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APRESENTACAO

Este manual é uma versao atualizada do Manual de Administracao de Bens
Méveis, que foi publicado mediante o Decreto de n°. 12.125, de 25 de agosto de 2017.
Nesse sentido, o mesmo foi atualizado pela equipe do Departamento de Gestdo de
Bens Mdveis - DEBMO neste ano de 2022, com a finalidade de servir de base para a
gestdo e administracdo dos bens méveis do Estado, regulamentando seu controle.

O Setorial de Patrimdnio de uma entidade publica, seja ela da administra¢ao
direta ou indireta, é de suma importancia, visto que € nela que se processa toda
politica de recebimento, incorporacao, controle, conservacao e distribuicdo de bens,
mantendo este um inter-relacionamento com outros segmentos internos e externos
a organizacao.

Assim, o instrumento é dirigido aos responsaveis pelas setoriais patrimoniais e
a todos os servidores publicos, bem como aqueles que exercem cargo ou funcdo de
administrador nas varias esferas de governo, sejam elas diretas ou indiretas e que tém
como finalidade a manutencdo do rigido controle sobre o processo de incorporacao,
movimentacao, utilizacdo e desincorporacdo de todos os bens mdveis patrimoniais
pertencentes ao Estado e as entidades que o integram, bem como estabelecer uma
nova postura para esse segmento da administracdo em relacdo ao controle fisico dos
bens moveis.

Neste sentido, este manual define conceitos e competéncias, estabelecendo
normas e uniformizando procedimentos para toda a movimentacdao fisica e contabil
dos bens patrimoniais do Estado.
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1. PATRIMONIO PUBLICO

Patrimonio Publico é o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, one-
rados ou ndo, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados
pelas entidades do setor publico, que seja portador ou represente um fluxo de bene-
ficios, presente ou futuro, inerente a prestacdo de servicos publicos ou a exploragao
econdmica por entidades governamentais publicas e suas obrigac¢des.

Sdo ainda, todos os bens e direitos de valor econdmico, artistico, estético, his-
torico ou turistico de acordo com o Art. 1°, 8 1°, Lei Federal n. 4.717/65 (Lei de Acao
Popular).

As normas e procedimentos descritos neste manual tém como embasamento a
Constituicdo do Estado do Acre, de outubro de 1989; Lei Federal n. 4.320/1964 (Estatui
Normas Gerais de Direito Financeiro para elaborac¢ao e controle dos orcamentos e ba-
lancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal) e suas alteracdes
e regulamentacdes; Portaria n. 448, de 13 de setembro de 2002, e portaria n. 700, de
10 de dezembro de 2014, ambas da Secretaria do Tesouro Nacional - STN, bem como
outras Instrucdes Normativas correlatas.

2. CONCEITOS E DEFINICOES

® Unidade Gestora (UG): S3o os 6rgdos das administracdes direta e indireta do
Poder Executivo Estadual.

® Unidade Administrativa (UA): significa o nome do setor dentro do 6rgao.

® Unidade de Localizagao (UL): significa o endereco onde o bem esta situado
dentro da unidade administrativa.

® Diretora de Gestao Patrimonial, Logistica, Documental e Arquivistica -
DIRPAP; E a Diretoria central da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestado
- SEPLAG, responsavel pelo planejamento, controle e orienta¢do da politica pa-
trimonial, documental, imobiliaria e arquivistica do Poder Executivo do Estado.

e Departamento de Gestdo de Bens Méveis - DEBMO: E o departamento
central da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG, que coor-
dena todas as politicas publicas de patriménio mobiliario do Estado.

® Divisdo de Patrimdnio Mobiliario Geral - DIPAM: E a divisdo central da Se-
cretaria de Estado de Planejamento - SEPLAG, que coordena toda a politica de
gestdo patrimonial de bens moveis do Estado, junto aos 6rgdos que compdem
a estrutura Administrativa Direta e Indireta do Estado do Acre.

® Responsavel - é todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, respon-
savel, encarregado ou outra forma que resulte em responsabilidade pela guar-
da, depdsito, conservagao ou uso do bem de propriedade do Estado;

® Responsabilidade patrimonial - sdo os deveres dos servidores no que diz
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respeito ao patriménio, zelando pela economia do material, pela conservacao,
pela sua guarda e utilizagao;

® Material - designacdo genérica de moéveis, equipamentos, componentes, so-
bressalentes, acessoérios, utensilios, veiculos em geral, matérias primas e outros
bens moveis utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades do Estado;

® Bens méveis - Segundo o Cddigo Civil, Art. 82, “Sao mdveis os bens susceti-
veis de movimento proéprio, ou de remocdao por forca alheia, sem alteracdo da
substancia ou da destina¢do econdmico-social.” Os bens mdveis sao separados
em dois grandes grupos: Bem de Consumo e Bem Permanente.

® Material de consumo - aquele que, em razao de seu uso corrente e da defi-
nicdo descrita na Lei Federal n. 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, perde sua iden-
tidade fisica e/ou tem sua utilizacao limitada a dois anos, conforme inciso | do
art.2° da portaria n. 448, de 13 de setembro de 2002.

® Material permanente - aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo per-
de identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos, conforme
inciso Il do art.2° da portaria n. 448, de 13 de setembro de 2002.

® Remanejamento - é a movimentacao de um bem dentro do mesmo érgao
ou entidade com a mudanca de responsabilidade patrimonial;

® Alienacao - é a operacdo de transferéncia do direito de propriedade do bem,
mediante venda, permuta ou doacao;

® Cessao - modalidade de movimentac¢do de bens moveis, com transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidade por 6rgaos da mesma pessoa ou
de pessoa diversa.

® Material ocioso - é um bem em perfeitas condi¢cBes de uso que ndo esta
sendo utilizado;

® Material antiecondmico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu ren-
dimento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obso-
letismo;

® Material recuperavel - é um bem passivel de recuperacdo, desde que sua
recuperac¢ao ndo ultrapasse 50% de seu valor de mercado;

® Material irrecuperavel - é um material que nao mais podera ser utilizado
para o fim a que se destina, devido a perda de suas caracteristicas ou em razao
da inviabilidade econémica de sua recuperagao;

® Inutilizagdo - consiste na destruicao total ou parcial de material que ofereca
ameaca vital as pessoas, risco de prejuizo ecologico ou inconveniente de qual-
quer natureza para a Administracdo Publica Estadual;

® Carga Patrimonial - é o instrumento administrativo de atribui¢cdo de res-
ponsabilidade pela guarda, conservacdo e uso de bens permanentes ao seu
consignatario.
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3. ESTRUTURA, ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADE
DA GESTAO DO PATRIMONIO

3.1. Diretoria de Gestao Patrimonial, Logistica, Documental e Arquivistica - DIRPAP
Tem como atribui¢do:

I - Planejar, normatizar, controlar e orientar a politica de gestdo de patriménio do Po-
der Executivo Estadual;

Il - Realizar a gestao dos bens patrimoniais e proceder as a¢des necessarias para a
realizacdo dos processos de alienacfes dos bens publicos; e

Il - Participar e acompanhar as atividades estratégicas da SEPLAG

3.2. Departamento de Gestdo de Bens Méveis - DEBMO

O Departamento de Gestdo de Bens Méveis - DEBMO/SEPLAG é uma unidade
organica, diretamente subordinada a Diretora de Gestdo Patrimonial, Logistica, Docu-
mental e Arquivistica - DIRPAP, conforme dispde a alinea “f” item 01 do DECRETO N°
10.802, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2021 que estabelece a estrutura organizacional basica
da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao - SEPLAG.

O Departamento de Gestdao de Bens Moveis é composto pelas Divisées de Patri-
monio Mobiliario Geral, Bens Publicos Inserviveis, Divisao de Inventario e Regularidade.

3.3. Setoriais de Patrimonio Mobiliario

As Unidades Gestoras (UG), através de seus Setoriais de Patrimonio, tém como
responsabilidade e atribuicbes:

® Manter o banco de dados do Sistema de Gestdo de Recursos Publicos (GRP),
no médulo de Bens Moveis, atualizado diariamente, registrando, tombando e
redistribuindo os bens que sdo adquiridos em cada més, nao deixando saldo
remanescente para o més posterior, salvo as exce¢fes previstas em Instrucao
Normativa;

® Os responsaveis pelo patriménio da Unidade Gestora também deverao se
manter atentos quanto ao fechamento do més contabil no Sistema GRP, bem
como da emissado dos relatorios de Prestacdo de Contas (mensal e anual) e do
Inventario Geral Anual;

® Manter em arquivo seguro, copias das Prestacfes de Contas (mensal e anual)
e do Inventario Geral Anual para fins de averiguacao quando necessario e even-
tuais Auditorias.

3.4. Gestor Setorial de Patrimonio Mobiliario

E todo aquele que, sendo nomeado através de instrumento legal, administre
o Setorial de Patrimbnio Mobiliario e, por conseguinte, seja depositario, responsavel,
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encarregado e/ou outra forma que resulte em responsabilidade pela guarda, depésito
ou uso do bem de propriedade do Poder Executivo Estadual.

3.5. Servidor Publico

Nos termos do art. 2° da Lei Complementar n° 39, de 29 de dezembro de 1993,
servidor “é a pessoa legalmente investida em cargo publico ou em comissdo.”

E obrigacdo de todo servidor zelar pela conservacio dos bens patrimoniais que
estdo sob sua guarda ou uso. O mesmo sera responsabilizado pelo desaparecimento
de um bem que Ihe tenha sido confiado, assim como por qualquer dano que causar ou
para o qual contribuir, por acdo ou omissao.

Nenhum servidor podera transferir um bem patrimonial sem a devida autoriza-
cao do Setorial de Patrimdnio Mobiliario do respectivo érgao, sendo vedada a utiliza-
cdo de qualquer bem para fins particulares.

Os servidores, responsaveis pela utilizacdo dos bens patrimoniais mobiliarios,
deverdo atentar-se para o uso de equipamentos, levando-se em conta as recomenda-
¢Bes do fabricante, de forma a evitar o mau uso e o sucateamento dos mesmos.

Qualquer prejuizo ao patrimdnio do Estado, decorrente de dolo ou culpa do
servidor, podera importar, além da reposicao do bem, na aplicacdao de penalidades
disciplinares, se for o caso, de acordo com o previsto na Lei Complementar n° 39, de
29/12/1993 (Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do Acre).

4. CONTROLE PATRIMONIAL

Com o advento da Lei de Responsabilidade Fiscal e das normas de contabilidade
para a gestao publica, os governos mudaram o enfoque da gestdo, o qual deixou de
ser apenas orcamentario e passou a ser também patrimonial, exigindo um maior con-
trole quantitativo e qualitativo dos bens publicos.

E de responsabilidade do titular de cada Unidade Gestora, na qual o bem se
encontra localizado, sua guarda, utilizagdo e manutencao.

O detentor de carga patrimonial assume a responsabilidade sobre os bens patri-
moniais a partir do recebimento do “Termo de Responsabilidade” e de sua assinatura.

O Termo de Responsabilidade sera emitido em 02 (duas) vias, sendo que a 1?2
sera entregue ao responsavel pela carga patrimonial do referido bem e a 22 sera ar-
quivada na Geréncia Setorial de Patrimbnio da Unidade Gestora, onde o bem esta
alocado.

No caso de um bem que esta com sua carga atribuida a determinada Unidade
Gestora, ser transferido para outra Geréncia e/ou Setor da mesma Unidade, a Geréncia
transferidora deve solicitar a Geréncia Setorial de Patriménio a oficializacao da trans-
feréncia, e esta, deve arquivar definitivamente as duas vias do Termo atual e refazé-lo
evidenciando o novo responsavel pelo bem, assim como sua respectiva assinatura.
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Se o procedimento acima descrito nao for efetuado, e for constatado, por oca-
sido da realizacao de inventario e/ou auditorias, que os bens anteriormente alocados
em determinada Geréncia e/ou Setor ndao estao mais no local, o servidor responsa-
vel pela alteracdo podera responder processo administrativo perante a autoridade
competente.

4.1. Instrumentos e/ou Documentos de Controle de Patrimonio

Sao os meios utilizados pelos setoriais de patrimdnio para que estes obtenham
um controle efetivo dos bens méveis. Dentre estes instrumentos e/ou documentos de
controle destacam-se:

4.1.1. - Etiqueta de identificagdo: € o instrumento de identificacao fisica do bem,
contendo um numero de registro patrimonial;

4.1.2. - Termo de Responsabilidade: demonstra a descricao do bem, do nimero
de registro patrimonial e identifica a responsabilidade pela carga patrimonial de-
signa a responsabilidade ao detentor da Unidade de Localizacdo, na qual o bem
se encontra localizado, sua guarda, utilizacdo e manutencao. O detentor de carga
patrimonial assume, de fato e de direito, responsabilidade sobre os bens patri-
moniais a partir do recebimento e assinatura do “Termo de Responsabilidade”

4.1.3. - Termo de Transferéncia: registra e controla os deslocamentos definiti-
vos ou temporarios dos bens entre Geréncias de uma mesma Unidade Gestora e
Transferéncia entre Unidades Gestoras da Administracdo Estadual, assim como as
movimentacdes externas;

4.1.4. - Termo de Cessao de uso: Formaliza a transferéncia de um bem publico por
6rgaos da mesma pessoa ou de pessoa diversa, identificando o bem fisicamente,
seu valor e seu numero de registro patrimonial.

4.1.5. - Termo de Doacao: formaliza doa¢bes de bens que sdo realizadas pelo Es-
tado, tendo como recebedoras instituicdes filantropicas ou organiza¢des sem fins
lucrativos;

4.1.6. - Termo de Vistoria de Veiculo: apura o estado fisico de veiculos e deve ser
emitido sempre que houver aquisicao, inventario ou transferéncia de veiculo.

4.1.7. - Controle de seguro: Consiste no acompanhamento dos prazos de venci-
mento dos contratos de apolices de seguro dos veiculos que sao controlados pela
geréncia administrativa e de transporte de cada Unidade Gestora.

4.1.8. -Termo de Conclusdo de Inventario: apresenta a relacao de bens que
estdo sob a guarda de cada 6rgao, com identificacdo fisica e respectivos valores
monetarios;

4.1.9 - Termo de Baixa: apresentacdo de bens baixados, em caso de inutiliza¢do,
extravio, furto, roubo, ou qualquer outro tipo de baixa que fomente a instrugao
processual. Este termo deve ser anexado ao processo;

4.1.10. Sistema de Gestao de Recursos Publicos (GRP): software utilizado para
registrar e controlar os bens patrimoniais, tendo como principais funcionalidades:
incorporacdes, transferéncias, baixa de bens por alienacbes e doacdes, dentre ou-
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tras. Devido ao grande volume de bens integrantes do patrimdnio do Estado, este
sistema permite maior seguranca a prestacdao de informac¢des sobre o acervo
existente, atendendo ao Art. 94 da Lei n° 4.320/64, permitindo o cadastro das
informac8es dos bens, com a indicacdo dos elementos necessarios a sua perfeita
caracterizagao.

O acesso ao Sistema de Gestdo de Recursos Publicos (GRP) se da por meio de
endereco eletronico, sendo que para este acesso é necessario que o administrador
do sistema proceda ao cadastramento dos usuarios e as permissdes destinadas aos
modulos correspondentes a seu perfil.

Endereco de acesso ao Sistema de Gestdao de Recursos Publicos - GRP:
http://www.grp.ac.gov.br.

4.2. Formas de zelo com o Patrimonio Publico

Qualquer servidor que em suas atividades diarias, utilize de forma continua um
bem publico patrimoniado é considerado responsavel, cabendo a este, portanto, a
guarda e conservacao do referido bem, podendo responder perante por quaisquer
irregularidades ocorridas em decorréncia da guarda ou uso inadequado deste bem.

Os servidores, responsaveis pela utilizacao dos bens patrimoniais deverao aten-
tar-se para o uso dos equipamentos, levando-se em conta as recomendacdes do fabri-
cante, de forma a evitar o sucateamento precoce dos mesmos. Assim, € de responsa-
bilidade de todos os servidores:

® Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e
desligar equipamentos conforme as recomendacdes e especificacdes;

® Utilizar e operar adequadamente equipamentos e materiais;

® Adotar e propor a chefia imediata, providéncias que preservem a seguranca e
conservacao dos bens moveis existentes em sua unidade de trabalho;

® Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

® Comunicar, o mais breve possivel ao gestor imediato, a ocorréncia de qual-
quer irregularidade envolvendo o patriménio do Estado, providenciando, poste-
riormente, comunicagao escrita.

5. ENTRADA E INCORPORACAO DE BENS

5.1. Entrada de Bens

F o registro de bens no acervo patrimonial, por meio do cadastro destes no Sis-
tema de Gestdo de Recursos Publicos - GRP, sendo a origem dos bens comprovada por
meio de documentos como: nota fiscal, nota de empenho, termo de doa¢do ou cessao,
termo ou documento que comprove a permuta de bens, dentre outros. A entrada de
bens deve ser documentada através do Termo de entrada de bens.
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5.1.1 Fatos Geradores da Entrada de Bens
Os fatos geradores da entrada de bens compreendem:

® Compra - é a incorporacao de um bem que tenha sido adquirido por uma
Unidade Gestora, de acordo com os critérios estabelecidos em instrumentos le-
gais que regem o assunto. A compra de bens moéveis sera efetuada diretamente
pelas Unidades Gestoras da Geréncia e/ou Setor responsavel por essa atividade;

® Permuta - é a incorporacdo no acervo patrimonial do Estado de um bem
pertencente a terceiros que foi objeto de troca por outro bem, pertencente ao
Estado, ou seja, consiste em determinado bem ser dado a titulo de troca, ou
como parte de outro similar. Para a formalizacdo desse tipo de entrada, a Uni-
dade Gestora interessada encaminhara oficio a Secretaria de Estado de Plane-
jamento e Gestao - SEPLAG, que apoés analise técnica e juridica, encaminhara a
Casa Civil com a finalidade de solicitagdo ao Gabinete do Governador, o encami-
nhamento de Projeto de Lei a Assembleia Legislativa, visando a autoriza¢do da
demanda através de Lei especifica;

® Doacdo: O Cddigo Civil, instituido pela Lei Federal n. 10.406, de 10 de janei-
ro de 2002, define doacdo como sendo o “contrato em que uma pessoa, por
liberalidade, transfere do seu patrimoénio bens ou vantagens para o de outra”
(art.538).

De acordo com Barbosa (2013, p.98):

Trata-se, portanto, do recebimento da propriedade, dos
riscos e dos beneficios econdémicos do bem, resultando na
necessidade de tombamento e registro sintético na conta-
bilidade por parte do donatdrio, ou seja, de quem recebe o
bem doado, O documento suporte para os referidos regis-
tros é o termo de doagdo.

O recebimento de doa¢des sera autorizado pelo Gestor de cada Unidade Gesto-
ra ou a quem o mesmo delegar, cabendo ao Setorial de Patriménio mediante o Termo
de Doacdo e o processo devidamente documentado proceder as etapas de incorpora-
¢do do bem recebido.

® Apropriagdo - é a incorporagcao de um bem patrimonial fabricado ou cons-
truido pelo Estado, realizada mediante a identificacdo precisa de seu valor, atra-
vés da apropria¢do de seu custo de producao ou fabricacao;

Cabera a Unidade Gestora, na qual o bem foi confeccionado, a emissdao de uma
planilha de custos, com assinatura dos responsaveis por sua fabricagao, con-
tendo todos os dados financeiros, materiais diversos, servicos de terceiros e
outros custos de producdo despendidos na sua fabricacdo. Fica a cargo da Uni-
dade Gestora, responsavel pelo recebimento do bem, proceder todas as etapas
de incorporacdo em sua carga patrimonial, bem como a emissao do Termo de
Responsabilidade;
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® Locagdo - é a incorporacgao temporaria de bens pertencentes a terceiros que
estejam alugados ou arrendados ao Estado, que ficardo em condicdo especial
até que haja a devolu¢do dos mesmos ao término do contrato. Os bens locados
ao Estado deverdo ser objeto de rigorosa vistoria, levada a efeito quando do
seu recebimento e antes da devolucao, com vista a apurac¢do de seu estado de
conservacao e de eventuais danos no decorrer de sua locacao;

® Comodato - ¢ a incorporacdo temporaria, de bens pertencentes a terceiros,
emprestados ao Estado a titulo gratuito por tempo determinado. Neste caso,
assim como na locacdo, as Unidades Gestoras devem proceder rigorosa visto-
ria, levada a efeito quando do seu recebimento e antes da devolu¢ao, com vista
a apuracao de seu estado de conservacdo e de eventuais danos no decorrer de
sua permanéncia em poder do Estado;

® Leasing - € a incorporacao de bens no acervo patrimonial do Estado sob a
forma de arrendamento mercantil (leasing), ou seja, de bens alugados ao Es-
tado, com a op¢do de adquiri-lo, ou ndo, ao final do prazo do contrato. Neste
caso, as Unidades Gestoras devem observar as mesmas orientacdes referentes
a rigorosa vistoria de bens, na entrada e saida dos mesmos;

® Adicao de bem a bem existente - é o procedimento utilizado quando existe
a necessidade de reunir bens ja tombados. A este procedimento podemos citar
como exemplo, uma unidade de CD-ROM que deve ser incorporada a um mi-
crocomputador. Representa-se a inclusao, adicao ou exclusdo de registros que
formalizam a incorporag¢dao de um bem a outro principal.

5.2. Incorporagao

Trata-se da inclusdao de um bem no acervo patrimonial do Estado, bem como
a adi¢do do seu valor a conta do ativo imobilizado. Este procedimento efetiva-se com
a inclusdo no sistema GRP, de todo bem adquirido, mediante qualquer processo de
aquisicao.

Vale salientar que a incorporacao é considerada como uma forma de entrada
de bens.

6. TOMBAMENTO

Consiste na formalizacdo da inclusao fisica de um bem patrimonial no acervo do
Estado, realizado através da atribuicdo de um numero de tombamento, da marcacao
fisica e do cadastramento de dados.

O tombamento atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas da Adminis-
tracdo Publica Estadual a cada material de acordo com a finalidade para o qual foi ad-
quirido. O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento
de incorporacao.

O material permanente cuja identificacdo seja impossivel ou inconveniente em
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face as suas caracteristicas fisicas sera tombado sem a fixa¢do da plaqueta, devendo
essa ser afixada em controle a parte. Por exemplo: celulares, algemas, armas e outros.

6.1. Marcacao Fisica

Caracteriza-se pela aplicacao de plagueta de identificagdo no bem, revestida de
cola, na qual contera o numero de tombamento.

6.2 Fixacao de Plaqueta
Na fixacdo da plaqueta deverdo ser observado os seguintes aspectos:
® Facil visualizacao para efeito de identificagao;
® FEvitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;
® FEvitar fixar a plaqueta em partes que ndo oferecam boa aderéncia;
® Evitar areas que possam acarretar a deterioracao da plaqueta;
® Ndo fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades;

® Observar se a plaqueta ndo esta sendo fixada sobre alguma indicacdo impor-
tante do bem.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo marcacao fisica antes de serem distri-
buidas as Unidades Gestoras.

Os bens patrimoniais, cujas caracteristicas fisicas e/ou a sua propria natureza,
impossibilitem a aplicacdo de plaqueta, também terdo niumero de tombamentos con-
trolados, em separado, conforme orientacao da Divisdo de Patriménio Mobiliario - DI-
PAM da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG.

Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o érgao onde o
bem esta localizado devera comunicar o fato a sua Setorial de Patrimonio, com vista a
sua reposic¢do. O local fisico dos bens em que as etiquetas devem ser fixadas, de acor-
do com critérios de melhor visualizagao, melhor aderéncia e melhor acesso, quando
da ocasiao do tombamento, sdo exemplificadas a seguir:

® ESTANTES ARMARIOS ARQUIVOS E BENS SEMELHANTES

A plaqueta deve ser fixada na parte frontal superior esquerda, no caso de ar-
quivos de ago, e na parte lateral superior esquerda, no caso de armarios, estantes,
arquivos e bens semelhantes, conforme exemplo abaixo:

Manual de Gestao de Bens Mdveis do Estado do Acre

19




® MESAS E BENS SEMELHANTES

A plaqueta deve ser fixada na parte frontal central, lateral contraria a posi¢ao
de quem usa o bem, com excecdo das estacdes de trabalho e/ou aqueles méveis que
foram projetados para ficarem encostados em paredes, nos quais as plaquetas serao
fixadas em parte de facil visualizacdo, conforme exemplo abaixo:

® MOTORES
A plaqueta deve ser afixada na parte fixa inferior do motor, conforme exemplo

abaixo:

e MAQUINAS E BENS SEMELHANTES

A plagqueta deve ser afixada no lado direito externo, em relacdo a quem opera a

maquina, conforme exemplo abaixo:
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® CADEIRAS, POLTRONAS E BENS SEMELHANTES

A observacao mais importante a ser feita neste caso é que a plaqueta nunca
deve ser colocada em partes da cadeira revestidas por couro ou tecido, pois estes re-
vestimentos nao oferecem seguranca. A plaqueta devera ser afixada na base, nos pés,
ou na parte mais sélida, conforme exemplo abaixo:

® APARELHOS DE AR-CONDICIONADO E BENS SEMELHANTES

Em aparelhos de ar-condicionado, o local indicado € sempre na parte mais fixa e
permanente do aparelho e nunca no painel removivel ou na carcaga, conforme exem-
plo abaixo:

DUAL Inverte”

® AUTOMOVEIS E BENS SEMELHANTES

A plaqueta deve ser afixada na parte lateral direita do painel de direcao, em
relacdo ao motorista, na parte mais solida, ndo removivel, e nunca, em acessorios,
conforme exemplo abaixo:
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® OUTROS BENS

Entendem-se como outros bens aqueles materiais que ndo podem ser classi-
ficados como aparelhos, maquinas, motores etc. Em tais bens, o local de afixacao da
plagueta € na base, na parte onde sao manuseados, conforme exemplo a seguir:

® QUADROS E OBRAS-DE-ARTE

A colocacao da plaqueta, neste caso, deve ser feita de modo a ndo lhes tirar a
estética nem diminuir seu valor comercial. Em esculturas, por exemplo, deve se afixar
a plaqueta na base, enquanto que em quadros, ela deve ser colocada na parte de tras,
lateral direita, conforme exemplo a seguir:

Nos quadros magnéticos a plaqueta devera ser colocada na parte frontal infe-
rior direita. Caso ndo seja possivel a colagem neste local, colar nesta mesma posicao
na parte posterior do quadro.

OBS: Caso o local padrdo para a colagem da plaqueta seja de dificil acesso, por exem-
plo, arquivos ou estantes juntos a parede, que ndo possam ser movimentados devido
a0 peso excessivo, a plaqueta devera ser colada no lugar mais proximo ao local padrao.

22 Manual de Gestio de Bens Méveis do Estado do Acre




6.3. Procedimentos para colagem da plaqueta

6.3.1. Arelagcdo dos materiais necessarios para a colagem da plaqueta sao:

1. Cola

2. Moldura de papel

3. Luvas

4. Mascara de protecdo
5. Pedacos de tecido

6. Lixa

7. Toalha para as maos
8. Alcool

9. Lapis

6.3.2. Para a afixacao da plaqueta utilizando o material indicado se faz
necessario:

® |dentificar o local do bem onde sera afixada a plaqueta;

® Para livrar a superficie de sujeira, lixar o local de modo a ficar aspero e com
porosidade suficiente para permitir uma boa aderéncia da plaqueta; em segui-
da limpar com um pedaco de tecido umedecido com alcool;

Nos casos em que a superficie for muito lisa (revestida por cromado, férmica,
verniz, etc.), tiver ferrugem, possuir camadas grossas de tinta que sejam facil-
mente removiveis ou for irregular, o procedimento para a limpeza é o seguinte:

® Colocar a moldura de papel sobre o local indicado, de modo que a parte va-
zada ocupe a area onde a etiqueta sera afixada;

® Fazer com lapis o contorno da area a ser limpa;

® |impar com alcool e o pedaco de tecido;

® Lixar o local de forma a deixa-lo poroso;

® Aplique a cola 3M (Adesivo para juntas de motores Diesel - da preta) na pla-
queta e fixe no local.
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7. TIPOS DE MOVIMENTACAO

Caracteriza-se como movimentac¢do de bens patrimoniais o conjunto de proce-
dimentos relativos a distribuicdo, saida provisoria, empréstimo e arrendamento a que
0S mesmos estdo sujeitos, no periodo decorrido entre sua incorporacao e desincorpo-
racao.

Compete aos Setoriais de Patrim6nio das Unidades Gestoras, a primeira dis-
tribuicdo dada no processo administrativo de aquisicdo correspondente a “movimen-
tacao de qualquer bem movel, tem como pré-requisito o procedimento do Termo de
Responsabilidade”.

Quando realizada uma movimentac¢do onde existe a necessidade de mudanca
de posse ou guarda para um novo responsavel, essa movimentacao é denominada de
transferéncia. As transferéncias podem ser internas ou externas.

® Transferéncia interna - constitui-se pela mudanca de responsabilidade e/ou guar-
da e conservacdo de um bem permanente e ocorre quando um bem é transferido de
um local de guarda para outro. As transferéncias internas podem ser permanentes,
(neste caso a localizacao do bem é atualizada), ou temporarias (a localizagdo do bem
permanece a mesma, pois o bem retorna a localiza¢do original apés um periodo pré-
-estabelecido). Classificam-se em: Distribuicdo, Transferéncias entre Geréncias de uma
mesma Unidade Gestora e Transferéncia entre Unidades Gestoras.

v Distribuicao - é 0 ato pelo qual o Setorial de Patriménio de cada Unidade
Gestora procede a entrega dos bens recém-incorporados aos responsaveis pela
carga.

No ato da distribuicao, o responsavel pelo destino dos bens assinara no campo
proprio do Termo de Responsabilidade e devolvera a 22 via ao Setorial de Patri-
monio, que a arquivara.

Os bens que tiverem sido adquiridos sem destinatarios previamente estabele-
cidos ficardo, inicialmente, sob a guarda do Setorial de Patrimdénio da Unidade
Gestora, a qual posteriormente e mediante solicitacdo especifica de qualquer
Geréncia interessada procedera a sua distribuicdo.

Em caso de transferéncia entre Geréncias de uma mesma Unidade Gestora, a
Geréncia transferidora solicitara ao Setorial de Patrimdnio a oficializacao do ato.
Esta recolhe e

arquiva as 02 (duas) vias do Termo de Responsabilidade, emitindo outro que
apresente a nova situag¢ao, providenciando a respectiva assinatura. Os bens que
foram restituidos ao Setorial de Patrimdnio ficam sob sua guarda e adminis-
tracdo. No caso especifico de interesse por parte de alguma outra Geréncia ou
Unidade Gestora, o bem podera ser transferido pelo Setorial de Patriménio ao
interessado. No caso de ndo haver interesse pelo bem, sera procedida a analise
e posterior transferéncia para a Divisdao de Bens Publicos Inserviveis - DIBPI/
SEPLAG.

v Transferéncia entre Unidades Gestoras - E a transferéncia de um bem de
uma Unidade Gestora para outra Unidade Gestora do Poder Executivo.
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® Transferéncia externa - é registrada no sistema quando o bem for transferido
para além dos 6rgaos que compdem a estrutura administrativa do Poder Executivo.
Onde a localizacao do bem permanece a original, pois, o bem retornara apds um pe-
riodo pré- estabelecido. Apds o cadastramento das transferéncias externas, realiza-se
a atualiza¢do do status do bem, informando que ele esta em saida temporaria. Poste-
riormente emite-se o Termo de Saida Temporaria para que o portador, enviado pela
entidade destino da transferéncia, possa levar o bem. Classificam-se em: Manutenc¢ao;
Comodato; Conserto; Conserto na Garantia; Empreéstimo; Evento; Cessao de Uso; Ar-
rendamento de Bens Pertencentes ao Estado entre suas Unidades Gestoras e a Tercei-
ros; Exposicao Externa e Servigos Externos.

v Manutencao - é a transferéncia que ocorre quando o bem necessita de
servicos de manutencdo ou reparo em local fora do ambito do poder estadual.
Neste caso, o Setorial de Patrimdnio, para efeito de controle, devera emitir o
Termo de Movimentacao de Bens Moveis, sendo indicada a razdo da movimen-
tagdo, como manutencdo e reparo. Este termo devera ser emitido em duas vias
ficando uma com o Setorial de Patriménio do 6rgdo e outra com a unidade de
localizacdo do bem.

O Setorial de Patrimdnio deve acompanhar a entrega do bem ao responsavel
pela execuc¢do do servico através da emissdo do Termo de Manuten¢dao/Reparo
de Bens Méveis, em 02(duas) vias, ficando uma com o setorial de patrimonio do
6rgdo e a outra com a empresa responsavel pela manutenc¢ao ou reparo.

v' Comodato - Tem previsdo no Cédigo Civil Brasileiro (Lei Federal n°. 10.406
de 10 de janeiro de 2002) em seus artigos 579 a 585 e é um contrato unilateral,
gratuito, pelo qual alguém (comodante) entrega a outrem (comodatario) coisa
infungivel (bem mével que ndo pode ser substituido por outro da mesma espé-
cie, por exemplo, uma obra de arte) para ser usada temporariamente e depois
restituida. Difere-se assim do mutuo, que é de coisa fungivel (aquele que pode
ser substituido por outro da mesma espécie, qualidade e quantidade).

v' Conserto - sempre que houver necessidade de conserto do bem, deve ser
verificado o termo de garantia. Caso esteja vencido, a saida do bem deve ser
cadastrada na modalidade “conserto”.

v' Conserto na Garantia - nesta situacao, deve ser identificado o documento
(nota fiscal, cupom fiscal ou outro) que comprove estar na garantia.

v" Empréstimo - de acordo com o art. 9° da Constitui¢cao do Estado do Acre,
em seu 8 1°, os bens patrimoniais pertencentes ao Estado e as empresas do
Sistema Estadual ndo poderdo ser emprestados, se ndo observados os aspectos
legais que regem o assunto.

v' Evento - neste tipo de movimentac¢do, o bem esta sendo deslocado pelo
Estado para, temporariamente, estar sendo utilizado em evento.

v Cessao de uso - transferéncia de um bem em que o Poder Publico consente
0 uso gratuito de bem publico, por érgaos da mesma pessoa ou de pessoa diver-
sa, incumbida de desenvolver atividade que, de algum modo, traduza interesse
para a coletividade. A formalizacao da cessao de uso se efetiva por instrumento
firmado entre os representantes do cedente e da cessionaria, normalmente de-
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nominado de Termo de Cessao ou Termo de Cessao de Uso. O prazo pode ser
determinado ou indeterminado, e o cedente pode qualquer momento, reaver a
posse do bem cedido. (CARVALHO FILHO, 2004). As condi¢des para a formaliza-
¢do da cessao de uso estdo previstas na Constituicao do Estado do Acre em que
se verifica a necessaria autorizacao prévia da Assembleia Legislativa do Estado
do Acre, nos termos do art. 44, inciso XXVIl e, mediante Lei especifica nos termos
do art. 9°, 8 1°.

v Arrendamento de Bens Pertencentes ao Estado entre suas Unidades
Gestoras e a Terceiros - trata-se de transferéncia, por arrendamento de bens,
entre as Unidades Gestoras do Estado e a terceiros, por um periodo de tempo,
com envolvimento de transac¢do financeira. Constatada a viabilidade de arren-
dar-se um bem pertencente ao Estado, a Unidade Gestora interessada no arren-
damento do bem, através do seu Setorial de Patrimonio, analisara a viabilidade
do evento e se for o caso, autoriza nos termos da lei. Todo e qualquer bem per-
tencente ao Estado, além de obedecer aos aspectos legais, somente podera ser
arrendado mediante contrato e, se for o caso, mediante prévio processo licita-
torio. Ao término do contrato de arrendamento, o arrendatario deve proceder a
restituicdo do referido bem, nas mesmas condi¢8es fisicas em que o recebeu no
inicio do contrato. O Setorial de Patriménio devera proceder, no recebimento, a
vistoria de acordo com o descrito neste manual.

v' Exposicao Externa - modalidade de movimentacdo similar a evento, contu-
do, o bem estara sendo utilizado para exposicao.

v' Servigos Externos - este tipo de transferéncia externa pode ser utilizada
quando nao houver enquadramento em nenhuma outra acima descrita. No en-
tanto, deve ser evitada, pois € um tipo genérico e ndo agrega valor real a neces-
sidade de gestdo do patriménio movel.

8. BAIXA

A baixa caracteriza-se pela exclusdo de um bem permanente do registro patri-
monial e contabil. O niumero de patrimdnio de um bem baixado ndo sera aproveitado,
sob nenhuma hipétese, em qualquer outro bem. A baixa patrimonial pode ocorrer por
quaisquer formas a seguir:

v' Acidente ou extravio - quando da ocorréncia de acidentes de qualquer
natureza ou desaparecimento do bem ou de seus componentes;

v' Destrui¢ao por uso - modalidade decorrente do desgaste do bem por tem-
po de uso na Administracao Publica.

v" Perda total - consiste na formaliza¢do, para fins contabeis, da desincorpo-
racdo de bens que ja ndo existem fisicamente por terem sido objeto dos even-
tos abaixo relacionados, ou que os mesmos, existindo fisicamente, estdo em
elevado estado de inservibilidade:

* Roubo, furto ou outro tipo de desaparecimento;
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» Acidente de qualquer natureza;
e Sinistro de qualquer natureza;

» Demoli¢do ou destruicdo provocada por iniciativa do Estado ou de empresas
do Sistema Estadual, quando conveniéncias técnicas ou administrativas assim
exigirem.

As ocorréncias, em quaisquer dos casos supracitados, ensejardo, por parte da
Unidade Administrativa onde o bem esta localizado, os seguintes procedimentos:

1 - Instauracdo de inquérito para averigua¢ao das causas do evento e apurag¢ao
de responsabilidade, quando for o caso;

2 - O Setor de Patrimdnio da Unidade Administrativa devera arquivar a docu-
mentacdo pertinente ao processo para futura prestacao de contas.

3 - Incluir a cépia do processo na prestacdo de contas dos Relatérios Patrimo-
niais da Unidade Gestora que serdo encaminhados, mensalmente, para a Secre-
taria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG.

4 - Acionamento das companhias de seguro nos casos em que as causas dos
eventos sejam cobertas por apolices.

v Devolugado para o fornecedor - essa modalidade ocorre quando sao
verificados danos ou defeitos no bem, ou especificacBes diferenciadas das ne-
cessarias ao servico.

v" Erro de inclusdo - O bem foi incluso com algum item/especificacao/quanti-
tativo/valor e dentre outros erroneamente.

v" Alienagao - A Lei Federal n. 8.666/1993 estabelece, em seu art. 6°, inciso IV,
é toda transferéncia de dominio de bens a terceiros, podendo ocorrer de forma
remunerada ou gratuita, sendo comum a administracao publica a venda e a
doacdo. A regra geral para as aliena¢des esta prevista no art. 17, da Lei Federal
n. 8.666/1993. A sua realizagdo sera precedida de avaliagdo e subordinada ao
interesse publico. De acordo o que dispde o art.9° § 1°, da Constituicdao do
Estado do Acre, os bens mdveis e imodveis pertencentes ao Estado nao poderao
ser doados, permutados, cedidos, aforados ou alienados, sendo em virtude de
lei especifica.

e Leildo - Em conformidade com o 8 5° do art. 22 da Lei Federal n. 8.666, de
21 de junho de 1993, € a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados
para a venda de bens moveis inserviveis para a administracdo ou de produtos
legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a alienagao de bens moveis
prevista no art.19, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da
avaliagdo. Assim, os Orgdos publicos se desfazem de seus bens patrimoniais,
onde neste caso a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG,
encaminhara minuta de projeto de lei para a Casa Civil que, posteriormente,
sera enviada a Assembleia Legislativa solicitando autorizacdo para estes pro-
cedimentos. Dessa forma, o Leildo sera realizado e, posteriormente, a partir da
confirmacdo da venda, deverao ser baixados do controle patrimonial, mediante
Ata da sessao publica do leildo, que contém as informacdes pertinentes a venda
do bem e também do processo devidamente documentado.
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Os leildes poderdo ser realizados através de leiloeiro publico oficial ou através
do Sistema Eletrénico de Leil6es - SEL ACRE, este ultimo a ser conduzido pela
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG.

Ressaltamos que, que aliena¢do de veiculos é realizada através dos regramen-
tos da INSTRUCAO NORMATIVA SEPLAG N° 8, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2020 que
dispde sobre a metodologia de avaliacdao de bens mdveis inserviveis (veiculos) para
fins de alienacdo por venda, mediante leildo, no ambito do Poder Executivo Estadual e
da outras providéncias.

» Doacgdo: A doacdo concedida pela Administracao Publica é a transferéncia
gratuita de propriedade de bens inserviveis, desde que atendidos os regramen-
tos contidos na Lei Federal n. 8.666/1993, art. 17, inciso I, alinea “a”, o qual
dispbe:

Art.17. A alienag@o de bens da Administracdo Publica, su-
bordinada & existéncia de interesse publico devidamente
justificado, serd precedida de avaliagcdo e obedecerd as se-
guintes normas:

I-(..)

Il - quando mdveis, dependerd de avaliagéo prévia e de
licitag@o, dispensada estd nos seguintes casos:

a) doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de in-
teresse social, apds avalia¢do de sua oportunidade e con-
veniéncia sécio - econdémica, relativamente a escolha de
outra forma de alienagéo.

“Assim, verifica-se a vinculacdo da doagdo ao interesse social, o que demanda um
estudo social para a sua realizagéo.” (BARBOSA, 2013, p. 129). Nesse sentido, os 6rgaos
publicos podem se desfazer de seus bens patrimoniais por meio de doag¢do, cabendo
a Secretaria de Estado da Gestdo Administrativa encaminhar minuta de projeto de lei
para a Casa Civil, para posteriormente ser enviado a Assembleia Legislativa solicitando
autorizacdo para estes procedimentos. Dessa forma, a doacdo sera efetivada. Poste-
riormente, mediante assinatura do Termo de Doacdo e do processo devidamente do-
cumentado, os bens doados deverao ser baixados do controle patrimonial do Estado.

v" Permuta - é a baixa de um bem patrimonial pertencente ao Estado que foi
objeto de troca por outro bem patrimonial pertencente a terceiros. Constatada
a viabilidade de desincorporacao de um bem pertencente ao Estado, que tenha
como fato gerador a permuta, a Unidade Gestora, através do setorial de patri-
monio, de posse desses informes, submete o referido bem a rigorosa avaliacao
para identificar o seu real estado de conservacdo e apurac¢ao do seu valor resi-
dual. Posteriormente, a Unidade Gestora encaminhara a Casa Civil, que elabo-
rara minuta de projeto de lei a Assembleia Legislativa, e consumado o evento,
o setor de patrimdnio tomara as providéncias quanto a baixa desse bem, bem
como a incorporacdo do bem que esta sendo adquirido.
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v Sinistro - desincorporacdo de um bem que tenha seu estado de conserva-
¢ao totalmente danificado por incéndio ou acdo criminosa (vandalismo), explo-
sdo, colisdo, vendaval e granizo, inundacao, esmagado por queda de arvore ou
assemelhados.

v" Transferéncia - Desincorporacdo de um bem que tenha sido transferido
de uma Unidade Administrativa para outra do mesmo sistema, em carater
definitivo.

8.1. Estorno

Permite rever a posi¢do de bens baixados anteriormente. Ao efetuar o estorno,
0s bens retornam as suas condic¢des anteriores. Assim, quando ocorrer essa situacao,
a Unidade Gestora devera justificar o estorno mediante Nota Explicativa.

NOTA: Todo procedimento de baixa realizada pela unidade gestora deverd ser emi-
tido Nota Explicativa e Copia do Processo, justificando o fato gerador, a qual deverad ser
devidamente assinada pelo chefe do setorial de patriménio.

9. INVENTARIO

9.1. Conceito de Inventario

E o procedimento administrativo que se constitui no levantamento e identifi-
cacao de todos os bens méveis, nos locais determinados, visando a comprovacdo da
sua existéncia no fisico com o registrado nos Sistemas de patrimdnio e contabil, para
controle e preservagdo do patriménio publico. O inventario podera ser realizado a
qualquer tempo, a depender das necessidades de controle ou de atendimento de le-
galidade por parte da unidade patrimonial.

Neste sentido, as ocasides em que podera ser realizado o inventario sao:

a) Anual - destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acer-
vo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio
- constituido do inventario anterior e das varia¢gdes patrimoniais ocorridas du-
rante o exercicio (tombamento, baixas, transferéncias);

b) Inicial - realizado na criacdo de uma unidade gestora, de uma funcao de
confianga, Geréncia ou de novo endereco individual para identificacdo e registro
dos bens sob sua responsabilidade;

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

d) De exting¢do ou transformacao - realizado quando da extin¢ao ou transfor-
macao da unidade gestora;

e) Eventual - realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer
bem, ou conjunto de bens, por iniciativa do Setorial de Patrimdnio, ou a pedido de
qualquer Detentor de Carga ou Responsével ou a pedido de um Orgdo Controlador.
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NOTA: Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventdrio fica vedada toda e qual-
quer movimentacdo fisica de bens localizados nos endere¢os individuais abrangidos pelos
trabalhos, exceto mediante autorizacdo especifica do chefe do setorial de patrimbénio e do
respectivo gestor maximo do orgdo.

9.2. Orientacdes a Realizacao do Inventario

9.2.1. Comissao de Inventario

A comissdo inventariante é a comissao que deve executar o inventario fisico dos
bens permanentes. Desta forma, havera comissdes para o inventario anual constituida
por membros do Setorial de Patriménio e outros membros da Unidade Administrativa.

NOTA:

1. A Comissao Inventariante, devera ser composta de, no minimo, TRES mem-
bros, sendo um deles nomeado Presidente da Comissao, preferencialmente
com experiéncia na area de Administra¢cdo de Material e Patrimonio.

2. O chefe do Setor de Patriménio do 6rgdo NAO poderé ser designado membro
da Comissdo de Inventario;

3. Os demais servidores (somente efetivos e comissionados) do Setor de Patri-
monio poderao fazer parte da Comissao, no entanto, ndo poderdo presidi-la;

4. Os funcionarios de empresas prestadoras de servico (terceirizados) e estagi-
arios poderdo auxiliar a Comissao Inventariante em tarefas administrativas sob
a supervisao do Presidente da Comissdo. No entanto, nao poderdao fazer parte
da Comissao;

9.2.1.1.Competéncia da Comissao de Inventario
No desempenho de suas func¢des a Comissao de Inventario € competente para:

1. Comunicar ao dirigente de Unidade Gestora sobre todos os setores envolvi-
dos, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, da data marcada
para o inicio dos trabalhos, a fim de viabilizar o acesso aos locais a serem inven-
tariados;

2. Solicitar ao Detentor de Carga Patrimonial, elementos de controle interno e
outros documentos necessarios aos levantamentos;

3. Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo
mais que for necessario ao cumprimento das tarefas da Comissao;

4. |dentificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens inven-
tariados, discriminando em relatério os suscetiveis de desfazimento, para cién-
cia da Unidade Administrativa;

5. Propor ao responsavel da Unidade Administrativa a apurac¢ao das irregulari-
dades constatadas;

6. Relacionar e identificar com numeracdo propria, os bens que se encontram
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sem o numero de patrimdnio ou sem o devido registro patrimonial para as pro-
vidéncias cabiveis;

7. Solicitar o livre acesso em qualquer recinto, para efetuar levantamento e vis-
toria de bens.

A Comissdo de Inventario de cada Unidade Gestora deve apresentar ao respec-
tivo responsavel pela pasta um relatério do Inventario Anual, composto como deter-
minado na Portaria de sua cria¢do, circunstanciando todas as irregularidades e demais
aspectos observados nos trabalhos. Também devem constar as informacd&es analiticas
de bens levantados por detentor de carga e resumo do fechamento contabil do exer-
cicio (valores).

Toda documentag¢do de qualquer inventario deve ser arquivada pelo setorial de
Patrimonio, podendo ser colocada a disposicao da Diretoria da Contabilidade Geral do
Estado - SEFAZ, da Comissao de Inventéario, do Controle Externo ou de outras autori-
dades competentes.

A responsabilidade quanto a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, bem como pela devida prestacdo de contas, esta prevista
na Constituicao do Estado do Acre em seu art. 60.

Art. 60. A fiscalizagc@o contdbil, financeira, orcamentdria,
operacional e patrimonial do Estado e Entidades da admi-
nistracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimi-
dade, economicidade, aplicacdo das convengbes renuncias
de receitas, serd exercida pela Assembleia Legislativa, me-
diante controle externo e interno de cada um dos Poderes.

Pardgrafo Unico. Prestard contas ao Tribunal de Contas
do Estado qualquer pessoa fisica ou Entidade Publica que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro,
bens ou valores publicos ou pelos quais o Estado responda,
ou que, em nome deste, assuma obrigacbes de natureza
pecunidria.

Disciplinado através da Constituicdo Estadual, o inventario de bens publicos é
obrigatério, nos termos do art. 78, inciso XIX.

Art. 78. Compete privativamente ao Governador do Estado:
(..)

XIX. Encaminhar, obrigatoriamente, junto com as contas
anuais do Estado, um levantamento geral de veiculos, tra-
tores e equipamentos rodovidrios e agricolas, pertencentes
ao seu patrimbnio, com indicacdio dos elementos necessd-
rios para a perfeita caracteriza¢éo de cada um deles, esta-
do de conservacdo e dos agentes responsdveis pela guarda
e administragéo.

(..)
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Embora o inciso XIX do art. 78 da Constituicdo do Estado refira-se somente a
veiculos, tratores e equipamentos agricolas a obriga¢do se estende a todos os bens
permanentes, o que pode ser constatado pelos arts. 94 e 96 da Lei Federal n. 4.320/64,
que estatuiu Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao e controle dos orca-
mentos e balancos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Art. 94. Haverd registros analiticos de todos os bens de ca-
rdter permanente, com indica¢éo dos elementos necessd-
rios para a perfeita caracterizagéo de cada um dos agentes
responsaveis pela sua guarda e administracdo.

Esses registros devem ser feitos na Unidade Setorial de Patrimonio, de modo a
caracterizar a espécie do bem e o responsavel pelo mesmo. Aqui o artigo evidencia o
controle fisico dos bens, as depreciacfes e as corre¢cdes monetarias, valoriza¢gdes que
sofrem baixa por alienac¢do, perda, obsolescéncia, etc.

Art. 96. O levantamento geral dos bens mdveis e imdveis
terd por base o inventdrio analitico de cada unidade ad-
ministrativa e os elementos da escrituracdo sintética da
contabilidade.

Este artigo estabelece que os inventdrios dos bens moveis
devam ser analiticos, ou seja, descrevendo-se os elementos
do bem, fisica e financeiramente para, apos, fazer-se a con-
feréncia com a escrituragéo contabil.

Depois de realizado, o inventario estara sujeito as analises e consequente-
mente aos ajustamentos necessarios para a apresentacao do Balang¢o dentro do pra-
zo estabelecido.

As divergéncias que porventura surgirem por diferenca de precos, ou de ava-
liacdo, serdo entdo ajustadas. Mas, se surgirem diferencas sem a devida explica¢ao,
a contabilidade podera solicitar revisao ou apuracdo para esclarecer as divergéncias.

9.2.1.2. Principais Atividades do Inventario - Avaliacao e Reavalia¢ao
Ao tratar de Ativo Permanente, a Lei Federal n. 4.320/64 permite que se proceda

a Avaliacao e Reavaliacao dos Bens Moveis e Imoveis, procedimento este que, sendo uti-
lizado adequadamente, vem a exprimir maior realidade do valor do patriménio publico.

Art. 106. A avaliagéo dos elementos patrimoniais obedece-
rd as normas seguintes: {(...)

Il - Os bens mdveis e imdveis, pelo valor de aquisicdo ou
pelo custo de producdo e construcdo;

(..)

§ 3° - Poderdo ser feitas reavaliacbes dos bens méveis e
imoveis.
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Durante a elaboracdo dos inventarios, uma das providéncias sera a avaliacao
dos elementos constituintes do patrimonio, que se da pelo valor da aquisi¢do, de cons-
trucdo ou de producdo para os bens mdveis e imoveis ou de produtos industriais.

Entende-se como reavaliacdo, a técnica de atualizagdo dos valores dos bens de
uma instituicdo, por meio do preco de mercado, fundamentada em laudos técnicos,
onde a diferenca entre o valor originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser
lancada no patriménio, ocorrendo assim superveniéncia ativa (situagcdo em que o valor
registrado na contabilidade, por qualquer motivo, sofre acréscimo independente de
movimentacao financeira).

Existem duas situa¢des principais, a saber:

1. O sistema de patrimdnio possui memoria sobre o valor original de aquisicdo
do bem, ou seja, seu valor histérico;

2. O sistema registra apenas um valor contabil, resultante das sucessivas con-
versdes monetarias.

Na primeira situagdo, basta atualizar o valor do bem, por um indexador escolhi-
do (sugere-se o IGP-M), reavaliando-o automaticamente.

Na segunda situacdo, o que prevalece € uma reavaliacdo que devera levar em
conta dois fatores: o estado de conserva¢ao do bem e o preco de mercado do mesmo.

Em qualquer uma das situa¢des expostas, deve-se proceder a transferéncia de-
finitiva dos bens considerados inserviveis por obsoletismo, por seu estado irrecupera-
vel e inaproveitavel

em outras Unidades Gestoras para a Divisdo de Bens Inserviveis - DIBIN/DEBDO
da SGA. As orientacBes administrativas devem ser obedecidas em cada caso para nao
prejudicar a harmonia do Sistema de Gestdo dos Bens Moveis que, além da contabili-
dade, é parte interessada neste tema.

9.3. Procedimentos para o Processo de Inventario

Seq. Responsavel Atividade
1 Gestor da Nomeacdo e publica¢do de Portaria da Comissdo de
Unidade Gestora Inventario;

Impressao da lista de bens que constam no Sistema

2 Ges';orAdq GRP, para conferéncia por unidade de localizacao
Patrimonio . .
e/ou administrativa;
3 Comissao Compatibilizacao das informacdes do Sistema com as
de Inventario condigdes fisicas do bem.
3.1 Comissao Atualizacdo do status do bem como: disponivel,
*" delnventario utilizado, indisponivel e extraviado;
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Atualizacdo da situacao fisica do bem como:

3.2 Comissao inservivel, precario, ruim, antiecondmico, recuperavel,
’ de Inventario irrecuperavel, bom, regular, 6timo, servivel, novo ou
danificado;
3.3 Gestor do Atualizacdo da localizacao, situacgao fisica e do status
’ Patrimonio do bem no Sistema GRP;
4 Gestor do Envio de comunicacdo interna aos setores que
Patrimonio tiverem bens nao localizados pela comissao;
Gestor do Atualizacdo no Sistema com as informac&es sobre os

5 Patrimonio

bens que foram localizados ou repostos.

Gestor da Unidade
Gestora, Gestor do
Patrimonio e Comis-

Conclusao do inventario com geracdo e envio para

a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao

- SEPLAG, dos seguintes documentos: Termo de
Conclusao de Inventario, Relatério Analitico de
Inventario e Relatério Resumido de Inventario;
(devidamente assinados pelos membros da Comissao
de Inventario).

6 sao Inventariante
Gestor do
7 Patrimonio

Abertura de processo administrativo para apuracdo e
responsabilizacao relativos a bens nado localizados e
encaminhamento para assessoria juridica da UG, com
cOpia para a Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestao - SEPLAG;

Assessoria Juridica
8 da Unidade Gestora

Conclusao do processo de apuracao e indicacdo de
responsabilidade ou nao, de bens ndo localizados no
Inventario.

Controle Interno

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados
quanto a eficacia e eficiéncia da Gestao Patrimonial
da Administracdo Publica Estadual.

9.4. Termo de Conclusao do Inventario

Ao final do Processo de Inventario, o Termo de Conclusdo do Inventario devera

ser gerado e assinado pelo gestor do 6rgao ou entidade, membros da Comissao de In-

ventario e pelo chefe do setorial de Patrimdnio. Apds assinatura, sera encaminhado ao

chefe da pasta da Unidade Administrativa e a Secretaria de Estado de Planejamento e

Gestao - SEPLAG, por meio de oficio, orientando os gestores do érgao ou entidade so-

bre as providéncias necessarias, com base nas ocorréncias levantadas pela Comissao

de Inventario durante a realizacdo do processo.
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10. PRINCIPAIS ATIVIDADES DA GESTAQ PATRIMONIAL

10.1. Prestacao de Contas Mensal e Anual

De acordo com o estabelecido na Lei Federal n. 4.320/64, referente ao controle
interno, no seu art. 78 estabelece que: “a presta¢cdo ou tomada de contas anual, quan-
do instituida por lei, ou por fim da gestao, podera ocorrer a qualquer tempo, levanta-
mento, presta¢dao ou tomada de contas de todos os responsaveis por bens ou valores
publicos”.

Considerando o exposto, para fins de gestdo, a Secretaria de Estado da Fazenda
- SEFAZ estabelece que a prestacdo de contas, referente aos bens moveis do Estado,
seja realizada mensal e anualmente.

A Lei Federal n. 4.320/64 estabelece ainda que:

Art. 84. Ressalvada a competéncia do Tribunal de Contas
ou Orgdio equivalente, a tomada de contas dos agentes res-
ponsdveis por bens ou dinheiros publicos serd realizada ou
superintendida pelos servicos de contabilidade.

11. AUDITORIA

E um conjunto de procedimentos realizado pela Secretaria de Estado de Plane-
jamento e Gestao - SEPLAG através da Divisao de Patrimdnio Mobiliario Geral - DIPAM,
com ou sem prévio aviso, comparando os dados constantes do cadastro com a situa-
cao real verificada nas Unidades Gestoras através do Sistema Patrimonial vigente.

A auditoria ndo tem carater punitivo, e sim preventivo, salvo aqueles em que
for constatada ma-fé. Neste caso, a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao -
SEPLAG através da Divisdo de Patrimonio Mobilidrio Geral - DIPAM orientara a direcdo
da Unidade Gestora a abrir processo administrativo (sindicancia) para averiguacdo das
causas do evento e eventual responsabilizacdo dos implicados.

O servidor sera responsabilizado civilmente sempre que constatada sua culpa
ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou sob responsabilidade do Es-
tado, independente das demais san¢des administrativas e penais cabiveis. A apuracgao
de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos constantes.

A Constituicdo do Estado do Acre, no seu art. 64, indica a legalidade do controle
interno de cada poder, visando a apuracdo de irregularidade na administracao de bens
publicos:

Art. 64. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio man-
terdo, de forma integrada, sistema de controle interno com
a finalidade de:

(..)
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Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quan-
to a eficiéncia da gestéo orcamentdria, financeira e patri-
monial nos érgdos e entidades da administracdo estadual,
bem como, a aplicacdio de recursos publicos por entidades
de direito privado.

Além do Controle Interno, a Constituicdo do Estado do Acre prevé a auditoria
externa sob a responsabilidade do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 61. O controle externo, sob a responsabilidade da As-
sembleia Legislativa, serd exercido pelo Tribunal de Cons-
tas do Estado, ao qual compete:

()

Il - Fiscalizar e julgar as contas dos administradores e de-
mais responsdveis por dinheiro, bens e valores publicos da
administragdo direta e indireta, inclusive das fundagdes,
empresas publicas, autarquias e sociedades instituidas e
mantidas pelo Poder Publico Estadual, e as contas daque-
les que deram causa e perda, extravio ou outra irregulari-
dade de que resulte prejuizo a Fazenda Estadual;

(...)

IV - Realizar inspec¢bes e auditoria de natureza contdbil,
financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial, inclu-
sive quando requeridas pela Assembleia Legislativa e por
iniciativa de comiss@o de ética ou de inquérito, nas uni-
dades administrativas dos Poderes Legislativo, Executivo e
Judicidrio, e demais entidades referidas no inciso Il.

12. IRREGULARIDADES E PROCEDIMENTOS

Sdo consideradas irregularidades, as ocorréncias que resultem em prejuizo ao
Estado, relativas a bens de sua propriedade, constatado por qualquer servidor no de-
sempenho do seu trabalho ou resultante de levantamento em inventarios.

As irregularidades podem ocorrer por:
® Extravio - desaparecimento de bens ou de seus componentes;

® Sinistro - ocorréncia de prejuizo ou danos em bens do Estado (incéndios,
inundacdes etc.);

® Avaria - danificacao parcial ou total de bens ou de seus componentes;
® |nobservancia de prazos de garantia;

® Mau uso - emprego ou operacdo inadequada de equipamento e material,
quando comprovado o desleixo ou a ma fé.
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E dever do Detentor de Carga e do corresponsavel comunicar imediatamente, a
Setorial de Patrimodnio e a Unidade Gestora de que faz parte, qualquer irregularidade
ocorrida com material entregue aos seus cuidados.

A comunica¢do de um bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participa¢des verbais que, informalmen-
te, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.

O Setorial de Patrimdnio deve realizar, imediatamente, verificacdo da irregu-
laridade comunicada. No caso de ocorréncia envolvendo sinistro ou uso de violéncia
(roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e seguranca
dos bens méveis, deve ser adotada, de imediato, pela Geréncia Setorial de Patrimonio,
as seguintes medidas adicionais:

1. Registrar um Boletim de Ocorréncia Policial;
2. Preservar o local para analise pericial;

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

Sendo constatada, durante realizacdo de inventario de verificacdo, a irregulari-
dade de falta de aceite, no respectivo documento de transferéncia de carga patrimo-
nial, a Geréncia Setorial de Patrimdnio deve suspender o direito do Detentor de Carga,
de movimentar Carga Patrimonial, até a regularizacdo da situacao.

No caso de irregularidade, por avaria, se o inventariante concluir que a perda
das caracteristicas do material decorreu do uso normal ou de outros fatores que in-
dependem da acdo do usuario, o Setorial de Patriménio da Unidade Administrativa,
mediante autorizacdo do Gestor Responsavel pela Pasta, realizara a baixa patrimonial,
desde que receba laudo atestando o fato.

No caso de “avaria”, resultante de utilizacdo inadequada de guarda de equipa-
mentos e materiais, quando comprovado desleixo ou ma fé, o Setorial de Patrimodnio
deve apresentar airregularidade para a avaliacdo do Gestor Responsavel pela Pasta, e:

1. Repor outro bem novo com as mesmas caracteristicas, a bem da Adminis-
tracdo Publica;

2. Apresentar justificativas de “avaria”, o que sera considerado, preliminarmen-
te, como irregularidade.

nou

Quando se tratar de material, cuja unidade seja “jogo”, “conjunto” ou “cole¢ao”,
suas pecas ou partes danificadas deverao ser recuperadas ou substituidas por outras
com as mesmas caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do conjunto.
Havendo impossibilidade de recuperacdo ou substituicdo, as pecas devem ser indeni-
zadas pelo valor de avalia¢do tratado neste Manual.

O Setorial de Patrimdnio deve comunicar e apresentar os relatérios sobre cons-
tatacdo de irregularidades ndo sanadas, aos respectivos gestores responsaveis pela
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pasta, para que sejam levantadas a qualquer tempo ou inventariadas. Recebida a co-
municacao ou relatério de irregularidades ndao sanadas, no prazo informado pelo Se-
torial de Patriménio, pode o gestor responsavel pela pasta, apds a avaliacdo dos rela-
torios, dar os seguintes direcionamentos:

1. Designar “Comissao de Apuracao de Irregularidades”, cujo relatério devera
abordar os seguintes topicos, orientando, assim, o julgamento quanto a responsabili-
dade do(s) envolvido(s) no evento:

* A ocorréncia e suas circunstancias;

* O estado em que se encontra o material;

* O valor do material e, em caso negativo, se ha matéria prima a aproveitar;
* A sugestao sobre o destino a ser dado ao material;

* A caracteriza¢ao da responsabilidade da (s) pessoa(s) envolvida(s).

A Comissao de Apuracdo de Irregularidade é composta da seguinte forma:

1.1 - No minimo por 03 (trés) membros, sendo preferencialmente, um do Setor
de Controle Interno, 1 (um) indicado pelo Departamento de Gestdao de Bens Moveis
- DEBMO da SEPLAG e 1 (um) da Setorial de Recursos Humanos, sendo um deles no-
meado Presidente da Comissao.

Nota: Os membros (somente servidores efetivos e comissionados).

1. O chefe do Setor de Patriménio do érgéo NAO, poderd ser designado membro da
Comisséo;

2. Os funcionarios de empresas prestadoras de servicos (terceirizados) e estagidrios
poderdo auxiliar a Comisséo em tarefas administrativas sob a supervisdo do Presidente da
Comissé@o, no entanto, ndo poderéo fazer parte da Comiss@o;

A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados ao Estado decorre da res-
ponsabilidade civil de repara¢do de danos e pode, portanto, imputar-se ao servidor
que Ihe der causa, ainda que nao se tenha provado a improbidade ou a¢ao dolosa.

Aindenizacao dos bens, determinada pela Comissao de Apuracao de Irregulari-
dades, deve compensar ndo s6 o valor das pecas avariadas ou extraviadas, mas tam-
bém, o dano causado a todo conjunto. Além disso, a Constituicao do Estado do Acre
determina em seu art. 61, inciso VII:

Art. 61 O controle externo, sob a responsabilidade da As-
sembleia Legislativa, serd exercido pelo Tribunal de Contas
do Estado, ao qual compete:

()

VIl - aplicar aos responsdveis, em caso de ilegalidade de
despesas ou irregularidades de contas, as sancgdes previs-
tas em lei, que estabelecerd, entre outras cominagbes, mul-
ta proporcional ao dano causado ao erdrio publico.
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A Lei Federal n. 4.320/64 pronuncia-se quanto a tomada de contas dos agentes
responsaveis por bens publicos.

Art. 84. Ressalvada a competéncia do Tribunal de Contas
ou Orgéio equivalente, a tomada de contas dos agentes res-
ponsdveis por bens ou dinheiros publicos serd realizada ou
superintendida pelos servicos de contabilidade.

A Lei Complementar n° 39, de 29/12/93 (Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado do Acre) quando se refere aos deveres do servidor estabelece:

Art. 166. Sdo deveres do servidor:

(-.)

VIl - zelar pela economia do material e a conservagéo do
patriménio publico;

Referido artigo em concomitancia com o art. 172 explicita a responsabilidade do
servidor quanto a administracdo e guarda dos bens publicos.

Art. 172. A responsabilidade civil decorre do ato omissivo
ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo
ao erdrio publico ou a terceiros.

(..)

§ 1° A indenizacéo de prejuizo dolosamente causado ao
erdrio publico somente serd liquidada na forma prevista
nos arts. 50 e 51 na falta de outros bens que assegurem a
execugdo do débito pela via judicial.

(-.)

8 3° a obrigag@o de reparar o dano estende-se aos suces-
sores e contra eles serd executada, até o limite do valor da
heranca recebida.

Ademais a Lei Complementar n. 39/93 estabelece sobre a penalidade aplicada
quando da ocorréncia da lesao ao erario publico:

Art. 182. A demissdo serd aplicada nos seguintes casos: {(...)

X - Les@o ao erdrio publico e dilapidacdo do patriménio
estadual.
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13. DEPRECIACAO

Os bens patrimoniais, devido ao seu uso e pelo desgaste natural do tempo,
sofrem desvaloriza¢cdo de seu valor original. Essa desvalorizacdo recebe em termos
técnicos o nome de depreciacdo. “A depreciacdo é feita para elementos patrimoniais
tangiveis e tem multiplas causas da reducdo do valor - 0 uso, a acao da natureza e
obsolescéncia, de forma que se inicia a partir do momento em que o item do ativo se
tornar disponivel para uso”. (STN, 2016 p.175).

“Os ativos imobilizados estéo sujeitos a deprecia¢éo no
decorrer da sua vida util. A manutengéo adequada desses
ativos néo interfere na aplica¢do da depreciacdo. A apu-
rac¢do da depreciacdo deve ser feita mensalmente, a partir
do momento em que o item do ativo se tornar disponivel
para uso, ou seja, quando estd no local e em condicdo de
funcionamento na forma pretendida pela administra¢do. A
depreciagéo cessa quando do término do periodo de vida
util do ativo ou quando ele é baixado. Ao final da vida atil,
o valor contdbil do ativo serd igual ao seu valor residual,
ou na falta deste, igual a zero. A partir desse momento, o
bem somente poderd ser depreciado se houver uma reava-
liagéo, acompanhada de uma andlise técnica que defina o
seu tempo de vida util restante. A deprecia¢dio ndo cessa
quando o ativo se torna ocioso ou é retirado de uso. Em
fungéo de suas caracteristicas, alguns itens do ativo ndo
deveréo ser depreciados. Como exemplos de bens que ndio
se encontram sujeitos a depreciacdo tém-se os terrenos e
os bens de natureza cultural”. (STN, 2016 p.190)

Mesmo ndo sendo pratica comum, o calculo da depreciacdo em seu coOmputo
no balanco econdémico das instituicdes de direito publico, no § 2° do art. 108 da Lei Fe-
deral n. 4.320/64 cita que as previsGes de deprecia¢do serdo computadas para efeito
de apuracao do saldo liquido das mencionadas entidades.

Nesse sentido, para fins de atualiza¢cdo dos valores dos bens permanentes dos
orgaos do Estado foi adotada a tabela de vida Util e valor residual, estabelecida pela
Secretaria do Tesouro Nacional - STN que, objetivando orientar os procedimentos de
atualizacdo dos valores dos Bens Permanentes, editou e publicou o Assunto 020330 -
Depreciacdo, Amortizacao e Exaustdao na Administracdo Direta da Unido, Autarquias e
Fundacgdes, da Secao 020300 - Macrofunc¢des, do Capitulo 020000 - Sistema Integrado
de Administra¢ao Financeira do Governo Federal.

Isto posto, segue abaixo tabela que relaciona a vida util e o valor residual, em
percentual, para cada grupo do sintético do ativo imobilizado.
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Descricao da Conta *Vida Gtil Valor Residual (%)

Aeronaves 10 10%
Aparelhos de medicdo e orientacao 15 10%
Aparelhos de Equipamento de Comunicacao 10 20%

Aparelhos, equipamentos e utensilios médicos,

odontoldégicos, laboratorial e hospitalar 15 20%
Aparelhos e equipamentos para esportes e diversdes 10 10%
Aparelhos e utensilios domésticos 10 10%
Armamentos 20 15%
Bandeiras, flamulas e insignias. 10 10%
ColecBes e materiais bibliograficos. 10 10%
Discotecas e filmotecas. 05 10%
Embarcacdes 10 10%
Equipamentos de manobra e patrulhamento 20 10%
Equipamentos de protec¢do, seguranca e socorro 10 10%
Instrumentos musicais e artisticos 20 10%
Maquinas e equipamentos industriais 20 10%
Maquinas e equipamentos energéticos 10 10%
Maquinas e equipamentos graficos 15 10%
Equipamentos para audio, video e foto 10 10%
Maquinas e utensilios e equipamentos diversos 10 10%
Equipamentos de processamento de dados 05 10%
Maquinas e utensilios de escritorio 10 10%
Maquinas, ferramentas e utensilios de oficina 10 10%
Equipamentos hidraulicos e elétricos 10 10%
Maquinas e equipamentos agricolas e rodoviarios 10 10%
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Mobilidrios em geral 10 10%

**Qbras de arte e pecas para exposicao - -

Semoventes e equipamentos de montaria 10 10%
Veiculos diversos 15 10%
Veiculos ferroviarios 30 10%
Pecas ndo incorporaveis a imoveis 10 10%
Veiculos de tracdo mecanica 15 10%
Carros de combate 30 10%
Equipamentos, pecas e acessorios aeronauticos 30 10%
Equipamentos, pecas e acessorios de protecdo véo 30 10%
Equipamentos, pecas e acessorios para automoveis 05 10%
Equipamentos de mergulho e salvamento 15 10%
Equipamentos pecas e acessorios maritimos 15 10%

Equipamentos e sistema de protecdo e vigilancia

0,
ambiental 10 10%

*Vida util - na tabela acima a vida util demonstrada estd em anos, mas no Sistema de
Gestdo de Bens Publicos - GRP, no médulo de bens moveis, o qual é utilizado pelos
orgaos do Estado, a vida util foi convertida em meses, pois a “apuracdo da deprecia¢ao
deve ser feita mensalmente, a partir do momento em que o item do ativo se torna
disponivel para uso, ou seja, quando esta no local e em condicao de funcionamento
na forma pretendida pela administracao”(p.190 do item 7.3 - Depreciacdo do MCASP
7° ed. Parte Il, STN).

**Obras de arte e pecas para exposicao ndo possui valores estipulados porque sao
bens que ndo sofrem depreciacdo, tendo em vista que normalmente aumentam de
valor com o tempo.

“5.3 - Bens ndo depreciaveis, a titulo de exemplo, sdo: bens moveis de natureza cultu-
ral, tais como obras de artes, antiguidades, documentos, bens com interesse histo-
rico, bens integrados em colecdes, entre outros, 0os quais normalmente aumentam de
valor com o tempo” (p.7, do Manual SIAFI - Assunto: 20330 - Deprecia¢ao, Amortizacao
e Exaustao na Administracao Direta, Unido, Autarquias e Fundacdes”.
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14. CONSIDERACOES FINAIS

Este manual foi elaborado com a finalidade de orientar, normatizar e uniformi-
zar procedimentos administrativos da gestdo patrimonial do Estado do Acre, tendo
como objetivo a manutencdo do rigido controle sobre os processos de incorporacao,
movimentacao, utiliza¢cdo e desincorporagao dos bens moveis patrimoniais pertencen-
tes ao Estado e as entidades que o integram.

E destinado aos gerentes dos setoriais de patriménio e a todos os servidores
publicos, além daqueles que exercem cargos e/ou funcao de administrador, nas diver-
sas esferas do governo estadual e que tem por obrigacdo e compromisso o zelo com
os bens publicos. Busca-se com isso, a CONSCIENTIZACAO, dos usuéarios (servidores
publicos) sobre a importancia da preservacao dos bens publicos.

Ressalta-se que este Manual de Administracdo de Bens Moveis, deve ser revisa-
do e atualizado a cada 04 (quatro) anos e/ou sempre que se fizer necessario, conside-
rando as possiveis alteraces na legislacao pertinente ao assunto.
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