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B JULHO DE 2014
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEAD/CGE N° 001/2016, de 01 de

Julho de 2016

DISPOE SOBRE O USO DO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTAO DE BENS
PUBLICOS - SIGBP do Governo do
Estado da Paraiba, PREVISTO NO
DECRETO N° 35.196/14

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E O
SECRETARIO CHEFE DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO , no uso das
atribuicdes que Ihe confere o artigo 89 , inciso Il, da Constituicdo do Estado e tendo em
vista o0 que consta no Processo n°® 14031828-3/SEAD,

CONSIDERANDO o disposto nas Leis 8.666, de 21 de junho de
1993 e 4.320, de 1964 e

CONSIDERANDO o Decreto N° 35.196 de 23 de julho de 2014,
resolve: EXPEDIR a presente Instrucdo Normativa, destinada a estabelecer critérios e
procedimentos para o Sistema de Controle Patrimonial da Administragéo Direta do Poder

Executivo.

1. DISPOSICOES GERAIS

O Sistema Integrado de Gestdo de Bens Publico — SIGBP — é o conjunto de atividades
voltadas a gestdo e controle na aquisicdo e distribuicAo de materiais e servigos. Esse
dispositivo ira tratar exclusivamente dos modulos de bens moveis permanentes e
semoventes e dos bens de consumo de propriedade do Estado e de terceiros sob sua
responsabilidade, sujeitos a apreciacdo econdmica e juridica. Os demais modulos do
SIGBP serao tratados em instrumento apropriados.

A Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993 e a Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002
Consideram:
| - bem moével permanente - aquele que, por suas caracteristicas, ndo €
consumivel pelo uso, pode ser removido de um lugar para outro sem perda de sua
forma ou substancia e tem durabilidade proxima ou superior a dois anos;
Il - bem imével - aquele que, por sua natureza ou fixacdo ao solo, ndo pode ser
removido;



Il - bem semovente - 0 que se move por si, designando os bens
representados por animais irracionais;

IV - bens de terceiros - aqueles que ndo pertencem ao Estado, mas que
estdo sob sua responsabilidade e administracéo;

V — bens de consumo - € aquele que, em razao de seu uso corrente, perde
sua identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse
periodo. Sua aquisicdo € feita na conta despesa de custeio e ndo possui
controle apos sua distribuic&o.

A classificacdo de material em de consumo ou permanente € baseada nos
aspectos e critérios de classificacdo em naturezas de despesas contabeis da
Secretaria do Tesouro Nacional e deve ser decidida em conjunto pela Geréncia
do Patrimonio Publico e a Contabilidade do Estado, conforme a Portaria n°® 448 de
13 de setembro de 2002.

Seguindo a mesma linha de raciocinio, fica claro que devera haver um empenho
para cada classificacdo contabil, desta forma, fica definido que também devera
haver uma nota fiscal para cada empenho, ndo sendo permitido mais a emissao
de uma Unica nota fiscal para duas classificacdes distintas.

O objetivo desta instrucdo é definir regras claras para a utilizacdo do SIGBP,
desta forma, controlar e manter o cadastro dos bens permanentes moveis e de
consumo sendo préprios do Estado e de terceiros, estabelecendo critérios e
responsabilidades pelo uso, movimentacao, guarda, conservagao e manutencao,
gerando subsidios a contabilidade e custos.

2. DOS OBJETIVOS

Essa normativa em suas linhas gerais, especificas e operacionais, bem como nos
formularios e graficos que a integram, tem por objetivo o disciplinamento

metodoldgico e procedimental pertinente a administracdo de material e
patriménio, no &mbito do Governo do Estado da Paraiba.

O objetivo principal dessa normativa € a correta aplicabilidade do SIGBP gerando
informacdes Uteis e confidveis para subsidiar os processos decisorios de seus
usuarios, assim como do nucleo governamental. Busca-se disponibilizar aos
gestores ferramentas e técnicas que permitam melhorar a gestdo patrimonial da
sua unidade, visando o aperfeicoamento no planejamento das atividades,
promovendo melhoria nos processos de trabalho, gerando eficiéncia e eficacia na
gestdo como um todo, desembocando na reducdo de custo de aquisicoes,
reposicoes e manutencdo de equipamentos.



3. DAS COMPETENCIAS

Compete a Secretaria da Administracdo - SEAD, como Gestor Central, o controle
técnico e a fiscalizacdo das atividades do SIGBP, através da DERLOP Diretoria
Executiva de Recursos Logisticos e Patrimoniais, GEPAT - Gerencia Executiva de
Patrimdnio, GOBEM - Gerencia Executiva de Bens Moveis.

Sé&o de competéncia do Gestor Central a normatizacdo e o estabelecimento de
critérios e responsabilidades para o controle dos bens patrimoniais, semoventes e
consumo, quando se fizer necessario.

O Gestor Central também respondera pela gestao das informacdes coorporativas
e pela necessidade de melhoria nos processos de trabalho, assim como, por todo
guestionamento ou definicbes de procedimentos que sobreponha a competéncia
da Central de Atendimento.

Competem as Secretarias, Autarquias e demais entidades, ora denominados
apenas 0rgado, com uso obrigatério do SIGBP definido no decreto n. 35.196, o
tombamento, o controle fisico, as liquidacbes dos empenhos, o0 acompanhamento
e solucdo dos empenhos com liquidacdo negada, bem como a supervisdo das
atividades gerenciais do SIGBP. Cabera ao setor administrativo de casa 6rgéo,
responder pelos dados registrados no SIGBP, tanto dos registros da sede, como
as de suas respectivas unidades externas.

Em atendimento ao manual de procedimento para recebimento de material da
CGE e desta instrucéo, fica definida a estrutura minima necessaria a cada 6rgéao
para a utilizacdo do SIGBP.

e Gestor Setorial — Responsavel pela gestdo do SIGBP, de todos os
lancamentos, assim como pela fidedignidade das informacgdes lancadas.
Podera existir um Gestor Setorial para cada modulo, ou seja, um para
patrimdnio e outro para almoxarifado.

e Conselho Setorial — responsavel em acompanhar o andamento do SIGBP,
efetuando auditorias internas e ajustes em procedimentos ineficientes.

e Comissdo de Recebimento de Material — responsavel em fiscalizar as
entregas dos fornecedores, garantindo a conformidade do processo e da
nota fiscal, da qualidade da entrega e demais conformidades, antes do
lancamento no SIGBP.



E facultado aos Gestores Setoriais delegar atividades e responsabilidades do
SIGBP aos Gestores de Unidades Externas que estdo fora da sede,
caracterizados como Gestores Regionais.

4. DAS RESPONSABILIDADES

A responsabilidade pela guarda, uso, conservagdo e manutencdo dos bens
moveis e de consumo, préoprios e de terceiros, Titular do Orgdo ou equivalente,
que os administra conforme sua necessidade, porém em observancia as leis
vigentes e a esta normativa.

Esta responsabilidade legalmente atribuida poderd ser repassada a cada
funcionario da cadeia de procedimento do SIGBP, que inclui a geréncia
administrativa, os setores de patrimonio e almoxarifado e os titulares de unidades
externas, nesta ordem de hierarquia e atribuigcéo legal.

Conforme definicdo legal, todo e qualquer servidor publico, compartilha pelo uso,
guarda e conservacao dos bens permanentes em sua posse, bem como, pelo
correto uso dos materiais de consumo, respondendo administrativamente e
legalmente, sempre que comprovada a irresponsabilidade e/ou descaso pelo bem
publico.

E dever do Titular do Orgdo ou preposto, exigir do Gestor Setorial, comprovac&o
periddica da correta utilizacdo do SIGBP, utilizando-se de relatérios gerenciais e
contébeis para tal comprovacao.

Em caso de afastamento ou troca de qualquer servidor publico envolvido no
processo do SIGBP, devera ocorrer a transferéncia de responsabilidade no
sistema. Caso 0 mesmo seja responsavel por materiais permanentes, devera
efetuar transferéncia de responsabilidade, mediante a Prestacdo de Contas
Patrimonial junto ao Gestor Setorial ou Regional de Patriménio.

E dever do responsavel pelo bem moével, comunicar ao Gestor Setorial ou
Regional de Patriménio competente qualquer irregularidade ocorrida com o bem
sob sua responsabilidade.

E dever do responsavel pelo bem moével, comunicar ao Gestor Setorial ou
Regional de Patrimdnio qualquer movimentagédo dos bens patrimoniais, interna ou
externa, a sua unidade, exigindo a emissdo do termo de transferéncia e a
consequente retirada de sua responsabilidade do bem movimentado.



Os bens deslocados para empréstimo terdo sua responsabilidade repassada ao
solicitante, seja de entidade do Poder Executivo ou de outrem, que respondera
por danos de qualquer natureza que venham a ocorrer.

Toda a responsabilidade pelos bens patrimoniais deve ser registrada mediante
assinatura do Termo de Responsabilidade — TR. O TR deve ser emitido
periodicamente, no SIGBP e deve ser assinado por todos os responsaveis de
setor que possuem guarda de bens patrimoniais.

Para movimentacdes posteriores a assinatura do TR, deve-se emitir a Guia de
Transferéncia — GT, que deve ser arquivada junto com a pasta do TR, até que um
novo TR seja emitido e assinado.

E dever do Gestor Setorial acompanhar e auditar os lancamentos de notas fiscais
no SIGBP, bem como, efetuar o ENVIO para a integracdo com o SIAF, fazer a
verificagdo da liquidacdo, solucionar os empenhos néo liquidados e efetuar o
Fechamento do Més, as quais influenciam diretamente no resultado das
operacdes do orgéo.

A SEAD e a Central de Atendimento ndo sdo responsaveis por executar
atividades que séo inerentes a cada 0Orgdo, nem respondera por qualquer
prejuizo, blogueio do SIAF ou outras consequéncias negativas que ocorra pela
nao utilizacéo correta do SIGBP.

E de responsabilidade do Gestor Central todas as atividades referentes as tabelas
coorporativas, tais como: Inclusdo de novo material, inclusédo de novas marcas e
modelos e outras caracteristicas de materiais, de fornecedores e outras tabelas
gue afetem o SIGBP em um ambito geral.

Algumas das atividades acima mencionadas sdo executadas diretamente na
Central de Atendimento, que atua unicamente pelos seguintes meios:

¢ Mensageiro do SIGBP — Sistema de troca de mensagem entre 0S USUArios
do SIGBP e a Central de Atendimento.

e Email da central de atendimento - Email disponibilizado para receber
solicitacbes e troca de informacdes entre usuarios e a Central de
Atendimento.

e Telefones — algumas solicitacdes podem ser feitas por telefone, porém
dependendo da complexidade da solicitagdo, o atendente ira exigir uma
confirmacédo por email ou pelo mensageiro para registrar a solicitacao.

5. A CENTRAL DE ATENDIMENTO E TABELAS COORPORATIVAS



A Central de Atendimento do SIGBP estda diretamente vinculada a
SEAD/DERLOP/GOBEM que respondera por diversas atividades dentro do
SIGBP. Algumas atividades sdo geridas diretamente pelo Responsavel da Central
de Atendimento, outras necessitam do aval expresso da SEAD através do Gestor
Central do SIGBP. Cabera a Central de Atendimento definir quais solicitacdes
necessitaram ou n&o de aval do Gestor Central do SIGBP.

Toda atividade desenvolvida pela Central de Atendimento é devidamente
registrada em sistema proprio de atendimento de chamados, o qual é repassado
no final do més ao Gestor Central do SIGBP.

Para que a Central de Atendimento possa efetuar seu trabalho de forma correta e
devidamente registrada, os chamados deverdo ser enviados através do email do
SIGBP ou através do mensageiro do sistema. Contatos telefénicos serdo usados
apena para esclarecimento de duvidas e marcacdo de visitas. A Central de
Atendimento ndo esta autorizada é efetivar procedimento via telefone sem que
exista uma solicitagdo escrita, conforme relatado acima.

E de responsabilidade da central de Atendimento:

e Prestar informacdo Unica e exclusivamente a funcionarios do estado
vinculados a utilizagéo do SIGBP;

e Prestar informagbes de forma clara e direta, eliminando duvidas e
esclarecendo procedimento e processos de trabalho;

e Ensinar novas pratica de trabalho, todas dentro da legislacdo legal e em
conformidade com essa instrucao;

e Prestar informagbes quanto as liquidacdes no SIAF e orientar solucdes
dentro da legalidade para as liquidagcbes néo validadas;

e Orientar o usurario no cadastro de informacfes, tais como, notas de
entrada, transferéncias, inventarios, fechamento de més, envio de
empenho para liquidagdo, dentre outras atividades;

e Auxiliar no cadastro novas estruturas administrativas sempre que
necessario;

e Cadastrar novos usuarios e novos perfis de acesso no SIGBP;

e Efetuar o cadastramento de todas as tabelas coorporativas do SIGBP;

N&o é responsabilidade da Central de Atendimento

e Cadastrar informacfes para o usuario. O usuario deve ser treinado, ser
informado dos procedimentos e ter as davidas esclarecidas, porém ele é o
Unico responsavel pelo lancamento de informacdes no SIGBP e sempre
através de sua senha de acesso;



e Indicar solucbes para problemas que ndo sejam condizentes com essa
instrucao ou néo seja aderente a legislacao atual,

Para definirmos quais sao as tabelas coorporativas, precisamos entender que o
funcionamento do SIGB estd vinculado aos dados de uma série de tabelas
existentes internamente. As tabelas fazem parte do modulo central de cadastro
das informacfes elementares, as quais subsidiardo as funcdes de diversos
formularios.

Trabalhar com o sistema sem que existam dados nas tabelas, se torna inviavel,
visto que o sistema so estara pronto para uso rotineiro apos o cadastramento das
mesmas, pois serdo consultadas nos diversos moédulos e grande parte das telas
do SIGBP tem seu funcionamento condicionado as tabelas.

As tabelas agilizam o registro de entrada de dados, diminuindo a possibilidade de
erros e permite consultas através de listas gerenciaveis, aumentando
consideravelmente a gestdo da informacéo no SIGBP.

O acesso ao modulo de tabelas é esporadico durante operacdes normais e
entradas, saidas e baixas do almoxarifado. Contudo, essas tabelas sédo de
preenchimento obrigatério e devem preceder qualquer outro procedimento no
sistema.

No meio de todas as tabelas do sistema, existem as chamadas tabelas
coorporativas, que sdo as que influenciam diretamente todos os 6rgdos que
utiizam o SIGBP. Essas tabelas necessitam de uma gestdo unificada e
capacitada, para evitar redundancia de informacéo e erros de digitacdo. Um bom
gerenciamento das tabelas coorporativas garante agilidade nos cadastros e
ganho na qualificagédo dos dados.

Séao exemplos de tabelas coorporativas:

e Cadastro de material — Tabela de extrema complexidade, necessitando de
conhecimento agugado para um cadastro eficiente. As solicitagdes de
cadastro geralmente demanda tempo para serem atendida devido a
complexidade na pesquisa e no cadastro do material solicitado.

e Tabela de Plano de Contas — O estado deve possuir apenas um Unico
plano de contas, ndo sendo permitido que um material esteja em uma
conta em um Orgéo e em outra no outro.

e Tabelas de caracteristicas — Marca, Modelo, Cor, Placa e demais
caracteristicas também influenciam os relatérios gerenciais, desta forma
devem ter cadastramento restrito a central de atendimento.

Existem outras tabelas que seguem o mesmo conceito das citadas acima.



Buscando a melhor qualidade e performance no atendimento dos usuarios,
algumas regras foram estabelecidas, tanto para a Equipe da Central de
Atendimento, quanto para 0s usuarios e gestores.

Em uma linha geral, a solucéo para problemas de desempenho nos Help Desk é a
criagdo de um unico ponto de contato, uma Central de Servicos composta por
niveis, onde o nivel 1 realiza atendimento mais béasico, focado na reducdo do
volume das solicitagdes j4 o nivel 2 responde pelas atividades complexas e de
alto grau de esforco.

Neste sentido, dividimos a Central de Atendimento do SIGBP em 2 niveis, onde o
Nivel 1 respondera por todas as demandas de baixa prioridade e de rapida
solucdo, com respostas em curto tempo. J& o Nivel 2 respondera pelas atividades
complexas e que necessitam de maior tempo de execucdo e respostas, tais
como, Cadastro de material, Plano de Contas, Inconsisténcia financeira, dentre
outras.

O prazo esperado para atendimento de uma solicitacdo a Central dependera
muito da qualidade da informacédo prestada pelo usuario. Uma solicitacdo bem
elaborada facilita o entendimento dos atendentes e agiliza o processo de solucéo
ou explicacéo da informacéo solicitada.

Buscando facilitar esse entendimento e definir prazos e procedimentos, as regras
a baixo foram elaboradas:

5.1. QUANTO AOS PRAZOS DE ATENDIMENTO, FICA DEFINIDO:

e Para cadastro de materiais o prazo inicial € de 72hs para cada grupo
de 50 materiais a serem cadastrados. O prazo sera contado a partir do
momento do entendimento da solicitacdo. O prazo sera estendido
conforme a demanda.

e Para cadastramento de estruturas de unidades ou de almoxarifado o
prazo inicial € de 5 dias.

e Para lancamento de saldos iniciais de almoxarifados novos, o prazo
inicial € de 15 dias, podendo ser ampliando a depender da qualidade
da documentacao entregue pelo usuério.

e Para demais cadastro solicitados o prazo inicial é de 48hs a depender
da demanda.

e Para as consultas e solicitacdo de esclarecimento de procedimentos o
prazo € de 24hs.



e Para demandas que necessitem intervencdo de uma analista para
desenvolvimento, 0 prazo sera passado ao usuario apos ser analisado
pela equipe de analistas.

5.2.QUANTO AOS MEIOS DE SOLICITACAO DE ATENDIMENTO, SERAO:

¢ Email da Central de Atendimento ou Mensageiro do SIGBP: Para todos
os procedimentos que necessitem alguma intervencao no sistema. Tais
como: Cadastro de usuério, Cadastro de material, Perfil de acesso,
toda solicitacdo que gere uma inclusdo, alteracdo ou exclusao no
SIGBP.

e Telefone ou Presencial: Esclarecimento de procedimento e operagdes
gue necessitem apenas consultas no SIGBP. Caso a solicitacao
necessite uma intervencdo no SIGBP, um email ou mensagem seré
exigido antes do procedimento.

5.3.QUANTO A QUALIDADE DA SOLICITACAO DE ATENDIMENTO

e As solicitagcbes deverdao ser feitas de forma detalhada, com
documentos explicativos em anexo;
e As solicitagdes devem ser enviadas conforme o meio apropriado e
definido acima,;
e Os prazos de atendimento s6 serédo iniciados apds a compreensao das
solicitacoes;
e Para a solicitacdo de cadastro de material, a mesma devera conter:
- Copia da Nota Fiscal,
- Copia do empenho;
- Copia do processo de aquisicdo, pagina de detalhamento do
material a ser cadastrado;
- Relacéo dos materiais da Nota Fiscal que precisam ser cadastrados.

Observacao: As solicitacbes de materiais que ndo apresentarem listagem
dos materiais a serem cadastrados, apresentando apenas a nota fiscal,
serdo devolvidas para ajuste.

A partir da publicacdo desta instrugdo, entram em vigor os procedimentos aqui

deliberados para as operacdoes da Central de Atendimento, ficando qualquer
procedimento em contrario, desconsiderado e devolvido ao usuario para ajustes.

6. DA INTEGRACAO ENTRE O SIGBP E O SIAF



A integracdo € o ato do SIGBP, interagir eletronicamente com o SIAF para troca
de informacbes e liquidacdo dos empenhos relacionados as Notas Fiscais
lancadas.

Para reforcarmos o conceito da integracdo do SIGBP X SIAF, ou seja, liquidacéo
automatizada dos empenhos no SIGBP, € necesséario absorver o conceito de
execucao das despesas orcamentarias.

A execucdo da despesa orcamentaria publica transcorre em trés estagios, que

conforme previsto na Lei n°® 4.320/1964 sdo: empenho, liquidagdo e pagamento.

Empenho

O empenho representa o primeiro estagio da despesa orcamentaria. E
registrado no momento da contratacao do servi¢o, aquisicdo do material ou
bem, obra e amortizacdo da divida.

Segundo o art. 58 da Lei n°® 4.320/1964, é o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou
nao de implemento de condicdo. Consiste na reserva de dotacéo
orcamentdria para um fim especifico.

O Empenho podera ser reforcado quando o valor empenhado for
insuficiente para atender a despesa a ser realizada, e caso o valor do
empenho exceda o montante da despesa realizada, o empenho devera ser
anulado parcialmente. Serd anulado totalmente quando o objeto do
contrato nao tiver sido cumprido, ou ainda, no caso de ter sido emitido
incorretamente.

Liquidacéao

E o segundo estagio da despesa orcamentaria. A liquidacdo da despesa é,
normalmente, processada pelas Unidades Executoras ao receberem o
objeto do empenho (o material, servico, bem ou obra).

Conforme previsto no art. 63 da Lei n® 4.320/1964, a liquidacdo consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito e tem como objetivos:
apurar a origem e 0 objeto do que se deve pagar; a importancia exata a
pagar; e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

A liquidacédo das despesas com fornecimento ou com servicos prestados
terdo por base: o contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de
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empenho; e os comprovantes da entrega de material ou da prestacéo
efetiva do servico.

e Pagamento

O pagamento da despesa refere-se ao terceiro estagio e sera processada
pela Unidade Gestora Executora no momento da emissdo do documento
Ordem Bancéria (OB) e documentos relativos a retencdes de tributos,
guando for o caso.

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor e s6 pode ser
efetuado apdés a regular liquidagdo da despesa.

A Lei n°® 4.320/1964, em seu art. 64, define ordem de pagamento como
sendo o despacho exarado por autoridade competente, determinando que
a despesa liquidada seja paga.

Com base no Decreto estadual decreto 35.196/14 ficou definido entre outras
coisas, que:
Art. 1° Fica instituido, no ambito da Administracdo Publica Estadual, o
Sistema Integrado de Gestdo de Bens Publicos — SIGBP, com a finalidade
de gerenciar os processos de aquisicdo, catalogacdo, distribuicdo e
controle de materiais, bens patrimoniais moveis e iméveis da Administracao
Pudblica Estadual.

Art. 3° O Sistema Integrado de Gestdo de Bens Publicos — SIGBP sera de
utilizacdo obrigatéria para todos os 6rgdos da administracdo direta,
autarquias, fundacdes estaduais e empresas estatais dependentes, nos
termos da Lei Complementar n°® 101/00.

Art. 6° A liquidacdo da despesa, nos termos da Lei n° 4.320/64, para
aquisicoes de bens de que trata o art. 1° sera efetuada no SIGBP.
8 1° A liguidagdo material da despesa efetuada nos termos do caput
nao exime o setor financeiro de cada 6érgédo de verificar:
| — a origem e o objeto do que se deve pagar;
Il —a importancia exata a pagar,
[l —a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

6.1.DO CONCEITO
Entende-se por INTEGRACAO ENTRE O SIGBP E O SIAF o ato de eletrdnica

e automaticamente, efetuar-se no SIAF, a atividade de liquidacdo de um
empenho previamente atestado. Desta forma, substitui-se o0 2° estagio da
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execucdo da despesa, antes executado manualmente no SIAF, por um
processamento automatizado, baseado em regras claras e rigidas, todas em
conformidade com a legislacéo atual.

Para garantir a legalidade do processo e a lisura na liquidacdo dos empenhos,
algumas regras foram elaboradas e implementadas no SIGBP, tais como:
o Nota Fiscal deve possuir mais de 72hs de emisséo;
o O empenho deve possui saldo para a validagcédo da Nota Fiscal;
o Os dados referentes ao fornecedor, Unidade gestora e Unidade
Orcamentaria serdo verificado para antes da validacéo;
o O empenho deve possui mais de 24hs da sua emissao para ser
valido.

Fica definido que a integracao rejeitard as seguintes situacoes:

o Empenhos de unidade orgamentaria diferente;

o Mais de um empenho para uma Unica nota fiscal. O SIGBP permite
um empenho sendo consumidos por varias notas fiscais, porém o
inverso nao é permitido;

o Aquisicbes oriundas de convénios poderdo conter até dois
empenhos em um unico langcamento, desde que um deles seja da
fonte 100 e o outro da fonte do convénio;

o Uma nota fiscal contemplando materiais de classifica¢do distinta, ou
seja, permanentes e consumo em uma mesma nota fiscal sera
recusado pelo SIGBP. Cada classificacdo devera possuir uma nota
fiscal e de empenho especifica.

Esses e outros procedimentos de verificagdo garantem o correto
procedimento junto ao SIAF, tanto quando aos valores quanto as contas
contabeis.

O manual de procedimentos do SIAF emitido pela Contadoria do Estado,
define que os trés estagios da execucdo da despesa orcamentaria publica
deve ser executados separadamente e por trés entes diferentes e
independentes.

Na pratica o decreta acima estipula que ap0s a aceitacdo do material por
parte da comissdo, serd efetuado o necessario registro no SIGBP. Esse
lancamento seréa executado de acordo com os dados das respectivas notas
fiscais, sendo este 0 momento da definicdo por parte do gestor setorial ou
regional, para a confirmacao ou ndo do envio da nota fiscal para liquidagao no
SIAF. Em seguida o Gestor Setorial, Unica e exclusivamente, ao final do dia,
efetuara a ultima analise dos lotes a serem enviados a integracado e executara
0 empacotamento das notas fiscais aptas a serem validadas no SIAF.



Uma vez a Nota Fiscal enviada ao SIAF, a mesma passara por uma bateria
de validacdes, garantindo desta forma a integridade das informacbes e o
correto procedimento no SIAF.

Para o acompanhamento deste processo e para as solucdes de problemas,
como por exemplo, empenho sem saldo. Existe uma tela de
acompanhamento que detalha todo o ocorrido no processo de validagdo. A
mesma esta disponivel aos Gestores Setoriais para analise dos empenhos de
suas Unidades.

E de responsabilidade do Gestor Setorial, efetuar o acompanhamento da
integracdo, evitando que os empenhos de sua unidade fiquem represados,
sem os devidos pagamentos, gerando transtornos ao Estado. Em caso de
retorno de um langamento com mensagem de inconformidade na liquidagéo o
Gestor Setorial devera analisar o ocorrido e providenciar os devidos ajustes e
em seguida reencaminhar a nota fiscal pelo SIGBP para nova validacao junto
ao SIAF.

6.2. PREMISSAS

As premissas para efetuar os lancamentos no SIGBP para efetivar as
liquidagdes, sao:
o Cada nota fiscal correspondera a um langamento no SIGBP;
o Cada lancamento deve contemplar uma nota fiscal e um Unico
empenho, exceto quando for uma aquisi¢éo por convenio ou similar;
o Neste caso podera haver uma nota fiscal, dois empenhos, sendo um
empenho do convenio e 0 outro empenho da contrapartida;
o A nota fiscal ndo poderd contemplar diferentes classificacbes de
materiais, ou seja, bens permanentes ndo podem ser associados a
bens de consumo em uma Unica nota fiscal. Devera ser obedecido o
mesmo critério da emissdo dos empenhos, para cada classificacdo
um empenho especifico;
o A liquidacdo de um empenho sé pode ser processada no SIGBP
24hs apo6s a criacdo do Empenho no SIAF;
o A Liquidagdo de um empenho s6 poderé ser processada 24hs apdés
a emissao da Nota Fiscal do fornecedor;
o A Liquidagéo via integragdo ndo exime a responsabilidade, nem a
obrigatoriedade do atesto na Nota Fiscal pela comissao de
recebimento de material do 6rgao.

6.3. RECEBIMENTO, ACEITACAO e ATESTO.

7 s

Recebimento € o ato pelo qual o material encomendado € entregue aos
orgaos no local previamente designado, ndo implicando, necessariamente, em



aceitacéo. Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservacgéo do
material, do fornecedor a unidade recebedora.

A prova do recebimento é constituida pela assinatura de quem de direito no
documento fiscal e serve apenas como ressalva ao fornecedor de que o
material foi entregue e encontra-se sobre guarda do Estado.

Aceitacdo é o ato pelo qual o servidor competente, normalmente a comisséo
de recebimento de material, declara na Nota Fiscal ou em outro documento
habil, haver recebido o bem que foi adquirido, tornando-se, neste caso,
responsavel pela quantidade, qualidade e perfeita identificacdo do mesmo, de
acordo com as especificacOes estabelecidas na Nota de Empenho — NE,
contrato de aquisicdo ou outros instrumentos, consoante o art. 62 da Leli
8.666/93 e suas alteracdes resultantes da Lei 8.883/94.

Apés a verificagdo da quantidade e qualidade dos bens, e estando o material
de acordo com as especificacdes exigidas, o recebedor deve atestar no verso
do documento apresentado, que o bem foi devidamente aceito.

Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara
junto ao fornecedor a regularizacdo da entrega para efeito de aceitacdo. As
condicbes e o0s prazos para regularizacdo das entregas deverdo estar
contemplados no edital do processo licitatério da compra correspondente.

No caso de médveis ou equipamentos cujo recebimento impliqgue em um maior
conhecimento técnico do bem, a Unidade Recebedora deve solicitar a
autoridade competente a indicacdo de servidor qualificado para o respectivo
exame técnico.

Pode ser designada comissao técnica para proceder aos exames, a fim de
determinar se o bem entregue atende as especificacdes contidas na nota de
empenho ou contrato de aquisicao.

Se algum processo de aquisicao for recebido e atestado em desacordo aos
procedimentos definido acima, o lancamento no SIGBP ficara prejudicado e
para uma possivel solucdo o érgdo devera entrar em contato com a Central de
Atendimento do SIGBP ou com a GOBEM para analise do problema e uma
possivel solucdo ou abertura de inquérito junto a CGE.

6.4.ENVIO PARA LIQUIDACAO

O procedimento denominado “ENVIO PARA LIQUIDACAO” ¢ de
responsabilidade do 6rgéo interessado na liquidacdo do empenho, ficando o



mesmo, através do Gestor Setorial, obrigado a acompanhar todo o processo
de liquidacéo até a sua validacao junto ao SIAF. O ENVIO compreende trés
momentos no SIGBP.

O primeiro momento compreende a marcacdo na tela de entrada se o
lancamento ja esta atestado ou se esta no aguardo de um atesto ou laudo.
Desta forma:

- Se a Nota Fiscal ja estiver atestada o botdo ENVIO PARA LIQUIDACAO
deve ser marcado. Isso garante ao SIGBP que o empenho deve ser
atestado no SIAF.

- Se a Nota Fiscal ndo estiver atestada, por qualquer motivo, o lancamento
deve ser feito mesmo assim no SIGBP, porém o botdo ENVIO PARA
LIQUIDACAO deve continuar desmarcado. Isso garante que o empenho
ndo serd enviado ao SIAF até que a mesma seja atestada.

O segundo momento é ao final do dia, quando o Gestor Setorial ira efetuar o
agrupamento e empacotamento de todos os empenhos previamente atestados
e marcados para envio. Essa operacdo garante que todos os empenhos
enviados serdo processados pelo SIAF.

O terceiro momento € no dia seguinte, quando o Gestor Setorial devera
efetuar uma verificagcdo no SIGBP de todos os empenhos enviados e seus
status de situacao.

Para facilitar o controle e acompanhamento das liquidacées dos empenhos,
foram criados no SIGBP 5 status, sao eles:

1- Analise — Lancamento ainda aguardando marcac¢éo do botdo envio;
2- Aguardando envio — Lancamento aguardando o empacotamento;
3- A Liquidar — Conjunto de empenhos a serem liquidados;

4- N&o Liquidado — Empenhos néo liquidados por algum motivo;

5- Liquidado — Empenhos liquidados com sucesso.

Sempre que um empenho retornar com o status 4 de Néo Liquidado, o Gestor
Setorial devera proceder a analise dos motivos, efetuar 0s ajustes e reenviar o
empenho para nova avaliacdo junto ao SIAF via integracdo. Para isso, o
SIGBP possui diversos relatorios e consultas que podem ser utilizados pelo
Gestor para identificar os empenhos com problemas.

O acompanhamento da “ENVIO” para liquidagcao € de responsabilidade do
orgao interessado, que devera acompanhar todo o procedimento até que o
SIAF confirme o procedimento através dos relatorios da Integracdo. A Central
de Atendimento ndo responde pelo ndo envio de empenhos para liquidagéo,



bem como, pela n&o liquidacdo dos mesmos, exceto, em casos de problemas
técnicos.

6.5. CANCELAMENTO DE LIQUIDACAO

O cancelamento de liquidacdo de um empenho validado pela integracdo é o
ato de retornar no SIAF o saldo do empenho Liquidado a posigcdo de A
Liquidar.

Para efetuar o cancelamento de uma liquidacdo deve-se efetuar um
procedimento de Baixa no SIGBP com a modalidade de Cancelamento de
Liguidacdo e deve-se marcar o botdo Envio Integracéo.

Da mesma forma que o processo de liquidacédo, o de cancelamento deve ser
enviado ao SIAF, via integracao, e estara sujeito a verificacdo de integridade.

E de responsabilidade do Gestor Setorial acompanhar os cancelamentos de
liquidacao e da providencias quando o mesmo nao for validado pelo SIAF.

Apoés o cancelamento da liquidacéo ser autorizado no SIAF, ou seja, retornar
com o status 5, o empenho fica disponivel para um novo processo de
liquidacéo ou o cancelamento do saldo do empenho, conforme seja o0 caso.

Sempre que um cancelamento de liquidagdo retornar com o status 4 de nao
liguidado, o Gestor Setorial deverd proceder a analise dos motivos da néo
conformidade. O motivo mais comum de um cancelamento ndo ser executado
€ a existéncia de processo de GD. Desta forma ndo havera possibilidade de
confirmar o cancelamento, uma vez que o procedimento de GD elimina o
empenho totalmente, ndo deixando margens para cancelamentos. Nesta
situacdo o responsavel pelo cancelamento devera entrar em contato com a
SEAD/DERLOP/GOBEM para providencias de ajustes e correcdo do
cancelamento da liquidagao.

O acompanhamento do cancelamento da liquidacdo é de responsabilidade do
orgao interessado, que devera acompanhar todo o procedimento até que o
SIAF confirme o procedimento através dos relatérios da Integracao.

O Fluxo abaixo representa de forma bem ampla o processo de ENVIO para o
SIGBP para efetuar as liquidacdes pela integracdo, bem como, para efetuar os
cancelamentos de liquidagéo.



Fluxo de Envio - Liquidacéo e Cancelamento de Liquidacéo
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7. DAS ATIVIDADES DO ALMOXARIFADO

O setor de almoxarifado € a unidade organizacional que tem como atribuicdo
propor a aquisicéo, receber, contabilizar, estocar, controlar e distribuir material.
Dentre as atribuicdes do setor de almoxarifado estéo:

a) especificar os materiais de uso comum e propor a renovacao de
estoques, emitindo os respectivos pedidos de compras;

b) conferir, receber, registrar, armazenar e controlar os materiais;

c) promover a distribuicdo mediante requisicao de material;

d) realizar periodicamente o saneamento do material estocado.

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:




Material de Consumo: é aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo.

Sua aquisicao é feita na conta despesa de custeio e ndo possui controle apds sua
distribuicdo. Portaria n°® 448, de 13 de setembro de 2002.

A classificacdo de material em de consumo, nos aspectos e critérios de
classificacdo em naturezas de despesas contdbeis da Secretaria do Tesouro
Nacional, € decidida em conjunto pela Geréncia Geral do Patriménio Publico e a
Contabilidade do Estado, conforme a Portaria n® 448 de 13 de setembro de 2002.

Materiais que apresentem baixo valor monetario, baixo risco de perda e/ou alto
custo de controle patrimonial devem preferencialmente ser considerados como
materiais de consumo.

E funcdo e dever do Gestor setorial, evitada a compra volumosa de materiais
sujeitos, num curto espaco de tempo, a perda de suas caracteristicas normais de
uso, também daqueles propensos ao obsoletismo (por exemplo: géneros
alimenticios, esferogréficas, fitas impressoras em geral, cartuchos para
impressoras, material de limpeza e higienizacdo e impressos sujeitos a serem
alterados ou supridos, etc).

7.1. DO CONTROLE E GESTAO DO ALMOXARIFADO:

ApOs a aceitacdo do material e entrada no almoxarifado, cabera aos gestores
Setorial e/ou Gestor Regional a responsabilidade de manterem seus
almoxarifados em plena gestéo, garantindo o atendimento das requisicdes e 0
ressuprimento do almoxarifado.

O Controle de Estoque devera ser exercido pelo Almoxarifado, de forma a:

a) determinar o método e grau de controles a serem adotados para cada
material ou grupo de material;

b) manter os instrumentos de registro de entradas e saidas atualizados no
SIGBP;

c) promover conferéncias periédicas entre os registros efetuados no Setor
de Controle de Estoques com a existéncia fisica do material na quantidade
registrada, nas respectivas prateleiras em conformidade com o SIGBP;

d) identificar, montar e gerir a politica de ressuprimento;

f) manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a
politica tracada pelo Org&o;

g) identificar e recomendar Gerencia Administrativa a retirada fisica dos
itens inativos devido a obsolescéncia, danificagdo ou a perda das
caracteristicas normais de uso e comprovadamente inserviveis dos



depdsitos subordinados a esse setor, através de processo de desfazimento
realizado no SIGBP;

h) Em se tratando de itens que envolvem valores elevados ou de
importancia vital para a organizacdo, a medida que séo requisitados deve-
se observar o intervalo de aquisicdo para que ndo ocorra falta e
consequente ruptura do estoque.

7.2.SANEAMENTO DO ALMOXARIFADO

Saneamento de material € a atividade que visa a otimizacdo fisica dos
materiais em estoque, por intermédio da simplificacdo de variedades,
eliminacao dos itens vencidos ou danificados, retirada do estoque de bens de
consumo, em desuso Oou 0ci0os0os, cuja movimentacdo ndo tenha ocorrido ha
muito tempo, distribuigéo de itens de uso exclusivo de determinadas Unidades
e armazenados em pequenas quantidades, bem como outras formas de
racionalizacéo e simplificacao.

Os estoques devem ser objeto de constantes revisdes e andlises, com vistas a
identificacdo dos itens ativos e inativos.

Consideram-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em um dado
periodo estipulado pelo 6rgao.

Consideram-se itens inativos aqueles ndo movimentados no periodo
estipulado pelo 6rgdo e comprovadamente desnecesséario para utilizacdo
nestes.

Consideram-se itens inativos em uso aqueles que ainda devem ser
consumidos dos almoxarifados, porém por alguma razdo, ndo devem ser mais
adquiridos em novas aquisicoes.

O responsével pelo almoxarifado, com base nos resultados obtidos em face da
revisdo e analise efetuada, promovera o levantamento dos itens, realizando
pesquisas junto as unidade externas do Orgdo, com a finalidade de manter o
equilibrio dos saldos, evitando desperdicios com aquisicdes desnecessarias e
perdas por vencimento de validades e outras inadequacdes legais.

Cabe ao Gestor Setorial junto com a Geréncia Administrativa, apoia e auxiliar
0 responsavel pelo almoxarifado em suas atribuicbes legais e atividades no

SIGBP.

7.3.DA ARMAZENAGEM



A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranca e preservagao
do material adquirido, a fim de suprir adequada mente as necessidades
operacionais das unidades integrantes da estrutura do 6rgao ou entidade.

Para melhor atender a gestdo dos materiais em cada 6rgao, o SIGBP permite
que sejam criados quantos almoxarifados se fagam necessarios, garantindo a
méxima eficiéncia e eficAcia na gestdo da distribuicdo e controle das
atividades de distribuicdo dos materiais.

Para isso, faz-se necessario um estudo das reais necessidades do 6rgéo para
mapear quantos almoxarifados sao necessarios para o melhor controle e
distribuicdo dos materiais de consumo. Um bom exemplo sédo os hospitais que
possuem em cada unidade, pelo menos, 3 almoxarifados, sendo um central,
um farmacéutico e um de nutrigao.

Cabe ao Gestor Setorial mapear e identificar a necessidade do 6érgao,
efetuando os devidos cadastros no SIGBP ou solicitando apoio para essa
atividade na Central de Atendimento.

Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sao:

a) Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e
protegidos contra a agao dos perigos mecanicos e das ameacas
climéticas, bem como de animais daninhos;

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

c) Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil
inspecdo e um rapido inventario;

d) Diante destas indagacoes, pode-se afirmar como se torna fundamental
a observancia destes dois aspectos, por parte da equipe de
armazenagem. O gestor de materiais podera ser responsabilizado pelos
danos que possam vir a ocorrer por falta de adequada conservacdo dos
materiais. Podera responder pela perda dos materiais em si e pelos
danos decorrentes de seu uso em condicfes deterioradas, o que pode
ensejar complicacdes de maior gravidade. Assim, € dever do gestor de
almoxarifado exigir condicbes adequadas para a execucdo das
atribuicées que Ihe competem;

e) Os materiais jamais devem ser estocados em contado direto com o
piso;

f) A arrumacdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulacdo de pessoal
especializado para combater incéndio;



g) Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais
adjacentes, a fim de facilitar a movimentacao e inventario;

h) 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 movimentacao;

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

J) A arrumacdo 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 marcacdo do item, permitindo a facil e rapida
leitura de identificacdo e das demais informacdes registradas;

k) Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
seguranca e altura das pilhas, de modo a néo afetar sua qualidade pelo
efeito da pressdo decorrente, mantendo o arejamento (distancia de 70
cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das
paredes);

[) Os materiais de custo elevado, como cartuchos para impressoras,
componentes de informatica, tintas e papéis especiais e outros, deverao
ser armazenados em armarios fechados, com chaves, cujo acesso s6
poderd ocorrer através do Chefe do Almoxarifado ou servidor
devidamente credenciado.

7.4.ENTRADA

O conceito de ENTRADA no SIGBP vai muito além do conceito de compra de
material. A tela de entrada corresponde na verdade a toda e qualquer
operacéo de inclusdo de material de consumo no almoxarifado.

Ao ser entregue um material ao almoxarifado, devera ser efetuada a entrada
do mesmo no SIGBP. Na tela Entrada, efetua-se inclusdo, alteracao,
exclusdo, e consultas, através botdo do canto inferior esquerdo. O usuario
também pode executar alteracdes desde que ndo sejam alterados 0os campos
almoxarifado e tipo de entrada.

Durante o preenchimento dos campos é que se definem as caracteristicas
contdbeis e fiscais da entrada, tais como: Compra Orcamentaria, Doacao,
dentre outras.

Caberad ao usuréario responsavel pela atividade de digitacdo das notas de
entrada, o correto langcamento no SIGBP, baseando-se sempre nas
documentacdes legais disponiveis e no parecer da comissao de recebimento
de material e do Gestor Setorial, quando for o caso.



Existem vérias opcdes de inclusdo de material através da tela de ENTRADA,
dentre elas, Compra Extra Orcamentaria, Doacdo, Permuta, dentre outras.
Todas essas modalidades irdo configurar no plano de contas como EXTRA
ORCAMENTARIAS e nado precisam ser enviadas para a integracdo com o
SIAF.

Porém, a opgdo de COMPRA ou COMPRA ORCAMENTARIA, por esta
vinculada ao orgcamento e possuir um empenho do ano correte a ser
liquidado, deve ser submetida a integracdo com o SIAF conforme ja explicado
anteriormente. Essa modalidade ird configurar no plano de contas como
ORCAMENTARIA.

Para facilitar o entendimento, abaixa apresentamos os principais fluxos de
processos de trabalho relacionados a entrada de bens e seus
relacionamentos com outras entidades. Em caso de duvidas, a Central de
Atendimento estara sempre a disposi¢do para esclarecimentos.

O fluxo abaixo representa uma entrada de material para modalidade de
COMPRA com a integracdo com o SIAF.

Processo de Entrada — Com Integragéo com o SIAF
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O fluxo abaixo representa uma entrada de material para outras modalidades
gue néo seja a de COMPRA. Verificar que neste caso ndo ha o envio do
empenho para a integracdo com o SIAF.




Processo de Entrada — Sem Integragéo com o SIAF
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Abaixo detalhamento do processo interno de integracdo entre o SIGBP e o
SIAF. Na imagem abaixo podemos identificar claramente a existéncia de duas
opcOes de integracdo, jA mencionadas anteriormente:

o A integracdo simples: quando sé existe um empenho para uma nota
fiscal. Que € o processo padrdo de compras.

o A integracdo por convenio: quando temos dois empenhos para uma
Gnica nota fiscal. Porém, um empenho deve ser do convenio € 0
outro da contra partida.
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Apesar de ja& mencionada anteriormente, voltamos a informar que ndo sera
aceito na integragcdo, um lancamento com uma nota fiscal e varios empenhos.

Para obtermos a melhor qualidade possivel na gestdo da informacdo e nos
relatorios gerenciais, € fundamental que o cadastro das entradas, seja
COMPRA ou outra modalidade, seja efetuado com a maior riqueza de
detalhes possivel. Quanto maior o grau de informacdo, melhor serd a gestao
sobre os materiais. E responsabilidade do Gestor Setorial, efetuar auditorias
regulares em seu 6rgao para validacdo das informacdes geradas no SIGBP.

Deve-se ater também a importancia das informacdes de validade e lote dos
materiais de consumo, principalmente pereciveis e medicamentos. Outro fator
importante é a unidade de medida. As unidades de medidas sdo responsaveis
nao apenas para indicar corretamente a quantidade de material entregue,
como também, para a elaboragéo do calculo do preco médio e outros célculos
internos do SIGBP.

7.5.REQUISICAO / ATENDIMENTO

Material Estocavel E o material armazenado no Almoxarifado e distribuido
periodicamente aos diversos requisitantes, de acordo com as suas
necessidades, tudo devera esta de acordo com o planejamento de cada 6rgéo.




Requisicdo é o instrumento que € utilizado para efetuar uma solicitacdo de
material para o almoxarifado.

Cabe ao Gestor setorial, em conjunto com o responsavel pelo almoxarifado de
cada Orgdo, suprir as necessidades de seus setores, identificando as
demandas atendidas, os excessos de consumo e a demanda ressuprimida,
buscando um equilibrio entre, atender as necessidades reais e reduzir as
demais excessivas, reduzindo gastos desnecessarios com aquisicdo de
material e armazenagem.

O Usuario requisitante terd uma senha para entrar no sistema e efetuar sua
solicitacdo conforme definido em perfil, essa solicitacdo sera analisada pelo
responsavel pelo almoxarifado, que podera ou nao efetuar o atendimento,
integral ou parcial.

Distribuicdo € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condicdes ao requisitante, que devera efetuar o recebimento, através de
formulario apropriado ou eletronicamente, a depender da configuracdo do
orgao.

As Requisi¢cdes de Material (RM) é o documento oficial emitido pelo SIGBP
para acompanhar a entrega do material e devera ser assinado caso o0 6rgao
nao utilize assinatura eletrénica. Deverdo ser assinadas preferencialmente
pelos responsaveis do setor ou funcionarios devidamente credenciados no
orgao.

O procedimento de Requisicdo € um processo obrigatério dentro das
atividades do SIGBP. Junto com o Atendimento ele garante a saida fisica e
contabil dos valores consumidos do plano de contas do estado.

O 6rgado que nao utilizar o processo de Requisicdo pelo SIGBP e continuar
efetuando o processo de entrega de material manualmente, estara sujeito a
sanc¢fes administrativas e fiscais. A saida de material fora do SIGBP significa
consumo de material fora do plano de contas. E obrigacdo do gestor Setorial e
do Gerente Administrativo efetuar o acompanhamento e auditorias nos
almoxarifados garantindo a fidelidade nas informacdes e evitando as sancdes
cabiveis.

E atividade do gerente Administrativo e do responsavel pelo almoxarifado,
efetuar o atendimento das requisi¢cdes conforme entendimento e necessidade
do 6rgéo. Porém, é recomendavel que as quantidades de materiais a serem
fornecidas em cada requisicdo, sejam confrontadas com o consumo médio
mensal dessas unidades requisitantes e que o fornecimento seja baseado
neste indicador.



Para atendimento das requisicdbes de material cujo estoque ja se tenha
exaurido, cabera a geréncia administrativa encaminhar o respectivo pedido de
compra ao setor competente para as devidas providéncias.

Para melhor entendimento dos processos de trabalho envolvendo as
atividades de requisicdo, atendimento e recebimento eletronico, seque
imagem detalhando o fluxo de processo.

Processo de Requisicdo — Atendimento - Recebimento
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7.6. TRANSFERENCIA ENTRE ALMOXARIFADOS

A transferéncia entre almoxarifados ocorre quando um almoxarifado necessita
fazer uma requisicdo a outro Almoxarifado. A transferéncia entre
almoxarifados subdivide-se em trés opc¢des: Cadastro, Atendimento e
Recebimento.

A finalidade da transferéncia entre almoxarifados vai além do registro da
movimentacdo em si, ela garante aperfeicoamento na gestdo da
armazenagem, da distribuicdo das requisicbes e principalmente em novas
aquisicdes, maximizando a utilizagdo dos materiais no estado e reduzindo
custos.

A transferéncia entre almoxarifados permite que um almoxarifado com
deficiéncia de material, solicite transferéncia de outro almoxarifado onde o
mesmo material estiver em excesso. Também serve para desabastecer um




almoxarifado que tem material em excesso com vencimento proximo,
distribuindo o material a outros antes do vencimento.

A transferéncia entre almoxarifados vai além de uma atividade, é na verdade
uma ferramenta de controle e melhoria da utilizacdo dos bens armazenados.

Cabera ao Gestor Setorial ou a seus subordinados, acompanhar o vencimento
dos materiais para dar providéncia aos mesmos antes do vencimento
propriamente dito. Cabera a ele, estabelecer o correto balanceamento entre os
almoxarifados, buscando o melhor equilibro entre aquisicdo e armazenagem.

O registro no SIGBP das movimentacdes entre almoxarifados € obrigatorio,
mesmo que seja entre almoxarifados de 6rgaos diferentes, nesse caso, havera
também uma movimentag¢do contébil entre os 6rgdos, gerando uma saida no
almoxarifado que emprestou o material e uma entrada no almoxarifado que
recebeu o material.

E de responsabilidade do Gestor Setorial a fiscalizagdo e auditoria nos
processos de transferéncia entre almoxarifados, o qual respondera por
procedimento indevidos ou inadequado.

Para que uma transferéncia entre almoxarifados possa ser efetivada deverao
ser obedecidos os seguintes passos no SIGBP.

1° O almoxarifado que necessita do material devera efetivar um
Cadastro de Requisicdo para o almoxarifado que ele julgar mais
adequado a suas necessidades.

2° O responsavel pelo almoxarifado que foi solicitado devera efetuar
o Atendimento do Cadastro de Requisicdo de Transferéncia no
SIGBP utilizando os mesmo critérios usados no atendimento de uma
requisicdo normal. O Responsavel pelo almoxarifado podera aceitar
ou recusar o atendimento, a critério do Gestor Setorial ou da
Gerencia Administrativa.

3° Caso o Atendimento seja executado, o solicitante devera efetuar o
recebimento eletrénico do material.

Para facilitar o entendimento, abaixo imagem do processo de trabalho da
funcionalidade de transferéncia entre almoxarifados. Lembrando que qualquer
duvida podera ser tirar em consulta a Central de Atendimento.



Processo de Transferéncia Entre Almoxarifados

g8
@©
w (@ Efetua Cadastro
= ~ Assinar SIGBP
5= Solicitagao 2 a flmoxarifadd Receber Material
T ® 5 indiiey - |
x5 Transferéncia dos (L] Nao Qutro Orgdo? Eleionicameis Solicitado
ier Materiais
Eo
< Sim
o Analisar Historico
g Fazer Cadastro no Cancelamento do Requisitante Emite Guia de Efetuar Ajuste
sty SIGBP Requisicio — Verificar Saldos Atendimento Contabil
v = em Estoque
82
© < 2
w— O
% £ Recebe St = = Confirma a Definir
P © psezlfe':‘al?:e —» Acgl;a’aR::;JI:sslzao | Analise da Quantidades a
= 4 Requisicao Serem Entregues
=) Atendimento
< <<
S A
ER
e Solicita Separagao
o® do Material Para ms{"it:e:m
g_ é Entrega
<E
<

Toda e qualquer movimentacao no SIGBP, seja nha no almoxarifado central ou
nos almoxarifados das unidades externas, €é de responsabilidade
compartilhada do Gestor Setorial, bem como da Geréncia Administrativa, que
tem por obrigacao fiscalizar e auditar os procedimentos executados no SIGBP.

7.7.BAIXA

A baixa serve para retirar do almoxarifado o material que teve algum processo
de saida, mas que ndo foi para consumo interno, como por exemplo: furto,
sinistro, doagbes. Em nenhum destes casos ouve consumo pelos setores
(URs) do o6rgdo. A saida dar-se direto do almoxarifado para um evento
externo.

As formas usuais para desfazimento de material de consumo ocioso, isto €,
sem utilidade para o Orgdo, estdo previstas no Decreto n° 99.658/90, quais
sejam:

a) transferéncia;

b) cessao;

c) alienacao por doacéo ou venda (leilao);
d) permuta;

e) abandono ou

f) inutilizacao.




E responsabilidade do Gestor Setorial e do Gestor e do Gestor Regional, a
gestdo do seu estoque, eliminando os materiais inserviveis e registrando os
furtos, perdas e demais saidas do almoxarifado sem que haja consumo pelo
orgao.

Dentre outras responsabilidades esta a retirada dos estoques, com a
consequente eliminacdo dos materiais inserviveis, vencidos, bem como
aqueles ja utilizados ou quebrados recebidos em troca para o fornecimento de
materiais novos (grampeadores, perfuradores, tesouras, fitas para maquinas de
escrever, réguas, cartuchos de toner, etc). Poderd ocorrer através do
Abandono ou Inutilizacdo, na forma dos artigos 3°, item V; 16, 17 E 18 do
Decreto n° 99.658/90. O abandono ou Inutilizacdo se fara com a emissao do
Termo de Abandono ou Inutilizacdo assinado pelo encarregado do
Almoxarifado e pelo seu chefe imediato.

Convém lembrar que, somente ap6s a conclusdo dos devidos processos
internos, é que se podera efetivar o respectivo ajuste no SIGBP.

Para facilitar o entendimento, abaixo imagem do processo de trabalho de uma
baixa no SIGBP.
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As informacdes de baixa registradas no SIGBP sao de responsabilidade do
usuario executor e tem corresponsabilidade do Gestor Setorial ou Regional
assim como da Gerencia Administrativa do 6rgéo.



7.8.INVENTARIO

Inventario fisico € o instrumento de controle para a verificacdo dos saldos dos
materiais em estoques nos almoxarifados e depdsitos, que ira permitir, dentre
outros:

a) O ajuste escritural dos saldos e movimentac¢des dos estoques com base
na avaliacao da posicao fisica real;

b) A andlise do desempenho das atividades do encarregado do
almoxarifado através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

c) O levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante a
validade e conservacao dos abandonos.

Os tipos de Inventarios Fisicos séo:

a) Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro de cada exercicio.

b) Inicial - realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para
identificacéo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

c) De transferéncia de responsabilidade- realizado quando da mudanca do
dirigente de uma unidade gestora;

d) De extincdo ou transformagdo - realizado quando da extincdo ou
transformacao da unidade gestora;

e) Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa do 6rgéo fiscalizador.

Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes, 0
Departamento de Administracdo ou unidade equivalente podera utilizar como
instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que consiste no levantamento
rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes em estoque ou daqueles
permanentes distribuidos para uso, feito de acordo com uma programacao de
forma & que todos os itens sejam recenseados ao longo do exercicio.

Podera também ser utilizado o Inventario por Amostragens para um acervo de
grande porte. Esta modalidade alternativa consiste no levantamento em bases
mensais, de amostras de itens de material de um determinado grupo ou
classe, e inferir os resultados para os demais itens do mesmo grupo ou classe.

Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no ambito do SIGBP deverdo ser
efetuados por Comissdo designada pelo Diretor do Departamento de
Administracdo ou unidade equivalente, ressalvado aqueles de prestacdo de
contas, que deverao se subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.



Todas as modalidades de inventario acima descritas deverdo ser executadas
utilizando-se o SIGBP e seus relatérios de inventarios. Para os inventarios
com efeitos legais, nenhum outro relatério sera acatado, que ndo seja 0s
emitidos pelo SIGBP.

Para efeito de ajuste de saldos, a Central de Atendimento s6 auxiliarda o 6rgéao
que apresentar junto com a solicitacdo de ajuste o inventario fisico dos bens a
serem ajustados, para que as entradas e baixas sejam executadas com base
em fatos reais e ndo presumidos. Devera ser apresentado o relatério de
contagem cega e o0 cadastro de inventario com a emissdo do relatorio
comparativo para ajuste.

Nenhum procedimento sera reconhecido ou executado pela Central de
Atendimento que descumprir a legislacao atual, as determinacdes da CGE ou
das boas praticas contabeis administrativas.

7.9.FECHAMENTO DO MES

O fechamento mensal visa conciliar o saldo contabil dos estoques e materiais
consumidos com a movimentacdo do almoxarifado propriamente dita,
facilitando o encerramento anual e prevenindo eventuais inadequacdes
orcamentarias originadas em erros nas estimativas de consumo para o
exercicio. No fechamento mensal serdo pacificados os saldos fracionados
(aqueles que registram fracbes de centavo) e as eventuais perdas.

Para proceder com a integracao contabil mensal, primeiramente deve-se fazer
o fechamento prévio mensal do estoque de todos os almoxarifados do 6rgéo,
eliminando as pendéncias indicadas pelo sistema, caso contrario, ndo sera
possivel efetuar o fechamento do més e consequentemente a geracdo do
relatorio do plano de contas. Para isso deve-se emitir uma prévia do Resumo
de Movimentacdo do Almoxarifado para conferéncia, antes de realizar o
fechamento do més propriamente dito.

S6 apds a realizacdo da prévia do fechamento e eliminacdo das pendencias,
tais como, transferéncias sem o aceite do recebimento eletrénico, é que deve-
se executar o Fechamento do més propriamente dito e a emissdo do resumo
contabil mensal.

Apos realizar toda a conferéncia dos dados e impressao dos relatorios, sera
realizada a trava de movimentacéo no SIGBP, para o més fechado. S6 podera
dar inicio aos trabalhos do proximo més, quando o més anterior estiver
finalizado.



A Conferéncia mensal elimina o risco de divergéncias e aumenta a eficacia
dos trabalhos para a prestacdo de contas anual.

O més nao sera fechado se o SIGBP identificar:

o Transferéncias entre almoxarifados pendentes, ou seja, sem o
recebimento eletronico efetivado;

o Divergéncias financeiras de saldos;

o Empenhos de liquidacéo ou de cancelamento em status 4.

Para que o SIGBP consiga efetivar o fechamento do més com sucesso, as
pendencias acima mencionadas devem ser solucionadas antes do
fechamento. Em caso de duvidas entrar em contato com a Central de
Atendimento.

A responsabilidade para executar o fechamento do més é exclusivamente do
Gestor Setorial, que em conjunto com os Gestores Regionais, se houver,
devera previamente eliminar as pendencias, caso existam. Uma vez as
pendencias eliminadas, caber4d ao Gestor Setorial, efetivar no SIGBP o
procedimento de fechamento de més, emitindo o relatorio contabil que ativara
automaticamente o travamento das operacfes do més anterior.

7.10. REPOSICAO E RESSUPRIMENTO DO ALMOXARIFADO

As compras de material, para reposicdo de estoques e/ou para atender
necessidade especifica de qualquer unidade, deverdo, em principio, ser
efetuadas através do Departamento de Administracdo, ou de unidade com
atribuicdes equivalentes.

Os pedidos de compra de material de consumo de uso comum deverao ser
emitidos pelo Responséavel pelo Almoxarifado ou pela Gerencia Administrativa.
Deve-se preferencialmente, utilizar os parametros do SIGBP para efetuar o
ressuprimento dos almoxarifados.

Os fatores a serem seguidos para o Ressuprimento séo definidos em:

a) Consumo Médio Mensal (C) média aritmética do consumo nos ultimos
12 meses;

b) Tempo de aquisicdo (T) periodo decorrido entre a emissdo do periodo
de compra e o recebimento do material no Almoxarifado (relativo sempre, a
unidade més);



c) Intervalo de Aquisicédo (I) periodo compreendido entre duas aquisi¢des
normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em) é a maior quantidade de material
a ser mantida em estoque capaz de atender a um consumo superior ao
estimado para um certo periodo ou para atender & demanda normal em
caso de atraso da entrega da nova aquisi¢éo. E aplicavel tio somente aos
itens indispensaveis aos servicos do 6rgdo ou entidade. Obtém-se
multiplicando o consumo médio mensal por uma fracdo (F) do tempo de
aquisicao que deve, em principio, variar entre 0,25 de T e 0,50 de T;

f) Estoque Maximo (EM) a maior quantidade de material admissivel em
estoque, suficiente para o consumo em certo periodo, devendo-se
considerar a é&rea de armazenagem, disponibilidade financeira,
imobilizacdo de recursos, intervalo e tempo de aquisi¢do, 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 reposi¢cdo do
Estoque Maximo. Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do
Consumo Médio Mensal pelo Tempo de Aquisicéo;

g) Quantidade a Ressuprir (Q) numero de unidades a adquirir para
recompor o Estoque Maximo. Obtém-se multiplicando o Consumo Médio
Mensal pelo Intervalo de Aquisi¢éo.

Outra forma de efetuar o ressuprimento é cadastrar os indicadores de
desempenhos da politica de compras, existente no sistema, e através deles o
proprio SIGBP indicar4 as quantidades necessarias de cada material para
aquisicao.

Os indicadores de Classificacdo sao:

e Quanto a Natureza — Se o material é estocavel o ndo estocavel

e Quanto ao Consumo — se 0 material é de alta ou baixa frequéncia de
uso, ou seja, ele é muito ou pouco utilizado.

e Quanto a Criticidade — O material é critico ou n&do, ou seja, ele pode
faltar ou ndo pode faltar de forma nenhuma.

e Quanto ao Valor — O material é de alto, médio ou baixo valor. Definido
pela curva ABC, através de atribui¢cdo de percentuais.



8. DAS ATIVIDADES DOS BENS MOVEIS

Visando estabelecer uma padronizacdo dos procedimentos no que diz respeito a
guarda, tombamento, transferéncias, baixas, incorporacfes e dentre outras acdes
pertinentes a area de Patrimoénio é que se faz necessario 0 estabelecimento de
um instrumento que venha normatizar todos os procedimentos necessarios para
uma boa gestao dos bens patrimoniais.

A PORTARIA N° 448, DE 13 DE SETEMBRO DE 2002 define bens permanentes
como: aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade
fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

A mesma portaria no artigo 3 define os parametros eu definem mais claramente
um bem moével como bem permanente, séo eles:

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

Il - Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser
guebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou
perda de sua identidade;

lIl - Perecibilidade, quando sujeito a modifica¢cdes (quimicas ou fisicas) ou
gue se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV - Incorporabilidade, quando destinado a incorporacao a outro bem, ndo
podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéao.

A Gestao Patrimonial € o processo de aquisicdo, registro, conservacao, e controle
do acervo de bens permanentes de um 6rgao publico.

O controle patrimonial € uma atividade administrativa que visa a preservagao e
defesa deste acervo. Este controle consiste no registro (tombamento), na
identificacdo da utilizacdo e do estado da conservacdo dos bens e na sua
localizacdo no espaco fisico da organizacdo ou fora dela. Consiste também na
retirada (baixa) do bem do acervo.

A GESTAO PATRIMONIAL envolve uma fase importante: a CONSCIENTIZACAO
dos usuéarios sobre a importancia da mencionada CONSERVACAO do bem
publico.

8.1. DA RESPONSABILIDADE POR USO GUARDA E CONSERVACAO

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



E dever do servidor publico comunicar, imediatamente, ao seu superior ou ao
GESTOR PATRIMONIAL, qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue ao seus cuidados.

Cabe, portanto, a todos os servidores nos diversos niveis do Orgdo, a
responsabilidade de zelar, guardar, conservar e informar qualquer
movimentag&o ou irregularidade com o bem permanente, permitindo a area
responsavel pela GESTAO PATRIMONIAL manter 0s seus registros
atualizados.

Os servidores temporarios (professores visitantes, substitutos, estagiarios,
alunos e contratados) ndo poderdo ter sob sua guarda, bens patrimoniais.
Nesses casos, 0s equipamentos por eles utilizados seréo de responsabilidade
da chefia da unidade, ndo estando os mesmos isentos das responsabilidades
sobre o bem publico.

As chefias de localizacdo, responderdo pelo conjunto de bens existentes
nestas localizacdes, sendo a responsabilidade compartilhada com os demais
servidores da localizacgao.

As localizacdes receberdo os Termos de Responsabilidades — TR com o
detalhamento completo dos bens existentes e devera ser assinado pela chefia
da localizagao.

Numa GESTAO PATRIMONIAL, o usuario precisa estar ciente de que a
responsabilidade pela utilizacdo dos bens inscritos na sua carga patrimonial,
Isto inclui a responsabilidade pelo CONTROLE da utilizacdo destes bens entre
0s seus subordinados.

Desta forma, o responsavel pela carga de bens de uma localizacdo deve ser
sempre o chefe, que deve ser ratificado por escrito e devidamente assinado no
termo de responsabilidade.

E importante que TODOS os servidores de uma unidade estejam cientes da
responsabilidade SOLIDARIA que existe entre os usuarios do bem publico.

O maior desafio para o Gestor Setorial € SEM DUVIDA conseguir a

conscientizacdo de todos os usuarios sobre a importancia de ZELAR pelo bem
publico.

8.2.CONTROLE E COMPETENCIA DA AREA DO PATRIMONIO



Compete a unidade responséavel pelo controle do patriménio, através do
Gestor Setorial, efetuar e manter em boa ordem os registros analiticos dos
bens, com indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizacao
de cada um e dos agentes responsaveis pela sua guarda e conservacao,
mantendo o arquivamento das cargas patrimoniais, dos inventarios e de
documentos referentes as suas transferéncias.

A carga patrimonial corresponde a relagdo dos materiais permanentes
alocados em determinada unidade administrativa, cujo objetivo é atribuir
responsabilidade pela guarda e conservagdo dos mesmos.

Cabera ao Gestor Setorial efetuar as atividades inerentes a gestédo do controle
do patriménio, podendo repassar parcialmente a responsabilidade para o
Gestor Regional, sendo esse responsavel penas por sua unidade, jA o Gestor
Setorial respondera sempre pelo 6rgdo e suas estruturas externas.

Cabera a Geréncia Administrativa a responsabilidade solidaria ao Gestor
Setorial, que em nenhuma hipétese poderd utilizar-se do preceito de
desconhecimento de fatos para eximir-se de responsabilidade cometidas por
seus subordinados.

Dentre as atividades do Gestor Setorial e/ou Regional estao:

Realizar o registro patrimonial de forma coerente a documentacao
fiscal equivalente e as legislacdes vigentes;

e Manter atualizado o cadastro dos bens méveis e semoventes, apos
recebido do Almoxarifado;

e Assegurar e promover a execucgdo de atividades de conservagao,
manutencao e controle de bens méveis;

e Realizar sempre que necessario, cessdo, alienac¢do, permuta ou
baixa de material, equipamento, mobilidrios e semoventes, de
acordo com a legislacdo vigente e com o acompanhamento da
documentacéao pertinente;

e Controlar e efetuar as devidas movimentagcfes dos bens permanente
entre as localizac¢des, internas ou externas, ao prédio sede do 6rgéao;

e Realizar vistorias periédicas nos bens madveis, com vistas a sua
manutencao e recuperagao;



Emitir e manter atualizados os termos de responsabilidade sobre os bens
patrimoniais;

Elaborar os inventarios de bens patrimoniais, sejam anuais ou periodicos;

8.3.RESPONSABILIDADE PELO REGISTRO DE ENTRADA

Bens méveis sdo aqueles suscetiveis de movimento proprio ou de remogao
por forca alheia sem que isso altere a sua substancia ou destinacao
econbmica. Exemplos de bens que podem ser transportados sem a perda das
suas caracteristicas, s&o: cadeira, eletrodomésticos, eletroeletrénicos,
automovel, etc.

Um bom controle patrimonial, além de prover informa¢des para a tomada de
decisdo, também deverd ser transparente o suficiente para atender aos
interesses da atual legislacdo brasileira, dentre elas a Lei de Responsabilidade
Fiscal e a Lei de Acesso a Informacéo, dentre outras.

O controle patrimonial também devera ser transparente o suficiente para
outros interessados como auditores internos e externos como a Controladoria
Geral do Estado do Estado da Paraiba - CGE e o Tribunal de Conta do Estado
da Paraiba — TCE até mesmo 6rgaos privados ou de outras esferas. Em um
processo de auditoria, por exemplo, costuma-se realizar diversas analises e
conferéncias para certificar se o saldo constante no balango realmente confere
com a posi¢ao patrimonial da do 6rgao registrado no RMB — Resumo Mensal
de Bens.

Para um bom resultado esperado, o controle deve ser estruturado de forma
individualizada por bem, sejam maquinas, equipamentos, computadores,
maoveis ou semoventes.

O SIGBP dentre outros objetivo, permitird o monitoramento de atividade como:
executar as entradas de registro, manutencéo, transferéncia e baixa de bens,
inventarios e outras.

A utilizacdo do SIGBP, por si s6, ndo sera suficiente para o Gestor Setorial
efetuar uma gestdo de exceléncia em seu ativo patrimonial. Técnicas de
mapeamento e padronizacdo de processos sdo bem vindas, e devem ser
constantemente revistas e melhoradas, visando a exceléncia do processo.

Outro fator de importancia; Os bens devem estar identificados corretamente e
vinculados ao controle contdbil do ativo fixo para que seja constatada sua



existéncia fisica e contabil, devidamente certificada através de documentacdo
habil.

Para facilitar o lancamento no SIGBP, o cadastro de material ja esta vinculado
com a estrutura contabil do Estado da Paraiba, garantindo com isso reducao
de erros de lancamento contbil.

A tabulagéo da conta contébil e o cadastramento dos materiais séo atribuicoes
da Central de Atendimento e sempre que necessario devera ser acionada.

A qualquer momento a Central de Atendimento podera ser consultada para
esclarecimentos e instrucdes sobre as modalidades de entrada e processos de
validacdo junto ao SIAF.

A incorporacdo de materiais permanentes que compdem o patrimonio do
Estado tem como fatos geradores de incorporacao ao acervo as modalidades:
compra, compra extra orcamentaria, a permuta, a doacdo, a avaliagdo, a
apropriagdo, a locagdo, o comodato, o leasing, a transferéncia. Abaixo
detalhamento das modalidades mais comuns:

1. COMPRA

E a incorporacdo de um bem ao acervo que tenha sido adquirido por uma
Unidade Administrativa, de acordo com os critérios estabelecidos em
instrumentos legais que regem o assunto e utilizando-se do or¢gamento
anual pré-estabelecido.

Esta modalidade obriga a utilizacdo da opcao de integracdo com o SIAF
para que os empenhos sejam liquidados e liberados posteriormente para
pagamento.

A compra de bens moveis processar-se-4 diretamente pelas Unidades
Administrativas, através da Geréncia responsavel por essa atividade, que
obrigatoriamente deverd encaminhar a Geréncia Setorial de Patrimoénio a
Nota Fiscal do referido evento para fins de atesto, digitacdo no SIGBP e
envio para liqguidacdo no SIAF via integracdo. Neste caso a data de atesto
sera atribuida pelo SIAF ao efetuar a analise dos empenhos enviados para
a liquidacéo.

Como ja foi explicado anteriormente, se a analise for positiva o SIAF
preenchera automaticamente a data de atesto com a mesma data da
liquidacdo no SIAF, caso a analise indique pendéncias, a data ndo sera
preenchida e o 6rgdo recebera mensagem de pendéncia a ser
regularizada.



Enquanto a data de atesto ndo for preenchida, o SIGBP ndo permitira a
movimentacdo de material para as unidades internas, nem para unidades
externas ao 0rgao, visto que o atesto ainda néo foi efetivado pelo SIAF.

2. COMPRA EXTRA ORCAMENTARIA

E a incorporacdo no acervo patrimonial do Estado de um bem adquirido de
forma similar a um processo simplificado de compra, porém sem a
utilizacdo do orcamento do 6rgao, desta forma, ndo havera empenho a ser
liquidado e a entrada devera ser processada normalmente, porém a data
de atesto sera digitada a data do dia ou do atesto na Nota Fiscal.

A modalidade de COMPRA EXTRA ORCAMENTARIA também pode ser
utilizada para langamento de compras reconhecidas como resto a pagar e
similares.

3. PERMUTA

E a incorporacdo no acervo patrimonial do Estado de um bem pertencente
a terceiros que foi objeto de troca por outro bem, pertencente ao Estado.

Constatado a viabilidade de incorporagdo de um bem pertencente a
terceiros que tenha como fato gerador a permuta, a Unidade Administrativa
interessada na incorporacdo do referido bem, encaminhari
correspondéncia a Geréncia Administrativa que consultard ou ndo o Gestor
Setorial para efetuar o procedimento e posteriormente a movimentacao
para a localidade de destino.

No Caso da permuta, assim como houve uma incorporacdo ao acervo,
devera existir uma contrapartida de baixa do acervo. Procedimento que
veremos mais a frente.

4. DOACAO

E a incorporacdo de um bem cedido por terceiro ao Estado, em carater
definitivo, sem envolvimento de transacao financeira.

O recebimento de doacbes sera autorizado pelo Gestor Setorial ou
Regional de cada Unidade Administrativa.

Caso o0 bem nao possua documento fiscal definindo o valor do bem doado,
0 mesmo devera ser avaliado por uma comissao conforme determinado na
portaria 753 da Secretaria do Tesouro Nacional.



5. INCORPORACAO

E a necessidade de incorporar ao acervo um bem reconhecidamente
pertencente ao Estado, que nado dispde de documentacéo especifica.

A incorporagao necessita obrigatoriamente de avaliacdo do bem por uma
comissdo e de acordo com as informacdes da Comissédo, a Unidade
Administrativa, através de sua Geréncia Setorial de Patrimbnio, fard a
inclusdo na sua carga patrimonial através do SIGBP.

6. APROPRIACAO OU FABRICACAO PROPRIA

E a incorporacdo de um bem patrimonial fabricado ou construido pelo
Estado, realizada mediante a identificacdo precisa de seu valor, através da
apropriagédo de seu custo de producéo ou fabricagéo.

Cabera a Unidade Administrativa na qual o bem foi confeccionado, a
emissao de uma planilha de custos, com a assinatura dos responsaveis por
sua fabricacdo, contendo todos os dados financeiros referentes a aquisicao
de matéria-prima, despesa de pessoal, encargos financeiros, materiais
diversos, servicos de terceiros e outros custos de producdo para desta
forma definirem o preco justo do bem ao ser lancado no SIGBP.

7. LOCACAO

E a incorporacgéo temporaria, também denominada bens de terceiros, para
fins de inclusdo no cadastro geral do Estado, dos bens pertencentes a
terceiros que estejam alugados ou arrendados ao Estado, que ficardo em
condicdo especial até que haja a devolucdo dos mesmos ao término do
contrato.

Esses bens receberdo numeragdo especifica e ndo receberdo plaquetas
metalicas e sim uma numeracéo virtual (ficticia) para efetivar o controle.
Esses bens depois de incorporados poderdao ser transferidos no SIGBP
como qualquer outro bem do estado, porém o mesmo nao configurara na
contabilidade do érgdo nem no plano de contas.

Quando o contrato ou similar terminar, devera haver no SIGBP uma baixa
desse material retirando a responsabilidade da guardo sob o Estado.

8. COMODATO, LEASING E SIMILARES.



E a incorporagdo temporaria, para fins de inclusdo no cadastro geral do
Estado, de bens pertencentes a terceiros, emprestado para o Estado a
titulo gratuito por tempo determinado.

Ao final do Empréstimo devera haver também no SIGBP uma baixa
equivalente ao processo de entrada por comodato.

Todos os procedimentos acima devem ser executados exclusivamente no
SIGBP, nédo sendo permitido controle paralelo ou a falta de registro no
sistema.

Apenas a modalidade de Compras devera ser enviada para liquidacdo do
empenho via integracdo, as demais modalidades estdo desobrigada de
cumprir essas regras.

E de responsabilidade do Gestor Setorial ou do Regional ou a quem ele
designar, além de efetuar o lancamento no SIGBP de uma entrada de
qualquer modalidade, também efetuar a transferéncia desses bens para a sua
localizac&o de destino.

Para a transferéncia dos bens para seu destino, a 0 gestor devera usar no
SIGBP a opc¢éo de Transferéncia interna, sendo o bem acompanhado da Guia
de Transferéncia GT que é emitida no momento do processamento no
sistema. Veremos com detalhes mais a frente.

8.4. AQUISICAO DE NOVOS BENS PERMANENTES

Define-se a modalidade Compra como sendo toda aquisicdo remunerada pelo
estado, com recursos proprios ou convenio, de material permanente, com
utilizacao de recursos orcamentarios;

A aquisicdo de material permanente nés 6rgdo € de inteira responsabilidade
do Gestor Titular, com responsabilidade compartiihada pelos setores
subordinados, principalmente o financeiro, 0 administrativo e 0 de compras se
houver.

Ao Gestor Central do SIGBP e a Central de Atendimento, cabera apenas a
fiscalizagao do efetivo e correto registro dos bens no sistema.

As Unidades Gestoras do Estado para efetuar uma aquisicdo de um bem
patrimonial devera obedecer aos critérios leis vigentes, as instrucdes da
Central de Compras, bem como a aderéncia a essa instrucao.



N&o podera ser adquirido e muito menos registrado no sistema, aquisi¢cdes de
bens permanentes em desacordo com a Lei n® 8.666/93 e legislacao
complementar, assim como em observancia as normas internas que regem a
matéria.

Em hipétese nenhuma serd permitido a aquisicdo de bens permanentes em
conjunto como outros bens diversos denominados de consumo. Neste caso,
deverédo ser emitidos empenhos e notas fiscais separadas, um empenha e
uma nota para a natureza dos bens de consumo e um empenho e uma nota
para a natureza dos bens permanentes.

Para notas fiscais cujos materiais de consumo sao complementares ao bem
principal, sendo esse um bem permanente, os valores dos itens
complementares deverdo ser somados ao bem principal que ser& langcado no
SIGBP com o valor da soma desses itens.

Além do processo de aquisicdo de um bem permanente pelo procedimento
orcamentario, utilizando a modalidade Compras, que ativa a integracdo com o
SIAF, podera haver outras formas de aquisicbes sem necessariamente haver
desembolso orgcamentéario. Dentre essas modalidades temos: compra extra
orcamentaria, doacgéo, permuta, cessao e outros.

Entende-se como aquisicdo por Compra Extra Orcamentaria toda aquisicao
gue resulte de um desembolso feito pelo estado, mas que ndo estava previsto
no orcamento, dentre esses, temos: Reconhecimento de dividas de exercicios
anteriores, Lancamento de Resto a Pagar, dentre outras similares. Eles devem
ser langcados no SIGBP como um bem adquirido normalmente, alterado
apenas os campos solicitados pelo préprio sistema. Neste caso ndo havera
integracéo com o SIAF.

Materiais permanentes recebidos em doacdo sao aqueles entregues
gratuitamente ao Estado por entidades publicas, privadas ou pessoas fisicas;
Eles devem ser langados no SIGBP como um bem adquirido normalmente,
alterados apenas os campos solicitados pelo préprio sistema. Neste caso nao
havera integracdo com o SIAF.

Permuta é a troca de bens ou materiais permanentes entre o Estado e outros
orgaos ou entidades da Administragdo Publica, sem que haja perda ao estado



e em conformidade com a legislagdo em vigor. Neste caso havera um
processo de baixa do bem a ser permutado para a entidade envolvida na
permuta e uma entrada do novo bem permutado. O novo bem devera receber
nova numeracgao patrimonial. Eles devem ser lancados no SIGBP como um
bem adquirido normalmente, alterados apenas os campos solicitados pelo
proprio sistema. Neste caso ndo havera integracdo com o SIAF.

Ja os bens recebidos em Cessdo, por Empréstimos, ou em processo de
Aluguel, ou contrato de manutencdo, sdo definidos como aqueles entregues
ao Estado para uso ou posse provisoéria, gerando ou ndo um desembolso
complementar, porém com prazo de devolucdo atribuido ou presumido. O
Lancamento no SIGBP desses bens diferencia-se dos demais por:

e Esses bens deverdo ser considerados com De Terceiros, por ndo haver
desembolso do Estado em sua aquisicao;

e A modalidade sera uma das acima mencionadas ou outra op¢ao existente
no SIGBP similar;

e Na&o havera integracdo com o SIAF visto que ndo ha desembolso a ser
registrado no SIAF;

e A numeracao patrimonial sera virtual, sequencial e ja definida pelo SIGBP.
N&o devera receber plaquetas do Estado por ndo pertencer ao Governo da
Paraiba;

Os bens moéveis permanentes de fabricacdo propria serdo cadastrados
mediante apresentacdo, das notas fiscais dos insumos necessarios a sua
fabricacdo que servirdo de referencia para atribuir o valor inicial do bem no
registro patrimonial.

O fluxo de trabalho abaixo representa o lancamento de uma nota fiscal
utilizando a opcao de Compra com a integragcdo com o SIAF, que é a
modalidade mais habitual e mais complexa dentre todas.



Processo de Entrada — Compra Orcamentaria
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O fluxo de trabalho abaixo representa o langamento de uma nota fiscal
utilizando a opcao de Extra Compra sem a integracdo com o SIAF, que € a
modalidade eventual de registro de uma compra. Geralmente utilizada para
lancamento de Restos a Pagar, reconhecimento de dividas e outras formas de
aguisicao ndo orcamentarias no exercicio corrente.

Processo de Entrada — Compra Extra Orcamentaria
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O fluxo de trabalho abaixo representa o langcamento de uma doacéao feita por
uma entidade juridica ou fisica.

Processo de Entrada — Doacéo
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O fluxo de trabalho abaixo representa o lancamento de bens usando outras
modalidades que ndo as acima descritas. Exemplos dessas modalidades séo:
Incorporacdo de bens, Entrada de bens de terceiro (Aluguel, Cesséao, etc),
dentre outras.

Processo de Entrada — Outras Entradas

Dados

Identificado Bem a
ser registrado no
SIGBP

Origem dos

4

2
(]
@
B @ Recebimento ou olkcka o
© 8 Avaliar o 2
=0 Material Gestor Setorial ou
5@ Regional
@
14
o .
s S < S
o Digitagdo termo Procisa N ancluu Cadastro Emitir Relatério do Material Liberado
= Doagao ou similar Cadastrar? Preenche Data Sistbima » Para Uso no
= no Sistema SIGBP . Atesto Sistema
L B
EL '
©
=]
o
D Cadastrar
(3 Informagdo  f¢—« !
o Solicitada
o
7]
@
O




Em caso de duvidas quanto ao langamento no SIGBP de algum processo de
aquisicao, o responsavel pelo procedimento, seja Gestor Setorial ou Gestor
Regional, devera buscar esclarecimentos junto a Central de Atendimento do
SIGBP.

8.5.REGISTRO PATRIMONIAL

Caracteriza-se pela inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Estado, bem
como a adicdo do seu valor a conta do ativo imobilizado. Este procedimento
sera realizado via Sistema Integrado de Gestédo de Bens Publicos - SIGBP.

A Geréncia Setorial de Patrimonio de cada unidade administrativa é
responsavel exclusivamente por sua carga patrimonial e a devida implantacéo
no SIGBP.

E responsabilidade do titular da Unidade Administrativa no qual o bem esta
localizado, a guarda, utilizacdo e manutencdo do mesmo. O detentor de carga
patrimonial assume, de fato, responsabilidade sobre os bens patrimoniais a
partir do recebimento e atesto pelo fornecedor ou érgéo.

Os Materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de
aquisicdo, devem ser incorporados ao patriménio do Estado antes de serem
distribuidos as Unidades Administrativas que irdo utiliza-los. E competéncia da
Geréncia Setorial de Patrimoénio das Unidades Administrativas, a incorporacao
dos materiais permanentes adquiridos pelas formas previstas neste Manual,
bem como a sua primeira movimentagao, que veremos mais a frente.

O Registro Patrimonial € um procedimento administrativo, que consiste em
cadastrar no patriménio do Estado, um bem adquirido através de qualquer
modalidade.

O Registro Patrimonial deve ser executado de forma bem criteriosa,
registrando-se no SIGBP as caracteristicas dos bens, suas especificacdes, o
namero de tombamento de cada bem, valor de aquisicdo e demais
informacdes relevante a identificacdo precisa do bem registrado.

Na forma do artigo 94 da Lei n° 4.320/64 devera haver registros analiticos de
todos os bens de carater permanente, com indicagdo dos elementos
necessarios para a perfeita caracterizacao e identificacdo de cada um deles e
dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracao.

Para efeito de identificacdo e Inventario, os bens moveis do Estado da Paraiba
receberdo numeros proprios de registro patrimonial, em plaquetas com codigo
de barras, com numeragdo sequencial e Unica no estado. Desta forma, reduz-



se o custo de aquisicdo de plaquetas e principalmente facilita a identificagao
clara e precisa da movimentacdao de um bem dentro dos érgdos do Governo,
sem a perda do seu histérico e dados de aquisicao.

O registro patrimonial devera ser expresso unicamente através das plaquetas
metalicas definidas pela SEAD/DERLOP/GOBEM e gerenciada pelo Gestor
Central do Sistema.

As plaquetas adquiridas pelos érgaos que estejam fora do padrdo definido
pela SEAD/DERLOP/GOBEM, ndo serdo acatadas e nem registradas no
SIGBP e o 6rgao que fez a aquisicdo fora dos padrées e sem as devidas
autorizacdes, que veremos em capitulo apropriado, assumird o prejuizo do
descarte, e as plaguetas serdo sumariamente descartadas.

O controle na utilizacéo das plaquetas de identificagdo do registro patrimonial
deve ser rigoroso e € de exclusiva competéncia e responsabilidade do Gestor
Setorial e da Gerencia Administrativa de cada 6rgao.

Para um correto e eficiente registro patrimonial no SIGBP, devem-se seguir
algumas etapas de trabalho, apesar de basicas, transformam o procedimento
do registro patrimonial em um registro eficiente e gerenciavel. As etapas sao:

8.5.1.Natureza do tombamento

Tombamento E o ato de inscrever todos os bens mdéveis permanentes,
sejam proprios, de terceiros e de origem desconhecida, nos registros e
controles do acervo patrimonial do Estado - SIGBP.

O tombamento € obrigatorio para todos os bens permanentes e,
conforme as caracteristicas fisicas dos bens (tamanho, forma e
estética), consistem em:

| - bens méveis permanentes com plaquetas: Bem com fixacdo
de plaquetas de identificacdo obrigatdria;

lI- bens moéveis permanentes relacionados: Bem que diante de
sua natureza fisica ou atividade ndo possuem condicdes, por
motivos diversos, de colocagdo de plaquetas de identificacéo.
Esses bens recebem o que define-se como numeracéo virtual, ou
seja, um numero sequencial registrado no sistemas, mas sem a
afixacao da plaqueta de identificagcéo.

Define-se como bens moveis permanentes compostos, todo e qualquer
bem que, apesar de individuais, podem ser associados a um bem



principal. Como exemplo temos uma viatura policial que seria o bem
principal e o sistema de radios tombado a parte, porém associado ao
veiculo. Desta forma, qualguer movimentagcédo ou consulta feita a viatura
policial, os dados do sistema de radios seriam apresentados juntos.
Desta forma:

I. Os bens méveis permanentes compostos devem ter as suas
diversas partes cadastradas individualmente.

II. Apés os devidos cadastro os bens devem ser associados
no SIGBP utilizando-se a funcionalidade de Adicdo ao Bem.
Neste momento define-se o bem principal e o seu associado.

lll. Na hipotese do desmembramento do bem modvel
permanente, proceder-se- a a alteracdo do cadastro através
da funcionalidade de Adicdo ao Bem. A partir deste momento
0s bens deixam de esta associados e passam a ser
individuais novamente.

8.5.2 Fixacao de plagueta

Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo fixacdo de plaqueta
(tombamento) antes de serem distribuidos aos 6rgaos.

Para material bibliografico, o registro patrimonial serd utilizada a
numeracao virtual e a mesma devera ser ratifica por carimbo na 2° ou
3° folha de cada livro registrado.

A responsabilidade pela afixacdo das correspondentes plaguetas de
identificacdo do bem modvel serd realizada pelo Almoxarifado de cada
localidade ou sede, logo ap6s o recebimento, aceite e antes do registro
no SIGBP, sob a orientacdo e supervisdo do Gestor Setorial e/ou
Gestor Regional.

Na colocacdo da plaqueta deverdo ser observados 0s seguintes
aspectos:

» Fixar as plaquetas em local seco e limpo;

= Se 0 bem apresentar muita gordura usar pano com alcool para
limpar o local antes de aplicar a plaqueta,;

» Facil visualizacdo para efeito de identificacao:

= Evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

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



= Evitar areas que possam acarretar a deterioragédo da plaqueta;

= Nao fixar a plagueta apenas por uma das extremidades;

= Observar se a plaqueta ndo estd sendo fixada sobre alguma
indicacdo importante do bem.

A fixacdo da plaqueta € um dos momentos mais importantes do registro
patrimonial, ela vai permitir o contato pessoal direto com o bem a ser
registrado e neste momento que teremos a 32 etapa iniciada.

8.5.3 Levantamento das caracteristicas basicas

A caracteristica do bem esta ligada ao codigo do material. A
padronizacdo € muito importante e gerenciada pela Central de
Atendimento. Na falta de uma caracteristica ou de seu contetdo, deve-
se entrar em contato com a Central de Atendimento solicitando o seu
cadastramento.

Na descricdo de bens moveis, além do nome e sua principal
caracteristica que consta na Tabela de Materiais, devemos acrescentar
Nnos campos caracteristicas outros parametros. Quando se tratar de
maguinas e equipamentos, deve-se indicar a marca, modelo, numero
de série e o0s principais acessorios, se houver. Nos demais bens,
quando cabivel, deve-se indicar o tipo de estrutura, acabamento, cor e
componentes inerentes.

Durante o processo de afixagdo das plaquetas no bem a ser registrado,
€ 0o momento em que deve-se efetuar o levantamento das
caracteristicas de cada bem recebido pelo fornecedor.

E o momento que identifica-se com clareza o item através da
enumeracao de suas caracteristicas fisicas, mecéanicas, de acabamento
e de desempenho, possibilitando sua perfeita caracterizagéo para a boa
orientagdo no momento do registro no SIGBP. Essas caracteristicas
serao de fundamental importancia para consultas e relatérios gerenciais
futuros.

O SIGBP define caracteristica do material como um conjunto
complementar de informagfes, que associadas ao material criam a
informacao personalizada do bem. No levantamento das caracteristicas
é onde se identifica com clareza, as caracteristicas fisicas, mecanicas,
de acabamento e de desempenho, de um bem, possibilitando sua
perfeita caracterizacdo para a boa orientacdo no momento do registro
no SIGBP. Essas caracteristicas serdo de fundamental importancia
para consultas e relatorios gerenciais futuros.



Toda caracteristica criada no SIGBP automaticamente ficara disponivel
para relatorios gerenciais e consultas, desta forma, é fundamental a boa
definicdo delas para que o resultado gerencial das consultas seja o
mais eficaz e eficiente possivel.

As caracteristicas dividem-se em dois tipos:

e Genéricas — Quando define a caracteristica de um conjunto de
bens, como por exemplo: cor, tamanho, portas, voltagem, dentre
outras;

¢ Individuais — As que definem um bem individualmente entre seus
pares. Temos como exemplo: placa de veiculos, chassis,
renavam, numero de serie, dentre outros;

As caracteristicas podem ser divididas ai em dois tipos, os quais
podem influenciar diretamente nos relatorios gerenciais, sao elas:

e Caracteristicas Tabeladas
As caracteristicas tabeladas sédo aquelas que além da criacdo da propria
caracteristica em si, depende de um contetdo associados a elas. S&do
exemplos: O material Computador Desktop possui dentre outras a
caracteristicas denominadas Memoria, mais o contetdo tabelado pode
ser diversos, como: 2gb, 4gb ou 8gb;

Para usar uma caracteristica tabelada o seu conteddo devera esta
previamente cadastrado e ndo estado deve-se solicitar a Central de
Atendimento o devido cadastramento.

e Caracteristicas Nao tabeladas
J& as caracteristicas ndo tabeladas sdo aquelas que ndo dependem de
contetdo previamente cadastrado e possuem texto de digitacdo livre.
Apesar de aparentemente representarem uma maior agilidade no
cadastro da nota do material, a perda gerencial com esse tipo de
caracteristica é grande uma vez que ndo ha como efetivar um relatério
gerencial preciso com um campo de texto livre.

Usando o mesmo exemplo acima poderiamos ter as seguintes
digitagbes: 2 gb, 2gb, 2 giga, 8-gb, 8-giga. Neste caso néo o
SIGBP néo iria conseguir agrupar todos os computadores de
forma correta usando a caracteristica Memoria.



A criagcdo e definicdo quanto ao tipo e tabulacdo dos conteudos das
Caracteristicas € atividade da Central de Atendimento, que tera
autonomia em negar, padronizar e sugerir modelos de cadastro que
atendam nédo s6 ao solicitante mais a todos os 6rgados do SIGBP, visto
que os dados sao corporativos, ou seja, sdo comuns a todos no

governo.

E preciso tomar muito cuidado com a seriedade que o registro patrimonial
exige. A falta de registro da incluséo patrimonial de um bem na contabilidade
de um orgéao, por consequéncia do Estado, caracteriza perante os 6rgaos de
fiscalizagcdo governamentais, uma omissdo de lancamento podendo gerar
sancbes para 0s responsaveis imediatos, podendo chegar a depender da
gravidade ao Titular da Pasta.

Ndo bastassem o0s problemas de natureza fiscal, existem também os
problemas decorrentes da auséncia de controle fisico dos bem, pois, como
nao foram lancados na contabilidade, passam a ndo serem registrados
fisicamente SIGBP, e, ndo raras vezes, acabam desaparecendo por perda ou
furto.

8.6.MOVIMENTACOES DE BENS MOVEIS

Caracteriza-se como movimentacdo de bens patrimoniais o conjunto de
procedimentos relativos a distribuicdo, remanejamento, saida provisoria,
empréstimo, e arrendamento a que 0s mesmos estao sujeitos, no periodo
decorrido entre sua incorporagao e desincorporacao.

Compete a Geréncia Setorial de Patriménio, a primeira distribuicdo de material
permanente recém-adquirido, de acordo com a destinacdo dada no processo
administrativo de aquisicdo correspondente.

Para as aquisicbes de bens nado oriundos de processo de aquisicao
orcamentario ou extra orcamentdria, a unidade administrativa que tiver posse
do bem, devera solicitar ao Gestor Setorial o devido cadastramento do bem,
conforme modelo da entrada, que podera ser Doacao, Incorporagédo, Cessao,
Aluguel ou similares.

A movimentacdo de qualquer bem mdvel, tem como pré-requisito a emissao
no SIGBP do Termo de Transferéncia. A assinatura no referido termo é
obrigatdria e garante legitima e efetiva transferéncia de posse do Cedente,
aguele que forneceu o bem para o Recebedor, aquele que recebe o bem como

destino.



O Termo de Transferéncia no SIGBP pode ser assinado de duas formas:
Imprimindo-se o relatério e efetivando a assinatura manual no referido
documento ou de forma eletrbnica, desprezando o uso do papel, gerando
economia ao estado. Para essa ultima opcao devera o Gestor Setorial solicitar
ao Gestor Central do SIGBP para efetivar as devidas configuracdes nos perfis
do 6rgéo para que essa modalidade torne-se disponivel.

Nenhum bem mével permanente, de propriedade do Estado ou de terceiros,
podera ser movimentado sem o Termo de Transferéncia emitido pelo SIGBP e
devidamente assinado pelo Cedente e Recebedor. Mesmo em carater
emergencial.

A distribuicdo e o uso de bens patrimoniais sem o registro patrimonial e o
respectivo Termo de Transferéncia implicardo, independente de qualquer
formalidade, em apuracéo e responsabilidade a ser determinada pelo dirigente
do 6rgéo local.

A saida de bens para manutencao e/ou reparo, formalizada através de Termo
de Transferéncia Externa, ndo pressupde troca de responsabilidade pelo uso,
movimentacdo e guarda dos bens, apenas transfere precariamente a
responsabilidade pelo tempo necessario a manutencdo e/ou reparo, para o
responsavel pela Unidade de Manutencéo.

E de competéncia do Gestor Setorial, ou do Regional, se ao mesmo for
definida tal atribuicdo, o registro e a operacdo de transferéncia interna e
operacao da transferéncia externa dos bens sob sua responsabilidade, através
do Termo Transferéncia equivalentes, os quais devem esta devidamente
assinados por todos.

Existem atualmente trés tipos de movimentacéo de bens, também denominada
de transferéncias, respaldas pela legislacdo vigente e contempladas pelo
SIGBP, séo elas:

a) Transferéncia interna: Movimentacdo de bens entre unidades
administrativas diferentes ou até mesmas localizacbes diferentes
(salas) dentro de uma mesma unidade administrativa, dentro de um
mesmo orgao do Governo Estadual, afetado pelo Decreto N° 35.196 de
23 de julho de 2014.

As Transferéncias internas dividem-se em:

i. Permanente: sdo as movimentacdes definitivas;
ii.  Temporérias: sdo as movimentacdes com prazo de devolucgéo.



b) Transferéncia entre Orgdos ou UG’s: Movimentagdo de bens entre

unidades administrativas, de diferentes 6rgdos do Governo Estadual,
afetado pelo Decreto N° 35.196 de 23 de julho de 2014. Para esse tipo
de modalidade de transferéncia, a assinatura eletrbnica é exigida
obrigatoriamente e o fechamento do més s podera ser processado
sem que haja uma pendencia de recebimento eletrdnico dessas
movimentacgodes.

Transferéncia externa: Movimentacdo de bens, que ocorre entre 6rgaos
do Governo do Estado e outras entidades fora do governo ou nédo
contempladas pelo Decreto N° 35.196 de 23 de julho de 2014.

A transferéncia externa € aquela em que o bem saira temporariamente,
por isso, a localizagdo do bem permanece a original. Com o
cadastramento da transferéncia externa, ocorre uma atualizacdo do
status do bem, informando que ele esta em saida temporaria.

Antes de cadastrar uma transferéncia externa, certifique-se de que tem
permissdo de acesso as funcionalidades deste moédulo e que ha Orgéos
Externos, entidade externa ao Governo do Estado, cadastrados no
sistema, caso ndo exista, solicitar o cadastro junto a Central de
Atendimento;

Esse modelo de transferéncia pode ser subdividido em:

i.  Conserto, Conserto com garantia, Reforma e Manutencéo;
Procedimento usado para retirar temporariamente um bem da
posse do O6rgdo repassando 0 mesmo a posse de terceiro para
efetuar algum procedimento de concerto, reformas ou similar.

ii. Empréstimo, Eventos e Exposicao externa;
Procedimento utilizado para retirada de um bem temporariamente
da posse do 6rgao repassando o0 mesmo a posse de terceiro para
registrar o empréstimo de bens ou uma saida temporaria para
eventos ou exposicdo externa as dependéncias do governo do
estado.

iii.  Servico Externo;
Similar aos demais, porém registra a saida a servico de algum
bem, geralmente equipamento, para execucao de servicos do
estado, porém fora das dependéncias do governo do estado.

iv. ~ Comodato ou Similar.
Procedimento usado para registrar contratos de cesséo de uso,
comodatos e similares. Esse procedimento pressupfe em



processo administrativo prévio, assinado e devidamente
reconhecido pelo Titular da Pasta.

Toda movimentacdo, interna ou externa, com a opc¢do de TEMPORARIA,
como o proprio nome ja diz, define um movimento temporario e ndo definitivo e
desta forma, uma obrigatoriedade de efetivar a devolugdo a sua origem do
bem movimentado.

DEVOLUCAO ¢é o ato de retornar, a sua origem, um bem movimentado
utilizando-se a transferéncia com a opc¢ao de temporaria.

Para as devolucfes oriundas das transferéncias externas, os bens devem ser
devidamente vistoriados, para que seja atestado o seu estado de conservacao,
que deve corresponder as condi¢cdes anteriores ou as preestabelecidas em
clausulas contratuais.

A devolucdo dos bens movimentados através da transferéncia externa, sera
sempre formalizada pelo SIGBP, utilizando o cadastro de devolugdo e o
relatério TERMO DE RETORNO DE MATERIAL EM SAIDA TEMPORARIA, o
gual devera ser acrescido em anexo, documento de Termo de Rescisdo de
Contrato de Cessdo ou Permissdo de Uso ou similar para os casos de
COMODATO OU SIMILAR

As operacdes de devolucao de empréstimo de bens sdo de competéncia do
Gestor Setorial ou Regional responsavel pelo bem.

O registro das devolucbes das transferéncias externas de qualquer natureza é
de responsabilidade do Gestor Setorial ou Regional.

Qualgquer movimentacao externa de um bem de qualquer érgdo, subordinado
ao uso do SIGBP, terd obrigatoriedade de registro no SIGBP, e em caso de
ndo haver registro de penalizacBes e san¢cfes contra 0 6rgdo e sua cadeia de
comando.

Buscando maior entendimento, abaixo fluxo de trabalho das modalidades de
transferéncias mais utilizadas no estado e existentes no SIGBP.

Abaixo, modelo do fluxo de trabalho de uma transferéncia interna ou entre
orgaos (Ugs), temporaria ou permanente e suas variaveis e obrigacoes.
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J4 o processo de trabalho de uma transferéncia externa, possui outras
variaveis, conforme demonstraremos abaixo.

Processo de Transferéncia Externa
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Ja o processo de devolucdo apesar de existirem duas telas diferentes, uma
para as devolucfes internas que sairam por transferéncia temporaria e outra
para registrar as transferéncias externas, a rotina e o processo de trabalho no
SIGBP € basicamente o0 mesmo. Como podemos ver a seguir.

Processo de Transferéncia - Devolugéo
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Vale ressaltar que, enquanto o bem patrimonial permanecer em processo de
devolucdo, ou seja, em posse de terceiros, devidamente registrado no Termo
de Transferéncia Externa, o mesmo fica bloqueado para futuras
movimentacdes até que o procedimento de Devolucdo seja executado. Esse
fato € devido ao SIGBP interpretar que ndo havera movimentagdo sem que o
mesmo seja inicialmente devolvido ao mesmo local que gerou a saida
temporéria. Apés ser efetivada a devolugdo do bem, o mesmo fica disponivel
para futuras movimentacgdes internas ou externas.

E de competéncia do Gestor do SIGBP, acompanhar e auditar oS processos
de registro das transferéncias internas e externa de cada 6rgao, orientando e
sugerindo alteracdes de procedimentos sempre gque identificada falhas de
processos ou procedimentos. Assim como deverd interceder em processos de
devolucdes conflituosos, exigindo sempre do 6rgdo uma solucéo.

8.7.REAPROVEITAMENTO ENTRE UNIDADES

O reaproveitamento é o ato de reutilizar em outra unidade administrativa ou
mesmo 6rgao do governo do estado um bem que para um determinado 6rgéo
nao é mais Util ou viavel, mas que para outra unidade administrativa ou outro
orgao ainda possui viabilidade no uso.




O principal objetivo do reaproveitamento € a reducédo de custo, jA que com o
reaproveitamento, a unidade que foi suprida nao precisara efetuar compras
para suprir suas necessidades. Outro fator de economia € com os leildes, que
com o reaproveitamento sao reduzidos reduzindo também o custo com suas
realizacoes.

O reaproveitamento é feito utilizando as funcionalidades de transferéncias
entre UG"s quando os bens sao de 6rgédos diferentes.

A devolucéo, a Geréncia Setorial de Patrimonio, de bens avariados, obsoletos,
ou sem utilizacdo, também se caracteriza como remanejamento, sendo
passivo de reavaliacdo, a depender da avaliacdo do setor competente se o
mesmo ainda é vidvel economicamente para o uso.

Os bens que foram restituidos a Geréncia Setorial de Patrimoénio ficam sob
sua guarda e administracdo, e serdo objetos de andlise para determinar baixa
ou remanejamento para outras Geréncias ou Unidades Administrativas ou
mesmo outro érgdo do governo do estado.

Uma vez a Geréncia Setorial de Patrimonio, definindo que os bens devem ser
baixados por esta inserviveis ou inviaveis para reuso, 0S mesmos devem ser
descartados por doacdes ou leildes.

Uma vez a Geréncia Setorial de Patriménio, definindo que os bens podem ser
reaproveitados, ficara a Geréncia Setorial de Patrimbnio apta a receber
solicitacdes de reaproveitamento desses materiais para serem utilizados por
outros 6rgaos do governo do estado.

A transferéncia das unidades administrativas e regionais para a Geréncia
Setorial de Patriménio do mesmo 6rgdo devera proceder como qualquer outra
transferéncia interna permanente, cujo detalhamento e fluxo foram
apresentados acima.

Sendo o bem reaproveitado, o mesmo deve manter a numeracdo patrimonial
original sendo apenas encaminhado a nova unidade solicitante, através de
uma Transferéncia Interna entre UGs no SIGBP, acompanhado do documento
Termo de Transferéncia em no minimo 2 vias, ficando uma no remetente e a
outra no recebedor.

Nunca a numeragéo patrimonial deve ser inutilizada, a menos em caso de
leildo, doacdo ou similares, e mesmo assim, s0 apo6s a consolidacdo do fato
documental.



8.8.VALORACAO DOS BENS PUBLICOS

A reavaliacdo e a depreciacdo de bens moveis sao tratadas nas resolucdes n°
750/93 e n® 1.111/07 do Conselho Federal de Contabilidade — CFC. O CFC é o
Orgao responsavel por estabelecer e manter “Principios Fundamentais de
Contabilidade — PFC”, que em 2008, publicou resolu¢do n°. 1.136/08, no qual
torna obrigatéria a adocdo de procedimentos acerca do reconhecimento e
demonstracao referente a depreciacdo de bens a partir do ano de 2010.

A interpretacdo do PFC no setor publico é de responsabilidade da Secretaria
do Tesouro Nacional —STN. Em complemento a resolucdo n°. 1.136/08
do CFC, a STN publicou a portaria 467/09 junto com 04 volumes do “Manual
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico”, determinando a padronizagao
dos procedimentos contdbeis nos trés niveis de governo (Unido, Estados e
Municipio). O objetivo dessa padronizacdo foi apoiar a gestdo patrimonial
estabelecida na Lei Complementar n°® 101 de 4 de maio de 2000, mais
conhecida como “Lei de Responsabilidade Fiscal”.

As diretrizes da portaria 467/09 s&do aplicadas a Unido, aos Estados,
ao Distrito Federal e aos Municipios de forma facultativa para o exercicio de
2010. A obrigatoriedade de seguir as diretrizes da portaria é a partir do
exercicio de 2011 para a Unido, em 2012 para os Estados e o Distrito Federal
e em 2013 para todos 0s municipios do pais.

A aderéncia a estas novas diretrizes, além do aspecto legal ir4d permitir a
elaboracdo de demonstracfes contabeis consolidadas e padronizadas com
base no plano de contas conforme definido na portaria. Isto permitira a
uniformizacdo de praticas contabeis, relacionadas ao reconhecimento,
mensuracgao, registro, avaliacdo e controle do patriménio, adequando-0s aos
dispositivos legais vigentes e aos padrdes internacionais de Contabilidade do
Setor Publico, cumprindo a segunda diretriz da STN que refere-se as Normas
Internacionais de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico (IPSAS).

8.8.1. REAVALIAQAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Reavaliacdo é o ato de rever, para mais ou para menos, o valor de um
bem, com base no valor de mercado e considerando-se a sua situacao
fisica.

Formalmente, Entende-se como reavaliacdo a técnica de atualizagdo dos
valores dos bens de uma instituicdo, por meio do preco de mercado, onde



a diferencga entre o valor originalmente registrado e o valor reavaliado deve
ser registrada no patrimoénio.

Segundo o Manual de Procedimentos do STN ao tratar de Ativo
Permanente, permite que se proceda a avaliacdo e a reavaliacdo dos Bens
Méveis, procedimento este que, utilizado adequadamente, vem a exprimir
maior realidade do valor do patriménio publico, dando maior transparéncia
e legitimidade aos resumos contabeis anuais.

Além do ajuste do valor atual do bem, o procedimento de reavaliacédo
permite também o ajuste de vida util remanescente do bem reavaliado.

O SIGBP fornecera rotinas automaticas para a reavaliacdo dos bens,
conforme preconizado pelas melhores praticas de mercado e normatizado
pela ABNT (Associagcdo Brasileira de Normas Técnicas), IBAPE (Instituto
Brasileiro de Avaliagcbes e Pericias de Engenharia), CVM (Comissdo de
Valores Mobilidrios) e CFC(Conselho Federal de Contabilidade) e que
abordara os seguintes temas:

e Inspecdo dos bens moveis;

e  Calculo do valor de reposicéo;

e Determinacao da vida util total;

e Determinacéao da vida atil remanescente;
e  Calculo do valor de Mercado;

e Calculo do valor da reavaliagéo.

Todo procedimento de reavaliacdo devera ser devidamente registro no
SIGBP e seus relatérios emitidos e assinados dando transparéncias e
legalidade ao processo.

Para efetuar a Reavaliacdo Patrimonial é necessario que o Contador, ou
preposto por ele designado, amparado em Laudo Técnico de Reavaliagdo
de Bens, possa embasar o0s lancamentos contabeis no SIGBP,
evidenciando corretamente 0s lancamentos nos resumos anuais contabeis.

8.8.2. DEPRECIACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

O valor depreciavel que a norma conceitua como valor original de um ativo,
deduzido do seu valor residual, deve ser alocado ao longo do tempo de
utilidade ao servigo publico. Por essa razao, elementar € o conhecimento
entre taxas de depreciacdo e vida util. De tal modo, o Implantacdo da
depreciagdo no setor publico e procedimentos contabeis: um estudo em
uma institui¢do... 119 ISSN 2175-8069, UFSC, Florianopolis, v. 10, n. 20, p.



113-138, mai./ago. 2013 governo brasileiro estabeleceu as taxas anuais de
depreciacdo, as quais conforme Schmidt e Santos (2011) foram fixadas
pela Secretaria da Receita Federal (SRF) em relacdo a vida atil do bem a
STN padronizou, por meio do Manual do SIAFI, Macrofuncdo 020300
(2012), os valores residual e de vida dutil.

Ainda nesse sentido, o Manual de Contabilidade do Setor Publico (2011)
menciona que para a implantagdo de todos esses instrumentos,
especialmente no que concerne a depreciacdo, € preciso realizar uma
verificacdo no inventario para detectar o que deve ser baixado, e para
analise do valor contabil. Essa fase é essencial para determinar, de fato, a
existéncia dos bens que ja foram contabilizados, ou os que por algum
engano deixaram de ser.

No SIGBP todo o processo de depreciacdo € montado pelo Gestor Central
do SIGBP em conjunto com a Central de Atendimento e em observancias
as determinagOes da Contadoria e manual do SIAF.

Todo o procedimento é automatizado, previamente configurado, sem a
necessidade de intervencado dos Gestores Setoriais ou Regionais.

Caberd apenas ao Gestor Setorial e Regional a responsabilidade do
correto langamento e registro patrimonial no SIGBP dos bens, tanto no
procedimento de aquisi¢cdo, quanto no de baixa. No mais, o SIGBP efetuara
automaticamente todos os calculos da depreciacdo e disponibilizard
sempre que necessario os relatdrios com os valores depreciados, o razéo e
outros relatérios contabeis compativeis com a portaria da STN.

8.9.PROCESSO DE BAIXA

A saida do bem do registro patrimonial de um 6rgédo é denominada Baixa, que
consiste no processo de exclusdao de um bem do acervo patrimonial da
instituicdo, de acordo com a legislacao vigente.

8.9.1. DEFINICAO
A Baixa é sempre resultado de processo administrativo apropriado, que
justifique o fato e deve ser sempre autorizada pelo titular do 6rgao.

Ap6s a conclusdo do processo administrativo da baixa, devera ser
realizado no SIGBP, o cadastro da baixa com os itens relacionados, para o
devido registro no sistema, que ira apontar nos relatorios contabeis as
ajustes apropriados.



O procedimento de baixa, seja por qualquer modalidade, ira refletir sempre
no relatério contabil anual, gerando uma reducdo financeira no campo
baixa, reduzindo o valor do saldo anual.

Existem véarios tipos de modalidade de baixa e nem todas eles necessitam
de um processo administrativo que o justifique. Porém, cedera ao juridico
do 6rgao ou equivalente, definir junto com o Gestor Setorial ou Regional, a
modalidade correta para cada situacao.

8.9.2. DAS MODALIDADES

As modalidades disponiveis atualmente no SIGBP e respaldadas pela
legislacdo atual, séo:

DEVOLUCAO DE BENS EM COMODATO, TERMINO OU RESCISAO
DE CONTRATOS;

A devolucdo corresponde a uma reversdao do tombamento por
Comodato e ocorre nos casos em que o bem deve ser devolvido
para a instituicdo de origem. Nao prescinde de processo formal de
desfazimento, mas deve ser documentado através da copia do
Termo de Comodato do convenente e de oficio de autorizacao de
baixa do Titular do Org&o ou seu substituto.

O mesmo procedimento deve ser executado em contrato de
locacbes, Cessao, empréstimos e similares.

Os bens patrimoniais oriundos dos contratos, extintos ou
rescindidos, poderéo retornar ao convenente ou ser incorporados ao
acervo patrimonial do Estado em conformidade com as clausulas
pactuadas. Caso sejam incorporados ao acervo do Estado, devera
haver uma baixa do bem encerrando o contrato e um novo
lancamento contabil. Desta vez, ndo mais como bem de terceiros e
sim bem proprio e com numeracdo sequencial do estado e néo a
virtual usada para bens de terceiro. Junto com o relatorio de
lancamento da incorporacao no SIGBP, devera anexar a autorizacao
de incorporacéo.

Compete ao Gestor Setorial 0 acompanhamento das condicdes e
dos prazos de vencimento dos contratos, a retirada ou troca de
plaguetas e a formalizacdo do processo de baixa de bens de
terceiros do acervo patrimonial do Estado, bem como a emisséo do



Termo de Encerramento do Contrato e o devido registro no SIGBP
da baixa efetivada, emitindo o Termo de Baixa.

ERROS DE TOMBAMENTO OU INCORPORAGCAO INDEVIDA;

Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, o Setor
de Patrim6nio deverd comunicar, por escrito, ao Gestor Setorial do
orgdao, solicitando autorizacdo para proceder a devida baixa visando
preservar a correcdo do acervo. A autorizagdo de baixa serd dada
mediante memorando. Neste momento o Gestor Setorial efetuara a
baixa no SIGBP, utilizando a modalidade “CADASTRAMENTO
INDEVIDO”. Apés o registro, deve-se imprimir o Termo de Baixa e
arquivar junto com o memorando de autorizacao.

DOACAO;

Doacéo é a retirada fisica e contabil de um bem de posse do estado,
transferindo-o de forma definitiva a terceiros, geralmente atendendo
a critérios legais vigentes e tendo como recebedor, Municipios
carentes, entidades filantropicas e afins.

Podera ser efetuada pela titular do 6rgédo, no interesse social, apés a
avaliagdo da sua oportunidade e conveniéncia econdmica,
observando-se a classificacdo do material e a sua destinagéo,
mantendo-se aderente a legislacdo atual.

Para o procedimento de baixo por Doac¢éo, devera primeiramente ser
elaborado um processo administrativo. Quando da formalizacdo do
mesmo, 0s bens que compdem o processo deverdo ser registrados
no SIGBP com a modalidade de Doacdo, a Entidade beneficiada
devidamente identificada, e o tipo de operacdo Em Andamento.
Quando da retirada dos bens das instalacbes do Governo, deve-se
transformar a Doagao para Autorizada, emitir o Termo de Doacéo e
solicitar as devidas assinaturas.

Neste momento sera efetivada a Doacao e registrada no SIGBP nos
relatérios contabeis.

EXTRAVIO, FURTO OU ROUBO;
O desaparecimento de um bem patrimonial movel, total ou parcial,

por furto, roubo, depredacéo, extravio, ou qualquer outro sinistro
qualificado por dolo ou ma fé, devera de imediato ser comunicado,



pelo responsavel do Patriménio ao Gestor Setorial, observando-se
0S seguintes encaminhamentos e providéncias:

a)

O responsavel da Carga Patrimonial devera informar o

ocorrido ao Gestor Regional que por sua vez solicitara ao Gestor
Setorial abertura de processo administrativo;

b)

O Gestor Setorial ou Regional encaminhara oficio ao

Departamento de Policia Federal solicitando providéncias;

c)

d)

e)

f)

O Gestor Setorial encaminhara processo administrativo e
ocorréncia policial a Diretoria de Administracdo do 6rgao
ou equivalente, que fara a nomeacdo da Comissdo de
Sindicancia, com vistas a apurar as responsabilidades;

Fica a Comissdo de Sindicancia responsavel em emitir
laudo conclusivo definindo responsabilidades;

Titular do 6rgéo ou substituto devera homologar o laudo da
Comissdo de Sindicancia, em seguir encaminhar a
Diretoria Administrativa para providencias que se fizerem
necessaria;

No caso da Comissdo de Sindicancia emitir parecer pela
reposicao ou recuperacao do bem pelo responsabilizado,
devidamente homologado pela autoridade competente da
unidade gestora, o processo devera ser encaminhado ao
Gestor Setorial, que expedirA comunicacdo oficial
estipulando o prazo de 30 dias, a contar da data do
recebimento, para as providéncias necessarias. No caso
de parecer pela baixa patrimonial, devidamente
homologado pela autoridade competente, depois de
esgotadas todas as possibilidades de apuracdo de
responsabilidades, visando a reposicdo do bem, com a
consequente garantia de integridade do acervo patrimonial
da unidade gestora, o processo devera ser recepcionado
pela Diretoria de Administracdo ou equivalente que o
instruira. O bem reposto pelo responsabilizado ficara no
depdésito patrimonial da unidade gestora, em local com
condicbes adequadas, até que se concluam todos os
procedimentos administrativos para o efetivo registro do
mesmo.



No caso de ser efetuado um procedimento de baixa, 0 mesmo deve
ser executado no SIGBP, obedecendo a todos os critérios de
lancamento e preenchimento dos campos obrigatorios. Apos
registro, devera ser emitido o Termo de Baixa para o acolhimento
das devidas assinaturas.

V. POR SINISTRO;

Sinistro é o fato que causa prejuizo ou dano ao bem e implica na sua
perda total ou parcial, por acidente, culpa ou dolo de funcionarios ou
de terceiros,

Pode ser considerado como sinistro todo evento involuntérios, ou
sem a definicdo direta de culpa ou dolo de um agente publico, que
ocorreu por eventualidade, como por exemplo: Um acidente de
transito com um veiculo, o telhado de um prédio que cai e danifica os
moveis abaixo, dentre outros similares. Apesar da falta de culpa ou
dolo, ndo exime o Gestor Setorial ou Regional de gerar uma
ocorréncia comunicado imediatamente os fatos a gerencia
administrativa do érgéo para providéncias.

A apuracao de responsabilidades pelo dano ao acervo patrimonial &
de competéncia do Titular do Orgdo, o qual definira se o fato
ocorrido, mesmo nao intencional, ira ou ndo necessitar de reparacao
OU punigao.

E de competéncia da Comisséo de Sindicancia a emissdo do Laudo
Conclusivo, informando as responsabilidades apuradas, caso haja, e
a viabilidade de reaproveitamento e recuperacdo dos bens
danificados ou a baixa dos bens irrecuperaveis.

E de competéncia do Gestor da Unidade, comunicar ao Gestor
Setorial ou Regional a ocorréncia do sinistro para as providencias
necessarias.

ApOs processo regular tendente a apuracao das causas do sinistro,
com ciéncia do fato a autoridade policial caso necesséario e
Companhia de Seguro para ressarcimento dos prejuizos e liberagcéo

do bem ou local sinistrado se for o caso.

Uma vez esgotado o0s procedimento administrativos, deve-se
proceder aos ajustes de baixa no SIGBP, para que as baixas sejam
devidamente registradas e pontuadas nos relatorios contabeis.



VI.

VII.

Apés registrar no SIGBP, deve-se emitir o Termo de Baixa no
minimo 3 vias para que 0 mesmo seja assinado pelos responsaveis.

POR DACAO;

Quando por conveniéncia do Governo do Estado da Paraiba, ha
interesse em que o dominio do bem seja transferido, para
pagamento de divida perante terceiros, seja esta contratual ou
judicial.

Devera ser efetivada a baixa no SIGBP e emitido o Termo de Baixa
para ser assinados pelos responsaveis pelo processo.

BENS DESFAZIMENTO.

Para o desfazimento dos bens inserviveis, ou seja, a retirada dos
bens inserviveis da carga contabil do governo, as formas usuais e
aceitaveis previsto Decreto n°® 99.658/90, sdo: Alienacado por doacéo
ou venda (leildao) ou Abandono ou inutilizac&o.

Para o desfazimento ou alienagdo do bem patrimonial, temos como
pré-requisitos, avaliacdo dos bens por comissdo especialmente
instituida pelo dirigente da unidade, cujas atribuic6es sao:

a. Classificar os bens inserviveis (ociosos, recuperaveis,
irrecuperaveis e antiecondmicos);

b. Avaliar os bens conforme sua classificacao;

c. Formar os lotes de bens conforme sua classificacdo e
caracteristicas patrimoniais;

d. Instruir os processos de desfazimentos conforme a
classificacdo dos bens inserviveis. Em geral, o processo de
desfazimento devera ser composto por:

i. Portaria de designacéo da comisséo de desfazimento;
ii. Relacdo dos bens para desfazimento;
iii. Laudo de avaliacao;
iv. Justificativa do desfazimento;
v. Contrato, conforme a modalidade de desfazimento;
vi. Relacdo de bens baixados emitidos pelo SIGBP para
inclusdo no processo administrativo.

Alienacdo consiste na operacdo de transferéncia do direito de
propriedade do material, mediante venda, permuta ou doacdo. Os
bens a serem alienados deveré&o ter seu valor reavaliado conforme
precos atualizados e praticados no mercado. O material classificado



como ocioso ou recuperavel sera cedido a outros 6rgaos que dele
necessitem através do processo de reaproveitamento.

Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou
antieconbmicos poderdo ser descartados mediante concorréncia,
leildo ou convite.

A permuta com particulares podera ser realizada sem limitacdo de
valor, desde que as avaliagGes dos lotes sejam coincidentes e haja
interesse publico. Nesse caso, devidamente justificado pela
autoridade competente, O material a ser permutado podera entrar
como parte do pagamento de outro a ser adquirido.

A doacao podera ser efetuada apos a avaliacdo de sua oportunidade

e conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de
alienacao.

Material classificado como ocioso podera ser transferido para outro
orgdo da Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquias ou
Fundacdes integrante do sistema SIGBP.

Se o material for classificado como antieconémico, a doacédo podera
ser realizada para Municipios mais carentes, empresas publicas,
instituicBes filantropicas, e similares.

O material irrecuperavel podera ser doado para instituicoes
filantropicas, e as Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse
Publico.

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de
material classificado como irrecuperavel, sendo, material que ofereca
ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou dano ao
erario do Estado, a autoridade competente determinard sua
descarga patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, apés a retirada
das partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes,
gue serdo incorporados ao patriménio. Neste caso, a inutilizacdo
consiste na destruicéo total ou parcial do bem.

O desfazimento por inutilizacgdo e abandono deverda ser
documentado mediante Termos de Inutilizacdo ou de Justificativa de
Abandono, o0s quais integrardo 0 respectivo processo de
desfazimento.



Esse procedimento devera ser registrado no SIGBP, elencando no
anexo, documentacdo comprobatoria do fato, para montagem do
processo administrativo. O procedimento no SIGBP sera inicialmente
executado com Em Andamento e s6 ap0s a concluséo e retirada do
bem dos patios ou instalagdes do Governo do Estado é que a baixa
deverd ser transformada em Autorizada, e seus relatérios
devidamente assinados.

Para melhor compreensédo do processo de baixa, abaixo detalhamento do
fluxo de trabalho reunindo as principais modalidades existentes no SIGBP e
permitidas pela legislacao vigente.

Processo de Baixa
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Fica instituido o Gestor do SIGBP em conjunto ou ndo com a CGE, como
fiscalizadores dos procedimentos de baixa, verificando o correto emprego das
modalidades, e seus documentos necessarios e comprobatérios. Havendo
identificacdo de dolo ou ma fé, sera aberta ocorréncia junto a CGE para que
as devidas medidas de auditoria sejam iniciadas.
8.10. INVENTARIO
O inventario dos Bens Permanentes em uso no Estado sera realizado
anualmente ou em condicbes especiais, a seguir definidas, através de
Comisséo de Inventario, designada pelo dirigente do 6rgao responsavel pelo
material.
Os Inventarios tém por objetivo:

a) Verificar a existéncia fisica dos bens;

b) Manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;

c) Confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelo material
permanente sob a respectiva guarda.

d) Permitir a listagem atualizada dos bens patrimoniais; e subsidiar as
Tomadas de Contas anuais.

Define-se que o Inventario Fisico é o instrumento administrativo que tem por
finalidade, dentre outras:

a) Levantar a existéncia dos bens moveis em uso no 6rgdo e/ou em
depositos;

b) Manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;

c) Confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelo material
permanente sob a respectiva guarda;

d) Permitir a listagem atualizada dos bens patrimoniais; e
e) Subsidiar as Tomadas de Contas anuais.

Os Tipos de Inventario disponiveis e aceitaveis no Estado séo:



a) Inventario Anual, destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais de cada Unidade Gestora, existentes 31 de dezembro de cada
exercicio, constituido do Inventario anterior e das variacbes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio;

b) Inventario Inicial, realizado quando da criacdo de uma Unidade Gestora,
para identificacao e registro dos bens sob sua responsabilidade.

c) Inventario De Extingdo ou Transferéncia, realizado quando da extincdo
ou transformacdo de Unidade Gestora. E conhecido, também, como
Inventario de Encerramento;

d) Inventario De Transferéncia de Responsabilidade, realizado quando da
mudanca de dirigente de uma Unidade Gestora,

e) Inventario Eventual, realizado em qualquer época, por iniciativa dirigente
da Unidade Gestora ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.

O Inventario podera ser executado de forma manual, através de verificagdo
em listagem compostas por numeracao patrimonial, localizacdo do bem e
responsavel. Outra opcdo mais rapida e confiavel é a utilizacdo dos coletores
de dados para efetuar o inventario automatizado. Neste caso, o 6rgdo devera
adquirir um aparelho coletor de dados e o software de inventario junto a
SEAD. Ver tépico sobre Aquisicdo de Coletores de Dados e Plaquetas.

ApOGs a execugdo do inventario, seja manual ou automatizado com o0s
coletores de dados, o Gestor Setorial deverda providenciar os ajustes
necessarios e em seguida assinar o inventario impresso. Apos a concluséo do
Inventario o Gestor Setorial devera emitir novos Termos de Responsabilidades
para serem assinado e as devidas responsabilidades ratificadas.

N&o sendo possivel a localizacdo de algum bem durante o inventario, o Gestor
Setorial devera providenciara a emissdo de novo Termo de Responsabilidade
com os itens presente e elaborard relatorio circunstanciado do ocorrido,
submetendo-o a Diretoria Administrativa, a fim de comunicar o fato a
Administracdo Superior, para apuracdo de responsabilidade em procedimento

administrativo proprio.

O Termo de Responsabilidade € normatizado pelo art. 87 do Decreto Lei n®
200 de 25/02/67, que conceitua: “Os bens modveis, materiais e equipamentos
em uso ficardo sob a responsabilidade dos chefes de servigos, procedendo-se
periodicamente a verificagdo pelos competentes 6rgaos de controle”;



Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o érgado onde o
bem estd localizado devera comunicar impreterivelmente o fato a sua
Geréncia Setorial de Patrimdnio, com vista a sua reposicao.

E obrigacdo do Gerente Administrativo do 6rgdo, fiscalizar e acompanhar as
execucdes de inventérios e seus ajustes quando necessario.

8.11. FECHAMENTO DO MES

O fechamento mensal visa conciliar o saldo contabil dos materiais adquiridos
durante o ano correte, mas também os saldos de anos anteriores, que
deduzidos das baixas, geram o saldo atual do ativo patrimonial do 6rgéo.

No fechamento contabil mensal dos bens permanente, ndo apenas os saldos
sdo apurados, como também os céalculos de depreciacdo e reavaliacdo, do
periodo e acumulado.

As entradas anuais sdo divididas em orgamentarias, compras orcamentarias
validadas pela integracdo do SIAF e extra orcamentaria para os demais
lancamentos.

O fechamento mensal, além de gerar relatérios para a contabilidade, facilita o
encerramento anual e prevenindo eventuais inadequacdes orcamentarias.

Para proceder com a integracao contabil mensal, primeiramente deve-se fazer
o fechamento prévio mensal da posicdo das contas do 6rgéo, eliminando as
pendéncias indicadas pelo sistema, caso contrario, ndo sera possivel efetuar o
fechamento do més e consequentemente a geracao do relatério do plano de
contas. Apoés eliminar as pendencias, € que deve-se executar o Fechamento
do més propriamente dito e a emisséo do resumo contdbil mensal.

Apos realizar toda a conferéncia dos dados e impressdo dos relatorios, sera
realizada a trava de movimentacdo no SIGBP, para o més fechado. S6 podera
dar inicio aos trabalhos do proximo més, quando o més anterior estiver
finalizado. A Conferéncia mensal elimina o risco de divergéncias e aumenta a
eficacia dos trabalhos para a prestacao de contas anual.

Para que o SIGBP consiga efetivar o fechamento do més com sucesso, as
pendencias acima mencionadas devem ser solucionadas antes do
fechamento. Em caso de duvidas entrar em contato com a Central de
Atendimento.

Para que o SIGBP consiga efetivar o fechamento do més com sucesso, as
pendencias acima mencionadas devem ser solucionadas antes do



fechamento. Em caso de duvidas entrar em contato com a Central de
Atendimento.

Para que o SIGBP consiga efetivar o fechamento do més com sucesso, nao
poderdo existir empenhos com pendencias de liquidacdo no status 4. As
pendencias devem ser solucionadas antes do fechamento. Em caso de
duvidas entrar em contato com a Central de Atendimento.

A responsabilidade para executar o fechamento do més e exclusivamente do
Gestor Setorial, que em conjunto com os Gestores Regionais, se houver,
devera previamente eliminar as pendencias, caso existam. Uma vez as
pendencias eliminadas, caberd ao Gestor Setorial, efetivar no SIGBP o
procedimento de fechamento de més, emitindo o relatorio contabil e ativando o
travamento das operacdes do més anterior.

9. AQUISICAO DE PLAQUETAS IDENTIFICACAO E COLETORES DE DADOS

O objetivo deste documento é normatizar a aquisicdo de plaquetas e coletores de
dados nas entidades do Governo da Paraiba em atendimento as exigéncias legais
e a implantacédo do SIGBP.

Define-se como Plaquetas Patrimoniais: plaguetas metalicas com codigo de
barras cuja aquisicdo é imprescindivel, considerando-se que todos os bens
adquiridos séo obrigatoriamente registrados e tombados e para o tombamento é
necessario fixar a plagueta de identificacdo dos materiais permanentes, com um
namero uanico de registro patrimonial, que sera identificado pelo coletor.

Define-se como Coletor de Dados: aparelho eletrénico utilizado durante a
atividade de levantamento de dados do inventario no SIGBP.

Existe um Registro de Precos vigente disponivel na Central de Compras para
aquisicdo de coletores de dados e plaguetas patrimoniais com cédigo de
barras, conforme condi¢cdes e especificacfes exigidas pelo SIGBP.

Esta atividade tem como objetivo atender a normativos vigentes, oriundos de
orgdos de controle, os quais tornam necessario garantir que as informacdes
armazenadas no sistema representam a realidade;

9.1. DA JUSTIFICATIVA DOS COLETORES

Enquanto que a realizagdo do inventario pode ser realizada manualmente,
devido ao grande numero de ativos cadastrados, a realizagdo desta atividade



sem a adocdo de equipamentos de automacéo requer a alocacao de equipes
muito maiores e requer a digitacdo posterior das informacdes no sistema, o
gue possibilita a insercdo de erros 0s quais comprometem a qualidade das
informacBes armazenadas, e consequentemente sua confiabilidade;

Desta forma, torna-se necessario adotar equipamentos portateis e sem fio os
guais possam interagir de forma on-line e off-line com o sistema, de modo que
pequenas equipes possam realizar, de forma concomitante, operacdes de
inventario, atualizando diretamente as informacdes no sistema, sem
necessidade de redigitacao;

9.2.DA JUSTIFICATIVA DAS PLAQUETAS

Justifica-se a aquisicdo de etiquetas metalicas para controle de patrimonio,
para suprir as necessidades da Atividade de Patrimonio, afim de atualizar todo
0 acervo de bens moveis permanentes, tendo em vista que constatamos no
inventario do ano de 2015, uma quantidade expressiva de bens sem placas de
patrimonio, portanto justificamos a iniciativa deste, em sanear todos os bens
gue ainda encontra-se sem o devido registro patrimonial.

Aquisicdo das plaguetas tem como objetivo alem do saneamento dos bens
sem registros, tambem sera utilizada para a efetiva regularizacdo dos registros
patrimoniais das novas compras no Estado da Paraiba.

A aquisicdo das referidas plaguetas beneficiara todo o Estado(Secretaria da
Adminitracdo, Diretas e Indiretas) utilizando um unico padrdo visual e
numeracao sequencial crescente, exclusiva para uso dos 6rgdos que esta em
conformidade com o decreto governamental N° 35.196 de 23 de julho de
2014, fazem uso do SIGBP.

9.3.DA AUTORIZACAO DE AQUISICAO JUNTO A GESTOR DO SIGBP

e Para aquisicdo das plaguetas metalicas com codigo de barras para
regitro dos bens permanentes no SIGBP é necessario possuir o
Certificado Numeracdo Sequencial Disponivel. Como a numeracgao
patrimonial no estado € Unica e sequencial. Esse certificado, emitido
pelo Gestor do SIGBP garantira a ndo duplicidade de numeracéo entre
as secretarias.

e E de responsabilidade do CONTRATANTE, verificar antes da aquisi¢io
das plaquetas, junto a SEAD/DERLOP/GOBEM a disponibilidade de
sequencia numerica e obter o Certificado Numeragdo Sequencial
Disponivel.



A CONTRATANTE sO podera iniciar um processo de aquisicdo de
plaguetas junto a CONTRATADA de posse do Certificado Numeracéao
Sequencial Disponivel.

Apenas 0o GESTOR do SIGBP ou substituto indicado pela
SEAD/DERLOP podera emitir o codumento de Certificado Numeracao
Sequencial Disponivel.

A aquisicdo de plaquetas sem o Certificado Numeracdo Sequencial
Disponivel previamente emitido, ndo garantira que as mesma poderao
ser utilizadas no SIGBP e em caso de Duplicidade de Aquisicdo entre
Entidades do Estado, prevalecera a entidade de posse do Certificado
Numeracdo Sequencial Disponivel, ficando a entidade que ndo possui
o Certificado Numeragdo Sequencial Disponivel com o prejizo do
descarte das plaguetas e o onus de uma nova aquisigao.

E obrigacdo do CONTRATADO exigir da CONTRATANTE o Certificado
Numeracao Sequencial Disponivel emitido pela
SEAD/DERLOP/GOBEM para o fornecimento das plaugetas.

Fica o Gesto do SIBGP isento de qualquer responsabilidade ou onus
oriundo de uma aquisicdo que resulte em plaquetas duplicadas, sendo
gue a entidade CONTRATANTE néo tenha solicitado o Certificado
Numeracao Sequencial Disponivel.

Fica estabelecio o procedimento abaixo para a emissédo do Certificado
Numeracao Sequencial Disponivel.
1° - Entidade interessada na aquisicdo deve entrar em contato com o
GESTOR do SIGBP e solicitar o Certificado Numeracao Sequencial
Disponivel,

2° - ApOs analise o Gestor do SIGBP ira emitir o Certificado
Numeracdo Sequencial Disponivel e a quantidade que justifique ser
adequada ao orgao;

3° - Entidade interessada abri processo de aquisicao efetivamente e
informa a CONTRATADA a quantidade, o layout, e a sequencia
numerica disponibilizada pera ela pelo Gestor do SIGBP e constante
no Certificado Numeracéo Sequencial Disponijus;

4° - Ao concluir o processo de aquisicdo a Entidade Contratante
devera informa ao Gestor do SIGBP que o processo foi encerrado
com sucesso para os devidos registjus



e Caberéa ao Gesto do SIGBP Alimentar, Gerenciar e ajustar em registro
apropriada o controle das numeragdes ja cedidas, as em processo de
aquisicdo, permitindo desta forma a emissdao do Certificado
Numeracdo Sequencial Disponivel coerente com a realidade do
SIGBP.

9.4. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

e Afiscalizagdo da contratacdo sera exercida por um representante da
Administragdo, ao qual competira dirimir as davidas que surgirem no
curso da execucéao do contrato, e de tudo dara ciéncia a
Administracéo.

e O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria
para o acompanhamento e controle da execugé&o do contrato.

e A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da fornecedora, inclusive perante terceiros, por
qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicoes
técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou
de qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em co-
responsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos,
de conformidade com o art. 70 da Lei n°® 8.666, de 1993.

e O fiscal do contrato anotara em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execuc¢éo do contrato, indicando dia, més e ano,
bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos,
determinando o que for necesséario a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis.

10.AUDITORIA

A International Federation of Accountants — IFAC (Federacdo Internacional de
Contadores) define auditoria como “uma verificagao ou exame feito por um auditor
dos documentos de prestacao de contas com o objetivo de o habilitar a expressar
uma opinidao sobre os referidos documentos de modo a dar aos mesmos a maior
credibilidade”. J& o conceito da International Organization of Supreme Audit
Institutions — INTOSAI (Organizacao Internacional de Instituicdbes Superiores de
Auditoria), que estd mais voltado para o controle das financas publicas, define
como “o exame das operagdes, atividades e sistemas de determinada entidade,



com vista a verificar se sdo executados ou funcionam em conformidade com
determinados objetivos, orgamentos, regras € normas”.

Desta forma a SEAD/GEPAT em conjunto ou ndo com a CGE, como ou sem
aviso prévio, podera solicitar documentacdes do o6rgao, al qualquer dos dois
moédulos do SIGBP, para efetuar analise e verificagbes, buscando o
entendimentos das agfes no 6rgéo e verificando se o0 mesmo esta alinhado com
as diretrizes desta Instrucdo e leis em vigor. Para isso, poderd ser solicitado
acesso a documentos e relatorios, bem como, explicac6es por escrito ou verbais,
que irdo subsidiar o parecer do auditor ou do analista indicado para efetua a
auditoria.

A auditoria tem inicialmente carater preventivo, com o0 intuito de instruir e
capacitar, porém a reincidéncia podera levar a um processo punitivo, quando
identificado a descaso, descontrole, desinteresse ou a ma fé. Neste caso, a
Geréncia do Patrimbnio do Estado solicitara a CGE a instauracdo de inquérito
administrativo para averiguacao das causas do evento e responsabilizacdo dos
implicados.

Além da instauracédo de inquérito, dependendo da gravidade ou da incapacidade
de solucionar o problema por parte do 6rgdo, podera a Geréncia do Patriménio do
Estado efetuar um bloqueio no processo de liquidacdo do 6rgdo em questao.
Desta forma, o Orgdo ficara bloqueado para efetuar liquidacbes de seus
empenhos e consequentemente pagamentos dos mesmos.

Para o médulo de almoxarifado, sera analisado a credibilidade nos lancamentos
das notas fiscais, das liquidacdes dos empenhos e do consumo do saldo dos
materiais em almoxarifado. A ndo utilizacdo da funcionalidade de requisicdo e
atendimento do SIGBP incidird responsabilidade direta sob a Gerencia
Administrativa do 6rgdo e em solidariedade sob o Gestor Setorial.

Ja para o mddulo patrimonial, sera analisada a credibilidade nos lancamentos das
notas fiscais, das liquidacbes dos empenhos, a conciliagdo entra a real
localizagéo dos bens e sua localizagdo no SIGBP, a verificagcdo dos Termos de
responsabilidades assinados, as baixas efetuadas, dentre outras funcionalidades.
A ndo conformidade das informacdes incidira responsabilidade direta sob a
Geréncia Administrativa do 6rgéo e em solidariedade sob o Gestor Setorial.

O servidor sera responsabilizado civiimente sempre que constatada sua culpa ou
dolo por irregularidade com bens de propriedade do estado sob sua
responsabilidade, independente das demais sanc¢des administrativas e penais
cabiveis.



11.SANCOES E PENALIZACOES PARA O ORGAO

No artigo 74 da Constituicdo da Republica trata do controle interno, a ser mantido
de forma integrada entre os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario. Ja a Lei
n°4320/64 também trata das fun¢des do controle interno, definindo os tipos de
controle, a forma e as areas de abrangéncia, principalmente na execucédo do
orcamento e verificacdo da legalidade dos atos. Na Lei Complementar
n°101/2000, em seu artigo 59, trata sobre fiscalizacdo dos poderes e quanto ao

cumprimento das normas da lei, no que se refere a gestéo fiscal.

A aplicacdo de sanc¢des administrativas, em Ultima analise, pretende preservar o
interesse publico quando este é abalado por atos ilicitos ou em desconformidade
com a aplicacdo desta norma, cometido por funcionario publico, da ativa ou
comissionado, que causem prejuizo, diretos ou indiretos, financeiro ao erario.

Visando garantir a regularidade administrativa do SIGBP, o Titular do 6rgéo ou da
entidade deverd determinar que todos os setores atuem de forma articulada e
coordenada no planejamento, na execugao e no controle das acgdes e atividades
definidas nesta norma.

Compete a SEAD/DERLOP/GOBEM, por meio do Gestor Central do SIGBP, o
acompanhamento sistematico e permanente da execucdo das medidas
constantes deste Decreto, de modo a assegurar seu efetivo cumprimento, bem
como a verificacdo diaria dos registros das aquisicfes e das movimentacdes de

saida do almoxarifado, seja permanente ou consumo.

ApGs a aplicabilidade das sancdes administrativas e a identificacdo da
continuidade da desconformidade, ficara o Gesto do SIGBP responsavel em

solicitar a CGE auditoria complementar.

Além da auditoria administrativa fisica presencial da SEAD/DERLOP/GOBEM,
existe um complexo esquema de verificacdo e varredura no SIGBP de forma
automatizada utilizando-se de regras predefinidas que efetuardo sancdes e

penalizacdes automaticas.



A inobservancia do disposto nesta Norma sujeitara o 6rgao e os agentes publicos

as seguintes penalidades:

Ao 6rgao: bloqueio da execugdo orcamentéria e financeira — SIAF, nos
termos do Art.10, VI, do Decreto n° 26.096, de 04 de agosto de 2005;
Ficara o orgao impedido de gerar novos empenhos até que o motivo do

bloqueio seja solucionado;

Ao o6rgéo: Bloqueio do fechamento do més no SIGBP — Ao executar o
fechamento do més sera verificado se existem as seguintes
pendencias:
a. Transferéncias entre Orgdo com pendencia de assinatura
eletronica;
b. Lancamento de Notas para liquidacdo sendo que a mesma

encontra-se no status 4 de pendente;

Em qualquer dos casos ficard o 6rgdo impedido de fechar o més e
consequentemente de efetuar as liquidacbes do més subsequente. O

orgao sera normalizado assim que as pendencias forem resolvidas;

Ao agente publico: responsabilidade administrativa e civil, nos termos
do Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do Estado da
Paraiba, aprovado pela Lei Complementar n° 58, de 30 de dezembro de
2003. O agente publico identificado nesta situacdo, além das sancdes
administrativas e civil, serd imediatamente bloqueado no SIGBP.

Quando houver limitacdo a acdo dos responsaveis pela execucdo dos trabalhos
de auditoria interna ou inspecéo, o fato devera ser comunicado de forma imediata,
por escrito, ao secretario responsavel pela unidade auditada, ao secretario da
Administragéo e da CEG, solicitando as providéncias imediatas.

A inobservancia das tramitacfes e procedimentos de rotina estabelecida nesta

instrucdo normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias da CGE relativas

ao assunto, sujeitara os responsaveis as sancoes legais cabiveis.



12.DISPOSICOES FINAIS

A aplicabilidade destas Normas é obrigatéria para todas as entidades do Governo
da Paraiba, submetidas ao Decreto N° 35.196 de 23 de julho de 2014.

Desta forma, também tornam-se obrigatérios: os processos de trabalhos,
relatérios indicados, procedimentos e diretrizes contidas nela.

Os processos de trabalho sugeridos poderdo sofre alteracbes, deste que o
conceito original ndo seja distorcido.

O fato das Unidades de Administragcdo Patrimonial, integrantes do sistema,
receberem orientacdo normativa da Geréncia Executiva de Patrimbnio, ndo cria
qualquer privilegio, permanecendo as mesmas subordinadas hierarquicamente a
estrutura organizacional do 6rgdo a que pertenca, seja em nivel de sede ou de
Unidade Estadual.

Os casos omissos, as duvidas, as corre¢cdes ou quaisquer outras dificuldades que
porventura surgirem na aplicacdo desta Norma serdo examinados e dirimidos pelo

Gestor Central do SIGBP.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

13.GLOSSARIO

AGENTE RESPONSAVEL - E todo servidor que, em virtude do cargo ou
funcdo que ocupa ou ainda em razdo de determinacao superior, responda
pela guarda, depdsito, controle ou uso de bens patrimoniais de propriedade
do estado da Paraiba.

ALIENACAO - Transferéncia do direito de propriedade do material, mediante
venda, permuta ou doacdo. NOTA: A alienacédo de bens da Administracao
Publica obedece as disposi¢cdes contidas no artigo 17, Inciso Il da Lei
Federal 8.666/93.

AUTORIZACAO DE SAIDA DE BEM - Documento utilizado para a
autorizacdo e o registro da retirada de qualquer bem patrimonial das
dependéncias de um 6rgao.

AUTORIZADOR - Colaborador (servidor efetivo ou comissionado)
credenciado para autorizagdo do documento de Requisicao de Material de
Consumo

BAIXA PATRIMONIAL - Procedimento de exclusdo de bens do Ativo
Permanente da contabilidade do Governo do estado, bem como da carga do
seu responsavel.




BENS DE TERCEIROS - E todo material permanente ingressado ao controle
do estado, através de contrato de Cessédo de uso, empréstimos, Contratos
de aluguem, dentre outros ou quando o 6rgdo financiador € o detentor do
bem.

BENS DO ATIVO PERMANENTE - Classificado quanto a sua natureza do
ponto de vista do patrimoniamento, valendo-se, para a adequada
classificacéo, da assessoria de Orgdos Técnicos e/ou Unidades interessadas
e em conformidade com a portaria 448 de 13 de setembro de 2002.

CENTRAL DE ATENDIMENTO - Central de Atendimento do SIGBP
localizada no prédio da SEAD no 5 andar. Responsavel por prestar
esclarecimentos, eliminar duvidas e corrigir erros processos de trabalhos

COMISSAO DE AVALIACAO DE BENS - Comissdo composta por, no
minimo, 3 (trés) servidores, nomeada por portaria especifica, que tem por
objetivo proceder a avaliacdo de bens nos casos previstos nessa Instrucédo
Normativa

COMODATO - E todo empréstimo gratuito de bem infungiveis (duraveis) que
devem ser restituidos no tempo convencionado, ou recebidos por doacgdao.

CONSELHO SETORIAL - formado pelo gerente administrativo e outros
membros indicados pelo 6rgédo, respondem pelas auditorias internas, pela
fiscalizacdo do uso do SIGBP e melhoria continuada de processos de
trabalho.

CONSUMO MEDIO MENSAL (C) - Média aritmética do consumo nos ultimos
12 (doze) meses;

CONVENIO - Acordo entre dois ou mais 6rgdos publicos, onde s&o
realizadas aquisicbes de bens patrimoniais, com recursos do 6rgéo
concedente do convénio, podendo ou nao, ser doado ao final do convénio.

DEMANDA REPRIMIDA - poderia ser definida como a capacidade de
consumo de algum bem ou servico que ndo se concretiza por falta do
material estocado ou por algum outro motivo e que deve ser avaliado.

DEPRECIACAO - Reducéo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acéo da natureza ou obsolescéncia.

DOACAO - Entrega gratuita de direito de propriedade, podendo ser de um
ente para o Governo do estado, neste caso gerando no SIGBP o
procedimento de entrada por doacdo, inverso, neste caso gerando uma
baixa por doacéo.

EMPENHO - E o ato emanado de autoridade competente que cria para o
estado obrigacdo de pagamento pendente ou nao de implemento de
condigdo. (art. 58 da lei n°® 4.320/64).

ESTOQUE MAXIMO (EM) - Maior quantidade de material admissivel em
estoque, observadas as condicOes de estocagem, durabilidade (prazo de
validade), consumo entre os periodos de aquisicdo e economicidade;

ESTOQUE MINIMO E DE SEGURANCA (EMS) - E a menor quantidade de
material a ser mantida como estoque e capaz de atender ao consumo da
Agéncia por periodo de demanda normal em resultado de atraso no
recebimento ou excesso eventual de consumo;




GD - Guia de deposito do SIAF

GESTOR CENTRAL - Responsavel pela gestdo, normatizacdo e
fiscalizacédo das atividades e procedimentos relativos ao SIGBP

GESTOR DE ALMOXARIFADO - E o servidor que tem como atribuicéo
propor a aquisicdo, tombar, estocar, controlar e distribuir os bens de
consumo. Também podera compartilhar a responsabilidade em conjunto com
0 Gestor de Almoxarifado Regional

GESTOR DE PATRIMONIO - E o servidor que tem como atribui¢io propor a
aquisicdo, tombar, estocar, controlar e distribuir os bens patrimoniais.
Também podera compartilhar a responsabilidade em conjunto com o Gestor
de Patriménio Regional

GESTOR SETORIAL — Responsavel pelo lancamento dos dados de um
orgao

GESTORES REGIONAIS — Responsaveis pela gestdo unicamente de uma
unidade externa. Responde diretamente ao Gestor Setorial, porém
compartilha dos mesmos deveres e responsabilidades do Gestor Setorial.

GUIA DE TRANSFERENCIA — GT — Autorizacdo emitida pelo Gestor de
Patrimonio ou do Almoxarifado via SIGBP para a realizagcdo de qualquer
movimentacdo de bem (patrimonial ou de consumo) com troca de
responsabilidade, de uma Unidade Gestora para outra

INTERVALO DE AQUISICAO () - Periodo (em meses) compreendido entre
duas aquisicdes normais e sucessivas;

INVENTARIO - E o procedimento administrativo que consiste no arrolamento
fisico-financeiro de todos o0s bens modveis existentes em uma ou mais
Unidades Gestoras

MODULOS DO SIGBP — O SIGBP é formado por diversos modulos,
integrados e complementares, dentre eles patriménio mobiliario, imobiliario,
de almoxarifado, compras e suas variacoes, frotas, dentre outros.

NOTA DE EMPENHO - O empenho sera formalizado no documento ‘Nota de
Empenho’, do qual constara o nome do credor, a especificagdo e a
importancia da despesa, bem como os demais dados necessarios ao
controle da execucdo orgcamentaria e 0 acompanhamento da programacao
financeira.

NOTAS DE ENTRADA - Documento gerado pelo SIGBP confirmando o
langamento de um registro no sistema seja bem patrimonial ou de consumo.

PONTO DE PEDIDO (PP) - Nivel de estoque que, ao ser atingido, determina
novo pedido de aquisi¢cdo, visando o imediato ressuprimento;

QUANTIDADE A RESSUPRIMENTO (Q) - Numero de unidades
administrativas a adquirir para recompor o estoque, suficiente para
atendimento das demandas regulares da Agéncia.




RECEBIMENTO - S&o atividades de recebimento do material de consumo ou
permanente e abrange desde a recepcdo do material na entrega pelo
fornecedor até a entrada nos estoques e devido langcamento no SIGBP;

REGISTRO PATRIMONIAL - E o processo de marcagédo numérica, mediante
meétodo definido pelo Estado da Paraiba, utilizando-se de plaqueta metalicas
numeradas e com cédigo de barras, com numeragdo sequencial e Unica no
estado, permitindo a identificacdo do material permanente, para
tombamento, registro e controle.

REQUISITANTE - Colaborador (servidor efetivo ou comissionado)
credenciado para emissdo do documento de Requisicdo de Material de
Consumo

RESPONSAVEL PELO BEM MOVEL — E considerado como responsavel
pelo bem mével, todo chefe de setor ou equivalente, que em sua seccao
possua bem permanentes alocados.

SIGBP - Sistema Integrado de Gestéo de Bens Publico

TABELAS COORPORATIVAS - Tabelas de uso comum a todas as
Entidades do Governo da Paraiba que usam o SIGBP

TEMPO DE AQUISICAO (T) — Periodo (em meses) decorrido entre a
emissdo do pedido de compra e o recebimento efetivo do material no
Almoxarifado;

TERMO DE RESPONSABILIDADE TR - E o documento utilizado para
formalizar a responsabilidade pelo uso, recebimento e o compromisso de
guarda, conservacgao e ressarcimento por perda ou dano de bem patrimonial.

TITULAR DO ORGAO - Responsavel pela pasta, ou seja, Secretarios,
superintendentes, Presidentes e similares.

UNIDADE ADMINISTRATIVA - UA - Unidades integrantes da estrutura
organizacional de um érgéo do Governo do Estado da Paraiba.

UNIDADE EXTERNA - Unidades de um o6rgao que fica localizada fora do
logradouro da sede do 6rgéo.

UNIDADE GESTORA - UG - Unidades integrantes da estrutura
organizacional do Governo do Estado da Paraiba, que tenham CNPJ e
controle patrimonial préprios, além de uma estrutura internas de Unidade
Administrativa.
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