. Efetuar registro de entrada. Materials recebidos. >

Materiais entregues.

7. Efetuar registro de saida.

v

Qutros sistemas, érgéos e entidades do Estado de Mato Grosso.

Inventério fisico elaborado.

8. Elaborar inventério fisico e financeiro.

v
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

Mapa de Relacionamento do Sistema

3.2 MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS (CONTINUACAO)

MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DE PATRIMONIO E SERVICOS

GESTAO DE BENS PERMANENTES

1. Definir e regulamentar normas e
procedimentos para a gestdo de bens
permanentes.

na gestdo de bens permanentes.

3. Gerenciar e disponibilizar o sistema
informatizado de gestdo de bens
permanentes.

4. Consolidar a necessidade de bens

permanentes.

5. Efetuar registro de entrada.

6. Efetuar o registro das movimentacgdes

internas.

7. Efetuar registro de saida.

anual / eventual.

Normas e procedimentos estabelecidos.

v

2. Orientar / capacitar os 6rgaos setoriais na

Orgaos orientados e capacitados.

Sistema informatizado disponibilizado.

Registro de entrada realizado.

v

Registro das movimentacdes realizado.

Registro de saida realizado.

8. Elaborar inventario fisico e financeiro inicial /

Inventério realizado.

Qutros sistemas, érgaos e entidades do Estado de Mato Grosso.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Mapa de Relacionamento do Sistema

3.2 MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS (CONTINUACAO)

MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DE PATRIMONIO E SERVIGOS

GESTAO DE BENS IMOVEIS

1. EStabe|ecer normas e procedimentos Normas e procedimentos estabelecidos.
para a gestao de bens imdveis.

v

2' Orientar e CapaCitar os SerVidOreS Servidores orientados e capacitados.
dos érgaos em gestdo de bens iméveis.

v

Incorporagéo realizada.

3. Realizar incorporacgdo de imével. >

Desincorporacéo real

4. Realizar desincorporacdo de imdvel. >

Imével regularizado.

5. Realizar regularizacido de imével. >

6. Gerir sistema informatizado de
gestdo de bens iméveis.

Sistema gerido.

7. Gerenciair o uso dos iméveis Uso dos iméveis gerenciados.
do Estado de Mato Grosso.

Outros sistemas, érgaos e entidades do Estado de Mato Grosso.

8. Atualizar in'forma§595 e Informatizagdes e documentos atualizados.
documentos do imével.

9. Elaborar inventério. Inventério atualizado.

v
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GESTAO DE SERVICOS GERAIS
SUBDIVISORIA SEM ABA



VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Servicos Gerais

3.3 MACROFLUXO DE GESTAO DE SERVICOS GERAIS

MACROFLUXO DE GESTAO DE SERVICOS GERAIS

PROCESSOS CENTRAIS PROCESSOS SETORIAIS

v

Estabelecer normas e procedimentos para a gestdo
de servicos gerais.

v

| Monitorar atas de registro de preco e contratos. |

v

| Orientar e capacitar em gestédo de servicos gerais. |

X

v

| Levantar e consolidar a necessidade de servigos gerais. |

v

| Elaborar o plano de trabalho ou projeto basico. |

v

|Fisca|izar a execucao dos servicos e dos contratos de servicos gerais.|

v

| Gerenciar o consumo de dgua, energia e telefonia (fixa e mével). |

v
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘
3.3.1 LEVANTAR E CONSOLIDAR NECESSIDADE DE SERVICOS GERAIS

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servicos EXECUGAO

Gestao de Servicos Gerais

MACRO PROCESSO Gest&o de Servicos Gerais

PROCESSO Levantar e consolidar necessidade de servicos gerais

PRODUTO / SERVICO Demanda de servicos gerais analisada e consolidada

REQUISITOS DO CLIENTE

Fornecimento de Servicos Gerais de acordo com a necessidade

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Oficio ou planilha da

demanda de consumo.

Receber solicitacao.

v

Solicitagdo recebida.

Oficio ou planilha da

demanda de consumo.

Analisar solicitacdo.

Solicitagdo analisada.

Solicitagdo
procede?

Solicitagdo improcedente.

Informar solicitante.

v

Solicitante informado.

Solicitacdo procedente.

Analisar os servigos
contratados em relagédo
a demanda.

Servicos analisados.

Existem
outros
pedidos?

Pedidos da mesma natureza.

Consolidar todos os pedidos
da mesma natureza.

v

Pedidos consolidados.

SIAG.

Consultar a existéncia de
registro de preco (RP).
v

RP consultada.

Ata de registro de preco
em vigor.

Elaborar plano de
trabalho.
v

Plano de trabalho
elaborado.

Plano de trabalho
elaborado.

Encaminhar para apoio
logistico.

Comunicacéo interna.

«®

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal de Licitagido 8.666/93; Instrucdo Normativa 02/2006; Decreto Estadual n® 7.217/2006

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Informacées adequadas para subsidiar a contratacdo de servicos gerais.
Numero de érgdos ou entidades com a solicitagdo atendida / nimero total de érgaos.

N° VERSAO: 001 DATA: 03/11/2008

UNIDADE RESP.: Superintendéncia de Patrimdnio e Servicos
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

3.3.2 - ELABORAR PLANO DE TRABALHO OU PROJETO BASICO

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGCAO

Gestao de Servicos Gerais

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Servicos Gerais

PROCESSO

Elaborar plano de trabalho ou projeto basico

PRODUTO / SERVICO

Plano de trabalho elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

Fornecimento de Servicos Gerais de acordo com a necessidade

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Demanda consolidada.

Analisar demanda consolidada.

v

Demanda consolidada analisada.

Necessidade de contratacdo
informada.

Elaborar justificativa da necessidade
de contratacdo.
v

Justificativa elaborada.

Controle Interno.

Descrever o servico a ser contratado.

v

Servico descrito.

Definir a forma, duracéo e o local de
execugdo do servico.
v

Cronograma fisico elaborado.

Ha necessidade
de utilizagdo de
mateiriais e
equipamentos?

Descrever o material e a quantidade

a ser utilizado.
v

Material descrito.

Definir resultado esperado.

v

Resultado esperado definido.

Cronograma fisico de execucdo.

Encaminhar plano de trabalho.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plano de trabalho elaborado
e encaminhado.

Lei Federal de Licitagdo 8.666/93; Instrucdo Normativa 02/2006; Decreto Estadual n° 7.217/2006.

INDICADOR  PROCESSO

Informagdes adequadas para subsidiar a contratacdo de servicos gerais.

PRODUTO / SERVICO  Numero de érgéos ou entidades com a solicitagdo atendida / nimero total de érgaos.

N° VERSAO: 001

DATA: 03/11/2008

UNIDADE RESP.: Superintendéncia de Patriménio e Servigos
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Servicos Gerais

3.3.3 FISCALIZAR A EXECUGCAO DOS CONTRATOS DE SERVICOS GERAIS

FUNCAO / SISTEMA Gestédo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestdo de Servicos Gerais
PROCESSO Fiscalizar a execugdo dos contratos
PRODUTO / SERVICO Contrato de Servicos Gerais fiscalizado
REQUISITOS DO CLIENTE Cumprimento das cldusulas estabelecidas no contrato
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Receber contrato ou aditivo

Cépia do contrato ou aditivo. g e

Contrato ou aditivo publicado.

v
Nome de servidor que Indicar um fiscal para . =
. e . Portaria/nomeagao.
conhece o objeto do contrato. verificacdo dos servicos.
v
Servicos executados. Verificar a execu¢do dos servicos. Servicos fiscalizados.
v
Modelo de ficha de Preencher ficha de acompanhamento . -
P . Ficha de acompanhamento emitida.
acompanhamento. da realizacdo do servico.
v

Atestar nota fiscal dos

Nota fiscal. . Nota fiscal atestada.
servicos prestados .
v
Nota fiscal. R EE T D W LS Nota fiscal encaminhada

para pagamento.
v
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Servicos Gerais

3.3.3 FISCALIZAR A EXECUGCAO DOS CONTRATOS DE SERVICOS GERAIS (CONTINUAGAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Patrimdnio e Servicos EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestdo de Servicos Gerais
PROCESSO Fiscalizar a execucdo dos contratos
PRODUTO / SERVICO Contrato de Servigos Gerais fiscalizado
REQUISITOS DO CLIENTE Cumprimento das cldusulas estabelecidas no contrato
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Clausulas
cumpridas?

Notificar a empresa contratada

oy —— Empresa notificada.

Clausulas ndo cumpridas.

S
. Solicitar a aquisi¢des as > Cépias de notificagdes e solicitacdo
Descumprimento do contrato. A .q 3 o N> P PPN 3 ] S
providéncias cabiveis. de providéncias encaminhadas.
4 necessida-
- < dedeaditaro ) N

contrato?

S

v

Solicitar o aditamento

Necessidade de aditar o contrato.
do contrato.

Solicitacdo de aditamento.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal de Licitagdo 8.666/93; Decreto n° 2.885/04; Contrato.

INDICADOR  PROCESSO Numero de contratos de servicos gerais notificados / nimero de contratos de
servicos gerais formalizados.

PRODUTO / SERVICO  Ntmero de contratos de servigos gerais fiscalizados / nimero de contratos de servicos
gerais formalizados.

N° VERSAO: 001 DATA: 03/11/2008 UNIDADE RESP.: Superintendéncia de Patriménio e Servicos
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

Gestao de Servicos Gerais

3.3.4 GERENCIAR O CONSUMO DE AGUA, ENERGIA E TELEFONIA (FIXA E MOVEL)

FUNGAO / SISTEMA

Gestéo de Patriménio e Servicos EXECUGCAO

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Servicos Gerais

PROCESSO

Gerenciar o consumo de dgua, energia e telefonia (fixa e mével)

PRODUTO / SERVICO

Consumo de agua, energia e telefonia (fixa e mével) gerenciado

REQUISITOS DO CLIENTE

Pagamento de acordo com o consumo

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Ata de registro de preco, contrato

Receber fatura.

Fatura recebida.

ou fatura.
v
Fatura
S atestada N
Fatura. Atestar fatura. Fatura atestada.

v

Modelo padréo de planilha.

Registrar despesa para controle.

v

Despesa registrada.

Fatura original e cépia.

Encaminhar 1° via da fatura para
pagamento e mantém 2° via
ou cépia para anélise.

v

Oficio e fatura para pagamento.

2° via da fatura.

Analisar dados da fatura.

v

Fatura analisada.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

Gestao de Servicos Gerais

3.3.4 GERENCIAR O CONSUMO DE AGUA, ENERGIA E TELEFONIA (FIXA E MOVEL) (CONTINUACAO)

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGCAO

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Servicos Gerais

PROCESSO

Gerenciar o consumo de &gua, energia e telefonia (fixa e mével)

PRODUTO / SERVICO

Consumo de agua, energia e telefonia (fixa e mével) gerenciado

REQUISITOS DO CLIENTE

Pagamento de acordo com o consumo

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Ha
N anomalias? S

Fatura com anomalias.

Solicitar justificativa
da alteracdo de consumo ao érgédo
v

Oficio e cépia da fatura com
alteracdo no consumo.

Oficio.

Receber e analisar justificativa.
v

Justificativa analisada.

Fatura
regular?

Fatura irregular.

Notificar empresa e solicitar
ressarcimento.
v

Notificacdo e cépia da fatura
irregular.

Ficha de acompanhamento.

Fazer anotacdo da notificacdo na
ficha de acompanhamento/ocorréncia
e informar unidade de contratos.

Anotacdo da notificacdo efetuada.

Fatura sem anomalias.

Arquivar documentos

na unidade setorial de servicos gerais.

v

Documentos arquivados.

Consumo de acordo com fatura.

Elaborar relatério de consumo.
v

Relatério elaborado.

Relatério.

Encaminhar informacéo de
despesa ao 6rgao quando solicitado.

Informagdo encaminhada.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei Federal de Licitagdo 8.666/93; Decreto Estadual n° 7.217/2006

INDICADOR  PROCESSO Numero de faturas recebidas / nimero de unidades consumidoras.
PRODUTO / SERVICO  Ntmero de faturas analisadas / nimero total de faturas recebidas.

N° VERSAO: 001
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GESTAO DE TRANSPORTES
SUBDIVISORIA SEM ABA



VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4 MACROFLUXO GESTAO DE TRANSPORTES

MACROFLUXO DE GESTAO DE TRANSPORTE

PROCESSOS CENTRAIS PROCESSOS SETORIAIS

Estabelecer normas e procedimentos para
a gestdo de transportes.

v

Orientar e capacitar em gestdo de transportes.

v

Gerir sistemas informatizados de transporte.

v

Fiscalizar os contratos de fornecimento de combustiveis
e fornecimento de mao de obra ao posto.

v

Gerenciar a instalagdo dos dispositivos
eletrénicos ou magnéticos.

v

Gerenciar a manutencao dos dispositivos
eletrénicos ou magnéticos.

v

Monitorar o estoque e o abastecimento e realizar
a distribuicdo do combustivel aos érgaos
do poder executivo estadual.

v

Formular os termos de recebimento gerados pelo
posto do estado e emitir aos 6rgéos e entidades.

v

Formular os termos de recebimento de mao de obra gerados
pelo posto do estado e emitir aos érgaos e entidades

{

v

Gerir o uso da frota de veiculos.

v

Solicitar e acompanhar a manutencdo e auditagem
da frota de veiculos.

v

Levantar e consolidar a necessidade de aquisi¢cdes
relacionadas a transportes.

v

Fiscalizar a execucdo dos contratos e dos servicos relacionados
a gestdo de transportes.

|

v

Cadastrar veiculos nos sistemas de abastecimento. ‘

v

Levantar necessidade e providenciar reparo nos
dispositivos de abastecimento.

v

Gerir abastecimentos.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

Gestdo de Transportes

3.4.1 ESTABELECER NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA A GESTAO DE TRANSPORTES

FUNCAO / SISTEMA

Gest&o de Patriménio e Servicos

EXECUGAO

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO

Estabelecer Normas e Procedimentos para a Gestdo de Transportes

PRODUTO / SERVICO

Normas e Procedimentos Adequados sobre Transportes

REQUISITOS DO CLIENTE

Normas e procedimentos padronizados para garantir a eficiéncia na gestado de transportes

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Instrumentos normativos existentes.

Analisar instrumentos normativos.

v

Instrumentos normativos analisados.

ecessidade
de criar ou
atualizar instrumentos
normativos ou
procedimentos ?,

Detectada necessidade de criar ou
atualizar instrumentos normativos
ou procedimentos.

Elaborar minuta.

v

Minuta elaborada.

Minuta elaborada.

Encaminhar para analise juridica.
v

Minuta encaminhada para
analise juridica.

Detectada necessidade
de adequar minuta.

Adequar minuta.

v

Minuta adequada.

Minuta analisada.

Encaminhar para superior
hierarquico.
v

Encaminhada minuta para
superior hierarquico.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.1 ESTABELECER NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA A GESTAO DE TRANSPORTES (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gestéo de Bens de Consumo

PROCESSO Estabelecer Normas e Procedimentos para a Gestdo de Transportes

PRODUTO / SERVICO Normas e Procedimentos Adequados sobre Transportes

REQUISITOS DO CLIENTE Normas e procedimentos padronizados para garantir a eficiéncia na gestado de transportes
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Mlnuta' rece.blc’!a p.elo Aguardar publicacao. Minuta publicada.
superior hierarquico.
v
Minuta publicada. Atualizar manual. Manual atualizado.
v
Manual atualizado. Informar setorial. Setorial informado.
v
Setorial informado. Capacitar e monitorar. Capacitado e monitorado.
v
- |
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de Gestdo de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Percentual de itens de bens de consumo autorizado incorretamente por Orgéo/Entidade

N° VERSAO: 001 DATA: 22/01/2010 UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.2 ORIENTAR E CAPACITAR EM GESTAO DE TRANSPORTES

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gestéo de Bens de Consumo

PROCESSO Orientar e Capacitar em Gestdo de Transportes

PRODUTO / SERVICO Ogaos e entidades capacitados e orientados

REQUISITOS DO CLIENTE Equipes capazes de realizar os procedimentos referentes a gestéo de transportes

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Conceitos existentes. Dissiminar conceitos. Conceitos dissiminados.

v

Identificar problemas

. " Problemas identificados.
relativos a execuc¢io dos processos.

Conceitos dissiminados.

v

Orientar quanto a execugédo
dos processos e definir entendimentos.
v

Problemas identificados. Orientac3o realizada

Problemas
resolvidos?

v
Problemas identificados ndo e
" = Propor plano de capacitacdo para o -
superados pela orientacdo N Plano de capacitagéo definido.
do 6raso central atender as necessidades levantadas.
9 . -
Plano de capacitacdo definido. Implantar o plano. Plano implantado.
v
Plano implantado. Monitorar os resultados. Resultados monitorados.
v
>
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei n° 8.666/93, Decreto Estadual n° 7.217/06, Decreto Estadual n° 2.067/09, Decreto n° 510/07

e suas alteragdes, Decreto n° 614/03 e suas alteracdes, IN n° 05/2009/SAD e Contratos/Atas RP

INDICADOR PROCESSO Percentual de problemas solucionados

PRODUTO / SERVICO  Percentual de érgaos e entidades capacitados

N° VERSAO: 001 DATA: 24/02/2010 UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.3 GERIR SISTEMAS INFORMATIZADOS DE TRANSPORTES

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO Orientar e Capacitar em Gest3o de Transportes

PRODUTO / SERVICO Sistemas informatizados de gestdo de transportes

REQUISITOS DO CLIENTE Sistemas em funcionamento e atendendo a demanda

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Sistemas existentes. Disponibi.lizar siste.mas Sister.nas dispo.nibilizados e
e capacitar usuarios. usuarios capacitados.

v

Testar periodicamente os
sistemas acerca de mudancas Testes realizados.
ou problemas.

v

Sistemas disponibilizados e
usuarios capacitados.

Propor ajustes e

Testes realizados. N -
customizacdes sempre que necessario.

< Sugestdes realizadas.

v
- . N = Anilise realizada sobre a
Sugestdes realizadas. Submeter a aprovagao. - =
aprovacao ou ndo.
v
S N

A4

Informar usuarios sobre as
Customizacbes promovidas. alteragdes realizadas no sistema, Usudrios cientes e capacitados.
e capacité-los sobre as mesmas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Contratos e relatérios do sistema

INDICADOR PROCESSO Quantidade de ajustes e customizacdes

PRODUTO / SERVICO  Percentual de sistemas funcionando e atendendo a demanda

N° VERSAO: 001 DATA: 24/02/2010 UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘
3.4.4 GERIR USO DA FROTA DE VEICULOS

FUNCAO / SISTEMA

Gestao de Patriménio e Servigos

EXECUCAO

Gestdo de Transportes

MACRO PROCESSO

Gestao de Transportes

PROCESSO

Gerir uso da Frota de Veiculos

PRODUTO / SERVICO

Frota disponivel

REQUISITOS DO CLIENTE

Frota em boas condicdes de uso

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Veiculos existentes.

Realizar levantamento dos veiculos
utilizados pelo érgao/entidade
e sua devida lotacgo.
v

Relatério de veiculos do érgao.

Relatério de veiculos do érgao.

Levantar e regularizar
situacdo documental dos veiculos.

v

Documentos dos veiculos regulares.

Documentos dos veiculos regulares.

Atualizar periodicamente dados
da frota e manter em dia
os documentos dos veiculos.
v

Dados da frota e documentacdo
dos veiculos ok.

Frota regular e em condic¢ées de uso.

Receber e analisar
solicitagdo de uso de veiculo.
v

Solicitagdo recebida e analisada.

Solicitagao recebida e analisada.

Assinar autorizagdo de uso
e disponibilizar veiculo.
v

Veiculo disponibilizado.

Veiculo em utilizagdo
pelo érgao/entidade.

Conferir e assinar juntamente com o

condutor, ficha de acompanhamento

de uso do veiculo antes da utilizagdo.
v

Conferencia realizada e
veiculo liberado.

Conferencia realizada
e veiculo liberado.

Conferir e assinar juntamente
com o condutor, ficha de
acompanhamento do veiculo toda vez
que o mesmo for devolvido
apés sua utilizagao.

Conferencia realizada.

Ha
anomalias
no
veiculo?

v

Veiculo com anomalias.

Providenciar correcdo das anomalias.

v

Veiculo ok.

Veiculo ok.

v

Arquivar formulario na pasta do veiculo.
v

Formulario arquivado.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.4 GERIR USO DA FROTA DE VEICULOS (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestéo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gestdo de Transportes

PROCESSO Gerir uso da Frota de Veiculos

PRODUTO / SERVICO Frota disponivel

REQUISITOS DO CLIENTE Frota em boas condi¢des de uso

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Autorizagdes de uso de veiculos Elaborar relatério mensal -
) Relatério mensal elaborado.
do periodo. de acompanhamento da frota.

v

Encaminhar relatérios ao

S . Relatérios encaminhados.
érgao central sempre que solicitado.

Relatério mensal elaborado.

Ha
anomalias

veiculo?
v
Veiculo com anomalias. Providenciar correcido das anomalias. Veiculo ok.
v
Veiculo ok. »| Arquivar formulario na pasta do veiculo. Formulério arquivado.
v
Autorizagdes de uso de veiculos Elaborar relatério mensal -
) Relatério mensal elaborado.
do periodo. de acompanhamento da frota.
v
Relatério mensal elaborado. s EITET RIS a0 Relatérios encaminhados.
érgao central sempre que solicitado.
v
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Decreto Estadual n° 2.067/2009
INDICADOR  PROCESSO 1) Percentual de Veiculos com documentacéo regular

2) Percentual de Veiculos utilizados com anomalias mecéanicas

PRODUTO / SERVICO  Percentual de Veiculos em boas condi¢des de uso

N° VERSAO: 001 DATA: 24/02/2010 UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.5 SOLICITAR E ACOMPANHAR A MANUTENGCAO E AUDITAGEM DA FROTA DE VEICULOS

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Patrimonio e Servigos EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestao de Transportes
PROCESSO Solicitar e Acompanhar a Manutengao e Auditagem da Frota de Veiculos
PRODUTO / SERVICO Veiculos Manutenidos
REQUISITOS DO CLIENTE Frota em boas condi¢des de uso
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Verificar se o veiculo

Veiculo sinistrado. AP Propriedade do veiculo identificada.
é préprio ou locado.

Veiculo
préprio?

Veiculo préprio sinistrado. Informar sinistro a oficina credenciada. Oficina informada sobre o sinistro.
v

Veiculo préprio sinistrado Encaminhar veiculo B . N
iy q - - . Veiculo encaminhado a oficina.
e oficina credenciada. sinistrado a oficina credenciada.

v

Analisar orcamento realizado

Orcamento realizado. pela oficina credenciada e auditado Orcamento analisado.

pela empresa responsavel.
v

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009

| 24
UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

Gestdo de Transportes

3.4.5 SOLICITAR E ACOMPANHAR A MANUTENGAO E AUDITAGEM DA FROTA DE VEICULOS (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servigos EXECUCAO

Setorial

MACRO PROCESSO Gestdo de Transportes

PROCESSO

Solicitar e Acompanhar a Manutencdo e Auditagem da Frota de Veiculos

PRODUTO / SERVICO Veiculos Manutenidos

REQUISITOS DO CLIENTE Frota em boas condi¢des de uso

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Autoriza o
reparo?

Reparo néo autorizado. Retirar veiculo da oficina.

Veiculo retirado da oficina e
encaminhado ao patio do érgao/
entidade para devida guarda.

Verificar se o reparo esta de acordo

com o laudo de vistoria de qualidade |«

emitido pela empresa responsavel.
v

Reparo autorizado.

Reparo verificado.

De
S acordo? N

A 4

Reparo em desacordo com

. Solicitar correcdes necessarias.
laudo de vistoria.

Solicitagdo realizada.

Reparo de acordo com

o >l Retirar veiculo da oficina.
laudo de vistoria.

Veiculo reparado e pronto
para ser utilizado.

1> Encaminhar veiculo para
a locadora, para que a mesma
efetue os reparos necessarios.
v

Veiculo locado sinistrado.

Veiculo encaminhado para reparo.

Reparo realizado corretamente. Retirar veiculo da locadora apés reparo.

Veiculo reparado e pronto
para ser utilizado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Decreto Estadual n° 2.067/2009

INDICADOR  PROCESSO

Tempo de permanéncia do Veiculo parado para reparo

PRODUTO / SERVICO  Numero de itens tranferidos entre almoxarifados

N° VERSAO: 001 DATA: 22/02/2010

UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

Gestdo de Transportes

3.4.6 FISCALIZAR A EXECUCAO DOS CONTRATOS E DOS SERVICOS RELACIONADOS A GESTAO DE TRANSPORTES

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patrimdnio e Servicos EXECUCAO Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Transportes

PROCESSO

Fiscalizar a Execucdo dos Contratos e dos Servicos Relacionados a Gestdo de Transportes

PRODUTO / SERVICO

Contratos Relacionados a Gestdo de Transportes Fiscalizados

REQUISITOS DO CLIENTE

Cumprimento das clausulas estabelecidas no contrato

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Cépia do contrato ou aditivo.

Receber contrato ou aditivo
devidamente publicado.
v

Contrato ou aditivo publicado.

Nome do servidor que conhece
o objeto do contrato.

Indicar um fiscal para
verificacdo dos servicos.

Portaria/nomeacao.

v

Servicos executados.

Fiscalizar a

= . Servicos fiscalizados.
execucao dos servicos.
v

Modelo de ficha
de acompanhamento.

Emitir relatério de acompanhamento

Al . Relatério emitido.
da realizacdo do servico.

v
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

Gestdo de Transportes

3.4.6 FISCALIZAR A EXECUCAO DOS CONTRATOS E DOS SERVICOS RELACIONADOS A GESTAO DE TRANSPORTES

(CONTINUAQAO)
FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestdo de Transportes
PROCESSO Fiscalizar a Execucédo dos Contratos e dos Servicos Relacionados a Gestado de Transportes
PRODUTO / SERVICO Contratos Relacionados a Gestao de Transportes Fiscalizados
REQUISITOS DO CLIENTE Cumprimento das clausulas estabelecidas no contrato
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Clausulas
cumpridas?

Clausulas ndo cumpridas.

Notificar a empresa contratada
para realizagdo de correcdes de
acordo com o contrato.

Empresa notificada.

Descumprimento persistiu.

Solicitar a aquisi¢ces/contratos
as providéncias cabiveis.
v

Providéncias solicitadas.

Clausulas cumpridas.

Atestar nota fiscal.

Nota fiscal atestada.

Nota fiscal atestada.

Encaminhar nota fiscal para pagamento.

Nota fiscal encaminhada.

de aditar o
contrato?

Necessidade de aditar o contrato.

Solicitar o aditamento do contrato.

Solicitagdo de aditamento.

v
L 5 PR—
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei n°® 8.666/93 e Contrato
INDICADOR  PROCESSO Percentual de Contratos Notificados

PRODUTO / SERVICO  Percentual de Contratos Fiscalizados

N° VERSAO: 001 DATA: 22/02/2010

UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.7 LEVANTAR E CONSOLIDAR A NECESSIDADE DE AQUISICOES E CONTRATACOES RELACIONADAS A TRANSPORTES

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Patriménio e Servicos EXECUCAO  Setorial
MACRO PROCESSO Gestéo de Transportes
PROCESSO Levantar e Consolidar a Necessidade de Aquisicdes e Contratacdes relacionadas a Transportes
PRODUTO / SERVICO Plano de Trabalho e/ou Projeto Basico Relacionadas a Transportes
REQUISITOS DO CLIENTE Aquisices e/ou Contratacdes de acordo com a necessidade
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Lispeyhilla e Receber solicitagdo. Solicitacdo recebida.
demanda de consumo.
v
Solicitagdo recebida. Analisar solicitacao. Solicitagdo analisada.
v

Solicitacdo improcedente. Informar solicitante. |- | Solicitante informado.
v

Analisar os servicos

Selleirls e e, I contratados em relacdo a demanda.

Servicos analisados.

Existem
outros
pedidos?

Consolidar todos os

. Pedidos consolidados.
pedidos da mesma natureza.

Pedidos da mesma natureza.

Estoque
atende a
demanda?

Consultar a existéncia
SIAG. e e L RP consultada.
v
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.7 LEVANTAR E CONSOLIDAR A NECESSIDADE DE AQUISICOES E CONTRATACOES RELACIONADAS A TRANSPORTES

(CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servigos EXECUCAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestéo de Transportes
PROCESSO Levantar e Consolidar a Necessidade de Aquisicdes e Contratacdes relacionadas a Transportes
PRODUTO / SERVICO Plano de Trabalho e/ou Projeto Basico Relacionadas a Transportes
REQUISITOS DO CLIENTE Aquisicdes e/ou Contratacdes de acordo com a necessidade

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

v
N atende a S
demanda?
Saldo do RP suficiente Sollata'r adesdo a Ades3o a ata de RP solicitada.
para atender a demanda. ata de registro de preco.

v

Ata de registro de preco em vigor Elaborar termo de Termo de referéncia ou
9 pres gor- | L referéncia/projeto basico. projeto basico elaborado.

v

Termo de referéncia/projeto basico. Encaminhar a SAG/SAD. TR encaminhada.
v

PR
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei n° 8.666/93, Decreto Estadual n° 7.217/06 e alteracdes posteriores, IN n° 02/2006 e
Decreto 2.067/09
INDICADOR  PROCESSO Prazo de elaboragdo do Plano de Trabalho

PRODUTO / SERVICO  Quantidade de solicitagdes atendidas

N° VERSAO: 001 DATA: 22/01/2010 UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

3.4.8 CADASTRAR VEICULOS NOS SISTEMAS DE ABASTECIMENTO

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGCAO

Gestao de Transportes

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Transportes

PROCESSO

Cadastrar Veiculos nos Sistemas de Abastecimento

PRODUTO / SERVICO

Veiculos Cadastrados

REQUISITOS DO CLIENTE

Veiculos aptos para o Abastecimento

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Veiculo em uso pelo
poder executivo estadual.

Verificar situacdo de uso do veiculo.
v

Verificagdo realizada.

INTERIOR

Veiculo
efetuara
abastecimen-
tos na capital

CAPITAL

v

Veiculo a ser cadastrado.

Solicitar junto a SPS/SAD, o
cadastramento e instalacdo do
dispositivo (UVE) no veiculo .
v

Solicitacdo encaminhada.

Solicitacdo de instalacdo de
dispositivo no veiculo.

Agendar a instalacdo.

v

Instalacdo agendada.

Agenda de instalacdo e veiculo.

Encaminhar veiculo ao
posto tnico para instalacdo da UVE.

v

UVE instalada e veiculo habilitado
para realizar abastecimentos
no posto Unico.

Veiculo
deixara de
abastecer
na capital?

Veiculo com dispositivo que
deixara de abastecer na capital.

Encaminhar veiculo ao posto tinico
para providenciar retirarada da UVE.
v

UVE desinstalada.

Veiculo a ser abastecido no interior.

Solicitar o cadastro e emissao
de cartdo magnético para veiculo

e/ou condutor a empresa responsavel .

v

Veiculo e condutor habilitado
para realizar abastecimentos em
postos credenciados no interior
do estado.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.8 CADASTRAR VEICULOS NOS SISTEMAS DE ABASTECIMENTO (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servigos EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestéo de Transportes
PROCESSO Cadastrar Veiculos nos Sistemas de Abastecimento
PRODUTO / SERVICO Veiculos Cadastrados
REQUISITOS DO CLIENTE Veiculos aptos para o Abastecimento
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

e/ou condutor
deixara de efetuar
abastecimentos
no interior?

Solicitar cancelamento do
cartdo do veiculo e/ou condutor Cartdo cancelado.
a empresa responsavel.

Veiculo que deixara de
abastecer no interior.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Decreto Estadual n° 510/07, Decreto Estadual n° 2.067/09 e Contratos

INDICADOR  PROCESSO Percentual de solicitagdes atendidas
PRODUTO / SERVICO  Percentual de Veiculos Abastecendo com o devido Cadastro

N° VERSAO: 001 DATA: 22/02/2010 UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.9 LEVANTAR NECESSIDADE E PROVIDENCIAR REPARO NOS DISPOSITIVOS DE ABASTECIMENTO

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Patrimdnio e Servicos EXECUCAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestdo de Transportes
PROCESSO Levantar Necessidade e Providenciar Reparo nos Dispositivos de Abastecimento
PRODUTO / SERVICO Dispositivos de Abastecimento Reparados
REQUISITOS DO CLIENTE Dispositivos funcionando de maneira adequada
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Receber solicitagdo ou verificar
a necessidade de reparo no
dispositivo de abastecimento.

Dispositivo de abastecimento
com defeito.

Solicitagdo recebida ou
verificacdo realizada.

de reparo na uve
ou nocartao
magnético?

CARTAO »(®

UVE

|

Encaminhar veiculo ao posto

RE unico para reparo do dispositivo (UVE) .

Veiculo encaminhado ao posto unico.

Existe
reparo para
UVE?

Veiculo encaminhado Reparar dispositivo e

X . . . UVE reparada.
ao posto unico. encaminhar veiculo para abastecimento.

Solicitar nova UVE para Solicitagdo de novas uve’s
substituicdo da uve com defeito. [« feita a empresa.

Falta de novas UVE's.

v
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.9 LEVANTAR NECESSIDADE E PROVIDENCIAR REPARO NOS DISPOSITIVOS DE ABASTECIMENTO (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestéo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Gest&o de Transportes
PROCESSO Levantar Necessidade e Providenciar Reparo nos Dispositivos de Abastecimento
PRODUTO / SERVICO Dispositivos de Abastecimento Reparados
REQUISITOS DO CLIENTE Dispositivos funcionando de maneira adequada
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

. . Realizar abastecimentos através de
Veiculo com uve com defeito s =
. autorizagdo padrdo enquanto nova uve
e falta de novas UVE's. ~ L s .
ndo chega para subistituir a com defeito.

Veiculo abastecido com
autorizagado padrao.

~ - 5 Encaminhar cartdo magnético Cartdo com defeito
Cartdo magnético com defeito. . ! o
com defeito a empresa responsavel. encaminhado a empresa.
v
Cartao com defeito encaminhado Solicitar novo cartao - -
2R P q Novo cartdo emitido.
a empresa. magnético para substituir o com defeito.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Decreto Estadual n° 510/07, Decreto Estadual n° 2.067/09 e Contratos

INDICADOR PROCESSO Quantidade de Reparos em relagdo a quantidade de Anomalias verificadas nos dispositivos
PRODUTO / SERVICO  Percentual de Dispositivos com funcionamento adequado

N° VERSAO: 001 DATA: 22/02/2010 UNIDADE RESP.: SPS/SAD

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 33
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

3.4.10 GERIR ABASTECIMENTOS

FUNCAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGCAO

Setorial

Gestao de Transportes

MACRO PROCESSO

Gestdo de Transportes

PROCESSO

Gerir Abastecimentos

PRODUTO / SERVICO

Abastecimentos Controlados

REQUISITOS DO CLIENTE

Veiculo abastecido de acordo com a necessidade

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Veiculo com necessidade
de abastecimento.

Verificar necessidade
de abastecer o veiculo.

Verificagdo realizada.

necessita
abastecer na
capital ou
interior?,

CAPITAL

Veiculo
com UVE
instalada?

INTERIOR » (1)

v
Veiculo com necessidade . . q q
. 5 Encaminhar veiculo ao posto. Veiculo encaminhado.
de abastecimento na capital.
v
Veiculo encaminhado. Abastecer o veiculo. Veiculo abastecido.
. . Emitir autorizacdo padrao N .
Veiculo com necessidade de . . Autorizagdo emitida
. . de abastecimento e conduzir <« . X
abastecimento sem UVE instalada. . S e veiculo conduzido ao posto.
veiculo ao posto unico.
v
Autorizacio emitida e Entregar autorizagdo ao P .
. ; . . . Veiculo abastecido.
veiculo conduzido ao posto. frentista e realizar o abastecimento.
Encaminhar veiculo devidamente
Veiculo com necessidade de cadastrado no sistema pertinente Veiculo cadastrado e
abastecimento no interior. ao posto credenciado na cidade onde encaminhado ao posto.
necessita realizar o abastecimento.
v
Veiculo cadastrado e . . .
N Abastecer o veiculo. Veiculo abastecido.
encaminhado ao posto.
Conferir informacées sobre os
Informacdes. abastecimentos realizados < Conferencia realizada.
na capital e interior.
v
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Transportes

3.4.10 GERIR ABASTECIMENTOS (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestéo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestdo de Transportes
PROCESSO Gerir Abastecimentos
PRODUTO / SERVICO Abastecimentos Controlados
REQUISITOS DO CLIENTE Veiculo abastecido de acordo com a necessidade
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Dados
> ok /N

Dados de abastecimentos . ~ - .
. Realizar correcées. | || Correcdes realizadas.
incorretos.
Dados de abastecimentos Atestar informacdes referente Informacdes atestadas.
corretos. | > os abastecimentos realizados.

v

Relatério mensal de
acompanhamento de
abastecimentos.

Elaborar relatério mensal de

Informagdes atestadas. -
s acompanhamento dos abastecimentos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Decreto Estadual n° 510/07, Decreto Estadual n° 2.067/09 e Contratos

INDICADOR PROCESSO Quantidade de Corre¢des Realizadas
PRODUTO / SERVICO  Quantidade de veiculos com abastecimento negado
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3.5 MACROFLUXO DE GESTAO DE BENS DE CONSUMO

MACRO FLUXO DE GESTAO DE MATERIAIS DE CONSUMO (ALMOXARIFADO)

PROCESSOS CENTRAIS PROCESSOS SETORIAIS

Estabelecer normas e procedimentos
para gestao de material de consumo.

v

Orientar/capacitar os érgaos setoriais na
gestdo de material de consumo.

v

Gerenciar e disponibilizar o sistema
informatizado de gestdo de materiais.

Planejar consumo das unidades requisitantes.

v

Providenciar Ressuprimento dos Estoques

v

Realizar Entrada de Itens de Estoque

v

Realizar Distribuicdo de Itens de Estoque

v

Realizar Devolucdo de Requisicdo

v

Transferir Itens de Estoque entre Almoxarifados

v

Realizar Devolugio de Transferéncia

v

Realizar Baixa de Estoque por Doacdo/Premiacdo/
Distribuicao Gratuita

v

Realizar Baixa de Estoque para Outros Fins

v

Inventariar Parcialmente os Estoques dos Almoxarifados

v

Inventariar Anualmente os Estoques dos Almoxarifados
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3.5.1 PLANEJAR CONSUMO DAS UNIDADES REQUISITANTES

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

Gestdo de Bens de Consumo

MACRO PROCESSO

Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO

Planejar Consumo das Unidades Requisitantes

PRODUTO / SERVICO

Plano de consumo elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

Plano de consumo reflita a real necessidade do quantitativo de bens das unidades requisitantes

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Necessidade de materiais

de consumo.

Registrar a previsdo de
consumo para o periodo
informado pelo almoxarifado.
v

Registro informatizado da
previsdo de consumo.

Registro informatizado

da previsdo de consumo.

Analisar previsdo de
consumo registrada.
v

Previsdo de consumo analisada.

Previsao
autorizada?

Quantidade e itens

a serem alterados.

Alterar quantidades, acrescentar ou

reduzir itens e comunicar o requisitante.

v

Alteragdes realizadas e
requisitante informado.

Previsdo de consumo autorizada.

Registrar autorizacao.

v

Autorizagdo registrada.
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Gestdo de Bens de Consumo

3.5.1 PLANEJAR CONSUMO DAS UNIDADES REQUISITANTES (CONTINUAGCAO)

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUCAO

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO

Planejar Consumo das Unidades Requisitantes

PRODUTO / SERVICO

Plano de consumo elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

Plano de consumo reflita a real necessidade do quantitativo de bens das unidades requisitantes

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Autorizagao registrada.

Analisar previsdo de consumo
autorizada pela U.G.

Autorizagdo da UG analisada.

Previsao
aceita?

Previsdo negada.

Questionar dados da previsdo

pedindo alteracées / justificativas.

Solicitagdo de ajuste / justificativas.

Autorizagdo registrada.

Registrar aceite da
previsdo de consumo.
v

Previsdo de consumo aceita.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

Manual de Gestdo de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Quantidade de bens de consumo consumida em relacao a quantidade programada anual.

N° VERSAO: 001

DATA: 24/02/2010

UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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3.5.2 PROVIDENCIAR RESSUPRIMENTO DOS ESTOQUES

FUNCAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGCAO

Gestdo de Bens de Consumo

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO

Providenciar Ressuprimento dos Estoques

PRODUTO / SERVICO

Pedido de compra registrado

REQUISITOS DO CLIENTE

Especificagdes que permitam a identificacdo correta dos bens de consumo para uma boa aquisicao

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Dados registrados no sistema.

Emitir relatério de requisicées
ndo atendidas, relatério de previsdes

de consumo das unidades requisitantes.

v

Relatérios de requisicdes ndo
atendidas e relatério consolidado
de previsdes do almoxarifado
emitidos.

Relatério comparativo
previsto-consumido.

Analisar consumo histérico dos
itens alterados na previsdo autorizada.
v

Previsdo de consumo analisada.

Dados registrados no sistema.

Emitir relatério das
previsdes de consumo ajustadas
das unidades requisitantes.

v

Relatério emitido.

Relatério emitido.

Preparar o lote de
ressuprimento para o almoxarifado.
v

Lote de ressuprimento.

Relatorios e lote de ressuprimento.

Preparar termo de referéncia
para os itens a ressuprir.
v

Termo de referéncia.

Termo de referéncia.

Registrar pedido de compra com
todos os itens do ressuprimento
planejado anteriormente.

Pedido de compra registrado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de Gestao de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO Mensurar quantidade de almoxarifados que elaboram pedido de compra.

PRODUTO / SERVICO  Percentual de pedidos de compra devolvidos para correcéo.
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3.5.3 REALIZAR ENTRADA DE ITENS DE ESTOQUE

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUCAO

Gestdo de Bens de Consumo

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO

Realizar Entrada de Itens de Estoque

PRODUTO / SERVICO

Bens incorporados ao estoque

REQUISITOS DO CLIENTE

Especificagdo e quantidade da nota fiscal confiram com os bens de consumo recebidos

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Nota de empenho, nota fiscal,
ordem de fornecimento,

termo de doacdo, guia de producao
interna, carta de adjudicacdo

e pedido de compra.

Receber os materiais e documentos
comprobatério de propriedade.

Materiais e documentos recebidos.

Documentos para
registro no sistema.

Verificar modalidade da entrada.
v

Modalidade de entrada escolhida.

Documentos para
registro no sistema.

Verificar se itens entregues
conferem com documentos.
v

Documentos e itens conferidos.

Itens da requisicdo corrigidos.

Verificar a necessidade de
chamar a comissao de recebimento.

v

Verificagdo efetuada.

Documentos para
registro no sistema.

Efetuar recebimento provisério.

v

Atesto provisério.
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3.5.3 REALIZAR ENTRADA DE ITENS DE ESTOQUE (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patrimdnio e Servicos EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gest&o de Bens de Consumo

PROCESSO Realizar Entrada de Itens de Estoque

PRODUTO / SERVICO Bens incorporados ao estoque

REQUISITOS DO CLIENTE Especificagdo e quantidade da nota fiscal confiram com os bens de consumo recebidos
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

N E consumo
imediato? s
ltens da requisicio corrigidos Registrar no sistema a entrada Requisicdo impressa para colher
quisis 9 . definitiva informando a UR de destino. assinatura do requisitante.

Registrar no sistema entrada definitva
> incorporando os itens ao estoque.

Itens da requisicdo corrigidos. Termo de recebimento definitivo.

v

Encaminhar documentos para
Termo de recebimento definitivo. contabilidade da UG para < Bens incorporados ao estoque.
registro no sistema financeiro.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de Gestado de Almoxarifado

IIRICAPORIIREROCESSO Percentual de diferenca entre os valores dos bens de consumo cadastrados no més no sistema
informatizado em relacdo aos valores contabilizados

PRODUTO / SERVICO  Quantidade de itens rejeitados por divergéncia nas especificacdes
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Bens de Consumo

3.5.4 REALIZAR DISTRIBUICAO DE ITENS DE ESTOQUE

FUNCAO / SISTEMA Gestéo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO Realizar Distribui¢do de Itens de Estoque

PRODUTO / SERVICO Bens distribuidos para consumo

REQUISITOS DO CLIENTE Bens que atendam a necessidade na quantidade e no prazo

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Necessidade de material.

Receber via sistema
solcitagdo de material.
v

Solicitagdo recebida.

Solicitagdo recebida.

Analisar solicitacao.
v

Solicitagdo analisada.

Solicitagdo analisada.

Registrar atendimento e
emitir guia de material.
v

Guia de remessa de material
registrada.

Guia de remessa de material

atendida.

Montar lote de entrega a
partir da guia de material..

Itens e guia de material autorizados.

v

Colher assinatura da guia de

. Guia de remessa assinada.
remessa de material no ato da entrega.

Guia de remessa autorizado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de Gestdo de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Percentual de itens de bens de consumo autorizado incorretamente por Orgéao/Entidade
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3.5.5 REALIZAR DEVOLUCAO DE REQUISICAO

EXECUGCAO Setorial

FUNGAO / SISTEMA Gest&o de Patriménio e Servigos

MACRO PROCESSO Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO Realizar Devolucdo de Requisicdo

PRODUTO / SERVICO Bens de consumo devolvidos ao almoxarifado

REQUISITOS DO CLIENTE Quantidade e a descri¢do dos bens do pedido de devolugdo no sistema informatizado confiram

com os bens fisicos

FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

ENTRADAS

v

Receber pedido de devolucdo de
requisicdo ao almoxarifado e emitir nota
de recebimento proviséria.

v

Pedido de devolucdo via sistema. Nota de recebimento provisério.

Nota de recebimento proviséria.

Receber os itens da requisi¢ao
e conferir com a nota de recebimento.

Itens recebido.

Pedido de devolucédo

com divergéncia.

Corrige o pedido de devolucdo

dos itens da requisicdo do almoxarifado.

v

Itens da requisicdo corrigidos.

Itens da requisi¢do corrigidos.

Registra a data de contabilizacdo de
devolucéo, emite nota de recebimento
definitivo e o sistema incorpora
os itens ao estoque.

Nota de recebimento definitivo.

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de Gestado de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Percentual de itens de bens de consumo autorizado incorretamente por Orgao/Entidade
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3.5.6 TRANSFERIR ITENS DE ESTOQUE ENTRE ALMOXARIFADOS

FUNCAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGAO

Gestdo de Bens de Consumo

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO

Transferir Itens de Estoque entre Almoxarifados

PRODUTO / SERVICO

Bens de consumo transferidos

REQUISITOS DO CLIENTE

Especificacdo e quantidade do termo de transferéncia confiram com os bens de consumo recebidos

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Relatérios via sistema

Analisar relatérios de requisicdo ndo
atendida por estoque zerado ou
atendidas com estoque minimo
/inventario parcial.
v

Relatérios analisados.

Operacao efetuada na
agenda do sistema .

Consulta almoxarifados do estado
para verificar se podem ceder o material.

Almoxarifados consultados.

Resposta
satisfatéria?

Almoxarifados consultados
disponibiliza itens.

Solicitar itens de estoque
que estdo em seu catalogo.
v

Solicitacdo via sistema informatizado.

Solicitagdo efetuada via sistema.

Recebe lote de entrega
e confere com remessa de material.

Lote de material entregue.

Lote de material com divergéncia.

Efetua corre¢des
para os itens incorretos.
v

Lote de entrega corrigido.

Lote de entrega corrigido.

Registra aceite e
assina envio de remessa.

Envio de remessa confirmado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Gestdo de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Numero de itens tranferidos entre almoxarifados

N° VERSAO: 001 DATA: 22/02/2010
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3.5.7 REALIZAR DEVOLUCAO DE TRANSFERENCIA

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servigos EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gestao de Bens de Consumo

PROCESSO Realizar Devolugio de Transferéncia

PRODUTO / SERVICO Devolugéo de transferéncia efetuada

REQUISITOS DO CLIENTE Quantidade e a descri¢do dos bens do pedido de devolucdo de transferéncia no sistema

informatizado confiram com os bens fisicos

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Realizar pedido de devolucao da

Pedido via sistema. transferéncia e emitir nota Nota de recebimento proviséria.

de recebimento proviséria.
v

Receber os itens da transferéncia

Nota de recebimento proviséria. devolvidos e conferir com Itens recebidos e conferidos.

a nota de recebimento.
v

N ¢Tem divergén-

cia ?
v
Itens e documentos divergentes. 'Corrlglr OPEEIED fje devolugao' Pedido de devolugao corrigido.
dos itens da tranferencia ao almoxarifado.

v

Registrar data de contabilizacdo Nota de recebimento definitivo
Pedido de devolugao corrigido. > da devolucdo e emitir nota e itens incorporados ao
de recebimento definitiva. estoque no sistema.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de Gestao de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Percentual de itens de bens de consumo autorizado incorretamente por Orgéo/Entidade
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Gestdo de Bens de Consumo

3.5.8 REALIZAR BAIXA DE ESTOQUE POR DOAGAO / PREMIAGCAO / DISTRIBUICAO GRATUITA

FUNCAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGAO

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO

Realizar Baixa de Estoque por Doacdo / Premiacdo / Distribuicdo Gratuita

PRODUTO / SERVICO

REQUISITOS DO CLIENTE

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Pedido de doagéo / premiagao /
distribuicdo gratuita.

Receber pedido de doacéo / premiagao /
distribuicdo gratuita e analisar
conveniéncia e oportunidade.
v

Oficio de despacho.

»
S Atender? N T

2

Despacho.

Comunicar impossibilidade de
atendimento. 4
o > 1

Oficio.

Pedido de doacéo / premiagao /
distribuicdo gratuita.

Registrar bens para doacéo / premiagao /
distribuicdo gratuita.

<

Bens relacionados.

Oficio.

Solicitar documentos do recebedor,
credenciar e ou atualizar dados e
registrar baixa.

v

Cadastro do fornecedor e baixa
de bens registrada.
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Gestdo de Bens de Consumo

3.5.8 REALIZAR BAIXA DE ESTOQUE POR DOACAO / PREMIACAO / DISTRIBUICAO GRATUITA (CONTINUAGCAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servicos EXECUCAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestéo de Bens de Consumo

PROCESSO Realizar Baixa de Estoque por Doacéo / Premiagao / Distribuicdo Gratuita
PRODUTO / SERVICO

REQUISITOS DO CLIENTE

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Processo de baixa inicial.

Emitir parecer juridico, analisar dados
da baixa e manifestar posicao.

Processo de baixa intermediario.

Foi
permitido?

Processo de baixa concluido.

Registrar conclusdo de baixa como
nao autorizada.
- > 1

Registro concluido.

Processo de baixa concluido.

Registrar conclusdo da baixa, emitir termo
de autorizacdo de saida de material.
v

Termo apropriado.

Termo apropriado.

Chamar recebedor, colher assinaturas
no termo apropriado.
v

Termo apropriado assinado.

Termo apropriado assinado.

Entregar bens e arquivar
documentos.

Processo concluido.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

Manual de Gestdo de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: 001 DATA: 22/02/2010

UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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3.5.9 REALIZAR BAIXA DE ESTOQUE PARA OUTROS FINS

FUNCAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGAO

Gestdo de Bens de Consumo

Setorial

MACRO PROCESSO

Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO

Realizar Baixa de Estoque para Outros Fins

PRODUTO / SERVICO

Bens de consumo para outros fins baixado

REQUISITOS DO CLIENTE

Receber os bens de consumo vencidos ou inutilizados com o termo de baixa

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Necessidade de baixa de estoque.

Emitir relatério de itens com
validade vencida ou ndo movimentado
por longo periodo.

v

Relatério.

Relatério.

Selecionar os itens a baixar.
v

Itens selecionados.

Itens selecionados para analise.

Avaliar os itens de estoque a baixar.

Itens avaliados.

Bens para
leilao?

Processo de baixa.

Registrar a baixa e emitir o termo.
v

Termo de baixa.

Termo de baixa.

Realizar leildo.

Leildo realizado.

Itens selecionados e avaliados
para baixar.

Indicar modalidade de baixa.
v

Modalidade de baixa indicada.
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3.5.9 REALIZAR BAIXA DE ESTOQUE PARA OUTROS FINS (CONTINUAGCAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gestéo de Bens de Consumo

PROCESSO Realizar Baixa de Estoque para Outros Fins

PRODUTO / SERVICO Bens de consumo para outros fins baixado

REQUISITOS DO CLIENTE Receber os bens de consumo vencidos ou inutilizados com o termo de baixa

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Modalidade de baixa indicada. Registrar baixa e emitir termo. Termo de baixa emitido.

v

Precisa de
descarte
especial?

Encaminhar para descarte ||
conforme legislacao pertinente.
v

Termo de baixa emitido. Material descartado.

- - Descartar conforme .
Termo de baixa emitido. | > n Material descartado.
norma de coleta de lixo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de Gestdo de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO Mensurar quantidade de almoxarifados que elaboram pedido de compra.

PRODUTO / SERVICO  Percentual de pedidos de compra devolvidos para correcéo.
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3.5.10 INVENTARIAR PARCIALMENTE OS ESTOQUES DOS ALMOXARIFADOS

FUNCAO / SISTEMA Gestéo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gestdo de Bens de Consumo

PROCESSO Inventariar Parcialmente os Estoques dos Almoxarifados

PRODUTO / SERVICO Relatério de bens de consumo inventariado

REQUISITOS DO CLIENTE Quantidade de bens de consumo inventariados igualam com a quantidade de bens de consumo

cadastrados no sistema informatizado

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Solicitacdo de inventario,
auditoria, informacao de Analisar a demanda de inventario. E-mail.
nomeagdes ou exoneragoes. v

E-mail.

Suspender almoxarifado
de suas atividades.
v

Atividades do almoxarifado
suspensas.

Atividades do almoxarifado

Registrar tipo de inventario.

Tipo de inventario selecionado.

suspensas.

Inventario
manual?

Tipo de inventario selecionado. N . . . . N n q -
s nv ' ! Emitir lista de itens a inventariar. - Lista de itens a inventariar emitida.

v

Exportar dados a serem
L inventariados para o coletor.

Tipo de inventario selecionado. Dados exportados.

v

Realizar a contagem dos itens de

Registro das quantidades

Lista de itens a inventariar emitida. estoque e r:g(i:s:::::azsaguantidades [« encontradas pelo conferente.
v
v
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3.5.10 INVENTARIAR PARCIALMENTE OS ESTOQUES DOS ALMOXARIFADOS (CONTINUAGAO)

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos EXECUCAO Setorial

MACRO PROCESSO

Gestédo de Bens de Consumo

PROCESSO

Inventariar Parcialmente os Estoques dos Almoxarifados

Relatério de bens de consumo inventariado

PRODUTO / SERVICO

REQUISITOS DO CLIENTE

cadastrados no sistema informatizado

Quantidade de bens de consumo inventariados igualam com a quantidade de bens de consumo

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Foi
inventario
manual?

Dados coletados.

Importar dados inventariados
do coletor.

Dados importados.

Registro das quantidades
encontradas pelo conferente.

Registrar as quantidades levantadas.

v

Quantidades registradas no sistema.

Dados importados ou
quantidades registradas no sistema.

Emitir relatério de critica do inventario.

Relatério emitido.

v

Relatério emitido

Apurar causas das divergéncias
e realizar ajustes dos estoques ou
alterar dados do resultado do inventario.

Estoques ajustados ou
resultado do inventério alterado.

Relatério emitido.

> Emitir relatério de inventario parcial.

Relatério de inventario parcial
emitido.

Inventdrio parcial finalizado.

Retirar suspensdo do almoxarifado.

v

E-mail.

Relatério de inventario
parcial emitido

Encaminhar relatério de
inventario parcial ao solicitante

Ci ou oficio e relatério de
inventario parcial encaminhados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Gestdo de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Diferenca de itens inventariados em relagéo aos itens cadastrados no sistema.

Diferenca do quantitativo de bens de consumo inventariado por item em relacdo ao quantitativo

cadastrado no sistema informatizado.

N° VERSAO: 001

DATA: 24/02/2010
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3.5.11 INVENTARIAR ANUALMENTE OS ESTOQUES DOS ALMOXARIFADOS

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Patrimdnio e Servicos EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestéo de Bens de Consumo

PROCESSO Inventariar Anualmente os Estoques dos Almoxarifados
PRODUTO / SERVICO Consumo de &gua, energia e telefonia fixa gerenciado

REQUISITOS DO CLIENTE Inventariar Anualmente os Estoques dos Almoxarifados

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Necessidade de prestacéo de

contas anual dos itens de estoque.

Nomear comissdo de inventario.

v

Portaria publicada.

Portaria publicada.

Agendar o inventario do
almoxarifado da unidade.
v

Comunicacdo interna; e-mail.

Comunicac3o interna; e-mail.

Suspender almoxarifado
de suas atividades.
v

Atividades do almoxarifado
suspensas.

Atividades do almoxarifado
suspensas.

Registrar tipo de inventario.

Tipo de inventario selecionado.

Inventario
manual?

Tipo de inventario selecionado.

Emitir lista de itens a inventariar.

Lista de itens a inventariar emitida.

Tipo de inventario selecionado.

Exportar dados a serem
inventariados para o coletor.
v

Dados exportados.

Lista de itens a inventariar emitida.

Realizar a contagem dos itens
de estoque e registrar as
quantidades encontradas.

Registro das quantidades
encontradas pelo conferente.

Foi
inventario
manual?

Dados coletados.

Importar dados
inventariados do coletor.

Dados importados.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Bens de Consumo

3.5.11 INVENTARIAR ANUALMENTE OS ESTOQUES DOS ALMOXARIFADOS (CONTINUACAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Patrimdnio e Servigos EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestéo de Bens de Consumo
PROCESSO Inventariar Anualmente os Estoques dos Almoxarifados
PRODUTO / SERVICO Consumo de agua, energia e telefonia fixa gerenciado
REQUISITOS DO CLIENTE Inventariar Anualmente os Estoques dos Almoxarifados
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

S EIDCED G »|  Registrar as quantidades levantadas. Quantidades registradas no sistema.
encontradas pelo conferente.
v
. Dafios lmportaf.ios ou Emitir relatério de critica do inventario. | Relatério emitido.
quantidades registradas no sistema.
v

Relatério emitido.

Apurar causas das divergéncias
e realizar ajustes dos estoques ou
alterar dados do resultado do inventario.

Estoques ajustados ou resultado
do inventdrio alterado.

Emitir relatério de movimentacéo

A 4

Rmaa e relatério de inventario
geral emitidos.

Relatério emitido. anual do almoxarifado e relatério Rmaa e relatério de inventario
de inventario geral do almoxarifado. geral emitidos.
v
Encaminhar o RMAA para 1

Comunicagdo interna e

contabilidade e o relatério geral a0 N
relatérios encaminhados.

para a secretaria executiva.
v

Comunicacdo interna e relatérios
encaminhados.

Aguardar autorizacdo da contabilidade
para retirar suspensdo do almoxarifado.
v

Relatério aprovado.

Relatério aprovado.

Retirar suspensdo do almoxarifado. Comunicagdo interna e e-mail.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Gestdo de Almoxarifado

INDICADOR  PROCESSO

Diferenca de itens inventariados em relacdo aos itens cadastrados no sistema.

PRODUTO / SERVICO  Percentual de diferenca entre os valores dos bens de consumo inventariados em relacéo
aos valores contabilizados
N° VERSAO: 001 DATA: 24/02/2010 UNIDADE RESP.: SPS/SAD
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

Gestdo de Bens Permanentes

3.6 MACROFLUXO DE GESTAO DE BENS PERMANENTES

MACRO FLUXO DE GESTAO DE BENS PERMANENTES (PATRIMONIO MOBILIARIO)

PROCESSOS CENTRAIS

PROCESSOS SETORIAIS

}

Definir e regulamentar normas e procedimentos
para gestdo de bens permanentes.

Providenciar Aquisi¢éo de Bens

v

v

Orientar/capacitar os érgaos setoriais
na gestdo de bens permanentes.

Realizar Entrada de Bem Préprio

v

Realizar Entrada de Bem de Terceiros

v

v

Gerenciar e disponibilizar o sistema
informatizado de gestdo de patrimdnio.

Realizar Incorporagédo de Bem de Terceiros

v

v

Transferir Internamente Bens

v

Gerenciar e disponibilizar o sistema
informatizado de gestdo de patrimdnio.

Transferir Bens Definitivamente ou Temporariamente

v

v

Transferir Bens para Manutencao Externa

Realizar Leildo.

v

Transferir Bens para a Central de Baixa

v

Devolver Transferéncia Interna Temporéria

v

Devolver Transferéncia Temporaria

v

Devolver Bens Enviados para Manutencao

v

Realizar Baixa de Bem de Terceiro

v

Realizar Baixa de Bem Préprio por Sinistro

v

Realizar Baixa de Bem Préprio por Premiagdo-Doacédo
na Administracéo Direta e Indireta

v

Inventariar Parcialmente os Bens Patrimoniais

v

Inventariar Anualmente os Bens Patrimoniais

l

Gerenciar e disponibilizar o sistema
informatizado de gestdo de patrimédnio.

v
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Bens Permanentes

3.6.1 PROVIDENCIAR AQUISICAO DE BENS

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Bens permanentes

PROCESSO

Providenciar aquisicdo de bens

PRODUTO / SERVICO

Termo de referéncia elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

Especificagdes que permitam a identificacdo correta dos bens permanentes para uma boa aquisicao

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Requisicdo do bem para aquisicao.

Recebe requisicdo do
bem para aquisicdo.
v

Requisicdo recebida.

Requisicdo ndo atendida.

Consulta demais érgaos e central
de baixas para ver se existem
bens que atendam a requisicdo.
v

Consulta efetivada.

Resposta
positiva?

Consulta érgéos e

central de baixas efetuadas.

Solicita transferéncia ou doacdo.

Solicitacao feita.

Requisicdo de bem ndo atendida.

Analisa a possivel aquisicdo.

v

Anélise efetuada.

Compra negada.

Registra os motivos da rejeicao .

Comunicado ao requisitante de
que a compra nao sera efetuada.

Termo de referéncia.

Faz pedido de compra.

v

Termo de referéncia concluido.

Termo de referéncia concluido.

Solicita a realizagdo da aquisigao.

Termo de referéncia encaminhado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de gestdo de bens permanentes

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Percentual de pedidos de compra devolvidos para correcdo

N° VERSAO: DATA:
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Bens Permanentes

3.6.2 REALIZAR ENTRADA DE BEM PROPRIO

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servigos EXECUCAO  CENTRAL E SETORIAL
MACRO PROCESSO Bens permanentes

PROCESSO Realizar entrada de bem préprio

PRODUTO / SERVICO Bens devolvidos

REQUISITOS DO CLIENTE Bens sejam devolvidos de acordo com especificacbes e estado de conservacdo

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Empenho, NF e
[P, Receber bens e documentos. Processo de entrada.
documento adicional.
v
S
N
v
Qtde
P N menor? S
> 1

Processo de entrada. Informar que n3o recebera os bens. Processo de entrada + comunicado.

v
Processo de entrada. Solicitar entrega dos bens faltantes. | Tramitagdo suspensa.

75 ‘ N T
Devolver bens recebidos >«
Processo de entrada. . . . Entrada encerrada.
ou realizar destinacdo alternativa.
v
Processo de entrada. | > 7 el 2o aEllzeEs @ e Processo de entrada + laudo.
documentos para cadastro bens.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Bens Permanentes

3.6.2 REALIZAR ENTRADA DE BEM PROPRIO (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestao de Patriménio e Servigos EXECUCAO  CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO Bens permanentes

PROCESSO Realizar entrada de bem préprio

PRODUTO / SERVICO Bens devolvidos

REQUISITOS DO CLIENTE Bens sejam devolvidos de acordo com especificacdes e estado de conservacio
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

-

Solicitar documentos
para avaliacdo de regularidade fiscal.

‘T

Devolver bens recebidos
ou realizar destinagdo alternativa.

Processo de entrada. Processo de entrada + oficio.

@

Manifestacdo do fornecedor. Entrada encaminhada.

Processo de entrada. L Emitir parecer sobre empenho ou contrato. Processo de entrada + parecer.

Resolveu

S < problema > N » @
fiscal?
Processo de entrada. Cadastra bens adquiridos. Termo de recebimento.

v

Encaminhar emplaquetamento,

L Entrada concluida.
guardar bens ou transferir internamente.

Termo de recebimento.

<@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Percentual de bens devolvidos por desconformidade com as especificagées

N° VERSAO: DATA: UNIDADE RESP.:
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3.6.3 REALIZAR ENTRADA DE BEM DE TERCEIROS

Gestdo de Bens Permanentes

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servicos EXECUCAO  CENTRAL E SETORIAL
MACRO PROCESSO Bens permanentes
PROCESSO Realizar entrada de bem de terceiros
PRODUTO / SERVICO Bens incorporados
REQUISITOS DO CLIENTE Bens estejam de acordo com as especificacdes e o tombamento
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

NF e documentos adicionais.

Receber bens e documentos.

Documentos e bens conferidos.

documentos

S N
conferem?
> 1
Documentos e bens com divergéncia. Informar que néo recebera os bens. Bens e documentos devolvidos.
v
Bens e documentos sem .
A P o N Termo de recebimento
divergéncia, nota fiscal atestada Cadastrar bens em utilizacao. e .
g definitivo e etiquetas.
e laudo de avaliagdo dos bens. o
Etiquetar
S e distribuir >
agora?
Etiquetas Separar etiquetas para . Etiquetas separadas
q . transferir internamente bens. q P .
Etiquetas. . SRR E T - Bens etiquetados e guardados.
etiquetados em depésito.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: DATA:

UNIDADE RESP.:
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3.6.4 REALIZAR INCORPORACAO DE BEM DE TERCEIROS

FUNGAO / SISTEMA

EXECUGCAO CENTRAL E SETORIAL

Gestdo de Patriménio e Servicos

MACRO PROCESSO

Bens permanentes

PROCESSO

Realizar incorporacdo de bem de terceiros

PRODUTO / SERVICO

Bens incorporados

REQUISITOS DO CLIENTE

Bens estejam de acordo com as especificacdes e o tombamento

Gestdo de Bens Permanentes

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Contrato, convénio e comodato.

Receber aviso de vencimento
de contrato de bens de terceiros.

Contrato, convénio e comodato
vencidos.

Permite

Contrato, convénio e comodato
nao permite incorporagao.

Transferir internamente os bens.
v

Documento de transferéncia
interna ao nucleo.

Documento de transferéncia
interna ao ntcleo.

>
Devolver para o érgdo de origem.

v

1

Termo de devolugéo.

Relatério de bens por localizacdo.

Identificar localizacdo,
cadastrar e incorporar os bens.
v

Nota de recebimento.

Nota de recebimento.

>
Separar as plaquetas

e emitir termo de responsabilidade.

1

Termo de responsabilidade
e plaquetas e ci.

Termo de responsabilidade

e plaquetas e ci.

Emplaquetar bens
e colher assinatura no
termo de responsabilidade.

Bens emplaquetados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: DATA:

UNIDADE RESP.:
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3.6.5 TRANSFERIR INTERNAMENTE BENS

FUNCAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGCAO

Gestdo de Bens Permanentes

CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO

Bens permanentes

PROCESSO

Transferir internamente bens

PRODUTO / SERVICO

Bens transferidos

REQUISITOS DO CLIENTE

Bens sejam idénticos com as especificagdes do documento da transferéncia

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

E
distribuicdo
imediata?

Laudo de avaliagao.

Destino identificado.

Solicitagdo de uso
definitivo ou temporario de bens.

Solicitar bens para uso
definitivo ou temporério disponiveis.
v

Bens encontrados.

Bens encontrados a transferir.

Registrar e emitir
termo de transferéncia.

Termo de transferéncia.

Termo de transferéncia.

Separar etiquetas/plaquetas )

e enviar Cl solicitando a fixacdo nos bens.

Cl e etiquetas/plaquetas enviadas.

Termo de transferéncia.

Separar bens, emplaquetar e
enviar com o termo de transferéncia.
v

Termo de transferéncia e
bens emplaquetados.

Termo de transferéncia
e bens emplaquetados.

Receber bens e conferir
com o termo de transferéncia.
v

Conferéncia realizada
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3.6.5 TRANSFERIR INTERNAMENTE BENS (CONTINUAGCAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGCAO

Gestdo de Bens Permanentes

CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO Bens permanentes

PROCESSO Transferir internamente bens

PRODUTO / SERVICO Bens transferidos

REQUISITOS DO CLIENTE

Bens sejam idénticos com as especificagdes do documento da transferéncia

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Termo de transferéncia

e bens emplaquetados.

Receber bens e conferir
com o termo de transferéncia.

Conferéncia realizada

Tem
divergén-
cia?

Termo de transferéncia, Cl e bens.

@

Registrar aceite dos bens
e assinar termo de transferéncia
e atualiza localizacdo.

Transferéncia concluida.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: DATA:

UNIDADE RESP.:
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3.6.6 TRANSFERIR BENS DEFINITIVAMENTE OU TEMPORARIAMENTE

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUCAO

Gestdo de Bens Permanentes

CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO Bens permanentes
PROCESSO Transferir bens definitivamente ou temporariamente
PRODUTO / SERVICO Bens transferidos

REQUISITOS DO CLIENTE

Que os bens sejam documentados, cadastrados e enviados de acordo com os requisitos do cliente

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Oficio.

Solicitar bens para uso
definitivo ou temporério.
v

Relagéo de bens solicitados.

Relacéo de bens solicitados.

Verificar disponibilidade dos bens.

Relatério de bens inserviveis
ou disponiveis.

Bens indisponiveis.

Comunicar
indisponibilidade.

Oficio.

Lista de bens indisponiveis e pedido
de autorizacdo de transferéncia
temporaria ou definitiva.

Analisar e solicitar
autorizacdo para transferéncia.

Analise de transferéncia concluida.

-

Transferéncia definitiva
ou temporaria autorizada .

Registrar e emitir termo apropriado
e conferir com os bens a entregar.

Termo de transferéncia.

Termo de transferéncia
definitivo ou temporario.

Assinar termo
apropriado e arquivar.

Transferéncia concluida.

«@
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de gestdo de bens permanente
PROCESSO
PRODUTO / SERVICO
N° VERSAO: DATA:
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3.6.7 TRANSFERIR BENS PARA MANUTENGCAO EXTERNA

FUNCAO / SISTEMA Gest&o de Patriménio e Servigos EXECUCAO CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO Bens permanentes

PROCESSO Transferir bens para manutencdo externa

PRODUTO / SERVICO Bens transferidos para manutencdo

REQUISITOS DO CLIENTE Documentar e cadastrar o envio dos bens para manutencao

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
It A e o e Identificar bens a Lista de fornecedor e dados
consertar e o fornecedor. dos bens.

v

Tem
contrato de
manuten-
¢ao?

> 1
Licitacdo, pregdo ou compra direta. = i um follecacol Fornecedor escolhido.
que possa realizar o conserto.
. Identificar o fornecedor Fornecedor de servico de
Lista de fornecedores. . - P e

. de servico de manutencéo. manutenc3o identificado.
v
v
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3.6.7 TRANSFERIR BENS PARA MANUTENGAO EXTERNA (CONTINUAGCAO)

FUNGCAO / SISTEMA Gestédo de Patriménio e Servicos EXECUCAO CENTRAL E SETORIAL
MACRO PROCESSO Bens permanentes
PROCESSO Transferir bens para manutencdo externa
PRODUTO / SERVICO Bens transferidos para manutengao
REQUISITOS DO CLIENTE Documentar e cadastrar o envio dos bens para manutencao
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

O)

Fornecedor ou prestador Registrar e emitir a transferéncia < Transferéncia externa e
de servico identificado. externa e autorizacdo de saida dos bens. autorizacdo de saida de bens.
v

Enviar bens a consertar

Termo de transferéncia. P
e o termo de transferéncia.

Bens enviados para conserto.

S
P Receber e assinar termo de Bens entregues para conserto
Bens e termo de transferéncia. . f
transferéncia e os bens para conserto. e termo assinado.
v
P . A Transferéncia para manutencédo
Termo de transferéncia assinado. Arquivar documento. - P S
concluida.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO  Quantidade de vezes que o bem foi encaminhado para manutengao
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

3.6.8 TRANSFERIR BENS PARA CENTRAL DE BAIXA

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGCAO

Gestdo de Bens Permanentes

CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO

Bens permanentes

PROCESSO Transferir bens para central de baixa
PRODUTO / SERVICO Bens transferidos
REQUISITOS DO CLIENTE

Bens que estejam em condicdes de reaproveitamento

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Selecdo de bens inserviveis.

Registrar e analisar a
selecdo de bens inserviveis.
v

Despacho.

Despacho.

> 1
Excluir a selecdo de bens inserviveis.

Selecédo de bens inserviveis excluida

Selecéo de bens
inserviveis e despacho.

Encaminhar lista de
bens a transferir ou a doar.
v

Lista de bens inserviveis
encaminhada.

Lista de bens inserviveis .

Registrar e conferir bens a
transferir ou & doar com
o termo apropriado.

v

Termo de transferéncia ou doag3o.

Termo de transferéncia
ou doagdo conferido.

Receber e assinar termo apropriado

Termo de transferéncia ou
doacdo assinado.

Termo de transferéncia
ou doagéo assinado.

Guardar bens e arquivar documento.

Transferéncia ou doacdo concluida.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO
N° VERSAO: DATA:
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Bens Permanentes

3.6.9 DEVOLVER TRANSFERENCIA INTERNA TEMPORARIA

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servicos EXECUCAO  CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO Bens permanentes

PROCESSO Devolver transferencia interna temporaria

PRODUTO / SERVICO Bens devolvidos

REQUISITOS DO CLIENTE Bens sejam devolvidos de acordo com especificacées e estado de conservacdo
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Termos de transferéncia
entre UG’s em aberto.

Receber aviso para devolucdo Termo de transferéncia entre
de transferéncia e analisar medidas. UG's pendente.
v

Termo de devolugéo
de cesséo de uso.

ancia®> N
v
Termo de transferéncia . = = .
) Registrar devoluc3o. Termo de devolugdo registrado.
entre UG's pendente.
v
Documento de transferéncia Informar que vai transferir ! .
5 p . Oficio ou CI.
interna ao nucleo. definitivamente ou doar bens.
7 Y
S N
v
na Reunir bens e conferir - .
Oficio ou CI. = Termo de devolucéo conferido.
com o termo de devolug3o.
> 1

Receber a devolucdo e

. = . Devolugdo concluida.
arquivar o termo de devolucdo assinado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Termo de transferéncia N Alterar data de devolugéo e Termo de transferéncia
interna vencido. emitir novo termo de cesséo de uso. interna atualizado.
v
Termo de transferéncia Colher assinatura no Devolucdo de transferéncia
interna atualizado. termo de cessdo de uso e arquivar. entre UG's concluida.
v

«@

Manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Percentual de transferéncias temporaria devolvidas em relacéo ao total de transferéncias
cadastradas no sistema

Quantidade de bens com termo de transferéncia vencido
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘
3.6.10 DEVOLVER TRANSFERENCIA TEMPORARIA

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUCAO

Gestdo de Bens Permanentes

CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO

Bens permanentes

PROCESSO

Devolver transferéncia temporéria

PRODUTO / SERVICO

Bens devolvidos

REQUISITOS DO CLIENTE

Bens sejam idénticos com as especificacbes da transferéncia

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Termos de transferéncia

entre UG’s em aberto.

Receber aviso para devolucido
de transferéncia e analisar medidas.

Termo de transferéncia entre
UG's pendente.

Termo de devolugio
de cesséo de uso.

Receber a devolugido e
arquivar o termo de devolucéo assinado.

v
Termo de transferéncia = .
) Termo de devolucio registrado.
entre UG's pendente.
v
PN q g > 1
Documento de transferéncia Informar que vai transferir -
- . ren Oficio ou CI.
interna ao nucleo. definitivamente ou doar bens.
. Reunir bens e conferir - .
Oficio ou CI. = Termo de devolucdo conferido.
com o termo de devolucéo.
v
A
Tem
s (divergén- > N
cia?
v
> 1

Devolugdo concluida.

Termo de transferéncia
interna vencido.

Alterar data de devolucdo e
emitir novo termo de cessdo de uso.
v

Termo de transferéncia
interna atualizado.

Termo de transferéncia
interna atualizado.

Colher assinatura no
termo de cessdo de uso e arquivar.

Devolucdo de transferéncia
entre UG's concluida.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O]

Manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Quantidade de vezes que o bem foi enviado para conserto ou manutencdo
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

3.6.11 DEVOLVER BENS ENVIADOS PARA MANUTENGCAO

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servigos

EXECUGCAO

Gestdo de Bens Permanentes

CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO

Bens permanentes

PROCESSO

Devolver bens enviados para manutencdo

PRODUTO / SERVICO

Bens devolvidos

REQUISITOS DO CLIENTE

Bens estejam em boas condi¢des de uso

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Avisos de transferéncias
temporarias em aberto.

Receber aviso de
bens em conserto a devolver.
v

Transferéncias temporarias
pendentes.

Esta

pronto? N

Transferéncia
temporarias pendentes.

Alterar data de retorno e
emitir termo de transferéncia atualizado.
v

Transferéncia temporaria
atualizada.

Transferéncia temporaria
atualizada a assinar.

Colher assinatura do fornecedor ” '

no termo de transferéncia e arquivar.

Transferéncia temporaria assinada
e arquivada.

Nota fiscal e laudo.

Receber e conferir bens e
documentos na data e

Bens, nota fiscal e laudo conferidos.

>
hora marcada para entrega.
v
Tem
N divergén- > S
cia?
A 4
Bens, nota fiscal e laudo Devolver bens e documentos Bens, nota fiscal e laudo
conferidos com divergéncia. para o fornecedor corrigir. devolvidos ao fornecedor.
Bens, nota fiscal e laudo > Registrar e emitir Termo de devolugao assinado
conferidos sem divergéncia. termo de devolugdo. e arquivado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

«@

Manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR ~ PROCESSO Quantidade de vezes que o bem foi enviado para conserto ou manutengao
PRODUTO / SERVICO
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Bens Permanentes

3.6.12 REALIZAR BAIXA DE BEM DE TERCEIRO

FUNCAO / SISTEMA Gestéo de Patriménio e Servicos EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Bens permanentes
PROCESSO Realizar baixa de bem de terceiro
PRODUTO / SERVICO Bens baixados
REQUISITOS DO CLIENTE Receber o bem em bom estado de conservagao
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Relatério de bens
em convénio/comodato/
contrato com vigéncia vencida.

Registrar selecdo de

Lista de bens a devolver. .
bens por proprietario.
v

Relatério de bens
em convénio/comodato/
contrato com vigéncia vencida.

Registrar baixa de bens
e emitir termo de devolugéo.
v

Termo de devolugo.

Entregar bens e
termo de devolucéo.
v

Termo de devolugao. Termo de devolugdo e bens.

Receber bens, termo de
Termo de devolugéo e bens. devolugéo e conferir ¢/
comodato/convénio/contrato.

Termo de devolucdo e bens
entregues.

Tem

v

Corrigir a baixa e emitir

= Termo de devolugao corrigido.
novo termo de devolucéo.

Termo de devolugdo conferido.

Assinar termo de devolucéo,

Termo de devolucdo corrigido. > X N R Baixa de bem de terceiros concluida.
registrar baixa e arquivar termo.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de gestdo de bens permanentes
INDICADOR  PROCESSO Quantidade de bens baixados no sistema em relacdo a quantidade de bens devolvidos

PRODUTO / SERVICO  Percentual de bens devolvidos no prazo em relagao ao total de bens transferidos
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3.6.13 REALIZAR BAIXA DE BEM PROPRIO POR SINISTRO

FUNCAO / SISTEMA

Gestao de Patriménio e Servicos

EXECUGAO

Gestdo de Bens Permanentes

CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO

Bens permanentes

PROCESSO

Realizar baixa de bem préprio por sinistro

PRODUTO / SERVICO

Produto baixado

REQUISITOS DO CLIENTE

Baixa do bem apés a comprovacéo do sinistro

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Lista de bens nao
encontrados e danificados.

Identificar bens sinistrados
e tramitar documentos do sinistro.
v

Comprovantes do sinistro.

Listagem de bens sinistrados
e comprovantes do sinistro.

Registrar baixa dos bens
sinistrados e suspender bens.
v

Processo de baixa.

Processo de baixa.

Analisar e emitir parecer.

Processo de baixa e parecer.

Autoriza
baixa?

Processo de baixa e parecer.

Registra ndo conclusdo da
baixa e retirar suspensdo dos bens.

Bens a recuperar, transferir e
n3o baixados.

Processo de baixa. Realizar sindicancia. e Processo administrativo disciplinar.
v
N Baixar S
bens?
v

Processo administrativo disciplinar.

Registrar conclusdo da baixa parcial
ou integral e emitir termo de baixa.

Status dos bens suspensos
retirado ou termo de baixa.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

«@

Edital e manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Percentual de bens baixados por sinistro
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3.6.14 REALIZAR BAIXA DE BEM PROPRIO POR PREMIACAO-DOAGCAO NA ADMINISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA

FUNGCAO / SISTEMA

Gestao de Patriménio e Servicos

EXECUGCAO

Gestdo de Bens Permanentes

CENTRAL E SETORIAL

MACRO PROCESSO

Bens permanentes

PROCESSO

Realizar baixa por premiacdo-doacdo na administracdo direta e indireta

PRODUTO / SERVICO

Bens registrados

REQUISITOS DO CLIENTE

Bens autorizados para doacdo

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Pedido de doacdo/premiagao.

Receber pedido de doagao/premiacao
e analisar conveniéncia e oportunidade.
v

Oficio/despacho.

s <{Atender?> <«(2

N
c . > 1
omunicar g
Bl pateie impossibilidade de atendimento. “
v
P‘edl_do CDEEE ) Registrar bens para premiacao/doacao. Bens relacionados.
premiacdo e despacho.

<

Oficio.

Solicitar documentos
do recebedor, credenciar e ou
atualizar dados e registrar baixa.

Cadastro do fornecedor e baixa
de bens registrada.

Tem
divergén-
cia?

Processo de baixa inicial.

Emitir parecer juridico, analisar
dados da baixa e manifestar posicao.

v

Processo de baixa intermediario.
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Gestdo de Bens Permanentes

3.6.14 REALIZAR BAIXA DE BEM PROPRIO POR PREMIACAO-DOAGCAO NA ADMINISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA

(CONTINUACAO)
FUNGAO / SISTEMA Gestédo de Patriménio e Servigos EXECUCAO  CENTRAL E SETORIAL
MACRO PROCESSO Bens permanentes
PROCESSO Realizar baixa por premia¢do-doagao na administracéo direta e indireta
PRODUTO / SERVICO Bens registrados

REQUISITOS DO CLIENTE Bens autorizados para doacao

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Permite
doar ou
premiar?

Registrar conclusao da
baixa como n3o autorizada.
v

Processo de baixa concluido.

Registro concluido.

Registrar conclusdo da baixa,
emitir termo e autorizagao

de saida de material.
v

Processo de baixa concluido. ||,

Termo apropriado.

Chamar recebedor, colher
assinaturas no termo apropriado.
v

Termo apropriado.

Termo apropriado assinado.

Termo apropriado assindado.

Entregar bens e arquivar documentos. Processo concluido.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Edital e manual de gestao de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Percentual de bens baixados por sinistro
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3.6.15 INVENTARIAR PARCIALMENTE OS BENS PATRIMONIAIS

Gestdo de Bens Permanentes

FUNGCAO / SISTEMA Gestao de Patriménio e Servigos EXECUCAO  CENTRAL E SETORIAL
MACRO PROCESSO Bens permanentes
PROCESSO Inventariar parcialmente os bens patrimoniais

PRODUTO / SERVICO

Relatério de bens permanente inventariados

REQUISITOS DO CLIENTE

cadastrados no sistema

Quantidade de bens permanente inventariados estejam em conformidade com os

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Solicitagdo de inventario,
auditoria, informacéo de

nomeacdes ou exoneragao.

Registrar inventario e escolher
os UL's que serdo inventariados .

Inventario registrado.

Inventario
automatico?

Inventario registrado.

Enviar para coletor os dados dos

bens a inventariar organizado por UL.

Dados enviados para coletor

Dados enviados para coletor.

Emite lista dos bens
a inventariar organizado por UL's.
v

Lista de bens a serem
inventariados emitida.

Lista de bens emitidos.

Registra os bens
efetivamente encontrados.

Bens registrados.

inventario
automatico?

Bens registrados no coletor.

Importa do coletor os dados

dos bens encontrados em campo.
v

Dados do coletor importado.

Dados do coletor importado.

Registra os dados dos
bens encontrados em campo.
v

Bens encontrados registrados .

Bens encontrados registrados.

Emite relatérios de
critica do inventario.
v

Relatério de critica emitido.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Bens Permanentes

3.6.15 INVENTARIAR PARCIALMENTE OS BENS PATRIMONIAIS (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Patriménio e Servicos EXECUGAO  CENTRAL E SETORIAL
MACRO PROCESSO Bens permanentes

PROCESSO Inventariar parcialmente os bens patrimoniais

PRODUTO / SERVICO Relatério de bens permanente inventariados

REQUISITOS DO CLIENTE Quantidade de bens permanente inventariados estejam em conformidade com os

cadastrados no sistema

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Emite as listagens de bens nio
Relatério de critica emitido. encontrados para cada UL
e encaminha para providéncias.

Listagem encaminhada para
providéncias.

Listagem encaminhada. | » Emite relatério de inventario parcial. Relatério parcial concluido.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual de gestdo de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Diferenca do quantitativo de bens permanente inventariados em relagéo ao
quantitativo cadastrado no sistema
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3.6.16 INVENTARIAR ANUALMENTE OS BENS PATRIMONIAIS

FUNCAO / SISTEMA

Gestdo de Patriménio e Servicos

EXECUGAO

Gestdo de Bens Permanentes

Setorial

MACRO PROCESSO

Bens Permanentes

PROCESSO

Inventariar anualmente os bens patrimoniais

PRODUTO / SERVICO

Relatério de Bens Permanentes Inventariados

REQUISITOS DO CLIENTE

Quantidade de Bens Permanentes Inventariados de Acordo com os Cadastros no Sistema

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Data marcada para inicio

do inventario.

Registro de comissdo de inventario
nomeada.
v

Comiss3o de inventario nomeada.

Comissdo nomeada.

Registrar tipo de inventario.

Tipo de inventario selecionado.

Inventario
manual?

Tipo de inventario selecionado.

Emitir lista de itens a inventariar

v

Lista de itens emitida.

Exportar dados a serem inventariados
para o coletor.

v

Relatério de dados exportado.

Realizar identificacdo da localizacdo
efetiva dos itens a inventariar.

Localizagdo realizada.

Foi
inventario
manual?

Resultado obtido com levantamento
da localizacdo dos bens.

Registrar resultado obtido com o
levantamento efetivo da localizacdo
dos bens.

v

Resultado registrado.

Resultado registrado.

v

Importar dados do inventario do
coletor de dados conectado.
v

Dados importados.

Dados importados para o sistema.

Emitir relatérios de critica
do inventario.

Relatério de critica emitido.

v
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3.6.16 INVENTARIAR ANUALMENTE OS BENS PATRIMONIAIS (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA

Gest&o de Patriménio e Servigos

EXECUGAO

Gestdo de Bens Permanentes

Setorial

MACRO PROCESSO

Bens Permanentes

PROCESSO

Inventariar anualmente os bens patrimoniais

PRODUTO / SERVICO

Relatério de Bens Permanentes Inventariados

REQUISITOS DO CLIENTE

Quantidade de Bens Permanentes Inventariados de Acordo com os Cadastros no Sistema

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Bens nao
encontrados?

Relatério do sistema.

Emitir lista de bens n3o encontrados
na UL.

v

Lista de bens ndo encontrados
emitida.

Relatério de bens ndo encontrados.

Buscar os bens nado encontrados e se
localizados, colocé-los nas unidades de
origem.

v

Bens devolvidos aos
locais de origem.

Bens n3o localizados fisicamente.

Realizar baixa por sinistro.

v

Baixa por sinistro realizada.

Bens regularizados e devolvidos aos
locais de origem.

Emitir termo de resposabilidade das
unidades inventariadas.
v

Termo de responsabilidade emitido.

Termo de responsabilidade emitido.

Emitir relatério de inventario geral.

v

Relatério de inventario geral emitido.

Relatério de inventario geral emitido.

Encaminhar relatérios para contabilidade.

v

Relatérios encaminhados para a
contabilidade.

Relatérios encaminhados para
contabilidade.

Arquiva todos os documentos, cépias dos
relatérios de inventario geral.

Inventério concluido.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Gestdo de Bens Permanentes.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Diferenca do quantitativo de bens inventariados em relagdo ao quantitativo do sistema.

N° VERSAO: 001

DATA: 03/11/2008

UNIDADE RESP.: Superintendéncia de Patrimdnio e Servigos
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3.6.17 REALIZAR LEILAO

Gestdo de Bens Permanentes

FUNGCAO / SISTEMA Gestao de Patriménio e Servicos EXECUCAO Setorial
MACRO PROCESSO Bens permanentes
PROCESSO Realizar leilao
PRODUTO / SERVICO Entrega do bem leiloado
REQUISITOS DO CLIENTE Receber os bens nas especificagdes constantes no edital
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Levantamento no depésito. Verificar bens a leiloar. Levantamento realizado.

T‘

Selecionar e suspender bens

Bens relacionados para leildo. e q
para leildo e analisar os bens.

Registro de bens para leildo.

Autoriza
leildo?

Registro de bens para leildo.

Baixar a suspensao dos > 1
bens para leildo e registra conclusdo.

Suspensdo dos bens para
leildo baixada.

Lotes para leildo. Tomar providéncias e realizar leildo.
v

Processos de baixa.

Carimbar recibo do leiloeiro,
entregar e prestar contas
dos bens arrematados.

v

Processos de baixa e recibos
de pagamento.

Ata do leildo.

Ata do leildo. Publicar resultado do leildo.
v

Extrato do leildo.

Baixar bens arrematados

Processo de baixa. - 3
e emitir termo de baixa.

Baixa por leildo concluida.

«@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Edital e manual de gestao de bens permanente

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Quantidade de leildes realizado anualmente

N° VERSAO: DATA:

UNIDADE RESP.:
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Gestdo de Bens Imdveis

3.7 MACROFLUXO DE GESTAO DE IMOVEIS

MACROFLUXO DE GESTAO DE IMOVEIS

PROCESSOS CENTRAIS PROCESSOS SETORIAIS

v

Estabelecer normas e diretrizes para gestdo de
bens iméveis.
v

Orientar e capacitar os servidores dos érgdos em gestdo de
bens iméveis.

v

Realizar incorporacédo de imével.

v

Realizar desincorporacio de imével.

v

Gerenciar o uso dos iméveis do poder executivo estadual.

v

Realizar regularizacio de imével.

v

Gerir sistema informatizado de gestdo de bens iméveis.

}

| Atualizar informacées e documentos dos iméveis. |

v

| Elaborar inventario anual. |

v

processos ndo mapeados

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 78
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




SUMARIO DAS TABELAS E FORMULARIOS
DO SISTEMA DE PATRIMONIO

ANEXO | - Termo de Responsabilidade para Condugéo de Veiculos Oficiais e Auxiliares
ANEXO Il - Requisi¢édo de Veiculo

ANEXO Il - Controle de Veiculos

ANEXO IV - Relatério de Verificacdo Diaria - Check List

ANEXO V - Relatdrio Informativo

ANEXO VI - Notificagdo de Penalidade de Multa a Infragdo de Transito

ANEXO VIl - Requerimento para Recurso de Multa de Transito

ANEXO VIII - Autorizagdo para Desconto em Folha

ANEXO IX - Notificagdo de Resultado de Recurso de Multa de Transito

ANEXO X - Termo de Vistoria de Veiculo Oficial

ANEXO XI - Mapa de Controle do Desempenho e da Manutengéo do Veiculo Oficial
ANEXO XII - Ficha de Cadastro de Veiculo Oficial

O NO~ B WN -

[ NNe)
B~ N O



VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Tabelas e Formularios

ANEXO - |

Termo de Responsabilidade para Conducéo de Veiculos Oficiais e Auxiliares

Orgao/Entidade:
Nome do Condutor:
Matricula:

CNH:

CPF:

RG:

Pelo presente termo, tendo em vista a autorizagdo que me foi concedida, para conduzir os Veiculos
Oficiais e Auxiliares que fazem parte da Frota Oficial do Estado, declaro que estou ciente das
disposi¢des determinadas pelas Leis de Transito Brasileiras, da responsabilidade civil, penal e
administrativa, pelo uso e guarda do veiculo, devidamente orientado pelo Decreto n°. de
__/_/2009.

Declaro ainda ter ciéncia da responsabilidade sobre eventuais avarias e multas decorrentes de
infragdes cometidas por minha pessoa, enquanto condutor do veiculo e devidamente orientado
pela legislagdo vigente.

Estando ciente e de acordo com as condi¢des e disposi¢es legais aqui postas, firmo o presente de
livre e espontanea vontade.

Cuiab4, de de 2009__.

Assinatura do Condutor
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘

Tabelas e Formularios

ANEXO -1l

Requisicdo de veiculo

SETOR SOLICITANTE
NOME DO USUARIO: MATRICULA: UNIDADE:
TIPO DE SERVICO A EXECUTAR:
SETOR SOLICITANTE: HORARIO: DATA:

/ /

TEMPO PREVISTO: N° OCUPANTES: OBSERVACOES: ASSINATURA /

CARIMBO AREA SOLICITANTE:

SETOR DE VEICULOS

AUTORIZAGAO N°.:

VEfCULO: MOTORISTA: REQUISICAO RECEBIDA: HORARIO:

PLACA: / / o
REQUISICAO ATENDIDA? () NAO - JUSTIFICATIVA DO NAO ATENDIMENTO:

( )Sim SAIDA___:  CHEGADA __ :

ASSINATURA / CARIMBO:

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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Tabelas e Formularios
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ANEXO -V
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Tabelas e Formularios

ANEXO - VI NOTIFICACAO N.°

NOTIFICAGAO DE PENALIDADE DE MULTA A INFRACAO DE TRANSITO

NOME

CPF RG Orgao Expedidor UF

Fica a pessoa acima identificada notificada da Infracdo descrita logo abaixo, cientificando-o de que tem o prazo de 05 (cinco)

dias para atender as orientacdes do Decreton®_ _de __ / /

VEICULO PLACA
ORGAO/ENTIDADE LOTAGCAO

N° DA INFRAGAO LOCAL DA INFRAGAO
DATA DA INFRACAO HORA DA INFRAGAO
VALOR DA MULTA TIPO DE INFRACAO

Responsavel pelo Setor de Veiculos

Declaro que recebi a notificacdo n° ,em / / . Aproveito ainda para informar, que caso a infracdo descrita
seja procedente, a pontuacdo referente a esta devera ser transferida para a minha C.N.H, que consta anexa.

Apresentara recurso contra a infragdo?

( )Sim () Néao

Nome do Condutor

CER RG

Assinatura do Condutor
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Tabelas e Formularios

ANEXO - VI

REQUERIMENTO PARA RECURSO DE MULTA DE TRANSITO

Ao llmo Sr. Responsavel pelo Setor de Veiculos

Eu,
NOME
CPF RG Residente na: RUA / AV N°
COMPL. BAIRRO CEP MUNICIPIO
CONDUTOR DO VEICULO PLACA MARCA MODELO
N° DA NOTIFICACAO DATA DA INFRACAO HORA DA INFRAGCAO LOCAL DA INFRACAO

VENHO INTERPOR RECURSO, ALEGANDO EM MINHA DEFESA O SEGUINTE:

PELO EXPOSTO, REQUEIRO O ENCAMINHAMENTO AO ORGAO JULGADOR PARA QUE APRECIE OS FUNDAMENTOS
INVOCADOS, COMO FOR DE DIREITO.

CUIABA, DE DE

ASSINATURA DO CLIENTE
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Tabelas e Formularios

ANEXO - VIII

Autorizacao para Desconto em Folha

Nome do Condutor:

Matricula:
CNH:
CPF:
RG:
Orgao/Entidade:
Conforme disposto no Decreto n° de _/  /2009__, autorizo o Governo do Estado de
Mato Grosso, a descontar em minha folha de pagamento, o valor de R$ , referente ao
pagamento da Infracdo N°. datadade __ /__/__, por mim cometida.
Cuiab4, de de 2009__.
Assinatura do Condutor
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Tabelas e Formularios

ANEXO - IX NOTIFICACAO N°.:

Notificacdo de Resultado de Recurso de Multa de Transito

Pelo presente termo, notificamos o(a) Senhor(a)

., CPF: .,  RG:
e CNH: de que o resultado do recurso
contra a Infragdo N.° ,datadade __/__/ _, folra o seguinte:

Deferido Indeferido

Tendo ciéncia do resultado do recurso de multa de transito, firmo o compromisso de tomar todas

as providéncias orientadas no Decreto n°. de__ /_ /2009__.
Cuiabé, de de 2009__.
Representante do Setor Responsavel Condutor Notificado
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ANEXO - X

Tabelas e Formularios

TERMO DE VISTORIA DE VEICULO OFICIAL
Decreto n° xxx, de xx de xxxxxx de 20__.

MARCA / MODELO COMBUSTIVEL CHASSI MOTOR
RENAVAM COR PLACA ANO FAB./MOD
TEMPO DE USO KM VALOR DE AQUISICAO VALOR DE MERCADO

COVENCAO: (B)-BOM (R)- REGULAR (1)-IMPRESTAVEL (F)- FALTANDO
B R I F B R I F B R I F
1 - Motor - Frei 14 - Estofado / Forraggo
- Zst::z::mento 1 0 I | Bancos Dianteiros I -
2 - Alimentagio ¢ 8 1 | Marcha — 1 T Bancos Trasei.ros | § ] |
Tanque Combustivel | 1 1 | S Teto e Laterais EEEE
Bomba de Gasolina . 10-Rodas . Tapetes L1 ] ] |
Carburador HE NN Aros EEEE )
Injetores HEEE roeu BEEEER 15 - Vidros 1 1 1
Bomba Injetora Estepe Dlantfelro | 1 1 | |
Injecdo Eletrdnica 1 1 1 | - 'Il-'rasen:o 1 1 1 |
11 -Ignicgo HEEE (teros . B . -
3 - Arrefecimento HEER Chave BEEEE Espelhos Retrovisores [ T 1 1 |
Sistema a Agua . Velas )
Sistema a Ar HEEEE Bobina 1T 11 16 - Lataria I . . .
Tubos e Mangueiras Distribuidor - Portas 1 1 1
S N . . - Paralamas NN
4 - Exaustao - 12-Equipamentos Elétricos — Zarafhoques -
Tubos e Silenciosos _____ Dinamo/ Alternador [ 11 ] | TaPO | 1 1 |
L Bateria I eto L1 ] ]
5 - Transmisséo —1—11 Motor de Partida NN 17-F
Caixa de Mudangas ~ Fiacdo - Ferramentas -
Arvore de Transmissdo Regulador — 1 T [ | i
Diferencial BHEREER Lanternas 1 1 1 18 - Extintor BHEERER
Faréis T T I 1 .
6 - Embreagem [ 1 | | D . 19-Triangulo HEEE
Sinaleira de Direcédo — 11 .
7 - Suspens&o ~—————  Limpador Parabr?sa BB 20-Cinto de Seguranca .
Eixo Dianteiro L | 1 ] | L L 1 ] |
Eixo Traseiro BN 21 - Parassol HEEE
Molas | § ] | 13 - Instrumentos . 22 _pi
Amortecedores Velocimetro - Pintura I .
Marcador Combustivel 23 _ Equio. de S
8 - Direcdo -~ Marcador de Oleo HEEE — Equip. de seguranca I -
Volante . Marcador Temperatura EEEE
Caixa de Direcdo HEERER Oodémetro -
Bragos de Direcéo I -
ESTADO GERAL: ( )-0OCIOSO ( )- RECUPERAVEL ()- ANTIECONOMICO ( )- IRRECUPERAVEL
CONDICOES ADEQUADAS PARA LOCOMOGAO ? ( )-SIM ( )-NAO
Responsavel pela vistoria:
/1
LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Tabelas e Formularios

Instrucdes para preenchimento

Anexo X - Termo de vistoria de Veiculo Oficial

01. - Nome do érgéo ou entidade proprietério.

02. - Indicar: marca (fabricante do veiculo), modelo (Ex: Vectra, Corsa, Gol, Uno, etc) e as
especificagdes adicionais, quando for o caso.

03. - Indicar ofs) tipo(s) de combustivel.

04. - Ndmero do CHASSI do veiculo.

05. - Nimero do Motor.

06. - Nimero do RENAVAM.

07. - Cor predominante.

08. - Cédigo alfanumérico da placa atual, quando for o caso.
09. - Ano de fabricagdo / ano do modelo do veiculo.

10. - Tempo de uso, em anos, meses e dias (calcular com base na data de aquisi¢do constante na
ficha cadastro de veiculo oficial - Anexo xxx - e na data da vistoria).

11. - Ndmero de quilémetros registrados no hodémetro total ao iniciar-se a vistoria.
12. - Valor de aquisi¢do do veiculo.
13. - Valor de mercado do veiculo no dia da avaliacdo.

14. - Assinalar com “X" o retdngulo correspondente ao estado de conservagdo dos componentes do
veiculo, segundo a convengdo: (B)-BOM (R)-REGULAR (I)- IMPRESTAVEL (F)- FALTANDO.

. - Acrescentar informacgdes relevantes em relagao ao veiculo.

15.- A tar inf I t I I

16. - Assinalar com “X" o retdngulo correspondente ao estado do veiculo.

17. - Assinalar com “X" o retdngulo correspondente a se o veiculo tem ou ndo condigdes adequadas

para locomogéo.
. - Local, data, assinatura e carimbo do responsavel pela vistoria.
18. - Local, dat t bo d | pel t
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ANEXO - XI

Tabelas e Formularios

MAPA DE CONTROLE DO DESEMPENHO E DA MANUTENQAO DO VEICULO OFICIAL
Decreto n° xxx, de xx de xxxxxx de 20__.

ORGAO / ENTIDADE

ANO

MARCA / MODELO

COMBUSTIVEL

RENAVAM

MOTOR

CHASSI

COR

PLACA

ANO FAB./MOD

LOTACAO

MUNICIPIO

UF

Km rodados
no més

Consumo de
combustivel
em litros

Média km
rodado
p/ litro

Consumo de
combustivel
emr$

Manutengao
conservacao

Total (R$) Média R$/
km rod

Reparos

Janeiro

Fevereiro

Marco

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

TOTAL

OBSERVACOES

RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES

NOME POR EXTENSO

/I

LOCAL

DATA

CARGO

ASSINATURA / CARIMBO
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Instrucoes para preenchimento

Anexo Xl - Mapa de controle do desempenho e da manutencido do Veiculo Oficial

01. - Nome do érgédo ou entidade.
02. - Ano da realizagcdo do controle.

03. - Indicar: marca (fabricante do veiculo), modelo (Ex: Vectra, Corsa, Gol, Uno etc) e as especificagdes
adicionais, quando for o caso.

04. - Indicar of(s) tipo(s) de combustivel.

05. - Codigo do RENAVAM.

06. - Nimero do Motor.

07. - Nimero do CHASSI do veiculo.

08. - Cor predominante.

09. - Cédigo alfanumérico da placa atual, quando for o caso.
10. - Ano de fabricacdo / ano do modelo do veiculo.

11. - Setor ou Unidade onde o veiculo esta lotado.

12. - Nome do municipio onde esté localizado o veiculo.

13. - Sigla da Unidade da Federagdo na qual estava localizado o veiculo.
14. - Ndmero de quilémetros rodados no més.

15. - Quantidade de litros de combustivel consumidos no més.

16. - Média de quilémetros rodados por litro de combustivel, no més (nimero de quilémetros
rodados/litros de combustivel consumidos).

17. - Quantia gasta em R$ com combustivel no més.
18. - Quantia gasta com manutencao /conservagdo no més (éleo lubrificante, manutencdo de rotina).
19. - Quantia gasta com reparos no més (avarias).

20. - Quantia total gasta com combustivel, manutencao/conservagédo e reparos, no més (itens 17 +
18 + 19).

21. - Valor médio gasto em Reaisl (R$) por quilémetro rodado, no més (quantia total gasta com
combustivel, manutengdo/conservagao e reparos divido pelo nimero de quilémetros rodados no
més).

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |13
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SPS/SAD




VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Tabelas e Formularios

ANEXO - XII

FICHA CADASTRO DE VEICULO OFICIAL

Decreto n° xxx, de xx de xxxxxx de 20__

ORGAO / ENTIDADE

MARCA / MODELO PLACA CHASSI RENAVAM
MOTOR COR COMBUSTIVEL ANO FAB./MOD

KM INICIAL LOTACAO MUNICIPIO UF
ADQUIRIDO DE DATA

MODALIDADE DE AQUISICAO VALOR DE AQUISICAO
OBSERVACAO

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES

SERVIDOR CARGO
A
LOCAL DATA ASSINATURA / CARIMBO
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |14
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instrucdes para preenchimento

Anexo XlI - Ficha cadastro de Veiculo Oficial

01. - Nome do érgdo ou entidade.

02. - Indicar: marca (fabricante do veiculo), modelo (Ex: Vectra, Corsa, Gol, Uno, etc) e as
especificagdes adicionais, quando for o caso.

03. - Cédigo alfanumérico da placa atual.

04. - Nimero do CHASSI do veiculo.

05. - Cédigo do RENAVAM.

06. - Nimero do Motor.

07. - Cor predominante.

08. - Indicar o(s) tipo(s) de combustivel.

09. - Ano de fabricacdo / ano do modelo do veiculo.

10. - Quilometragem do veiculo no momento do cadastro.

11. - Setor ou Unidade onde o veiculo esta lotado.

12. - Nome do municipio onde estd localizado o veiculo.

13. - Sigla da Unidade da Federagao na qual estava localizado o veiculo.
14. - Nome da pessoa fisica ou juridica de quem o veiculo foi adquirido.
15. - Data em que o veiculo foi adquirido.

16. - Por qual modalidade de aquisi¢édo o veiculo foi.

17. - Por qual valor o veiculo foi adquirido.

18. - Observacgdes relevantes.

19. - Nome por extenso do responsavel pelas informagdes, cargo, local, data, assinatura e carimbo.
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VOLUME VIII - SISTEMA DE PATRIMONIO E SERVICOS ‘ Tabelas e Formularios

22. - Somatério dos quildmetros rodados no ano.
23. - Somatério dos litros de combustivel gastos no ano.

24. - Média de quildmetros rodados por litro de combustivel, no ano (somatério de quilémetros
rodados no ano/somatério de litros de combustivel consumidos no ano).

25. - Somatoério da quantia gasta em Reais (R$)l com combustivel no ano.

26. — Somatdrio da quantia gasta com manutengdo /conservagdo no ano (6leo lubrificante,
manutencdo de rotina).

27. - Somatoério da quantia gasta com reparos no ano (avarias).

28. — Somatério da quantia total gasta com combustivel, manutencdo/conservagdo e reparos, no
ano

29. - Valor médio gasto em Reais (R$)! por quilémetro rodado, no ano (somatérios da quantia total
gasta com combustivel no ano, manutengédo/conservagao ano e reparos ano divido pelo nimero de
quilémetros rodados no ano).

34. - Observacdes relevantes.

35. - Nome por extenso do responsavel pelas informagdes, cargo, local, data, assinatura e carimbo.
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GLOSSARIO

A ATA DE REGISTRO DE PRECO - documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratagdo, onde se registram os precos, fornecedores, dérgdos
participantes e condigcbes a serem praticadas, conforme as disposicdes contidas no instrumento
convocatdrio e propostas apresentadas.

ATO ADMINISTRATIVO - é toda manifestagcdo unilateral de vontade da Administragdo Publica que,
agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resquardar, transferir, modificar, extinguir
e declarar direitos, ou impor obrigagdo aos administrados ou a si prépria.

ATO ADMINISTRATIVO UNILATERAL - ato administrativo onde a exteriorizagdo da vontade é apenas
do Poder Publico.

ATO ADMINISTRATIVO DISCRICIONARIO - é o ato que a Administragdo pode praticar com
liberdade de escolha de seu conteldo, de seu destinatario, de sua conveniéncia e do modo de
execugao.

ATO ADMINISTRATIVO VINCULADO - é aquele para o qual a lei estabelece os requisitos e condi¢ées
de sua realizacéo.

ADJUDICACAO - é o ato de atribuir ao vencedor da licitacdo as atividades de obra, servico ou
compra, os quais constituirdo o objeto da futura contratagdo; (ou a decisdo judicial determinando
a entrega compulséria de um bem ao Poder Publico.)

ADMINISTRACAO DIRETA - é o conjunto de érgdos que integram as pessoas federativas, aos quais
foi atribuida a competéncia para o exercicio, de forma centralizada, das atividades administrativas
do Estado. E constituida pelos governos da Unido, dos Estados e dos Municipios e seus respectivos
Ministérios e Secretarias.

ADMINISTRACAO INDIRETA - é o conjunto de pessoas administrativas que, vinculadas a respectiva
Administragdo direta, tém o objetivo de desempenhar as atividades administrativas de forma
descentralizada. E composta pelas autarquias, fundacées publicas, empresas publicas e sociedades
de economia mista.

AFETACAO - é destinar, consagrar algo a um determinado fim. E o fato administrativo pelo qual
se atribui ao bem publico uma destinagdo publica especial de interesse direto ou indireto da
Administragdo.

ALIENACAO - é toda transferéncia de propriedade, remunerada ou gratuita, sob a forma de venda,
permuta, doacgdo, dacdo em pagamento, investidura, legitimagdo de posse ou concessdo de
dominio.
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A

ALMOXARIFADO - E o local destinado ao armazenamento, guarda e conservacdo de bens patrimoniais
de consumo ou permanente.

ANTICRESE - é uma convengdo mediante a qual o credor, retendo um imével do devedor, percebe
os seus frutos para conseguir a soma em dinheiro emprestada, imputando na divida e até o seu
resgate, as importancias que for recebendo.

AUTARQUIA - pessoa juridica de direito publico, integrante da Administragdo indireta, criada por
lei para desempenhar fungées que, despidas de caradter econémico, sejam proprias e tipicas do
Estado.

AUTORIZACAO - é o ato administrativo discricionario e precério pelo qual o Poder Publico consente
que o particular exerga atividade ou utilize bem piblico no seu préprio interesse.

AUTORIZACAO DE SERVICO - é o ato unilateral, discricionério e precério, pelo qual a Administracdo
outorga a terceiros (particular) a prestagdo de servicos que ndo exijam execugdo pela propria
Administracdo e nem pedem especializagdo na sua prestagdo, tais como ocorre com 0s servicos
de taxi, de despachantes e de guarda particular de estabelecimentos ou residéncias. Embora
ndo sendo atividades publicas tipicas, convém que o Poder Publico conhecga e credencie seus
executores e sobre eles exerca o necessario controle no seu relacionamento com o publico e com
os 6rgdos administrativos a que se vinculam para o trabalho.

AUTORIZACAO DE USO - é o ato unilateral, discricionario e precério pelo qual a Administragédo consente
que determinado individuo utilize bem piblico de modo privativo, atendendo primordialmente a
seu proéprio interesse.

AVERBACAO - é o ato que escritura as alteragSes e extingbes do ato de registro, as ocorréncias que
venham a alterar o registro e a propria matricula, as quais estdo discriminadas no elenco taxativo
doart. 167, Il, da LRP.

BAIXA PATRIMONIAL - é o lancamento mediante o qual um bem patrimonial é excluido do estoque
ou do cadastro patrimonial, gerando contabilmente o registro de diminuicdo do saldo de uma
conta patrimonial, em decorréncia de consumo, transferéncia, extravio, destruicdo, inutilizagdo ou
alienagéo.

BEM DE CONSUMO - é aquele que, em razéo de seu uso corrente, perde sua identidade fisica em
dois anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a esse periodo, ou ainda, que seja de reposicdo (quer
por dano, quer por obsolescéncia tecnoldgica), ou de consisténcia fragil. Sua aquisicao é feita em
despesa de custeio e a saida do almoxarifado representa a baixa do material.

BEM PERMANENTE - é aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem durabilidade superior a dois
anos. Sua aquisicdo é feita em despesa de capital e possui controle individualizado.

BENS DE USO COMUM DO POVO OU DO DOMINIO PUBLICO - sdo aqueles que se destinam a utilizacdo
geral pela coletividade. Ex.: mares, praias, rios, estradas, ruas e pragas.
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B

BENS DE USO ESPECIAL OU DO PATRIMONIO ADMINISTRATIVO - sdo aqueles destinados a execucdo
dos servigos administrativos e dos servigos publicos em geral. Ex.: edificios das reparticées piblicas,
terrenos aplicados aos servigos publicos, veiculos da Administragdo. Tais bens, em razdo de terem
destinagdo especial e finalidade publica permanente, sdo também chamados bens patrimoniais
indisponiveis.

BENS DOMINIAIS OU DO PATRIMONIO DISPONIVEL - sdo aqueles que, embora integrando o dominio
publico como os demais, deles diferem pela possibilidade sempre presente de serem utilizados em
qualquer fim, ou alienados pela Administragéo.

BENS IMOVEIS - sdo os que ndo podem ser removidos sem alteragdo de sua substancia, tais como:
terrenos, edificios, constru¢Ges e as benfeitorias a eles incorporadas de modo permanente.

BENS INSERVIVEIS - s§o os bens que ndo tém mais utilidade para o érgéo ou a entidade que detém
sua propriedade, em decorréncia de terem sido considerados ociosos, obsoletos, antieconémicos
ou irrecuperaveis.

BENS MOVEIS - sdo os que, sem alteracdo na substéncia ou na destinacdo econémico-social, podem
ser transportados de um lugar para outro, por movimento préprio ou forga alheia.

BENS PUBLICOS - sdo todas as coisas, corporeas e incorporeas, imoveis, moveis e semoventes,
créditos, direitos e agcdes, que pertengcam, a qualquer titulo, aos érgdos e as entidades autarquicas,
fundacionais e empresas governamentais.

CARGA PATRIMONIAL - é o rol de bens patrimoniados confiados a um servidor, denominado detentor
de carga patrimonial, para a execugdo das atividades inerentes a sua unidade administrativa.

CESSAO DE USO - é a outorga de uso de bens mdveis e imdveis, com troca gratuita da posse
e da responsabilidade de um bem publico de uma entidade ou um érgéo para outro, a fim de
que o cessionério o utilize nas condigcées estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou
indeterminado, sem repasse da titularidade.

COISA FUNGIVEL - é aquela que pode ser substituida por outra da mesma espécie, qualidade e
quantidade.

COISA INFUNGIVEL - é aquela de natureza insubstituivel.

COMBUSTIBILIDADE - substéncia ou produto que é capaz de produzir combustéo (acdo de queimar,
produzir calor e luz).

COMODATO - é o empréstimo gratuito de coisas ndo fungiveis, a partir do qual o proprietario
transfere ao comodatério o uso gratuito do bem, por prazo determinado. E um instituto de Direito
Privado, e deve ser utilizado quando o Poder Publico receber um bem da iniciativa privada.
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(of CONCESSAO DE DOMINIO - é forma de alienagédo (venda ou doagéo) de terras publicas utilizada nas
concessées de terras devolutas.

CONCESSAO DE SERVICOS PUBLICOS - é o contrato administrativo que tem por objeto a transferéncia
da execugdo de um servico do Poder Piblico ao particular, que se remuneraréd dos gastos com
o negécio, por meio de uma tarifa cobrada dos usuérios. E a delegacdo de servicos publicos a
entidades publicas ou privadas, por conta e risco destas, com remuneracdo paga, em regra, pelo
usuario.

CONCESSAO DE USO - é a outorga de uso de bens méveis e iméveis, com troca gratuita da posse
e da responsabilidade de um bem publico entre entes publicos, a fim de que o cessionario o utilize
nas condigcGes estabelecidas no respectivo termo, em regra, com prazo determinado e ndo superior
a 2 (dois) anos de vigéncia, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo

CONCESSAO - é a delegagdo contratual da execugdo do servico, na forma autorizada e requlamentada
pelo Executivo.

CONCORRENCIA - é a modalidade de licitacdo prépria para contratos de grande valor, em que se
admite a participagdo de quaisquer interessados, cadastrados ou ndo, que satisfacam as condi¢Ges
do edital, convocados com antecedéncia minima prevista na lei, com ampla publicidade.

CONCURSO - modalidade de licitagdo para a escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, com
a instituicdo de prémio ou remuneragdo aos vencedores.

CONSIGNATARIO - pessoa fisica ou juridica que detém, sob sua guarda e responsabilidade, material

de propriedade de entidade publica.

CONVITE - modalidade de licitagdo utilizada para contratacdo de pequenos valores, com a
convocacgdo de trés interessados, no minimo, cadastrados ou néo.

CORROSAO - desgaste ou modificacdo quimica ou estrutural de um material, provocados pela agdo
de agentes do meio ambiente ou por agentes quimicos.

D DELEGAR - é conferir a outrem atribuicbes que originalmente competiam ao delegante.

DEPRECIACAO - é a diminuigdo do valor do bem em decorréncia de desgaste ou perda de utilidade
pelo uso, agdo da natureza ou obsolescéncia.

DESAFETACAO - é o fato administrativo pelo qual um bem pdblico deixa de servir a finalidade
publica especifica.

DESCENTRALIZACAO ADMINISTRATIVA - forma de distribuicdo dos servicos publicos pelas
autarquias, fundagées publicas, empresas publicas, sociedade de economia mista, concessionarios,
permissionarios e autorizatarios de servicos publicos.
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D DESCONCENTRACAO ADMINISTRATIVA - forma de distribuicdo dos servicos publicos entre os
préprios departamentos ou drgdos subalternos da entidade publica/érgédo/entidade. Difere da
descentralizagdo, em que o servico é distribuido para outras entidades auténomas.

DESFAZIMENTO - é a rentncia ao direito de propriedade de um bem patrimonial mediante inutilizagéo.

DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL - E o servidor investido de fun¢do de direcdo/chefia, responsavel
pela unidade administrativa que tem a posse e responsabilidade pela guarda, uso e conservagdo
de bens.

DOACAO - E o contrato pelo qual uma pessoa (doador), por liberalidade, transfere seu patriménio,
seus bens ou suas vantagens para outra (donatério), que a aceita.

DONATARIO - pessoa que recebe uma doago.

E EMPRESA PUBLICA - pessoa juridica de direito privado, instituida pelo Poder Piblico mediante
autorizagdo de lei especifica, com capital exclusivamente publico, para prestagao de servigo publico
ou a realizacdo de atividade econémica de relevante interesse coletivo, nos moldes da iniciativa
particular, podendo revestir qualquer forma e organizagdo empresarial.

ENTES PUBLICOS - sdo as entidades estatais, autarquicas, fundacionais, empresariais e paraestatais

ENTIDADE - é a unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica, e se classifica em Entidades
Politicas (pessoas juridicas de direito publico que integram a estrutura constitucional do Estado e
tém poderes politicos e administrativos, tais como a Unido, os Estados-membros, os Municipios e
o Distrito Federal) e Entidades Administrativas (pessoas juridicas de direito publico ou privado, de
natureza meramente administrativa, que realizam atividades, obras ou prestam servico publico
de forma descentralizada, tais como as Autarquias, Fundagées Publicas, Empresas Publicas e as
Sociedades de Economia Mista).

ESCRITURA PUBLICA - é um documento elaborado em cartdrio, por agente que detém a fungédo
publica. Em caso de bens imdveis, podera ser registrado no cartério de iméveis, transmitindo a
propriedade de determinado bem imével.

ESTOQUE - representa o quantitativo de todos os bens armazenados no almoxarifado de determinada
unidade.

ESTOQUE MINIMO OU PONTO DE RESSUPRIMENTO - é a quantidade minima de determinado bem
que o almoxarifado deve ter em estoque para cobrir eventual atraso no ressuprimento. Quantidade
determinada para que ocorra o acionamento da solicitagdo do Pedido de Compra.

F FISCAL DO CONTRATO - servidor designado por portaria, para acompanhar a execugdo dos servigos
contratados, e responsavel pelo atesto das notas fiscais/faturas referentes aos servicos fiscalizados.
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F FUNDACAO PUBLICA - pessoa juridica composta por patriménio juridicamente personalizado,
destacado pelo poder publico, para uma finalidade especifica.

G GESTAO DE CONTRATO - atividade que consiste no acompanhamento de todos os aspectos
vinculados ao contrato, relacionados a questées de planejamento, orcamento, aquisicdo, execugdo
do objeto do contrato, o monitoramento e avaliaggo.

GESTOR DO CONTRATO - é a unidade administrativa responsével pela gestdo do contrato, cujo
objeto seja vinculado a érea.

H HOMOLOGACAO - é o ato de controle pelo qual a autoridade competente a quem incumbir a
deliberagdo final sobre o ato confirma a sua validade. E a confirmagéo do ato pelo superior hierarquico.

I INCORPORACAO OU ESCRITURACAO PATRIMONIAL - é o processo de inclusdo de um bem por meio
da sua identificagdo e valoragdo no acervo patrimonial do 6rgéo ou da entidade, em decorréncia de
aquisigéo.

INFLAMABILIDADE - caracteristica de substancia que pode se converter em chamas.

INUTILIZACAO - E o ato de desfazimento de bem patrimonial que consiste na destruicdo de material
que apresente perdas das caracteristicas normais de uso, e/ou que ofereca ameaca as pessoas,
risco de prejuizo ecoldgico ou inconveniente de qualquer natureza para a Administragdo Publica.

INVENTARIO - é a realizacdo de levantamento e identificacdo de bens, visando a comprovagdo da
sua existéncia fisica, para controle e preservagdo do patriménio publico, bem como para comprovar
o saldo constante do balango geral do exercicio.

INVESTIDURA - é a alienagdo de drea remanescente ou resultante de obra piblica aos proprietarios
de imdveis que tenham limites com esta area, por esta se tornar inaproveitavel isoladamente.
Exigese avaliacéo prévia da area a ser transferida e preco ndo superior ao que a lei estabelece.

L LAYOUT - pode ser simplesmente o arranjar ou o rearranjar das varias maquinas, equipamentos ou
espacos até se obter a disposigdo mais agradavel e funcional. Esta relacionado aos fluxos e movimentos
das atividades e pessoas nas estagées de trabalho nos departamentos e entre os departamentos.

LEGITIMACAO DE POSSE - é modo excepcional de transferéncia de dominio de terra devoluta
ou érea publica sem utilizagdo, ocupada por longo tempo por particular que nela se instala,
cultivando-a ou levantando edificagdo para seu uso. Ndo é forma de usucapido de bem publico,
mas sim, reconhecimento do Poder Publico da conveniéncia de legitimar determinadas ocupagdes,
convertendo-as em propriedade em favor dos ocupantes que atendam as condigbes estabelecidas
na legislagdo.
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L LEILAO - modalidade de licitagédo para a venda de bens méveis inserviveis e de produtos apreendidos
ou penhorados, bem como de imédveis oriundos de procedimentos judiciais ou de dagcdo em
pagamento, em que seja Util a alienagdo.

LICITACAO - procedimento, em regra obrigatdrio, para a selegdo da melhor proposta dentre as
apresentadas por aqueles que desejam contratar com a Administragdo. Constituem modalidade de
licitagdo: a concorréncia, a tomada de preco, o convite, o concurso, o leildo e o pregéo.

LOCACAO - é o contrato de direito privado pelo qual o proprietario (locador) transfere a posse
do bem ao locatario, que tem a obrigagcdo de pagar certa importéncia — o aluguel - por periodo
determinado de uso do bem.

M MATERIAL - é designacdo genérica de mdveis, equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de
utilizacdo nas atividades dos érgdos e das entidades.

MATRICULA - é o ato que imprime individualidade ao imdvel, sua situagdo geogréfica e sua perfeita
descricéo.

MOVIMENTACAO PATRIMONIAL - é a mudanca na localizacdo do bem em funcio das alteracées da
posse ou propriedade dos bens patrimoniais.

(o) ORDEM DE FORNECIMENTO - documento emitido apds a licitagdo, com o mesmo valor juridico
atribuido a um contrato administrativo, entregue ao fornecedor para concretizar a compra de bens
comuns. Nesse documento deve constar a especificagdo do item tal como o homologado pela
licitagdo, quantidade e valores, a dotagdo orcamentaria em que se enquadrou a compra e os prazos
para a entrega do bem.

ORDEM DE SERVICO - autorizagdo para inicio de um servico ou para a contratacdo do pessoal
necessario.

OUTORGAR - aprovar, consentir em, conceder, doar, declarar em escritura publica.

OXIDACAO - agdo de enferrujar.

P PALLET - é um estrado de madeira, metal ou pléastico que é utilizado como suporte para movimentagdo
e armazenagem de bens.

PATRIMONIO IMOBILIARIO - conjunto de todos os bens imdveis.
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P

PATRIMONIO MOBILIARIO - conjunto de todos os bens méveis.

PATRIMONIO PUBLICO - conjunto de bens, direitos e obrigagées suscetiveis de apreciacdo econbémica,
obtidos através de compra, doagdo ou outra forma de aquisicdo que pertencem ao dominio do
Estado.

PEPS - método de estocagem, em que o primeiro produto que entra no estoque deve ser o primeiro
a sair.

PERMISSAO DE SERVICO PUBLICO - é o ato administrativo negocial, discricionério e precario, pelo
qual o Poder Publico faculta ao particular a execugdo de servicos de interesse coletivo, a titulo
gratuito ou remunerado, nas condi¢Ges estabelecidas pela Administracéo, facultando a realizagdo
de uma atividade de interesse concorrente do permitente, do permissionério e do publico.

PERMISSAO DE USO - é o ato negocial, unilateral, discricionéario e precério por meio do qual a
Administragdo faculta ao particular a utilizagdo individual de determinado bem pdblico, em regra,
com prazo determinado e néo superior a 2 (dois) anos de vigéncia, prorrogavel uma Unica vez por
igual periodo, desde que a utilizagdo seja também de interesse da coletividade que ira fruir certas
vantagens desse uso, que se assemelha a um servico de utilidade publica, tal como ocorre com as
bancas de jornal, ou as instalagées particulares convenientes em locais publicos.

PERMUTA - é o contrato pela qual as partes transferem e recebem um bem, uma da outra, bens
esses que se substituem reciprocamente no patriménio dos permutantes.

PLAQUETA PATRIMONIAL - identificagdo personalizada, com numeragdo individual tnica e cédigo de
barras, que é fixada no bem patrimonial mével.

PORTA-ESTRADOS (ou porta-pallet’s) — estrutura metalica vertical utilizada para o armazenamento
de materiais. Sdo vigas que se encaixam em colunas com possibilidade de regulagem de altura,
também chamado de apartamento.

PRODUCAO INTERNA - produto obtido da atividade interna das unidades tais como: sementes
modificadas, mudas, carteiras escolares, mesas, portas e outros.

PROJETO BASICO - documento com a descri¢do do conjunto de elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou
servigos objetos de uma licitagdo, bem como o prazo e métodos de sua execugéo.

REAPROVEITAMENTO - ato ou efeito de voltar a utilizar um bem que tenha sido declarado inservivel
por outro érgdo ou outra entidade da Administragcdo Publica.

RECEBIMENTO DEFINITIVO - é o que a Administragdo faz em carater permanente, incorporando o
objeto do contrato ao seu patriménio e/ou considerando o ajuste regularmente executado pelo
contratado.
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R RECEBIMENTO PROVISORIO - é o que se efetua em cardter experimental, dentro de um periodo
determinado, para a verificacdo da perfeicdo do objeto do contrato, que, para tanto, devera
ser submetido as provas ou aos testes necessarios & comprovagdo de sua qualidade, resisténcia,
operatividade e conformidade com o projeto e as especificagbes.

REGISTRO - é o ato efetuado no Livro de Registro Geral que efetivamente atribui a propriedade do
imével a alguém.

REGISTRO PATRIMONIAL - processo de codificagdo numérica, pelo qual o bem patrimonial é
identificado, tombado e inventariado, para o processamento do correspondente lancamento
contabil. O registro patrimonial pode ser fixado por meio de plaqueta, etiqueta ou gravagéo.

S SAIDA PROVISORIA - é a movimentagdo de um bem patrimonial para fora do érgéo ou entidade, em
decorréncia de conserto, manutengdo ou uso em servigo externo.

SERVICO PUBLICO - é todo aquele prestado pela Administracédo ou por seus delegados, sob normas
e controles estatais, para satisfazer necessidades essenciais ou secundarias da coletividade ou
simples conveniéncias do Estado.

SERVICOS COMUNS - sdo aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser concisa
e objetivamente definidos no objeto do edital, em perfeita conformidade com as especificagdes
usuais praticadas no mercado.

SERVICOS CONTINUOS - sdo aqueles servicos auxiliares, necessérios a Administracdo para o
desempenho de suas atribuicGes, cuja interrupgdo possa comprometer a continuidade de suas
atividades e cuja contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio.

SERVICOS GERAIS - serdo denominados de servigos gerais, no dmbito do Poder Executivo Estadual,
os servicos de limpeza, conservagdo, seguranca, vigiléncia, reprografia, copeiragem, recepgéo,
telefonia, manutencgéo predial, chaveiro e carimbo.

SINISTRO - evento danoso que se previu como possivel.

SISTEMA CORPORATIVO - sistema de informag¢do de uso comum a todos os érgdos e todas as
entidades do Poder Executivo Estadual administrado por um érgdo gestor central do negdcio.

SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA - empresa formada por capital publico e capital particular, com
direcéo estatal e personalidade juridica de direito privado.

T TERMO DE RECEBIMENTO - documento utilizado para validar/atestar o consumo de combustivel por
6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual.
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T TERMO DE REFERENCIA - documento com a descricdo do conjunto de elementos necessarios e
suficiente, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o bem a ser adquirido, e as condi¢cées
para aquisicao.

TERMO DE RESPONSABILIDADE - documento no qual um bem patrimonial é posto sob guarda,
conservagdo e controle do agente responséavel, mediante sua assinatura.

TERRAS DEVOLUTAS - sdo todas aquelas pertencentes ao dominio publico de qualquer das entidades
estatais, que ndo se acham utilizadas pelo Poder Publico, nem destinadas a fins administrativos
especificos. Sdo bens patrimoniais imdveis ainda ndo utilizados pelos respectivos proprietérios.

TOMADA DE PRECO - modalidade de licitagdo usada para contratos de valor médio, com a
participagdo de interessados ja cadastrados ou que se cadastre até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas.

TOMBAMENTO - é o ato de registrar ou inscrever bens, identificando cada bem com um dnico
nimero de registro patrimonial.

TRANSFERENCIA - é a operagdo de movimentagdo de bens de um érgdo ou uma entidade para
outro em carater definitivo, com troca de titularidade e responsabilidade patrimonial.

TRANSFERENCIA INTERNA - remanejamento de bens para outras unidades administrativas, ou entre
unidades administrativas do mesmo érgao ou mesma entidade abrangidos por este manual.

U USUCAPIAO - forma de aquisicdo da propriedade por meio de posse prolongada, pelo tempo fixado
na lei. Ndo ha usucapido sobre bens publicos.

\ VOLATIZAR - reduzir-se a gas ou vapor; vaporizar-se.
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SIGLAS E ABREVIATURAS

CC - Cédigo Civil

CREA - Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia
CTF - Sistema de Controle Total de Frotas

GV - Sistema de Gestdo de Viagens

RTFROTA - Sistema de Gestdo de Abastecimento (interior)

SAD - Secretaria de Estado de Administragcdo

SIAG - Sistema Informatizado de Aquisicées Governamentais
SIGPAT - Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial

SPS - Superintendéncia de Patriménio e Servigos

TR - Termo de Recebimento - documento utilizado para validar/atestar o consumo de combustivel
por érgéos e entidades do Poder Executivo Estadual

TR - Termo de Referéncia - documento com a descricdo do conjunto de elementos necessérios e
suficientes, com nivel de precisédo adequado, para caracterizar o bem a ser adquirido, e as condi¢Ges
para aquisi¢do
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