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PALAVRA DO PRESIDENTE

Acolher e atender as demandas dos cidadaos, ocupando-se, de formaisenta, do que
é coletivo, é tarefa ardua, mas imperiosa para o progresso social. No trabalho continuo
para contribuir com o desenvolvimento social e humano, o Poder Legislativo precisa de
materiais de suporte de qualidade e atualizados para o aperfeicoamento de suas agoes.

Dito isso, esta publicagao contempla orientagdes para a gestao patrimonial da As-
sembileia Legislativa do Estado do Ceara (Alece), colaborando para um servigo integrado
e com exceléncia para realizar um atendimento aprimorado a todos os cidadaos.

O Manual de Gestao Patrimonial estabelece, de forma clara e didatica, os procedi-
mentos operacionais dos Nucleos de Patrimonio e de Almoxarifado desta Casa e fixa nor-
mas acerca do sistema informatizado de gestao patrimonial sobre os bens de consumo
imodveis, moveis e intangiveis.

Entre outras informagdes, trata da gestao de bens de consumo e sua distribuigao,
fixando as boas praticas. A publicagao € resultado do trabalho da Célula de Gestao de
Suprimentos da Alece, com a colaboragao do Departamento de Administragao, dos Nu-
cleos de Patrimonio e Almoxarifado, da Coordenagao de Desenvolvimento Institucional e
do Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o Desenvolvimento do Estado do Ceara (Inesp).

A Alece, por meio do Inesp, tem a honra de realizar um trabalho que segue um alto
padrao de comprometimento e transparéncia, além de vincular-se, verdadeiramente,
com o fortalecimento de um Estado cada vez mais ef iciente.

Deputado Evandro Leitao
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara
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O Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o Desenvolvimento do Estado do
Ceara (Inesp), criado em 1988, € um 6rgao técnico e cientifico de pesquisa, educa-
gao e memoria. Ao idealizar e gerenciar projetos atuais que se alinhem as demandas
legislativas e culturais do Estado, objetiva ser referéncia no cenario nacional.

Durante seus mais de 30 anos de atuagao, o Inesp prestou efetiva contribuigcao
ao desenvolvimento do Estado, assessorando, por meio de agdes inovadoras, a As-
sembleia Legislativa do Estado do Ceara (Alece). Dentre seus mais recentes proje-
tos, destacam-se o "EdigOes Inesp" e 0 "Edigbes Inesp Digital", que tém como objeti-
vos: editar livros; coletaneas de legislagao; e, periddicos especializados. O "Edigbes
Inesp Digital" obedece a um formato que facilita e amplia o0 acesso as publicagdes
de forma sustentavel e inclusiva. Além da produgao, revisao e editoragao de textos,
ambos os projetos contam com um ndcleo de Design Grafico.

O "Edigoes Inesp Digital" ja se consolidou. A crescente demanda por suas pu-
blicagdes alcanga uma marca de 3,5 milhdes de downloads. As estatisticas demons-
tram um crescente interesse nas publicagdes, com destaque para as de Literatura,
Ensino, Legislagao e Historia, estando a Constituigao Estadual e o Regimento Inter-
Nno entre os primeiros colocados.

O Manual de Gestao Patrimonial é mais uma obra do diversificado catalogo
de publicagdes do "Edigoes Inesp Digital" e que, direta ou indiretamente, colaboram
para apresentar respostas as questoes que afetam a vida do cidadao.

Prof. Dr. Joao Milton Cunha de Miranda
Diretor Executivo do Inesp
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SOBRE O MANVUAL

A partir da Constituicao de 1988, a Administragao Pdblica passou a conviver
com normas e leis mais rigidas que evidenciam, ainda mais, a necessidade de me-
Ihor controle financeiro, orgamentario, contabil e patrimonial.

A orientagao trazida no caput do artigo 37 da Carta Magna é bastante expli-
cita, quando elenca os principais principios que devem ser observados por toda
Administragao Publica no tocante a execugao de atos administrativos, nao sendo
opgao ao servidor nao os cumprir.

Seguindo tal preceito a Assembleia Legislativa do Estado do Ceara publicou
O ATO NORMATIVO 337/2023 - DOE 18/10/2023 que dispoes sobre gestao de seus
bens patrimoniais e da outras providéncias.

O referido instrumento tornou-se o principal instrumento a reger o controle
dos bens patrimoniais de consumo e permanentes, trazendo descritas as principais
atividades a serem desenvolvidas pelos 6rgaos de controle patrimonial, além de de-
finigdes, tabela de depreciagao dos bens e outras regulamentagoes.

O manual aqui apresentado procura detalhar procedimentos trazidos neste
Ato Normativo consoante as atribuicdes de cada 6rgao de gestao patrimonial, dis-
postas na RESOLUGCAO N°698, de 31 de outubro de 2019 que preceitua a estrutura
organizacional, cargos em comissao e fungdes de natureza comissionada do Poder
Legislativo Estadual, orientando os servidores responsaveis por gerenciar o patri-
monio de bens da Alece aracionalizar essa atividade, tornando-a mais eficaz e ade-
quada as atuais politicas de gestao publica e de fiscalizagao interna e externa.

Traz conceitos complementares, rotinas e fluxogramas dos processos com
seus detalhamentos, para que sejam incorporados a rotina diaria, assegurando
maior confianga e agilidade na obtengao das informagdes gerenciais, possibilitando
aos gestores a identificagao e localizagao fisica e contabil dos bens.

Acompanha, contudo normas e boas praticas de gestao, sendo portanto,

objeto em permanente processo de aperfeicoamento.

Paulo Henrique Parente Neiva Santos Lise Maria Novaes Eleutério Costa
Diretor Administrativo-Financeiro Diretora do Departamento de Administragao



1. INTRODUCAO

A gestao patrimonial dos bens da Assembileia Legislativa do Estado do Ceara fica
sob aresponsabilidade da Diretoria Administrativa e Financeira (DAF), gerenciada direta-
mente pelo Departamento de Administragao (DA), supervisionada pela Célula de Gestao
de Suprimentos (CGS) e realizada pelos n(cleos de Patrimonio e de Almoxarifado.

O Ndcleo de Patrimdnio executa a gestao dos bens permanentes méveis, imé-
veis e intangiveis, enquanto o Nucleo de Almoxarifado os de consumo interno e de
distribuigao gratuita, segundo atribuicdes regradas pela Resolugao N° 698/2019.

O processo de planejamento de aquisigoes de bens é acompanhado pelo NG-
cleo de Planejamento de Aquisigoes (Nuplaq) que também faz parte da CGS e mo-
nitora o ponto de ressuprimento dos principais itens de consumo de bens coletivos.

A fiscalizagao do controle patrimonial € acompanhada, internamente, pela
Controladoria da Alece e fiscalizada, externamente, pelo Tribunal de Contas do Es-
tado do Ceara (TCE) por intermédio de auditorias.

A Alece, por meio deste manual, objetiva tornar mais rigorosa a fiscalizagao do
uso e da conservagao do patrimonio publico, englobando as principais atividades de-
senvolvidas nos 6rgaos responsaveis pela gestdo patrimonial, a exemplo de: aquisi-
Gao, incorporagao, armazenagem, registro, controle, utilizagao, guarda, depreciagao,
conservagao e desfazimento dos bens permanentes, de consumo e intangiveis da
Instituicao, proporcionando aos gestores e executores do patrimonio uma melhor
compreensao da natureza e da finalidade dessa atividade.

Tal ferramenta detalha o Ato Normativo 337/2023 - DOE 18/10/2023, importante
marco regulatoério, que traz orientagoes gerais sobre gestao dos bens patrimoniais do Po-
der Legislativo Estadual e da outras providéncias. Cabe a esse manual complementar e
pormenorizar procedimentos padronizados e sugerir recomendagdes pesquisadas so-
bre boas praticas, controles internos e de gestao, atribuindo responsabilidades e possibi-
litando, a qualgquer momento, aferigao e quantificagao do patriménio desta Casa.

Trara padronizagao nas operagoes e seguranga aos gestores, garantindo, porexemplo:

i. Que todos os bens estejam, devidamente, incorporados ao patrimonio,
procedidos com base na competente documentagao;

<
N
o
9V
]

icao

ial 12 Ed

mmonia

Manual de Gestao Patr



ii. Que todo bem entregue para utilizagao esta incluso no controle patrimo-
nial, sendo os permanentes identificados com tag e constando na carga
patrimonial do 6rgao responsavel;

iii. Que toda movimentagao de bens, sejainternaentre 6rgaos, para manuten-
gao e desfazimento, tera, também, sua movimentagao légica em sistema
apropriado para tal;

iv. Que a estrutura de controle de cada bem permanente é adequada na con-
frontagao, fisica, contabil, no sistema de controle patrimonial.

A divisdo estrutural do manual dispde os capitulos de maneira didatica, tra-
zendo inicialmente a posigao dos 6rgaos de gestao patrimonial e de suporte a essa,
além de sua subordinagao, seguidos da apresentagao das atribuigdes e dos proce-
dimentos operacionais desenvolvidos naqueles.

Na sequencia sao apresentadas telas exemplificativas do sistema de gestao
patrimonial utilizado na Alece, produto do acordo de cooperagao com o Tribunal de
Contas do Estado do Ceara (TCE), ilustrando algumas fungdes diarias.

A quarta e quinta partes detalham as principais operagoes de gestao por tipo de
bens, iniciando pelos permanentes: imoveis, méveis e intangiveis, como recebimento,
transferéncia, inventario e outras, seguindo o mesmo raciocinio para os bens de distri-
buicao gratuita e consumo.

Seguido das referencias bibliograficas sao apresentados em forma de anexo:

- llustragdes dos equipamentos usados para a gestao dos bens moveis
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(coletores, impressora, etiquetas e outras informagodes...);

- Fluxogramas dos principais procedimentos operacionais;

- Legislagao pertinente a gestao patrimonial, em destaque o Ato Normati-
vo 337/2023 na sua integra e parte da Resolugao N° 698/2019 que define as
atribuicdes dos 6rgaos da Alece;

- Conceitos e definigdes complementares que fazem parte dos procedi-
mentos realizados nos 6rgaos de gestao patrimonial, mas nao contam no rol
trazido pelo ato mencionado anteriormente.

- Exemplo de documentos de apoio utilizados pela Alece na gestao patrimonial.

Contudo, todo esse material devera ser atualizado sempre que necessario, evoluin-
do e se modernizando ndo somente em decorréncia de alteragoes das normas legais, mas
também com o objetivo de manté-lo continuamente adequado as melhores praticas na
organizagao e conservagao do acervo patrimonial da Assembileia Legislativa do Ceara.
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Para ilustrar o posicionamento dos 6rgaos de gestao patrimonial, esses foram 4&
recortados do organograma e trazidos na figura a seguir. Suas competéncias indivi- Q
duais foram detalhadas em legislagao especifica (Anexo 3) e descritas no topico a .8
&
seguinte, sendo aqui descritos um breve resumo das atribuigdes dos 6rgaos acima 8
deles: Diretoria Geral, Diretoria Administrativa e Financeira e Departamento de Ad- S
ministragao. %
Iniciando-se pelo maior érgao de diregao da Alece, a Diretoria Geral é respon- §
savel pela gestdo maxima da Casa, sendo de sua competéncia planejar, coordenar, g
=

orientar, dirigir, autorizar licitagdes, despesas e pagamentos, além de controlar to-
das as atividades administrativas e legislativas, de acordo com as deliberagdes da
Mesa Diretora.

Como 6rgao de segunda linha de comando, a Diretoria Administrativa e Finan-
ceira tem por atribuigdes realizar o assessoramento administrativo e financeiro a
Diretoria-Geral; propor agdes de modernizagao administrativa; planejar, gerenciar,
executar, controlar e acompanhar as atividades de planejamento, administragao
geral, financeira, orgamentaria, patrimonial, contabil e de recursos humanos; pro-
mover a melhoria da qualidade dos servigos administrativos, da saude e da qualida-
de de vida dos servidores da Casa; assegurar recursos para suprimento de material,
compras e almoxarifado, transporte, patrimonio, comunicagéo, conservagao e re-
paro, contabilidade e outras agdes de suporte a Diretoria Geral, a Mesa Diretora e
aos demais 6rgaos da Assembleia Legislativa;

Por fim, sendo o 6rgao coordenador direto da gestao patrimonial, o Departa-
mento de Administragao tem atribuicdes de gerir, também, o desempenho da Cé-
lula de Logistica, da Célula de Gestao de Suprimentos e da Célula de Engenharia,
tendo entre as atividades desenvolvidas por seus 6rgaos, a manutengao predial, o
protocolo, o patrimonio, servigos de engenharia, as portarias, a telefonia, o some a
limpeza, dentre outros.



Célula de Gestdo

de Suprimentos

Nucleo de

Ntcleo de

Patrimonio Almoxarifado

N\

Bens imdveis
Bens intangiveis
gratuita

Bens permanentes
Bens de distribui¢do
Bens de consumo

(ll. Procedimentos operacionais )

A gestao dos bens patrimoniais da Alece é orientada pela Célula de Gestao de
Suprimentos, realizada, diretamente, pelos nucleos de Patrimonio (bens perma-
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nentes, intangiveis e imodveis) e de Almoxarifado (bens de consumo e distribuigao
gratuita), tendo o Nucleo de Planejamento de Aquisigdes como 6rgao de apoio para
monitorar os itens de maior rotatividade dos bens de consumo, e as comissoes es-
pecificas para avaliagao de bens e realizagao do inventario anual.

Os dois nlcleos de controle executam procedimentos similares, mas com par-
ticularidades a depender do tipo de bem; os 6rgaos de apoio tém participagao de
forma pontual. A tabela, a seguir, lista os principais procedimentos classificando-os
por tipo de bem e 6rgao executor, o rol é exemplificativo e nao taxativo.
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TIPO NUCLEO
DE BEM EXECUTOR o
PROCEDIMENTO s @
° oo O
ls (2] (-] 2 (7, 5 ; =
OPERACIONAL R 2| & o uik o
2| 2 =2 © = < 2| 8 3 w
w | = @E G| 2| 2| £ ¢|GE <&
w| |2 z| w| | 3| 3| 235 =25 ©
3| 2|w% £| 2| & 5| &8 29 -
£ 0 6s | E|a | =2 0ol 08
Recepgao do material X X 9 X X ,E
Conferir material X | X &3 X X | X g
Fazer o ateste provisorio X | X | X | X X | X .§
Fazer o ateste definitivo X | X 9 Q X | X b
[\]
Encaminhar NF e certiddes para pagamento X | X | X &3 X | X Q
Incorporacgéao X X | X | X X | X zg
Tombamento (lancamento no sistema de controle: X * X ':;;
TAG/caracteristicas/N° série...) g
Emplaquetamento fisico e sua manutencéo X * X o
(impressao/reimpressao/substituigao...) C
Langamento contabil X | X | X X | X | X X Tg
Monitoramento das movimentacaos fisica dos bens X | X | X | X X | X g
Controle das movimentagoes nos sistemas X | X | X | X X | X g
Langamento nas planilhas de controle X X
Crlagaoﬁe atualizagao dos orgaos e chefias no sistema x | x| x| x X
de gestao
Realizagdo de inventarios X | X | X | X X | X X
Contagem do material X | X X X &3
Localizagdo do material X | X | * X X | X *
Apuragao de diferengas X | X | X | X X X
Ajustes de inventarios X | X | X | X X
Conciliagao contabil X X | X | X | X X X
Avaliagdes e reavaliagdes X X | X | X | X X
Termos de responsabilidade e responsabilizagoes
(PAD, BO..) X | X | X | X X | X
Manutengoes corretivas e preventivas X X
Acessos a usuarios ao sistema de gestdo X | X | X | X X
Armazenagem X X
Manuseio de material para baixa X | X X | X *
Acompanhamento do estoque para reposigao X X | X
Desfazimento (baixa) X | X X | X X

(*) EMALGUNS cAsos.

Figura1 - Lista exemplificativa de procedimentos dos drgaos.
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A. NuUcLEO DE PATRIMONIO
Conforme informado anteriormente, € o nlcleo responsavel pela gestao dos bens

permanentes, intangiveis e imoveis. O trabalho executado pela equipe divide-se, basica-
mente, em dois tipos de rotinas que se complementam: as de campo e as de escritorio.

As rotinas de campo sao realizadas dentro e fora da sala do nlcleo e em to-
dos os 6rgaos da Casa. Consiste em localizar bens, acompanhar sua movimentagao,
recebé-los na aquisigao, encaminhar e monitorar manutengoes, fazer inventarios
(exceto o anual) e outras.

Toda atividade externa gira em torno do controle das tags RFID (Figura 2), mo-
nitoradas a partir de sua leitura por coletores especificos. Cada movimentagao de
bem deve ser coletada pelo leitor de radio frequéncia que as armazena até serem
descarregadas em sistema informatico préprio para esse, por sua vez, atualizar o
sistema de gestao informatizado da Alece.

Figura 2 - Exemplo de tag RFID afixada em movel.

Todas as etiquetas RFID contém uma antena que possibilita sua leitura em de-
terminada distancia pré-definida, além de trazerem impressos o QR Code e o nu-
mero de tombo. Essa vantagem de ler tags por proximidade minimiza o esforgo fi-
sico para localiza-la, conseguindo 1é-las até dentro de méveis fechados, nao sendo
isso empecilho para localizar um bem.

Uma vez realizado o trabalho de campo, esse é sequenciado pela equipe do escritério
que, a partir do download dos dados coletados pelos leitores, atualiza o sistema de contro-
le e toma outras providéncias, por exemplo, aimpressao ou atualizagédo de termos de res-
ponsabilidade e sua assinatura pelos responsaveis pelo recebimento de bens (Figura 3).



Fazer
conferéncia dos
bens nos 6rgaos

da Casa.

Nucleo de Patriménio
Equipe de campo

PROCEDIMENTO GENERICO DE CONFERENCIA DE BENS NO

LOCAL.

Ajustar nos Emml:(:'n;]p:gzmhzar
SIEEIES: Responsabilidade.

Assinar Termo de

Nucleo de Patriménio
Equipe escritério

Responsabilidade.

Responsaveis pelos
érgdos

Figura 3 - Procedimento genérico de conferéncia de bens.

Cabe também ao escritério, o cadastro de servidores no sistema para solicita-
gao de bens no almoxarifado, o controle de solicitagdes diversas que sao registra-
das em planilha para acompanhamento, a impressao de etiquetas para reposigao e
outras rotinas diarias.

Ao supervisor do nlcleo, além das responsabilidades especificadas na Reso-
lugdo 698/2019, cabe acompanhar todas as atividades das duas equipes citadas
acima, além da atualizagdo contabil mensal dos bens sob a responsabilidade no De-
partamento de Finangas, Orgamento e Contabilidade (DFOC) e de ser responsavel
pela Prestagcao de Contas Anual (PCA) perante o Tribunal de Contas do Estado do
Ceara.

O Nucleo de Patrimdnio, atualmente, faz a gestdo de dois depdsitos de bens:
o de méveis usados e disponiveis e o de bens inserviveis que abrigam material para
descarte seletivo.

B. NUcCLEO DE ALMOXARIFADO
Orgao responsavel a atender todas as demandas da Casa acerca de bens con-

sumiveis. Em suas prateleiras ficam armazenados materiais de escritério, alimenta-
¢ao, manutengao, informatica e outros que possibilitam o funcionamento da Alece.

Todo bem que é destinado a Assembleia Legislativa € enderegado a esse 6r-
gao, que aciona os devidos responsaveis (quando nao for bem de consumo) para
recebe-los e dar-lhes o ateste definitivo. O espaco fisico do almoxarifado da Alece
é dividido em duas areas distintas: a sala de administragao e entrega e o depésito
propriamente dito, onde ficam os bens armazenados.
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Ha, também, divisdo bem definida de fungdes entre os servidores, havendo
perfis personalizados para operagao no sistema, estabelecidos de acordo com a
rotina executada por eles.

Toda requisigao de bens de consumo & feita em sistema informatizado e passa,
obrigatoriamente, por duas linhas de analise e autorizagao. O software usado para
gestao traz perfil de solicitantes de material e do autorizador desses, ou seja, um
perfil faz a requisigao, mas essa s pode ser enviada pelo gestor desse 6rgao que a
analisa pela primeira vez.

Uma vez enviada a requisigao, essa é revista pelo Departamento de Adminis-
tragao que faz a segunda verificagao dos bens solicitados, retificando ou ratifican-
do-a, autorizando ou nao a entrega fisica do material pelo Nicleo de Almoxarifado.

Assim como o supervisor do Nucleo de Patriménio, o do almoxarifado também
€ responsavel pela manutengao de informagdes contabeis junto ao Departamento
de Finangas, Orgamento e Contabilidade (DFOC) e responsavel pela Prestagao de
Contas Anual (PCA) perante o Tribunal de Contas do Estado do Ceara.

C. NUcLeo be PLANEJAMENTO DE AauisicOoes (NUPLAQ)
Apesar de nao ser, propriamente, 6rgao de gestao patrimonial, participa na

condicao de staff, monitorando os bens de consumo de maior rotatividade, provi-
denciando sua reposigao em contratos vigentes e elaborando os Termos de Refe-
réncias para sua aquisigao pela Alece.

D. CoMIsSsSOES ESPECIFICAS
Sao comissodes de trabalho, criadas para determinadas agdes. Na elaboragao

deste manual a Alece dispunha de duas, uma temporaria e outra permanente: a Co-
missao Inventariante, criada a partir de Portaria assinada pelo gestor administrativo
maximo e responsavel pelo inventario anual de bens em dezembro de cada ano, ex-
tinta ao fim dos seus trabalhos.

A Comissao Permanente de Avaliagao de Bens Patrimoniais, instituida da mes-
ma forma que a anterior e institucionalizada, a partir do Ato Normativo 337/2023,
atuando de forma continua, avaliando e reavaliando os bens da Casa.



3.SISTEMA
INFORMATIZADO DE
GESTAO PATRIMONIAL

No ambito do Planejamento Estratégico da Assembleia Legislativa do Ceara -
Alece 2030, foi elaborado o Projeto Estratégico de Reestruturagao da Gestao Pa-
trimonial, dentro do qual uma das entregas era a adogao de Sistema Informatizado
mais moderno, que atendesse as demandas atuais da Casa.

Para execugao dessa entrega, varias atividades foram realizadas: visitas a 6rgaos,
reunides com gestores, realizagao de benchmarking e por fim, o Acordo de Cooperagao
com TCE-CE para cessao de sistema e posterior customizagao pela Coordenadoria de
Tecnologia da Informagao (COTI) da Alece. Dessa forma, foi desenvolvido o Sistema de
Gestao de Patrimonio e Almoxarifado-SGPA, que contempla fungdes antes realizadas
por planilhas de calculo (a exemplo da depreciagao mensal dos bens permanentes).

O SGPA também secciona bens de consumo dos intangiveis e dos permanentes, pos-
sibilitando a inclusao e manuseio de contas contabeis, exportacao direta de relatorio para
osistema Agora, operagoes com tags RFID, relatorios mais direcionados e outras fungoes.

O préprio Ato Normativo 337/2023 traz orientagoes sobre o sistema informati-
zado, como mecanismos de acesso individualizado baseado na segregacao de fun-
¢Oes, a exigéncia de protegoes aos dados da base, backups periédicos, manutengéo
de registro histérico de todos os atos de recebimento, distribuigao e controle dos
bens patrimoniais, além de orientar a classificagao dos bens permanentes, obser-
vando o Plano de Contas Aplicado ao Setor Pdblico (PCASP).

As telas a seguir mostrarao algumas fungodes:

e Telade login

{3 ALECE

” ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

SGPA - Sistema de Gestao de Patrimonio e Almoxarifado

Figura 4 - Tela de login do SGPA.
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e Telainicial comdivisdo por menus da movimentagao de bens de almoxa-
rifado e de patrimoénio.

—
ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA
[0 DO ESTADD
DO CEARA

Almoxariffadow : Geralsvw § Parmoniov : Relatoriosvw I Seguranga v

Bem vindo ao Sistema de Gestao de Material e Patrimonio

Figura 5 - Tela de boas vindas e menu principal.

o Menu de Almoxarifado com submenus especificos para requisigoes, de-
volugdes, aquisigoes e outras operagoes referentes aos bens de consumo.

Almoxarifado» f Geralsw i Patrimonio w
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Figura 6 - Menu de almoxarifado.




Menu Gerais - Traz consultas a diversos campos de dados, a exemplificar:

-2024

- Empenho; 18
- Classificagao contabil do bem; R4
- Item; B
- Local; o
- Natureza dadespesa; -
- Setores; -g
- Tags; (o)
- Eoutrasinformagoes. .§
™
ey
[\]
&8
Geralsw =  Parmdniow = Relatorios » = gg
&
7
Q
O
[ Atualiz ficagdo de Ite )
) T
[2) Empenhc ]
= =]
- c
=] Fornecedc L)
=

ot r

| g

[in]

[ [
I

Figura7 - Menu Gerais.




e Menu Patrimédnio - Traz cinco submenus para o melhor controle da mo-
vimentagao dos bens. Destaca-se a possibilidade de solicitar bem per-
manente no sistema, assinar termo de responsabilidade virtual, atualizar
valor, situagao e vida Gtil do bem pés-teste de impairment, além da adap-
tagao parainteragdo com os leitores e tags RFID, além de outras fungoes.

Pariménio & § Relatorios v I Seguranga v B Atualizar Patriménio N
® Atualizar Patrimonio v [3 Atualizar Estado de Conservagao
BB Devolugdes v =] Atualizar Situagao
1
I Divis3o de Responsabilidade de Bens v =] Atualizar Valo
Encaminhamentos o [ Atualizar Vida Util
B Re 25 de P v

=
-

Figura 8 - Menu Patriménio.

e Menu Relatérios - Também dividido por érgéos, traz diversos tipos de rela-
térios para analise do gestor.

Relatorios &+ £ Seguranga v
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Figura 9 - Menu Relatorios.




o Menu Seguranga - Permite a criagao de perfis para acesso de operacio-
nalizagdo. O SGPA permite a visualizagao detalhada de telas, reforgando
a seguranga ao permitir acessos individualizados a determinadas fungodes.

icdo - 2024
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Figura 10 - Menu Seguranca.
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o Permissao - Individualiza acessos ao sistema, seguindo orientagées do
ato normativo 337/2023.

Permissao

a2 Administrador

Figura 11 - Menu Seguranga/Permissdo.
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BENS PERMANENTES S
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Os bens permanentes da Alece sao divididos em imobveis, moveis (imobiliza- o
dos ou tangiveis) e intangiveis, controlados diretamente, pelo Nicleo de Patrimonio, ,§
-
cujo detalhamento da gestao individualizada sera descrita a seguir: 4&
Q
o
AT
&
° » ° 0
C I. Bensimoveis ) ]
(U]
Q
A gestao dos bens imoveis é realizada em duas etapas: 2
(1]
=
- Mensalmente: O supervisor do Nlcleo de Patriménio encaminha para o g
=

Departamento de Contabilidade da Alece os valores atualizados das depre-
ciagOes das areas construidas, e esse 6rgao langa no sistema de controle do
Estado do Cearda, administrado pela Secretaria do Planejamento e Gestao
(SEPLAG).

- Anualmente: Os valores das areas construidas e dos terrenos sao atualiza-
dos de forma separada, por meio de laudo técnico, emitido por engenheiro
especializado, e sendo igualmente langados contabilmente pelo Departa-
mento de Contabilidade da Alece (DFOC) no sistema de controle do Estado
do Ceara, administrado pela Secretaria do Planejamento e Gestao (SEPLAG).

(ll. Bens moveis e intangiveis )

A gestao dos bens méveis divide-se em seis etapas:

- Recebimento e armazenagem;
- Incorporagao;

- Transferéncia;

- Inventario;

- Avaliagao dos bens.

- Desfazimento.
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A. RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM

- Recebimento dos bens permanentes (ou tangiveis): E a entrega fisica
desses nas dependéncias da Alece. Pelo procedimento padrao, todo material
que chega, geralmente, por transportadora, deve ser entregue no Nucleo de
Almoxarifado que, por meio de algum servidor, comunica sobre a entrega a
servidor do Nlcleo de Patrimonio que se dirige ao local da descarga do bem a
fim de executar a conferéncia do(s) mesmo(s).

- Recebimento de bens intangiveis: Nao necessariamente sédo entregues fisi-
camente, a exemplo: um software onde o bem é o préprio programa, pode ser
entregue numa caixa propria, ou enviado via email na forma de licenga.

Em ambos os casos, a primeira conferéncia deve recair sobre a documenta-
gao: se o material veio acompanhado de nota fiscal e se essa é condizente ao bem.
Bens sem documento ou esse irregular, nao devem ser recebidos. Com o documen-
to regular, é realizada a analise das condigoes aparentes da embalagem: se aparen-
temente avariada e que possa comprometer a integridade do bem, esse nao deve
ser recebido. Concluidas as duas primeiras etapas, segue a analise no préprio bem.

Ressalta-se que, para ingressar na Alece, o bem patrimonial deve estar acom-
panhado da seguinte documentagao:

- Aquisigao: nota fiscal ou fatura correspondente;

- Recebimento em doagao, cessdo ou permuta: termo ou certificado de
doagao/cessao/permuta ou outro documento compativel que possibilite
seu registro;

A vistoria do bem propriamente dito deve sempre ser feita pelo gestor do con-
trato ou pelo responsavel pelo aceite definitivo, visto que a solicitagao para adqui-
ri-lo deva ter partido dele, sendo entao o servidor mais qualificado para verificar
se as quantidades e caracteristicas apresentadas correspondem com o termo de
referéncia. Estando em conformidade, o material é aceito mediante assinatura do
"Formulario de Recebimento de Bens Permanentes e Intangiveis” (cf. Anexo VI, For-
mulario 2), ficando autorizado para o pagamento.

Contudo, na pratica do dia a dia nem sempre é possivel, no momento do rece-
bimento, o gestor ou responsavel estar disponivel para conferir se as caracteristi-
cas do material entregue estdo condizentes com o descrito no termo de referéncia.
Nesses casos, um servidor do Nlcleo de Patrimdnio assina no formulario de rece-



bimento, o ateste provisério para liberar a transportadora, ficando encarregado de
pegar, posteriormente, a assinatura definitiva do gestor do contrato ou responsavel
pelo bem adquirido.

A armazenagem dos bens permanentes € bem precaria e rapida, por esses nao
poderem ficar armazenados. O material recém-chegado segue, temporariamente,
para um depésito de bens em transito, para iniciar a préxima fase do processo que
€ aincorporagao desses no acervo da Alece. Finalizada essa, os bens serao transfe-
ridos por distribuigao no sistema informatizado.

B. INCORPORACAO

A segunda etapa (considerando que a armazenagem é consequéncia insepa-
ravel da aquisi¢ao) do processo de gestao de bens consiste na insergao desses na
gestao patrimonial da Casa, denominada incorporagao. O bem recebe identifica-
gao sob a forma de etiqueta de controle denominada “tag” com um numero deno-
minado “tombo”. Atualmente, na elaboragao desse manual, a Assembleia Legislati-
va do Estado do Ceara utiliza tags com antenas de radio frequéncia (RFID), QR Code
e nimero de tombo impressas na prépria sala do Nucleo de Patrimonio, de acordo
com a demanda (cf. Anexo |, figuras 21 a 31).

Em cada bem é colada a tag de identificagdo com numeragao Unica e intransfe-
rivel e que o acompanhara doravante, até seu descarte final. A etiqueta com os da-
dos que o caracterizam é cadastrada em sistema informatizado de controle préprio.

Recomenda-se que, sendo possivel, a afixagao das tags siga padroes predefi-
nidos, de modo que fique visivel, sem atrapalhar a utilizagdo do bem, por exemplo:

- Mesas: tampo frontal, lado direito;

- Cadeiras: coluna dos pés ou na perna traseira;

- Armario: parte frontal superior;

- Veiculos: ao lado da plaqueta de numeragao do chassi ou no porta luvas;
- Computador: parte lateral esquerda do gabinete;

Bens que nao apresentam espago para afixar etiqueta por falta de area fixa
(exemplo: pinga cirlrgica), ou sao incorpéreos (ou intangiveis), exemplo: softwa-
re, recebem identificagdo da mesma forma, contudo a etiqueta fica caracterizada
como “ficticia”, nao sendo colada, mas com numeragao atribuida e controlada da
mesma forma e no mesmo sistema informatizado.
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Para incorporagao no sistema informatizado sdo necessarias as seguintes
informagodes:

i. Tipode aquisigao (compra, cessao, doagao..);

ii. Fornecedor (previamente cadastrado);

iii. Numero de empenho, data, valor e saldo do mesmo;

iv. Namero, valor total, quantidade de itens e data de nota fiscal;

v. Naturezadadespesa e subitem dessa;

vi. Conta, grupo contabil, numero de tag e tombo, valor, descricao,
garantia, estado de conservagao, disponibilidade dos bens.

Incluir Aquisi¢ao de Patrimonio

Tipo de Aquisica p P ece

Compra Setecione um Fomecedor !
N do Empenh Valor Tot Empenh: Sal Empenh

1 da NE U

Qtd : ens

°

Selecione uma Natureza da Despesa ' Selecione um Sub Item da Despesa

Figura 12 - Tela de aquisicdo de patrimdnio.

Incluir ltem

Conta Tombo

Seleclone uma ContiVy

Seleclone um Grupo

Item

Seleclone um item

Valor (und Quantidade:
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Descrigao
Inclulr Tags
Garantia

Sem Garantla

Conservagao Situagao

Otimo Disponivel

ombo JANUS TAG RF

S m

Figura 13 - Detalhe da tela de inclusdo de bens permanentes.




Uma vez incorporado no sistema, o(s) bem(ens) fica(m) disponivel(is) para
ser(em) transferido(s) junto com a carga patrimonial, comegando, também, a con-
tar sua depreciagao contabil.

C. TRANSFERENCIA

A entrega do bem para uso é denominada de transferéncia (nesse caso trans-
feréncia inicial ou distribuicao). Junto com esse segue o termo de responsabilida-
de sobre o mesmo, que pode ser assinado fisicamente, ou aceito digitalmente via
sistema, mas em ambos os casos, ficando caracterizado seu aceite definitivo por
quem ira usa-lo.

Uma vez assinado ou aceito digitalmente, a responsabilidade e zelo do bem
sao transferidos do Nlcleo de Patrimdnio para o servidor que ira utilizar o bem, seja
diretamente: ele mesmo usando, ou indiretamente como no caso do recebimento
de salas completamente montadas, onde o gestor deve usar uma mesa e cadeira,
mas fica responsavel por todos os méveis do respectivo 6rgao. Todas as movimen-
tagoes sao realizadas e monitoradas pelo sistema informatizado.

O capitulo Il do Ato Normativo 337/2023 traz as competéncias dos responsa-
veis pelos 6rgaos sobre a gestao dos bens patrimoniais sob sua guarda, cabendo a
eles apurar eventuais ocorréncias causadas aos mesmos.

O artigo 70 da Constituicao Federal de 1988 lista, em seu paragrafo Unico, quem
devera zelar e responder por eventuais danos a bens publicos:

Art. 70. A fiscalizag@o contabil, financeira, orgamentaria, opera-
cional e patrimonial da UniéGo e das entidades da administragdo
direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicida-
de, aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas, serd exer-
cida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo
sistema de controle interno de cada Poder.

Pardgrafo tnico. Prestard contas qualquer pessoa fisica ou
Juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, ge-
rencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos
quais a UniGo responda, ou que, em nome desta, assuma obriga-
¢0es de natureza pecuniaria. (Redagdo dada pela Emenda Cons-
titucional n®19, de 1998).
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Por simetria juridica o artigo 68 da Constituigao do Estado do Ceara, também,
lista as responsabilidades sobre os bens publicos:

Art. 68. A fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, opera-
cional e patrimonial do Estado e das entidades da administragéo
direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicida-
de, aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas, serd exer-
cida pela Assembleia Legislativa, mediante o controle externo, e
pelo sistema de controle interno de cada Poder.

Paragrafo tinico. Prestard contas qualquer pessoa fisica ou ju-
ridica, de direito pitblico ou de direito privado que utilize, arre-
cade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores
pliblicos ou pelos quais o Estado responda, ou que, em nome
deste, assuma obrigagdbes de natureza pecunidria.

*Redagdo dada pela Emenda Constitucional n° 61, de 19 de de-
zembro de 2008 - D.O. de 15.01.09.

Assim, é dedutivel afirmar que a obrigagao de preservagao pelos bens plblicos
da Alece atinge servidores efetivos, terceirizados, temporarios e estagiarios, caben-
do ao gestor a responsabilizagao.

As transferéncias também podem ocorrer com bens ja em uso na Casa e ndo
somente com os novos. Internamente, entre 6rgaos da Alece podem ser realiza-
das por meio de remanejamento (alterar a localizagao), redistribui¢cdo e devolu-
¢do. Podem também ocorrer para os 6rgaos externos da Alece, a transferéncia
de bens inserviveis. Ressalta-se que “inservivel” ndo necessariamente, tem sen-
tido de quebrado ou imprestavel; existem esses, mas também os que tém condi-
¢oes de uso e que nao estdo sendo aproveitados pela Casa, e que poderiam ser,
por outros 6rgaos ou entidades externas. Essa transferéncia dar-se-a por cessao
(empréstimo, com prazo pra devolugao), permissao de uso (também com carater
precario), doagao e alienagao, ambas com carater definitivo, todas trazidas no
Ato Normativo 337/2023.

O sistema de gestao implantado em 2024, permite a assinatura de Termo de
Aceite dos Termos de Responsabilidade vinculada ao login do usuario, agilizando
troca de divisao de responsabilidade, anteriormente executada com impressao dos
termos e a coleta da assinatura fisica do gestor.



Incluir Termo de Responsabilidade de Bens

Seto Tombx Conservacao

Selecione o Setor Selecione a Conservacao
Servidoi Data do Termo:
Aceitar Termo de Responsabiidade de Bens

Figura 14 - Tela de assinatura de Termo de Responsabilidade.

D. INVENTARIO

Oinventério é a verificagdo analitica dos bens para controle desses. E o proces-
so pelo qual os bens fisicos devem ser localizados e confrontados com as informa-
goes constantes no sistema informatizado. No caso dos bens permanentes, podem
ser feitos varias vezes e por varios motivos: criagao/extingao ou transformagao de
orgao, mudanga de titular dos bens, para simples controle peridédico, para avaliagao
do estado de conservagao e, obrigatoriamente, para prestagao de contas com o Tri-
bunal de Contas do Estado do Ceara. Devendo ser feito anualmente e levantando
todos os bens da Casa.

Sua execugao visa, dentre outros objetivos:

- Verificar existéncia fisica dos bens;

- Atualizar registros e controles administrativos e contabeis;

- Confirmar responsabilidade dos gestores responsaveis pelos bens per-
manentes sob sua guarda;

- Manter atualizada a listagem dos bens no sistema informatizado;

- Fornecer informacoes aos orgaos fiscalizadores internos e externos;

- Levantar o estado dos equipamentos e materiais permanentes em uso
e da necessidade de reparos e manutengao;

- Levantar a necessidade de bens méveis nos 6rgao da Casa;

- Analisar o desempenho dos gestores responsaveis pela gestao patrimonial;

Para realizagao do inventario anual é necessaria a emissao de Portaria (Anexo
V1), criando Comissao Inventariante que procedera a contagem geral dos bens per-
manentes e de consumo, constando nome, matricula e cargo dos servidores que
a comporao, além das atribuigoes dos mesmos. Faz necessaria também, abertura
de processo administrativo, dirigido ao Departamento de Administragao por meio
de oficio, informando o cronograma da realizagao do mesmo. Para os outros tipos
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de inventario, as contagens e verificagdes sao atribuigdes rotineiras dos servidores
dos nucleos de almoxarifado e patriménio e dispensa maiores formalidades.

Para a execugao da contagem dos bens permanentes o procedimento € ba-
sicamente o mesmo, independente do tipo de inventario: impressao da listagem
de bens, conferéncia fisica por localizagdo dos mesmos nos 6rgaos, atualizagao
do sistema informatizado com as informagdes coletadas e apuragao de even-
tuaisirregularidades.

E. AVALIACAO DOS BENS

A todos os bens, sem excegao, deve ser atribuido o tempo de utilidade res-
pectivo, definido no Anexo Ill do Ato Normativo 337/2023 (tabela de depreciagao e
amortizagao). Como dito anteriormente, uma vez incorporado no acervo da Alece,
o bem comeca a se depreciar no caso dos bens corpéreos, ou a sofrer amortizagao,
no caso dos intangiveis, ou seja, a envelhecer e dirigir-se ao prazo final definido.

A fragdo de desgaste é calculada mensalmente pelo Nicleo de Patrimonio no
sistema informatizado e repassado ao Departamento de Contabilidade para que
esse atualize no sistema informatizado do Estado do Ceara.

Uma vez atingido o prazo final, o bem é reduzido a seu valor residual, podendo
ter dois destinos:

- Sofrer baixa, em caso de nao ser mais util a Alece: seja por descarte como
residuo, doagao, leildao ou outro tipo de cessao a outros 6rgaos externos;

- Passar por um teste de impairment, caso ainda seja til a Assembleia
Legislativa: o bem é reavaliado por comissdo designada para tal, que atribui
novo valor monetario e define novo tempo util para uso.

O atual sistema informatizado da Alece, customizado a partir da aplicagao ori-
ginal cedida em termo de cooperagao com o Tribunal de Contas do Estado do Cea-
ra, realiza a depreciagao mensal dos bens, além de gerir desincorporagdes e trans-
feréncias, conforme dito anteriormente.
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F. DESFAZIMENTO DOS BENS

Em decorréncia da avaliagédo obrigatéria mencionada no item anterior, os bens

icao

que pelo desgaste natural decorrentes do uso ou por se tornarem desnecessarios
a Casa deverao passar por um processo de desfazimento como etapa final de sua
utilidade.

| 12Ed

O Art.38 em seu Paragrafo Unico define os bens inserviveis:

mmonia

“Serdo considerados inserviveis para a Administragdo, po-
dendo ser objeto inclusive de descarte, os bens publicos moé-
veis considerados ociosos, irrecuperaveis, antieconémicos,
além daqueles que, apesar de recuperdveis, onere de maneira
desproporcional ao erdrio”.

Completa trazendo no Paragrafo Segundo do Art. 40 que:

“Os materiais que ndo puderem ser aproveitados de algum
forma pelo donatdrio, ou apresentem riscos ao meio ambien-
te, deverdo ser destinados ou dispostos de forma ambiental-
mente correta, nos termos da Lei n° 12.305, de 2 de agosto de
201, que instituiu a Politica Nacional de Residuos Sélidos, a
fim de que ndo haja agressdo ao meio ambiente.”
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Nesse sentido a Alece dispoe de 6rgao especifico para gestdo desses residuos:
a Célula de Sustentabilidade e Gestdao Ambiental (CSGA), que promove a susten-
tabilidade através do equilibrio entre as esferas ambiental, econémica e social, no
ambito do Poder Legislativo, possuindo espago onde é feita a coleta, a triagem e a
destinagao adequada dos residuos reciclaveis gerados na Alece.
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5. GESTAO DE BENS
DE CONSUMOE
DISTRIBUICAO GRATUITA

C I. Bensde consumo e distribuigao gratuita )

Os bens de consumo e de distribuigao gratuita da Alece sao geridos pelo Nu-
cleo de Almoxarifado, 6rgao responsavel por seu recebimento, armazenagem e
distribuigao. Os procedimentos operacionais de ambos sao similares, divergindo
apenas em suas finalidades: bens de consumo atendem as demandas operacionais
de todos os 6rgaos da Alece (Ex.: canetas, café, papel...), os de distribuigao gratuita
atendem a agdes pontuais (Ex.: camisas em malha para a campanha Alece 2030).
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A gestao dos bens sob a responsabilidade do almoxarifado segue basicamente
as mesmas etapas dos bens permanentes, diferenciando sua armazenagem e ex-
cluindo a etapa de avaliagao, visto que os bens de consumo tem por caracteristica
de classificagao a durabilidade maxima de dois anos. Mesmo tendo etapas simila-
res, cada uma tem suas particularidades, demonstradas a seguir:

- Recebimento;
- Armazenagem;
- Incorporagao;
- Transferéncia;
- Inventario;

A. RECEBIMENTO
O recebimento do material é realizado no Nucleo de Almoxarifado e segue

também trés etapas:

- Conferéncia documental: é o confronto dos dados trazidos na nota fiscal
com os da nota de empenho.

- Conferéncia quantitativa: é a conferéncia, via contagem, do material rece-
bido, se condiz esse com a quantidade descrita na nota fiscal e no termo de
empenho.
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- Conferéncia qualitativa: diferentemente da quantitativa, aqui se busca
analisar a qualidade do material recebido com o adquirido na aquisigao.

Uma vez aparentemente condizentes as conferéncias, o supervisor (ou a quem
ele delegar) fara o aceite provisério em formulario préprio (cf. Anexo VI, Formulario
3) para liberar a transportadora, ficando esse responsavel por atestar definitiva-
mente o recebimento, apds analise mais detalhada do material.

Quando o material de consumo pertence a determinado 6rgao, ou seja, quan-
do nao é comunitario a todos, por exemplo: material do departamento de salide ou
de manutencgao, é preenchido formulario de recebimento provisério e convidado o
gestor para assinar o ateste definitivo.

O preenchimento segue o mesmo padrao do formulario dos bens permanen-
tes, detalhado anteriormente.

B. ARMAZENAGEM
Apesar da alta rotatividade ser caracteristica do material de consumo, en-

quanto esse permanecer armazenado na sala de estoque, esta sujeito as agdes
indesejaveis, a exemplo de: oxidagao, descoloragao, liquidificagao, solidificagao,
apodrecimento e outras reagdes causadas por manuseios incorretos, rompimen-
to de embalagens, exposigao aos agentes climaticos: calor ou frio, contato com ou-
tros materiais, contaminagao por insetos, roedores ou substancias toxicas, agéo de
agentes biolégicos, agao de bactérias, fungos, mofo, além de danos fisicos gerados
por quebras, avarias, achatamentos e outros.

Assim, para a guarda dos materiais procura-se levar em conta os fatores men-
cionados, adaptando-os a realidade fisica da Alece e seguindo sugestdes trazidas
em legislagao.

Para melhor compreensao, a organizagao do material seguira dividida em tépicos:

« Boas praticas de organizagao do material

- Evitar o contato direto do material com o piso e as paredes, utilizando aces-
sorio de protegao (pallet) a uma distancia minima de 50 cm da parede, facilitan-
do alimpeza, a higiene e consequentemente, a conservagao dos mesmos;

- Agrupar materiais da mesma classe (exemplo: material hospitalar) em lo-
cal contiguo de modo a facilitar sua movimentagao, inspegao e rapida reali-
zagao de inventario;
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- Arrumar estoques de materiaisidénticos de acordo comadataderece-
bimento, associando esse critério com a data de validade do lote, de modo a

icao

permitir que os itens estocados ha mais tempo e o material com prazo de va-

lidade mais curto sejam fornecidos prioritariamente, visando minimizar pro-
dutos vencidos no estoque (Método PEPS - Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair);

| 12Ed

- Para uniformizagao do empilhamento do material, observar que as pi-

Ihas devem ser formadas sempre do fundo para frente e da esquerda para a

mmonia

direita do setor de estocagem, respeitando o limite maximo permitido, des-

crito nas embalagens ou caixas;
- Colocagao sugerida para os materiais:

« De movimentagao constante: em corredores de facil e rapido acesso,
proporcionando economia de tempo e de mao de obra;

« Volumosos: nas partes inferiores das unidades de estocagem e os pe-
sados sobre estrados, porta-estrados, engradados e porta-engradados,
eliminando-se riscos de acidentes ou avarias, facilitando as atividades
de movimentagao;
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o Pesado e de grande volume frequentemente movimentado: em lo-
cal de facil acesso e préximo a saida;

- Conservar material nas embalagens originais, que somente deverao ser
abertas ou removidas em ocasioes de fornecimento, inspegao e preservagao
em caso de vazamento;

- Observar rigorosamente a capacidade de carga dos pisos e das unidades
de estocagem;

- Estocar material exclusivamente nos espagos Uteis das unidades de
estocagem e areas livres, mantendo livre a circulagdo, os corredores de
seguranga, e os corredores de acesso as portas, unidades de estocagem e
extintores de incéndio;

- Estocar o material solto em escaninhos, por meio de empacotamento
ou amarragao uniforme, com marcagao externa dos dados de identifica-
¢ao, afim de evitar a sua contaminagao;

- Evitar material estocado nos corredores e areas de circulagao, as quais
devem permanecer livres e bem iluminadas, de modo que o trafego de pes-
soas e material possa fluir livremente;




- Empilhar material de forma a nao comprometer a seguranga das pes-
soas ao redor, assim como a qualidade do préprio material que pode vir a ser
afetada em decorréncia de excessiva pressao e da auséncia de adequado are-
jamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e 50cm das paredes);

- Estocar material inflamavel e alimenticio, separadamente, dos demais;

- Dispor a face da embalagem (ou etiqueta) voltada para o lado de aces-
so ao local de armazenagem, contendo a marcagao do item, permitindo a
facil e rapida leitura de identificagao e das demais informagodes registradas;

- Manter separados, por fragao de fornecimento, aqueles materiais adqui-
ridos de dificil contagem (canetas, envelopes, parafusos, etc), repondo da
fragao a quantidade minima.

» Medidas de seguranga recomendadas
O Nucleo de Almoxarifado da Alece é o 6rgao responsavel pela guarda e preser-
vagao de consideravel parcela patrimonial plblica, sob a forma de estoque de ma-
terial de consumo, cabendo a seus servidores assegurarem ao maximo, a prevengao
contra imprevistos, tais quais incéndios, furtos, deterioragao, acidentes pessoais e
outros, sendo aqui sugeridas medidas de seguranga que visem minimiza-los.

Principais medidas recomendadas para resguardar a integridade dos materiais
e dos colaboradores sao:

- O acesso ao Nucleo de Almoxarifado somente devera ser permitido as pes-
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soas autorizadas pela chefia €, em casos excepcionais;

- No seu interior é expressamente proibido fumar por conter materiais infla-
maveis ou de rapida combustao;

- Os acessos deverao ser dotados de porta com trancas;
- Se possivel, recomenda-se a instalagao de sistema de vigilancia;

- Os corredores e as saidas de emergéncia deverao possuir sinalizagao de lo-
calizagao e de facil visualizagao e leitura;

- Equipamentos de protegao individual: calgados de seguranga, capacetes, lu-
vas, e/ou outros devem ser utilizados quando houver necessidade e/ou pos-
sibilidade de acidente;




- Sempre que necessario, instalagdes e equipamentos elétricos deverao ter
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inspegao e manutengdes, sendo preferencial que essas sejam periddicas e

icao

rotineiras;

- Sempre que necessario, sejam realizadas dedetizagdes, sendo preferencial
que essas também sejam periddicas e rotineiras;

| 12Ed

o Enderegamento fisico e digital do material
No almoxarifado da Alece usa-se enderegamento fisico para favorecer a loca-

mmonia

lizagao do material, sendo o enderego individual langado no sistema informatizado
de gestao patrimonial. Por analogia, compara-se a disposigao dos corredores e das
estantes usadas, a ruas, para facilitar a localizagao. Assim, um corredor seria uma
rua, uma estante um edificio, uma prateleira na estante um andar e cada caixa (ou
espago usado na prateleira) um apartamento, o detalhamento segue abaixo:

- Localizador rua - Os corredores entre as estantes sao denominados de
“ruas” e batizados com letras mailsculas, enumeradas em ordem crescente

t 9
e
(1]
Q
(o]
(T
&
0
Q
(0]
Q
C
©
=
=
(1]
>

(exemplo sugestivo na Figura 15) no sentido da parede frontal da sala para os
fundos dessa, tendo a placaindicadora afixada nafrente dalinha de estantes.

(Area externa do almoxarifado: corredor da Alece).

Frente do almoxarifado.
— Rua A. e g [
| l s .
T Rua B. QL T
| I § €
- -~ 8 s H
Rua C. 4 O X
3 &H
- | IH S £
— S 3
(95 A
— | 1. ]
ﬁ::::'t:—:“ ise] 4 oo

—

Sala de estoque
do almoxarifado. l

el

==

Fundos do almoxarifado
(Area externa do almoxarifado: jardins da Alece)

Figura 15 - Layout da sala do Nucleo de Almoxarifado (planta baixa gentilmente cedida pela Célula
de Engenharia, sendo adaptada para facilitar a compreensao).




- Localizador estante - As estantes seriam localizadas nos corredores, tais
quais os edificios nas ruas, tendo sua numeragao descrita por nimeros a
contar, inicialmente, do acesso interno da sala de gestao do almoxarifado
para a de estoque, seguindo a numeragao par e sequenciada do lado direito
do corredor e aimpar no esquerdo, conforme figura 16. O adesivo identifica-
dor seria afixado no canto superior direito de cada estante (Figura 18).

- Localizador prateleira - Seguindo a mesma légica anterior de ruas e edi-
ficios as prateleiras seriam, fazendo uma analogia, os andares dos edificios,
sendo, igualmente, a eles, numeradas de baixo para cima. O adesivo localizar-
-se-ia na “perna” direita, ao lado de cada prateleira (Figura 18).

A Figura 16 demarca area que sera ampliada na Figura 17, destacando o acesso
interno da sala de estoque pela sala de gestao, para demonstrar a disposigao das
estantes nos corredores, exemplificando a explicagao acima:

Figura 16 - Area a ser ampliada para mostrar a numeragio das estantes.
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Figura 17 - Area ampliada mostrando a numeragio das estantes.

Todos os tamanhos de etiquetas localizadoras seguem sugeridos no anexo V.
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- Localizador local - Por local, entende-se a sua posigao na prateleira (similar a

um apartamento ou area delimitada), podendo ser ocupado por qualquer tipo 8
4

de volume: caixa, papel ou outro volume. Seguiria a mesma ordem de numera- O
gao das prateleiras (acesso da sala de estoques pela sala de gestao em diregao B
ao fim da sala), mas teriam numeragao normal sequenciada. As etiquetas loca- <
lizadoras seriam afixadas na parte frontal das prateleiras. O localizador “Local” -

o . ~ o . . . L
conteria as informagoes para cadastrar o material no sistema informatizado. c
(o)

A Figura 18 ilustra todas as informagoes trazidas no subtépico "Enderecamen- 'E
to fisico e digital do material" e a Figura 19, um resumo geral de todo tépico B. [
Q

. . . . (o)

Tomando por exemplo o cadastro realizado no sistema informatizado da loca- s
&

lizagao B8B83 3 essarepresentaria: 8
(U]

Q

T

N Estante Rua “

=

g

@ Auce
f'i&""(‘) B i ot s e ] z
Placa identificadora

CHame)

L -

LML —

de rua a frente da
primeira estante da
linha de estantes.

Local >
(Rua) (Estante) (Prateleira) {Local)

1] B8 8 3 3

:

‘ ‘ Prateleira

Figura 18 - Resumo da identificagao na estante.
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C. INCORPORACAO;
De forma similar aos bens permanentes, a incorporagao é consolidada com a

inclusao dos dados do material recém-chegado no sistema informatizado de ges-
tao patrimonial da Alece, e a informagao repassada para o Departamento de Con-
tabilidade (DFOC).

D. TRANSFERENCIA;
A transferéncia dos bens de consumo e de distribuicao gratuita inicia-se com o

pedido do material desejado no sistema informatizado. Todos os 6rgaos que conso-
mem os bens mencionados precisam solicitar, formalmente por e-mail (informan-
do nome completo, matricula e lotagao) ao Nucleo de Patrimonio, o cadastro no sis-
tema dos servidores que farao as solicitagoes.

Uma vez conectado no sistema informatizado através do login e senha infor-
mados pelo érgao mencionado acima, o servidor para requerer material deve infor-
mar seu setor, o grupo (opcional), o item e a quantidade pretendida.

Requisicao ltem

Conta

Grupo
1156.101.00 - GENEROS DE ALIMENTACAO
ltem

1523 - ACUCAR CRISTAL BRANCO REFINADO

=

Figura 20 - Tela de requisicao de bens de consumo.

Todas as requisi¢goes, antes de serem atendidas no almoxarifado, passam por
uma triagem pelo Departamento de Administragao (DA) que retifica, ratifica ou ex-
cluiitens solicitados.
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E. INVENTARIO;
Basicamente sao dois os tipos de inventario dos bens de consumo e distribui-

¢ao gratuita realizados na Alece: o anual de prestagao de contas, realizado em de-
zembro e exigindo cumprimento de tramite formalizado, e os de manutengao de
acompanhamento do estoque, realizados de modo mais simples, sendo ambos de-
talhados a seguir:

 Inventario anual de prestagdes de contas
Como dito, é realizado anualmente no més de dezembro na sala do Nlcleo de
Almoxarifado. Sua execugao exige um processo mais formal, pois servira para atua-
lizagdo contabil e para eventual auditoria por 6rgaos de fiscalizagao externos. O tra-
mite para sua realizagao segue as seguintes etapas macro:

- Criagao de Comissao Inventariante (mencionada no inventario dos bens per-
manentes), conforme a Portaria assinada pelo(a) gestor(@) maior da Alece,
para publicagao no Diario Oficial do Estado.

- Abertura de processo no Nlcleo de Protocolo via memorando, comunicando
ao Departamento de Administragdo o cronograma de execugao da conta-
gem e distribuigao de tarefas na mesma;

- Impressao de listagens de materiais no sistema informatizado para conferén-
ciainloco;

- Realizagao da contagem fisica de todos os materiais;

- Analise dos dados coletados em campo, com os constantes no sistema infor-
matizado;

- Emissao de relatério final pela Comissao Inventariante;

- Realizagao de possiveis ajustes de inventario;

« Inventario mensal de acompanhamento do estoque
Esse inventario é realizado mensalmente pelo Nicleo de Almoxarifado, a par-
tir da contagem dos itens de maior representatividade e/ou rotatividade, definidos
por curva ABC. Uma vez contados, a listagem é encaminhada ao Nucleo de Planeja-
mento de Aquisigoes para providenciar reposigao dos itens necessarios e a Célula
de Gestao de Suprimentos para monitoramento das diferengas.



6. CONCLUSAO

Para a confecgao do presente manual, foram rea-
lizados, além de estudos na legislagao pertinente,
analises em fontes bibliograficas referentes as boas
praticas de gestao patrimonial em diversos orgaos,
em todas as esferas: federal, estadual e municipal,
nas mais variadas areas: educagao, poder executi-

o o »

vo, poder judiciario e outras.
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O diferencial desse manual consistiu na desneces-
sidade de conceituar operagoes e termos técni-
cos relativos ao controle de bens, visto que a Alece
através do Ato Normativo n° 337/2023 ja o faz de

forma detalhada.

Baseado na gestao transparente praticadaemtodaa
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara, convida
ao leitor para entrar no lado pratico e operacional do

dia a dia, mostrando de forma detalhada os desafios

/

da gestao patrimonial no Poder Legislativo.
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ANEXO |

llustragoes de equipamentos utilizados pela
Alece para incorporacgao e controle de bens

e Impressora RFID UHF térmica SATO CL4ANX Plus Series.
Impressora capaz de imprimir tags RFID metalicas e ndo metalicas, sendo operada a
partir de computador que define a quantidade e tipo de etiquetas a serem impressas.

Manual de Gestao Patrimonial 12 Edigcao - 2024

Figura 21 - Impressora Sato CL4NX Plus.

Figura 22 - Ribbon térmico de impressao.



e Tags RFID.
A Alece utiliza dois tipos de tags RFID: metalicas e ndo metalicas. As primeiras sao
aplicadas em bens cuja composi¢ao tenha muito metal, por exemplo: monitor, estabi-
lizador, gabinetes de computador, méveis de metal... As ndo metalicas sao usadas nos
demais itens. Ambas vém em rolos e sem impressao (virgens).

ALECH ’: .
- PATRIMONIO @ E ALECE '}i'
i 0 [ - e
E ALECE I
ALECE Ty
Figura 23 - RFID metalica impressa.
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Figura 25 - Rolo de tags ndo-metalicas impresso. Figura 26 - Tags metalicas impressas.
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e Coletores RFID.
A Alece utiliza coletores de leitura RFID apelidados de pistola por ter esse formato.
Atualmente, sao usados dois modelos:

icao

- Coletor C72: mais avangado, traz telefone celular acoplado.

- Coletor Blue Bird: Mais simples que o C72, ndo traz celular acoplado, mas permite
afixagdo de um. No caso, a Alece ja dispoe de um com essa adaptagao, sendo todos

| 12Ed

mostrados a seguir.
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Figura 27 - Coletores Blue Bird, Blue Bird adaptado e C72 respectivamente.

Figura 28 - Coletor C72




Figura 29 - Coletor Blue Bird original.

Figura 30 - Coletor Blue Bird adaptado com celular acoplado.
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Figura 31 - Comparativo entre os modelos de coletor Blue Bird.




ANEXO 11

Fluxogramas e procedimentos operacionais

O presente capitulo traz em forma de fluxogramas os procedimentos descritos
no Ato Normativo 337/2023 e outros, detalhando agdes rotineiras. Todos os fluxo-
gramas foram elaborados no software Bizagi usando a simbologia da notagao BPMN
2.0, seguindo a listagem abaixo:

1. Fluxogramade recebimento de bens de consumo e distribuigao gratuita.
2. Subprocesso de conferéncia do material de consumo.

3. Fluxograma de Processo Administrativo Sancionatério.

4. Fluxograma de recebimento de bens permanentes.

5. Subprocesso de ateste e incorporagao de bens permanentes.

6. Fluxograma de inventario anual.

7. Fluxograma de inventarios frequentes de bens permanentes.

8. Subprocesso de resolugio de ocorréncias no inventario
dos bens permanentes.

9. Fluxograma de troca de titularidade do gestor do 6rgao.

10. Fluxograma de transferéncia de bens patrimoniais - Cesséo.
11. Fluxograma de transferéncia de bens patrimoniais - Descarte.
12. Fluxograma de transferéncia de bens patrimoniais - Doagéao.
13. Avaliagao de bens patrimoniais.

14. Atendimento de requisigoes de material de consumo.
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Legenda dos simbolos usados nos fluxogramas:

Notacio NomEe DEescrigAo
Entragar os oens Atividade Descreve uma agao.
Amoarifsdo. Caracteriza-se poriniciar com um verbo no tempo imperativo.
[1] Subprocesso Indica a existéncia de um Subprocesso como etapa do fluxo principal.
Objeto Registra a existéncia de um documento fisico ou eletronico.
de dados
T Anotagao Traz informagdes adicionais a notagdo com a qual é vinculada.

O

Evento de fim

Sinaliza o final do fluxograma.

O

Iniciar evento

Sinaliza o inicio do fluxograma.

O

Evento
intermediario

Registra um evento dentro do processo que nao seja inicio ou fim.

Gateway Representa uma decisdo, uma divisdo do fluxograma em dois ou

exclusivo mais caminhos, nao podendo seguir em simultaneo.

Gateway Opostamente ao exclusivo, ha divises no fluxograma, mas as agoes seguem

paralelo simultaneamente.

Gateway com Representam divisdes e conversdes do fluxograma, o processo pode se dividir

marcador sem a necessidade de ser exclusivo ou paralelo, podendo apresentar apenas mais
de um caminho até a outra notagéao.

Fluxo Mostra a ordem em que as atividades serao realizadas no processo.

de sequéncia

Associagao

Conecta anotagoes e objetos de dados a notagao com a qual é vinculado.

Siglas usadas nos fluxogramas:

DG - Diretoria Geral

DA - Departamento de Administragao

CGS - Célula de Gestao de Suprimentos

DFOC - Departamento de Finangas e Contabilidade

NE - Nota de Empenho
NF - Nota Fiscal




202 - oedip3 ¢l |elUOwWIIIed OB)SDY 3P [enuey

ogdensiuiwpy Ip oldweleddq op LI01AN0 OPeJLUEXOW(Y P 0IPNN 0P e10s1sddNg SOUIWNANS IP OISO RIN[PD JOPRIAILOD
7 ©150) 0LINI[J SICAON W 51 £12AN0Y SUILR RIPIUIG JOjung sjed) W uojaudy

3 PTV0) S?M%w»\fﬁwﬂ e ) ™ Y

( "40d OQVAO¥AY 10 :¥0d OQVSIATY || ¥0d 0QV¥08YV13 |

ewasis suaq Jeial
ou opipad op ‘opejexowly

oawigesss 3p op 05y odedsa

smeis seziemy ou efo1sa osed

eparews op
enUaI2}U03 3p 0ssEI0IAANS

opigdas
e2ien

euisIS
ou [eparew
seipios

opeubisap no o3es3u0) op 103539

‘ojuawe3RIapUS
opuinBes
anboysa ou ZopejLexouly
suaq seziuebio

Jeusiews op
epugIR0 p ossaroidans

so6ed no
opejnue oyuadwa no
‘5903111521 WIS OYN
i ¥ ougInuio) epebau>
sesed “Jeuibuo ouiadss op mwmw“wwww_ N opuaypuzaid © 0jenuod
op oedezijeul seu oyjadsa oedeIUIWINI0p B “4N Jeuisse N 18G9 >
b ep eido ses| Jwpduw) sou suaq Jedue] ¢ ¢oebio unbie ap 4 129202y 08 deaunwiod
e JE21UNWo) 'seidod eanbay 5 12j030101d 4 Jeuissy ooyadsa euarey

‘epugiedsuen,
ep [eriod

ou Jopadausoy ougjnuioy

opejuexow|y 3p 03NN

: 10 oyuadwa
ouawedue o 204a
op 0yjads3 wo> sejey sewsjqoid
50n0 35 ‘ewasIS
ou unidu moyey s
. ENEFY 3

opinorsp
levaiepy

‘VLINLYYD OYIINGI¥LSIA 3 OWNSNOD 3a TVIHILYIN 30 OLNIWISIDIY

oyuaduw
3p elIoN
;oeseiusLINz0q eu sews|qolq

epiAosaY

“ogseiuaLIN20p
ep epuasajuo
sezieay

‘e10/0wo>
oedeyuaLI0g

“Jopaauio) “[e3s14 eION
e JeduNwo) eu sewa|qold

opejuexowly
ou
suoq 50 JeBonu3

“opepuenBL
sanjosay

10padsuiog

FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO DE BENS DE CONSUMO

E DISTRIBUIQAO GRATUITA

1.




2. SUBPROCESSO DE CONFERENCIA DO MATERIAL DE CONSUMO
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3. FLUXOGRAMA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
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4. FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO DE BENS PERMANENTES
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5. SUBPROCESSO DE ATESTE E INCORPORAGAO
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6. FLUXOGRAMA DE INVENTARIO ANUAL
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FLUXOGRAMA DE INVENTARIOS FREQUENTES DE BENS PERMANENTES
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ANEXO 111

Legislagao pertinente produzida na Alece

« RESOLUGAO N° 698, de 31de outubro de 2019 - Competéncias
dos 6rgaos de gestao patrimonial.

A competéncia dos 6rgaos da Alece é definida na Resolugdo 698/2019 que dis-
poes sobre sua estrutura organizacional, cargos e fungdes de natureza comissiona-
da, trazida abaixo os artigos referentes aos gestores dos 6rgaos responsaveis pela
gestao patrimonial:

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS EM CO-
MISSAO E FUNCOES DE NATUREZA COMISSIONADA DA ASSEMBLEIA LE-
GISLATIVA DO ESTADO DO CEARA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

TiTULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE NATUREZA COMISSIONADA

Art. 72. As competéncias e atribuicdes dos cargos em comissao, que se destinam apenas a direcgdo,
chefia e assessoramento, sdo as constantes do Anexo Il desta Resolucao.

ANEXO II, A QUE SE REFERE O ART. 72 DA RESOLUCAO N.2 698, DE 31 DE OUTUBRO DE 2019.
AtribuicGes dos cargos de provimento em comissao e fun¢des de natureza comissionada.

Orientador da Célula de Gestao de Suprimentos

| - participar da elaboracdo e implementacdo de normas e instrucdes relativas a administragdo de
material e patrimonio, visando a assegurar a eficiéncia do servico;

Il - coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades das areas vinculadas;

Il - supervisionar as atividades relativas a compra, ao recebimento, a estocagem, a distribuicdo e ao
registro de material, objetivando a lisura e legalidade dos processos;

IV - controlar e supervisionar o tombamento e registro dos bens permanentes, mantendo atualizado
o cadastro do patrimonio da Instituicao;

V - realizar pericias e verificagdes do inventdrio, detectando a necessidade do uso de técnicas corre-
tivas eficazes;

VI - autorizar a saida de bens para conserto e verificar a qualidade do servico realizado quando da
devolugdo do bem;

VIl - receber, mediante rigorosa avaliagdo, os bens inserviveis, encaminhando os para depdsito e

posterior doagdo a entidades filantrépicas;

<
N
o
9V
]

icao

ial 12 Ed

mmonia

Manual de Gestao Patr



()]
(o]
=
C
()
€
‘o
o
]
(7))}
()
e
(o]
t{ ]
ra
()]
(0))
O]
(0)
O
0
3
0
O
(o]
W
O
(1]
|
e
2
£
£
T
<
Q
T
o
&=
=
Qo
£
(1]
&
1 S
(1]
Q
Q
(]

VIII - consolidar inventdrio de bens méveis de consumo e permanente, bens imdveis e bens intangiveis;

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Patrimonio

| - coordenar, controlar e avaliar as tarefas de controle de estoque e patrimoénio da Instituicdo para
assegurar a sua preservagao;

Il - proceder ao tombamento e arrolamento de bens da Instituicdo, mantendo atualizado o cadastro
do seu patrimonio;

Il - administrar e controlar o recebimento, a distribuicdo, a movimentagdo e a alienagdao de bens
patrimoniais, orientando o tombamento e o registro dos bens permanentes;

IV - realizar pericias e verificagdes do inventdrio para controlar o patriménio, apresentando ao supe-
rior hierdrquico relatérios das inspeg¢Ges realizadas;

V - controlar o recebimento de bens inserviveis e o seu encaminhamento para depésito;
VI - elaborar inventario de bens mdveis permanentes, bens imdveis e bens intangiveis;

VII - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Almoxarifado

| - coordenar, controlar e avaliar as tarefas de almoxarifado, orientando sobre o recebimento, a guar-
da e a saida de material;

Il - controlar a saida de material de consumo mediante requisicdo por pessoas e érgaos competentes;

Il - registrar a entrega de material em livros proéprios, fazendo constar do registro a natureza e a
quantidade do material entregue, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;

IV - efetuar levantamentos periddicos, para atualizagao das fichas de controle do material em esto-
que no Almoxarifado;

V - administrar o reabastecimento de material, atentando para a necessidade da manutencdo de
estoque minimo que atenda a demanda de material de consumo;

VI - responsabilizar-se pela guarda de notas fiscais em pastas adequadas;
VII - elaborar inventario de bens de consumo;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Planejamento de Aquisi¢ées

| - desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, processos e procedimentos para aqui-
sicdo e contratacdo de bens e servigos para os érgdos e as entidades da Assembleia Legislativa;

Il - planejar, coordenar, controlar e operacionalizar as atividades relacionadas a inteligéncia e a estra-
tégia de aquisicdo de bens e servicos a partir da demanda estimada pelos drgdos e pelas entidades;
Il - acompanhar a formalizagdo dos contratos referentes aos bens e servicos sob sua responsabilida-
de junto aos érgdos e as entidades;

IV - executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.
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Publicado no Diario Oficial do estado do Ceara dia 18 de outubro de 2023, se-

gue naintegra:
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ATO NORMATIVO N°337.
DISPOE SOBRE A GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS NO AMBITO DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO CEARA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA, no uso da competéncia prevista no art. 17, XVII, “a”,
da Resolugdo n° 751, de 14 de dezembro de 2022 (Regimento Interno), CONSIDERANDO a autonomia administrativa da Alece, prevista na norma cons-
titucional (art.46, caput, Constitui¢do do Estado do Ceara de 1989); CONSIDERANDO as disposi¢des contidas na Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964,
que trata das normas gerais de direito financeiro para elaborago e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal, e na Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal; CONSIDERANDO a Lei n° 11.714, de 25 de julho de 1990, que dispde sobre as diretrizes e bases da Administragdo Estadual, e a Lei n® 9.809, de
18 de dezembro de 1973, que dispde sobre os atos e fatos administrativos da gestdo financeira e patrimonial do Estado; CONSIDERANDO as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Piblico, editadas pelo Conselho Federal de Contabilidade, e 0 Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional, a quem compete editar normas para a consolidagdo das contas ptblicas; CONSIDERANDO os
Decretos Estaduais n® 31.340, de 05 de novembro de 2013, que estabelece a adogdo dos procedimentos patrimoniais no &mbito do Poder Executivo e o de
n° 32.564, de 26 de margo de 2018, que dispde sobre diretrizes para gestdo de almoxarifado e bens moveis de propriedade dos 6rgdos e entidades publicas
estaduais na esfera do Poder Executivo; CONSIDERANDO a Lei n° 12.305, de 2 de agosto de 2010, que instituiu a Politica Nacional de Residuos Solidos;
CONSIDERANDO a Resolug@o N° 698, de 31 de outubro de 2019, publicada no DOE/CE, de 08 de novembro de 2019, e suas alteragdes, que dispde sobre
a estrutura organizacional, cargos em comissdo e fungdes de natureza comissionada da Assembleia Legislativa do Estado do Cearé e d4 outras providéncias;
CONSIDERANDO a Lei n°. 14.133/2021, que discorre acerca da doagfo para fins e uso de interesse social, apos avaliagdo de oportunidade e conveniéncia
socioecondmica em relagdo a escolha de outra forma de alienagdo; CONSIDERANDO a necessidade de definir normas, diretrizes e procedimentos voltados
a gestdo dos bens patrimoniais e ao atendimento aos 6rgdos da Alece, RESOLVE

Art. 1° A gestdo de material e patrimonio da Assembleia Legislativa do Estado do Cearé - Alece observaré o disposto neste Ato Normativo.

Parégrafo unico. As defini¢des essenciais ao entendimento das expressdes utilizadas neste Ato constam do Anexo 1.




DIARIO OFICIAL DO ESTADO | SERIE 3 | ANO XV N°195 | FORTALEZA, 18 DE OUTUBRO DE 2023 103

CAPITULO I A
DAS ROTINAS DA GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Segao I
Do Registro Analitico
Subseg¢ao I
Do Recebimento

Art. 2° Os bens patrimoniais da Alece sdo incorporados mediante compra, doagao, transferéncia patrimonial, permuta, cessio, produgao interna e
outros recebimentos que impliquem em incorporagdo de bens ao patrimonio da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.

Art. 3° O recebimento provisorio ocorrera para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com a sua especificagdo, nos termos da
legislacdo vigente, e sera realizado por servidores dos 6rgaos de almoxarifado ou patriménio, conforme a natureza do bem patrimonial.

Art. 4° O recebimento definitivo do bem sera realizado pelo gestor do contrato apos a verificagdo da qualidade e quantidade do material com a
consequente aceitagdo, mediante rigorosa conferéncia, sob pena de responsabilidade civil, administrativa e criminal, no que couber.

Art. 5° Apos ateste do recebimento definitivo pelo gestor do contrato e conforme o tipo de bem patrimonial, o 6rgéo de almoxarifado ou patrimonio
providenciara os devidos registros analiticos no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial, bem como o processo de tombamento, contemplando o
etiquetamento, quando for o caso, em relagio aos bens de natureza permanente.

Subsecao IT
Da Incorporagao

Art. 6° A incorporagdo do bem somente ocorrera quando identificado o recebimento definitivo, realizado por servidor designado ou comisséo especifica.

Art. 7° O registro da incorporagao far-se-a mediante cadastro no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial, de forma analitica, a fim de que scja
assegurada a perfeita caracterizagdo dos bens, observando:

I - os bens adquiridos por intermédio de compra serdo recebidos e conferidos segundo as especificagdes da nota de empenho e/ou contrato e nota
fiscal do fornecedor;

II - os bens ingressos por produgdo interna serdo registrados pelo valor do custo de produgado, com base nas notas de empenho, nas notas fiscais dos
materiais ¢ insumos adquiridos para a confecgdo do bem e/ou recibo de prestagdo de servigo do profissional que o produziu, quando houver;

III - os bens incorporados a titulo gratuito serdo registrados por intermédio de processo administrativo, contendo o termo de doagdo, cessdo, permuta
ou transferéncia patrimonial, acompanhado da nota fiscal de aquisigao do bem, se possivel.

Art. 8° Os bens patrimoniais de uso duradouro poderdo ser controlados por meio de relagido-carga no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial,
mediante avaliagdo da relagdo do custo-beneficio e do principio da racionalizagdo do processo administrativo.

Art. 9°. No cadastro dos bens patrimoniais deve-se informar as suas caracteristicas, indicando conta contabil, valor de aquisi¢do, marca, modelo, carac-
teristicas fisicas do bem, estado de conservagdo, vida ttil, validade e demais informagdes especificas que se mostrem necessérias a sua perfeita caracterizagao.

T— Os Bens Patrimoniais serdo classificados, de acordo com o seu estado de conservagdo, como: Otimo; Bom; Regular e Péssimo.

Paragrafo unico. O cadastro referido no caput sera realizado no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial por servidores dos orgdos de almo-
xarifado e patriménio, conforme a natureza do bem patrimonial.

Subsecao III
Da armazenagem

Art. 10. Compete aos 6rgaos de almoxarifado e patriménio, dentre os procedimentos utilizados na armazenagem dos bens patrimoniais:

I — manter atualizados e padronizados os catalogos de bens, contidos no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial, observando padrdes de
qualidade e critérios de sustentabilidade no ciclo de vida dos produtos adquiridos;

II — avaliar, de modo fundamentado, as reais necessidades de estocagem de bens patrimoniais, tendo em vista o consumo, os gastos ¢ 0s critérios
objetivos de garantia, validade e vida util dos bens;

III - executar tempestivamente os procedimentos necessarios ao suprimento do estoque e da reserva técnica, de forma a garantir eficiéncia no
atendimento dos 6rgdos da Alece;

IV — manter a organizagdo fisica dos espagos utilizados para estoque e guarda dos bens patrimoniais, em fun¢io da quantidade de itens estocados,
com endere¢amento e a disposi¢éo adequada ao facil e seguro manuseio;

V —realizar verificagdo periddica do estado dos bens patrimoniais armazenados, com objetivo de reparar ou substituir aqueles que estiverem dani-
ficados e controlar o prazo de validade e vida util dos bens de forma que o fluxo de entrada e saida de material evite a perda de produtos.

Subsegao IV
Da transferéncia de bens patrimoniais

Art. 11. A transferéncia de bens patrimoniais podera ocorrer nas seguintes modalidades:

I - Transferéncia interna: representa a movimentagao de bens entre os 6rgaos da Alece e devera ser formalizada eletronicamente no Sistema Infor-
matizado de Gestdo Patrimonial;

II - Transferéncia externa: representa a movimentagao de bens entre a Alece e entidade publica ou privada, quando realizada mediante cesséo,
permissdo de uso, doagdo, permuta ou outras formas de transferéncias legalmente permitidas, com autorizagéo da Diretoria-Geral, formalizadas mediante
processo administrativo.

§1° No caso de transferéncia interna, o responsavel pelo 6rgdo devera aceitar a requisi¢ao no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial em até
5 (cinco) dias uteis, a contar da destina¢ao do bem a sua unidade.

§2° A nao observancia do paragrafo anterior serd considerada aceitagdo tacita pelo responsavel no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial.

Art. 12. Sempre que houver a transferéncia de bens entre os 6rgaos da Alece, os responsaveis devem efetuar os devidos registros no Sistema Infor-
matizado de Gestdo Patrimonial.

Art. 13. A cessdo podera ser realizada para o6rgdos ou entidades da Administragdo Publica Estadual direta, autarquica, fundacional, ou empresa
estatal, sem quaisquer 6nus para a Alece.

§1° A cessdo de uso sera formalizada em processo do qual conste, no minimo:

I — documento elaborado pelo interessado na cessao, devidamente justificado, solicitando a posse do material e a sua destinagao;

1T — termo de cess@o de uso assinado pela Diretoria-Geral desta Casa Legislativa, na figura do cedente, no qual o material esteja incorporado e pelo
representante legal do 6rgao ou entidade destinatrio dos materiais, na qualidade de cessionario; e

IIT — parecer técnico do 6rgao ou entidade cedente, motivando a assinatura do termo.

Art. 14. Entende-se por permissdo de uso o ato administrativo unilateral, discricionario e precario, gratuito ou oneroso, pelo qual a Administragdo
Publica faculta a utilizagdo privada de bens publicos, para fins de interesse publico.

§1° A permissdo de uso serd formalizada em processo do qual conste:

I— documento elaborado pelo interessado na permissdo, devidamente justificado, solicitando a posse do material e a sua destinacao;

1T — termo de permissdo de uso assinado pela Diretoria-Geral desta Casa Legislativa, na figura do permitente, no qual o material esteja incorporado
e pelo representante legal da entidade destinataria dos materiais, na qualidade de permissionario; e

TIT — parecer técnico do 6rgao ou entidade permitente, motivando a assinatura da permissao.

Art. 15. A doagdo sera destinada aos entes da Administragao Publica Direta e Indireta, as Institui¢des Filantropicas, reconhecidas de utilidade publica,
assim como as Organizagoes da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIPs). No caso de duas entidades com a mesma precedéncia, sera contemplado
aquele que tiver protocolado solicitagdo em primeiro lugar.

§1° As Institui¢des Filantropicas deverdo apresentar, no ato do protocolo, copias autenticadas dos seguintes documentos (ou acompanhadas dos
respectivos originais):

1- Estatuto Social;

TI- Ata de designagdo do representante;

III- Documentos pessoais do representante legal.

§2° No caso das Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico, a interessada devera apresentar a documentagao probatoria de sua qualificagdo.

§ 3° Os pedidos serao dirigidos ao(a) Diretor(a)-Geral da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, acompanhados da documentagao necessaria
retromencionada.

§4° As solicitagdes com documentagio incompleta serdo indeferidas.

Art. 16. Todas as movimentagdes de bens serdo registradas no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial e evidenciadas por tipo de transferéncia.

Art. 17. Verificada a impossibilidade da transferéncia do bem em decorréncia de sua inutilizagdo, a Gestdo de Material e Patrimonio justificara
a razao da inutilidade do bem e, com anuéncia prévia da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Bens Patrimoniais, providenciara a sua baixa, destinagao
ou disposig¢do final ambientalmente adequada, nos termos da Lei n® 12.305, de 2 de agosto de 2010, que instituiu a Politica Nacional de Residuos Solidos.
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Secao II
Da Depreciagao ¢ Vida util dos bens patrimoniais e sua contabilizagao.

Art. 18. Os registros de depreciagdo ¢ amortizagdo serdo realizados, de forma analitica, a partir do momento em que o bem estiver disponivel para
uso, ou seja, quando esta no local e em condigdo de funcionamento, na forma pretendida pela administragéo.

§ 1° O valor da depreciagdo e amortizagdo mensal sera calculado com base no método das cotas constantes, observando-se a vida util e o valor
residual, conforme Anexo II deste Ato Normativo.

§ 2° A vida util e o valor residual poderdo ser revistos pela Comissdao Permanente de Avaliagado de Bens Patrimoniais sempre que for avaliada a
probabilidade dos beneficios econdémicos futuros ou do potencial de servigos esperados, utilizando premissas razoaveis e comprovaveis que representem a
melhor estimativa em relagdo ao conjunto de condigdes econdmicas que existirdo durante a vida util do ativo.

Art. 19. O 6rgao de finangas, orgamento e contabilidade da Alece devera registrar sinteticamente o valor das depreciagdes e amortizagdes com base
em informagdes mensais fornecidas pelo Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial.

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES PATRIMONIAIS

Art. 20. Compete aos responsaveis pelos 6rgaos da Alece, previstos na Resolugdo n° 698/2019 e suas alteragdes, a gestdo dos bens patrimoniais que
estao sob sua guarda e, em especial:

1 - zelar pela guarda, seguranga e conservagao dos bens;

IT - informar ao 6rgdo de patriménio:

a) a auséncia de plaqueta de identificagdo nos bens que estdo sob sua responsabilidade;

b) a necessidade de reparos necessarios ao adequado funcionamento dos bens;

¢) arelagdo de bens patrimoniais inserviveis, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

d) a ocorréncia de extravio ou de danos de qualquer bem patrimonial sob sua responsabilidade, apos o conhecimento do fato;

III - confirmar no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial o registro da transferéncia de bens entre unidades da Alece, quando houver;

IV — assinar termo de responsabilidade contendo a relagéo dos bens que estdo sob sua responsabilidade no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial.

Paragrafo tnico. A nao observancia dos incisos III e IV deste artigo implicara em impedimento dos 6rgdos da Alece de requisitar bens patrimoniais
no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial.

Art. 21. O dano ou desaparecimento de bens patrimoniais sera apurado mediante processo administrativo proprio.

Art. 22. Havendo a substitui¢do dos responsaveis dos o6rgios da Alece, o novo responsavel devera solicitar ao 6rgdo responsavel a atualizagdo do
nome no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial.

Art. 23. O novo responsavel pela carga patrimonial, com apoio do 6rgao de patriménio, tera o prazo de até 30 (trinta) dias uteis, a partir da entrada
em exercicio, para a conferéncia dos bens sob sua guarda e aceite do termo de responsabilidade no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial.

§1° Ndo havendo compatibilidade entre o inventario fisico e as informagdes constantes no Sistema de Gestdo Patrimonial, o 6rgao de patrimonio
cientificara ao antecessor para que se manifeste formalmente, em até 30 (trinta) dias teis, sobre as divergéncias encontradas.

§2° Nao havendo justificativa aceitavel para a divergéncia apontada, ou auséncia de justificativa no prazo estabelecido no paragrafo anterior, o
orgdo de patrimdnio devera comunicar o fato ao Departamento de Administragdo, que cientificara a Diretoria-Geral, para adogdo das providéncias cabiveis.

§3° Caso a conferéncia prevista no caput deste artigo nao seja efetuada no prazo nele estipulado, o érgao de patriménio realizara de oficio e o termo
de responsabilidade sera considerado aceito tacitamente pelo novo responsavel.

Art. 24. A retirada de bem patrimonial das dependéncias da Alece por servidor, com prazo determinado e a servigo do 6rgdo, devera ser registrada
no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial, por meio da rotina de divisdo de responsabilidade, com autorizagio do responsavel pela carga patrimonial
e anuéncia do 6rgao de patrimonio.

§1° Fica dispensada a divisdo de responsabilidade quando a retirada for realizada pelo responsavel patrimonial, mantidos os demais procedimentos
do caput deste artigo.

§2° No caso de conserto ou manutengao, a divisdo de responsabilidade ocorreré entre o 6rgao responsavel pela carga patrimonial do bem e o 6rgio
responsavel pela manutenc¢ao, com indicagao dos motivos no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial.

Art. 25. Na hipétese de delito em face de bem patrimonial da Alece, o boletim de ocorréncia policial devera compor o processo administrativo respectivo.

CAPITULO IIT
DO INVENTARIO

Art. 26. O Inventario de Bens Patrimoniais ¢ o instrumento de controle pelo qual se torna possivel a verificagdo analitica da existéncia dos bens, bem
como sua localizagdo, estado de conservagio e confirmagdo dos responsaveis pela sua guarda, e, ainda, atualiza¢do dos registros no Sistema Informatizado
de Controle Patrimonial.

Art. 27. Os tipos de inventario fisico sao:

I - inicial: realizado quando da criagdo de um novo 6rgdo, para identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

II - anual: destinado a comprovar a quantidade ¢ o valor dos bens patrimoniais do acervo da Alece, existente em 31 de dezembro de cada exercicio,
constituido do inventario anterior ¢ das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

TIT — eventual: realizado em qualquer época por iniciativa da Controladoria ou dos 6rgaos de almoxarifado e patrimonio;

1V — de transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga do responsavel pela carga patrimonial;

V — de extingdo ou transformag@o: realizado quando da extingdo ou transformagao do 6rgdo.

Art. 28. Os diversos tipos de inventario, exceto o anual, sao realizados pelo 6rgao de patriménio, com comunicagio prévia ao 6rgao a ser inventariado,
por iniciativa propria, por orienta¢ao do Departamento de Administra¢do ou da Célula de Gestao de Suprimentos periodicamente ou a qualquer tempo, em
quaisquer unidades da Alece, ou pela Controladoria.

Art. 29. A Diretoria-Geral da Alece devera constituir Comissdo Inventariante, composta por, no minimo, 5 (cinco) servidores, sendo preferencial-
mente das areas administrativas, contabil e de TI, até o final do més de dezembro de cada exercicio, para realizar o Inventario Anual dos Bens Patrimoniais
da Alece, em atendimento ao art. 96 da Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964, e Legislagéo Pertinente.

§ 1° O Inventério Anual dos Bens Patrimoniais devera ser concluido em até 60 (sessenta) dias corridos apés o encerramento do exercicio, podendo
ser prorrogado quando devidamente justificado.

§ 2° Os orgaos responsaveis pela gestdo de material e patrimonio prestardo apoio a Comissao Inventariante na realiza¢do do Inventario Anual.

Art. 30. Com base na documentagdo e informagdes recebidas dos 6rgéos de almoxarifado e patriménio, compete & Comissdo Inventariante de Bens
Patrimoniais a seguintes atribuigdes:

I — Solicitar, previamente, o livre acesso em qualquer recinto para efetuar levantamento e vistoria de bens;

1T — Levantar o controle de estoque do 6rgao de almoxarifado

11T — confirmar a existéncia dos bens registrados sob a responsabilidade dos 6rgaos;

IV — Elaborar relatério circunstanciado dos fatos apurados nos levantamentos realizados na Alece conforme alineas abaixo:

a) Discriminar em relatorio o saldo inicial, entrada, saida, saldo final e os ajustes inventariados na apuragdo de irregularidades no controle de estoque
do 6rgao de almoxarifado;

b) Relatar a situagdo patrimonial e o estado de conservagdo dos bens inventariados, discriminando em relatorio os ndo localizados, inutilizados,
cedidos e suscetiveis a alienagao e avaliagdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo dos Bens Patrimoniais;

¢) Propor a complementagdo, retificagdo, atualizagdo do registro e das especificagdes e proceder a qualquer outra anotagao relacionada aos bens
patrimoniais, sempre que preciso e com a devida justificativa;

d) Propor ao chefe do 6rgao a apuragio de irregularidades constatadas com a devida justificativa;

¢) Relacionar e identificar os bens que se encontram sem o niimero de patriménio ou sem o devido registro patrimonial, para providéncias cabiveis
com a devida justificativa;

f) Relatar outras informagdes que a Comissdo Inventariante julgar pertinentes.

Art. 31 Apos o recebimento do Inventario Anual dos Bens Patrimoniais, compete aos 6rgaos de almoxarifado e patriménio proceder junto ao 6rgao
de finangas, orcamento e contabilidade, a regularizagao da situagdo contabil dos bens no Sistema Integrado de Planejamento e Administra¢do Financeira da
Secretaria da Fazenda do Estado do Ceard-SEFAZ, nos termos do Art. 17 da Resolugdo n° 08/2022 do COGERF.

CAPITULO IV ~
DO SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO PATRIMONIAL

Art. 32. O Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial devera possuir mecanismos de controle de acesso dos usudrios, com login e senha individual,
baseados, no minimo, na segregagio das fungdes.

Art. 33. A base de dados do Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial devera possuir mecanismos de proteg@o contra acesso direto ndo autorizado.

Art. 34. Devera ser realizada pelo 6rgdo de tecnologia da informagdo copia de seguranga periodica da base de dados do Sistema Informatizado de
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Gestao Patrimonial, de forma que permita a sua recuperagao em caso de incidente ou falha, sem prejuizo de outros procedimentos.

Art. 35. O Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial devera conter rotinas para a realiza¢ao de corregdes, tais como estornos, por meio de
langamentos de novos registros, assegurando a inalterabilidade das informagdes originais, incluidas apos sua contabiliza¢do, de forma a preservar o registro
histérico de todos os atos de recebimento, distribuigéo e controle dos bens patrimoniais.

Art. 36. A classificagio dos bens permanentes no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial observara o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 37. A avaliagéo, reavaliagdo, realizagao de teste de recuperabilidade (Teste de Impairment), revisao da vida (til dos bens e adogdo de outros
procedimentos necessarios deveréo ser realizados em observéancia as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Piblico, Manual de Contabi-
lidade Aplicada ao Setor Publico e legislagdo pertinente, a fim de evidenciar a fiel situagdo patrimonial da Alece.

Art. 38. A Diretoria-Geral da Alece deverd constituir Comissdo Permanente de Avaliagdo de Bens Patrimoniais, composta por no minimo 3 (trés)
servidores, sendo preferencialmente das areas administrativas, contabil e de gestao patrimonial, para realizagao dos procedimentos indicados no Art. 37 ou
sempre que solicitado pela gestdo de bens Patrimoniais nos processos de leildo, doagao, baixa, descarte, valor de aquisi¢ao ou custo de producao desconhe-
cido dos bens da Alece.

Paréagrafo unico. Serdo considerados inserviveis para a Administragdo, podendo ser objeto inclusive de descarte, os bens publicos moveis considerados
ociosos, irrecuperaveis, antiecondmicos, além daqueles que, apesar de recuperaveis, onere de maneira desproporcional o erario.

Art. 39. No exercicio de suas atividades a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Bens Patrimoniais emitira laudo técnico circunstanciado que
servira de base para o registro no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial com a descrigdo do procedimento patrimonial, contendo no que couber:

I — a descrigéio detalhada do bem, inclusive com o niimero de tombamento;

II - a identificac@o da conta contabil;

III — os critérios utilizados para mensuragao e sua respectiva fundamentagao;

IV — a vida util remanescente, para que sejam estabelecidos os critérios de deprecia¢ao ou de amortizagao;

V — a data do procedimento;

VI - a identificagio dos responsaveis pelo procedimento;

VII - outras informagdes que a Comissao julgar pertinente.

Art. 40. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Bens Patrimoniais sera responsavel pelo laudo técnico circunstanciado conforme art. 39 deste ato.

Paréagrafo unico. A doagdo se dara por “Termo de Doagdo de Bens”, conforme Anexo ITI, expedido pela Diretoria-Geral desta Assembleia Legislativa
do Estado do Cear4, apos analise criteriosa da documentagéo apresentada pela Comissao Permanente de Avaliagao de Bens Patrimoniais.

Art. 41 A retirada dos bens devera ser previamente agendada junto ao Departamento de Administragao, mediante “Termo de Recebimento e Aceita-
bilidade”, conforme Anexo IV, impreterivelmente, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da assinatura do Termo de Doagao pela Diretoria-Geral, apresentado
no Anexo III, sob pena do material selecionado ser oferecido a outra Entidade que tenha interesse.

§1° As despesas decorrentes da desmontagem, retirada, carregamento e transporte do material correrdo, integralmente, por conta do solicitante, bem
como possiveis reparos ocasionados pela sua retirada.

§2° Os materiais que néo puderem ser aproveitados de alguma forma pelo donatario, ou apresentem riscos ao meio ambiente, deverdo ser destinados
ou dispostos de forma ambientalmente adequada, nos termos da Lei n° 12.305, de 2 de agosto de 2010, que instituiu a Politica Nacional de Residuos Solidos,
a fim de que ndo haja agressdo ao meio ambiente.

§3° No caso de doagdo, ndo serd permitida a devolugdo de materiais sob qualquer hipotese.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 42. Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria-Geral da Alece.
Art. 43. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagao.
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA, ao(s) 11 dia(s) do més de outubro de 2023.
Deputado Evandro Leitao
PRESIDENTE
Deputado Fernando Santana
1.° VICE-PRESIDENTE
Deputado Osmar Baquit
2.° VICE-PRESIDENTE
Deputado Danniel Oliveira
1.° SECRETARIO
Deputada Juliana Lucena
2. SECRETARIA
Deputado Oscar Rodrigues
3.° SECRETARIO, EM EXERCICIO
Deputada Emilia Pessoa
4.* SECRETARIA, EM EXERCICIO

ANEXO I - DAS DEFINICOES

DO ATO NORMATIVO N°337
Para fins deste Ato, considera-se:
I — Amortizagdo: alocagdo sistematica do valor amortizavel do ativo intangivel ao longo da sua vida util;
1T — Armazenagem: etapa da gestdo de bens patrimoniais que compreende a guarda do bem em local que permita o controle de sua preservagdo em condigdes
de seguranga, a fim de suprir adequadamente as necessidades das unidades integrantes da Alece;
III — Bem Inservivel: bem patrimonial que, mediante laudo de unidade técnica responsavel ou relatorio da Comissao de Avaliagdo Permanente, seja classi-
ficado como:
a) ocioso: bem movel que se encontra em perfeitas condigdes de uso, mas néo ¢ aproveitado;
b) recuperavel: bem movel que ndo se encontra em condigdes de uso e cujo custo da recuperagdo seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou
cuja analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperagao;
¢) antiecondmico: bem movel cuja manutengdo seja onerosa ou cujo rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obso-
letismo; ou
d) irrecuperavel: bem movel que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu custo de
recuperagdo mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado ou na analise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperagao.
IV — Bem Patrimonial: compreende o bem mével, imével, intangivel e de consumo;
V — Carga Patrimonial: corresponde a relagdo dos bens patrimoniais lotados em determinado 6rgdo, com identificagao do responsavel pela sua guarda,
conservagao e uso;
VI - Cessao: modalidade de movimentagdo de bens de carater precario, por prazo determinado, com transferéncia de posse;
VII - Ciclo de Vida Sustentavel: insergéo de aspectos sustentaveis na fabricagao, embalagem, transporte, uso e disposi¢do final de produtos.
VIII — Compra: toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente com utilizagao de recursos orgamentarios;
IX — Depreciagdo: redugao do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, agdo da natureza ou obsolescéncia;
X — Doagdo: bens entregues gratuitamente entre a Alece e outras entidades publicas ou privadas;
XI — Estado de Conservagao:
a) Otimo: bem considerado novo e em uso nesta Casa Legislativa;
b) Bom: bem considerado usado e em uso nesta Casa Legislativa;
¢) Regular: bem considerado usado, ocioso e antieconémico. Este bem podera ser leiloado ou doado.
d) Péssimo: bem considerado inservivel, irrecuperavel devendo ser classificado e alienado.
XII - Inutilizagdo do bem: desfazimento ambientalmente correto, instruido em processo administrativo, de material estragado, vencido, danificado, destruido
de forma parcial ou total, que ofere¢a ameaga para pessoas ou risco de prejuizo ecologico de forma que torne inconveniente o seu armazenamento, utilizagao
ou transferéncia externa;
XIIT — Mensuragdo: a constatagdo de valor monetario para itens do ativo decorrente da aplicagdo de procedimentos técnicos suportados em analises quali-
tativas e quantitativas;
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XIV — Permuta: troca de bens entre a Alece e outros 6rgdos ou entidades da Administragao Publica;

XV —Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico: estabelece conceitos basicos, regras para registro dos atos ¢ fatos e estrutura contabil padronizada, de modo
a atender a todos os entes da Federagdo e aos demais usudrios da informagao contabil, permitindo a geragdo de base de dados consistente para compilagido
de estatisticas e finangas publicas.

XVI - Produgéo Interna: bem patrimonial confeccionado e produzido na propria Alece;

XVII - Reavaliagdo: adogdo do valor de mercado ou de consenso entre as partes para bens do ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil;
XVIII - Registro Patrimonial: procedimento administrativo que consiste em cadastrar no patriménio da Alece as caracteristicas, especificagdes, nimero de
tombamento, valor de aquisi¢do e demais informagdes sobre determinado bem;

XIX — Relagdo Carga: controle por meio da relagdo do material de forma simplificada, contemplando os aspectos qualitativos e quantitativos, sem a neces-
sidade de nimero patrimonial;

XX — Relatério de Avaliagdo: peca na qual a Comissdao Permanente de Avaliagdo de Bens Patrimoniais relata o que observou e da as suas conclusdes ou
avalia o valor de coisas ou direitos, fundamentadamente;

XXI - Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial: compreende o registro dos bens patrimoniais, cataloga¢do de materiais, cadastro de fornecedores,
planejamento de compras, incorporagdo, controle fisico de localizagdo, estado de conservagdo, armazenagem, movimentagao interna, alienagao, responsa-
bilidade, depreciagdo e amortizagao;

XXII — Tombamento: procedimento administrativo que consiste em identificar cada bem permanente com um tnico niimero de tombamento;

XXIII - Transferéncia Patrimonial: modalidade de movimentagéo definitiva de bens patrimoniais, serviveis ou inserviveis, entre os 6rgaos da Alece.
XXIV — Orgaos: todas as unidades da estrutura organizacional da Alece;

XXV — Almoxarifado: responsavel pelas atividades de recebimento, armazenagem, distribui¢do e controle de estoque dos bens de consumo da Alece e
subsidiar o Orgdo de planejamento de aquisi¢des nos processos de aquisicio de bens;

XXV — Patrimonio: responsavel pelas atividades de recebimento, armazenagem, distribui¢do e controle dos bens permanentes, iméveis e intangiveis da Alece
e subsidiar o 6rgao de planejamento de aquisigdes nos processos de aquisi¢éo de bens;

XXVI - Orgio de Finangas, Orgamento e Contabilidade: responsével pelas conciliagdes patrimoniais, registros no sistema de contabilidade e elaboragdo dos
balangos, demonstragdes e relatorios exigidos pelas normas contabeis e de direito financeiro;

XXVII - Valor de aquisi¢do: a soma do pre¢o de compra de um bem com os gastos suportados direta ou indiretamente para coloca-lo em condig@o de uso;
XXVIII - Valor justo: ¢ o pre¢o que seria recebido pela venda de um ativo ou que seria pago pela transferéncia de um passivo em uma transagao ndo forgada
entre participantes do mercado na data de mensuragio;

XXIX - Valor liquido contabil: o valor do bem registrado na contabilidade, em determinada data, deduzido da correspondente depreciagado ou amortizagao
acumulada;

XXX - Valor residual: montante liquido que a entidade espera, com razoavel seguranga, obter por um ativo no fim de sua vida util, deduzidos os gastos
esperados para sua alienagao;

XXXI - Vida util: periodo durante o qual se espera que o ativo seja utilizado pela entidade ou niimero de unidades de produgao ou similar que se espera ser
obtido do ativo pela entidade.

ANEXO Il - DA DEPRECIACAO E AMORTIZACAO

DO ATO NORMATIVO N°337
—, DEPREC]AC/’\O/AMOR’I‘IZACRO'NORMAL
VALOR RESIDUAL (%) VIDA UTIL (EM MESES)
BENS MOVEIS

APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO 10 60
APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTAGCAO 10 120
APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 10 120
APARELHOS, EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS MEDICOS, 10 120
ODONTOLOGICOS, LABORATORIAIS E HOSPITALARES

BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS 10 120
EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS 10 60
EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO 10 60
COLEGOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS 10 120
EQUIPAMENTO DE PROTECAO, SEGURANCA E SOCORRO 10 120
EQUIPAMENTOS HIDRAULICOS E ELETRICOS 10 120
EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO 10 120
EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS DE VEICULOS 10 60
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS 10 120
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS 10 120
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS INDUSTRIAIS 10 180
MAQUINAS E UTENSILIOS DE ESCRITORIO 10 120
MAQUINAS, FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE OFICINA 10 120
MOBILIARIO EM GERAL 10 120
MOVEIS E UTENSILIOS DE BIBLIOTECA 10 120
OUTRAS MAQUINAS, APARELHOS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS 10 120
OUTROS BENS MOVEIS 10 120
OUTROS MATERIAIS CULTURAIS, EDUCACIONAIS E DE COMUNICACAO 10 120
UTENSILIOS EM GERAL 10 120
VEICULOS EM GERAL 10 60

BENS IMOVEIS
EDIFICIOS 10 600
ESTACIONAMENTOS E GARAGENS 10 600
OUTROS BENS IMOVEIS 10 600
BENS INTANGIVEIS
SOFTWARES 10 120

ANEXO III - TERMO DE DOACAO N° XX/2023
DO ATO NORMATIVO N°337/2023

A Assembleia Legislativa do Estado do Ceara, situada na Av. Desembargador Moreira, 2807 - Dionisio Torres, Fortaleza - CE, 60170-173, doravante
denominado DOADORA, neste ato representado(a) por seu(ua) Diretor(a) Geral, , no uso de suas atribuigdes, ¢ a

, doravante denominada DONATARIA, neste ato representado por , resolvem celebrar o presente TERMO
DE DOAGAO, de acordo com artigo 76, 11, alinea a), da Lei n.° 14.333/2021 c¢/c demais normas que regem a matéria e as clausulas a seguir enumeradas.
CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO
Constitui objeto do presente Termo, os bens a seguir descritos:

DESCRICAO VALOR DO BEM

CLAUSULA SEGUNDA — DA TRANSFERENCIA

Por este instrumento fica definitivamente transferida a propriedade dos bens para 0 DONATARIO, que se responsabilizara, a partir do recebimento, por
todos os 6nus e obrigagdes a eles inerentes.

CLAUSULA TERCEIRA — DO VALOR

O valor total dos bens de que trata este Termo ¢ de R$ XXX (xxx).
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CLAUSULA QUARTA — DA RESPONSABILIDADE DAS PARTES

O DOADOR procederé a baixa patrimonial e 4 escrituragdo contabil desta transferéncia no Sistema Contébil e Patrimonial utilizado pelo 6rgdo, cabendo ao
DONATARIO incorporar os referidos bens ao seu patrimonio ¢ realizar a escrituragiio, nos termos da legislago aplicével.

PARAGRAFO UNICO — O DONATARIO compromete-se a utilizar o bem objeto deste Termo de Doagdo.

Assim sendo, por estarem justas e acordadas, as partes assinam o presente TERMO DE DOAGAO, em 2 (duas) vias.

Fortaleza/CE, xx de XXX de XXXXXXXXX.

Diretor(a)-Geral
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara

DOADORA
ASSINATURA
DONATARIO
ANEXO 1V - TERMO DE RECEBIMENTO E ACEITABILIDADE N°.XX/xxxx
DO ATO NORMATIVO N°337
ATESTO, para os devidos fins, que o(a) 6rgdo/entidade __, CNPJ___, localizado , representado pelo Sr(a) , CPF , recebeu

em///, da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara , em conformidade com o Ato Normativo n°. XX/2023 e o Termo de Doagdo n°. XX/2023, os bens
moveis abaixo relacionados:
DESCRICAO CLASSIFICACAO DO BEM VALOR DO BEM

Nestes termos, os bens ora recebidos s@o aceitos e ratificados pelo (a). , 0 qual declara sua aceitabilidade, comprometendo-se a dar-lhes destinagdo,
conforme estabelecido no Termo de Doagdo.

Fortaleza(CE), XX de XXX de 2023.

ASSINATURA

DONATARIO

sokok kokok ks




ANEXO IV

Aspectos conceituais complementares
do Ato Normativo 337/2023

O Ato Normativo 337/2023 trouxe em seu Anexo | algumas definigoes que fa-
cilitam a compreensao das operagoes, contudo muitos conceitos complementares
precisaram ser acrescidos pelo presente manual para facilitar o entendimento, res-
saltando que as orientagoes aqui estabelecidas sao direcionadas principalmente
aos servidores técnico-administrativos da gestédo de patriménio, contudo sendo de
facil entendimento aos demais interessados em entender como funciona o contro-
le patrimonial da Alece, sejam visitantes, pesquisadores, prestadores de servigos e
parceiros institucionais.

(l. Informagoes complementares: )

1. PATRIMONIO

De acordo com o dicionario: é “o conjunto de bens, direitos e obrigacdes eco-
nomicamente apreciaveis, pertencentes a uma pessoa ou empresa” (Dicionario
Houaiss da Lingua portuguesa, p. 2151).

2. CONTROLE PATRIMONIAL

Execugao através do registro adequado, de todos os bens adquiridos por re-
cursos orgamentarios que estao a disposigao da entidade para a realizagao de suas
atividades. Para sua eficacia faz-se fundamental a atualizagao constante dos regis-
tros de entrada, atualizagdo, movimentagao e saida de bens do acervo patrimonial.

3. MATERIAL
Por material, a Instrugao Normativa N° 205, de 08 de abril de 1988 define:
“Designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalen-

tes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens em-
pregados ou passiveis de emprego nas atividades das organizagbes
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publicas federais, independente de qualquer fator, bem como, aquele
oriundo de demoligdio ou desmontagem, aparas, acondicionamen-

” 1

tos, embalagens e residuos economicamente aproveitdveis”.

4. BAIXA PATRIMONIAL

E o procedimento de retirada dos bens do patriménio e do registro contabil do
Ativo Permanente, mediante processo administrativo devidamente instruido.

5. BENs PERMANENTES (OU MATERIAL PERMANENTE,
OU IMOBILIZADO OU TANGIVEL)

Por material permanente A Lei n. © 4.320, art. 15, § 2°, de 17 de margo de 1964
define como material permanente aquele com duragao superior a dois anos.

O Art. 3° da Portaria n°® 448, de 13/09/2002 da Secretaria do Tesouro Nacio-
nal do Ministério da Fazenda?, que divulga o detalhamento das naturezas, ratifica
o tempo acima e define a adogao de cinco condigdes excludentes para a identifi-
cagao do material permanente, ou seja, se 0 bem nao se enquadrar em nenhuma
delas, é permanente, se encaixar, € material de consumo:

i. Durabilidade: quando o material em uso normal perde ou tém reduzidas
as suas condigdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

ii. Fragilidade: material cuja estrutura esteja sujeita a modificagao, por ser
quebradigo ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/
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ou perda de sua identidade;

iii. Perecibilidade: material sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou
que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

iv. Incorporabilidade: quando destinado aincorporagao a outro bem, ndo
podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

v. Transformabilidade: quando adquirido para fim de transformagao.

Verificadas as condigdes acima citadas, devem ser analisados por fim, mais
dois parametros que complementam a definigao final da classificagao:

' Disponivel em: http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205 88 htm .

2 https://www.ifto.edu.br/ifto/comissoes/caf/documentos/portaria-448-2002-natureza-de-despesa.pdf/view




« Arelagao custo de aquisigao/custo de controle do material: casos de mate-
riais com custo de controle maior que o risco da perda do mesmo, o controle deve
ser feito através do relacionamento do material (relagao-carga) com verificagao
perioddica das quantidades. De modo geral, o material de pequeno custo que em
fungao de sua finalidade exige uma quantidade maior de itens, redunda em custo
alto de controle devendo ser, portanto, classificado como de consumo;

« Se o bem esta sendo adquirido especificamente para compor o
acervo patrimonial da entidade: Nestas circunstancias, este material
deve ser classificado sempre como um bem permanente.

Contudo, é importante frisar que a classificagao do bem para efeito de sua in-
clusao no sistema de controle patrimonial, deve ser coerente com a adotada nores-
pectivo processo de aquisigao.

6. Bens be ConsuMO (OU MATERIAL DE CONSUMO)

A mesma Instrugao Normativa define como “aquele que, em razao de seu uso
corrente e da definigao da Lei n°. 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisi-
ca e/ou tem sua utilizagao limitada a dois anos”;

7. BENS DE DISTRIBUIGAO GRATUITA

Deduz-se, segundo a defini¢cao trazida do Dicionario Priberam da Lingua Portu-
guesa, como bens distribuidos gratuitamente, desinteressadamente. 3

8. Bens IMOVEIS

Nos termos do art. 79 do Cédigo Civil: “sao bens imdveis o solo e tudo quan-
to se Ihe incorporar natural ou artificialmente”; dito de outro modo: bens iméveis
sao aqueles que se nao podem transportar, sem destruicao, de um lugar para outro,
compreendendo o solo com a sua superficie, os seus acessérios e adjacéncias nao
artificiais (as arvores e frutos pendentes), o espago aéreo e o subsolo.

3 “gratuito”, in Dicionario Priberam da Lingua Portuguesa [em linha], 2008- 2024: "Adjetivo: Feito,
dado de graga; Desinteressado; Espontdneo.” Disponivel em: https://dicionario.priberam.org/gratuito .
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9. BENS INTANGIVEIS

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP - 102 Edigao da
Secretaria do Tesouro Nacional define como: “E um ativo n3o monetario, sem subs-
tanciafisica, identificavel, controlado pela entidade e gerador de beneficios econo-
micos futuros ou potencial de servigos.”

A NBC_TSP_31 (Norma Brasileira de Contabilidade) do Conselho Federal de
Contabilidade exemplifica:

“Alguns ativos intangiveis podem estar contidos em elementos
que possuem substdncia fisica, como um disco (como no caso de
software), documentagao juridica (no caso de licenga ou paten-
te) ouem um filme”.

.."um software de uma mdaquina-ferramenta controlada por
computador que ndo funciona sem esse software especifico é
parte integrante do referido equipamento, devendo ser tratado
como ativo imobilizado. O mesmo se aplica ao sistema opera-
cional de um computador. Quando o software ndo é parte inte-
grante do respectivo hardware, ele deve ser tratado como ativo
intangivel”.®

10.BENS PORTATEIS

Sao assim classificados porque podem ser transportados facilmente para fora
do 6rgao (por exemplo: notebooks, tablets, cameras digitais...) devendo ser contro-
lados, além de Termo de Responsabilidade, por guia especifica autorizando a livre
movimentagao do bem, assumindo também quaisquer prejuizos advindos do uso
do mesmo enquanto sob sua tutela.

11. BENS INUTILIZAVEIS

Material estragado, vencido, danificado, destruido de forma total ou parcial,
que oferega riscos a pessoas ou de prejuizo ecoldgico de forma que torne inconve-
niente o seu armazenamento, utilizagao ou transferéncia externa.

* Disponivel em: https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAQ:41943 .

5 Disponivel em: https://cfc.org.br/wp-content/uploads/2016/02/NBC TSP 31.pdf.




12. INCORPORAGAO

Procedimento que trata do registro dos bens recebidos: de consumo, perma-
nentes e intangiveis, em sistema informatizado de controle patrimonial, pelos va-
lores trazidos nos documentos que comprovam seu recebimento: nimero da nota
fiscal, nota de empenho, termo de doagao, termo de cessao ou outro que gere va-
riagao patrimonial positiva.

13. DisTRIBUIGAO

E a primeira entrega de bens recém-adquiridos. Deve respeitar a destinagao,
ou seja, o(s) 6rgao(s) que ira(ao) receber os bens com os seus tombamentos contida
no processo de aquisigao em caso de compra.

14. DESTINAGAO

Feita no ato da distribuigao quando se da a descarga patrimonial do Almoxari-
fado / Patrimonio, ou seja, quando os bens sado transferidos para a responsabilidade
de outrem. Qualquer movimentagao de bens de consumo ou permanente/intangi-
vel deve ter registrada sua transferéncia da carga patrimonial, efetivada pelo aceite
dos mesmos em sistema informatizado ou através da assinatura em termos de res-
ponsabilidade e/ou recebimento de material de consumo.

15. CONTROLE

E o registro da localizagao fisica dos bens e dos detentores da carga patrimo-
nial em registros légicos e documentais, devendo espelhar a localizagao fisica dos
bens, nao devendo nenhum bem ser movimentado sem o conhecimento e autori-
zagao do 6rgao de gestao patrimonial responsavel pela atualizagado dos registros.

16. MovIMENTAGAO

Qualquer alteragao da localizagdo de um bem permanente apos a sua distri-
buigao, acontecendo de forma fisica e Ié6gica no registro do bem. Pode ser motivada
por alguns motivos:

- Manutengao:
Ocorre quando um bem é recolhido para reparo ou conservagao (corregao
ou prevengao), sendo necessaria comunicagao ao érgao de patrimdnio.
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- Recolhimento:
Quando um bem é devolvido ao depdsito do Patriménio, havendo também a
atualizagao da carga patrimonial.

- Redistribuigao:
Opostamente ao recolhimento, o bem é movimentado do depédsito do Patri-
monio para um 6rgao, havendo também a atualizagao da carga patrimonial.

- Remanejamento e transferéncia:
E a movimentagdo de bens entre detentores de carga patrimonial, podendo
ser entre 6rgaos (interno) ou para outra entidade (externo) com a atualizagao
da carga patrimonial.

- Alienagao:
Trata-se da transferéncia permanente do direito de propriedade do bem,
mediante venda, permuta ou doagao.

17. IRREGULARIDADES

Sao ocorréncias que resultem em prejuizo ao 6rgao, relativamente aos bens de
seu acervo. Principais tipos de ocorréncias:

- Extravio:
Desaparecimento do bem ou de seus componentes. Sinistros que envolvam
violéncia (por exemplo: arrombamentos, roubos, furtos, etc.) devem serime-
diatamente comunicados verbalmente pelo servidor que os detectou ao res-
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ponsavel pelo bem, sem prejuizo da comunicagao escrita, se necessario, ca-
bendo a este formalizar boletim de ocorréncia (BO). Casos de furto ou roubo
podem ser apurados por Comissao de Sindicancia, a fim de verificar se hou-
ve participagao comissiva ou omissiva de servidor pulblico para a ocorréncia
do fato.

- Participagao comissiva:
“A participagao em concurso de crime comissivo ocorre por ajuste, adesao
sem prévio acordo, auxilio moral, também chamada de participagao psiquica,
se da com o instigamento, induzimento ou encorajamento para que alguém
cometa o delito e material, que se constata com a colaboragao fisica, auxilio,
como por exemplo, emprestar uma arma para a pratica do crime (MOREIRA
FILHO, 2010, P. 86) etc.”




- Participagao omissiva:
“Sao os que objetivamente sao descritos com uma conduta negativa, de nao
fazer o que a lei determina, consistindo a omissao na transgressao da nor-
ma juridica e ndo sendo necessario qualquer resultado naturalistico. Para a
existéncia do crime, basta que o autor se omita quando deve agir” (MOREIRA
FILHO, 2010, P. 86).

- Avaria:
e Dano total ou parcial do bem ou de seus componentes;
« Inobservancia do prazo de garantia gerando despesas de reparagéo;
« Falta de aceite com transferéncia de carga patrimonial no sistema infor-
matizado;

- Mau uso:
Manuseio ou emprego inadequado de bens por desleixo ou ma-fé.

18. OBRIGAGCAO DE PRESERVAGAO PELOS BENS PUBLICOS DA ALECE

A guarda, zelo e uso trazidos no Ato Normativo atingem servidores efetivos,
terceirizados, temporarios e estagiarios, contudo sob a responsabilidade do gestor.

19. QuADRO RESUMO DA SuBSEGAO |V - DA TRANSFERENCIA DE
BENS PATRIMONIAIS - ARTIGOS 11 A 17 po ATo NORMATIVO
337/2023 -18/10/2023

MODALIDADE TIPO DE BEM DESTINO
CESSAQ _ -
- Bens usados inserviveis
PERMISSAC DE USO ) . . =
- (ocioso, irrecuperavel, Orgaos externos.
DOACAQ ] .
- antiecondmico.)
ALIENACAOD

MODALIDADE TIPO DE BEM PROCEDIMENTO
Compra, doagdo,
transferéncia,

INCGRPGRAQEG Bens novaos permuta, ce 5530,
roducdo internae | . .
P ¢ Orgaos internos.
outros.
DISTRIBUICAQ
REMAMEJAMENTO Bens usados Transfer&ncia interna.

REDISTRIBUICAD
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20. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Documento fisico ou digital que atesta a transferéncia da carga patrimonial.
Segundo a Instrugao Normativa N° 205/1988: “Nenhum equipamento ou material
permanente podera ser distribuido a unidade requisitante sem a respectiva car-
ga, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo
consignatario...”.

Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Patrimdnio
sempre que ocorrer:

- Tombamento de bens novos;

- Mudanga de responsavel pela guarda de bens;
- Mudanga de localizagao de bens;

- Inventarios.

21. ATESTE DE MATERIAL

E a aceitagdo (ou homologagdo) de um material entregue através de documen-
to assinado pelo gestor ou responsavel pela aquisigao ou pelo recebimento.
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ANEXO YV

Sugestoes de etiquetas de
enderecamento no almoxarifado
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Figura 32 - Sugestédo de etiqueta de enderecamento no almoxarifado.
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Figura 33 - Sugestao de etiqueta de enderegamento no almoxarifado.
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1. MoODELO DE PORTARIA DE CRIAGAO DE COMISSAO o
INVENTARIANTE £
t
e
(1]
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(o)
PORTARIA N2 __ /20xx "
(7]
’ ()]
A DIRETORA GERAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA, no uso das atribuicGes que S
Ihe confere o Art. 20 da Resolugdo n2 698, de 30 de outubro de 2019 e seu Anexo Il, publicada no Dia- %
rio Oficial do Estado de 08 de novembro de 2019, RESOLVE: Art 19. Instituir a Comissao para Avaliagao, -
Reavaliacdo e Reducdo ao Valor Recuperavel dos Bens Mdveis. Art. 22. Ficam designados para compor g
a presente comissao, os servidores: c
(1]
=

NOME MATRICULA CARGO

Sao atribuicdes da Comissao: Art.32 O levantamento de todos os bens pertencentes ao Estado do Ceara
¢é de responsabilidade de cada 6rgdo/entidade, devendo ser realizado através de Comissdo constituida
por ato do dirigente maximo do 6rgdo/entidade. Art.42 As comissdes terdo autonomia para determinar o
valor atualizado a ser atribuido aos bens e deverao elaborar um relatério de avaliagdo, que devera conter,
no minimo, as seguintes informacdes: | - Descri¢cdo detalhada de cada bem avaliado e da correspondente
documentagdo, em conformidade com o Sistema Patrimonial Corporativo adotado pelo Estado; Il - Critérios
utilizados para a avaliagdo e sua respectiva fundamentacgdo técnica, inclusive elementos de comparagao
adotados; Il - Vida util remanescente do bem; IV - Valor residual se houver; V - Data de avaliagdo; VI -
Identificagdo dos responsaveis pela avaliagdo. Paragrafo Unico -Devera ser arquivada cépia do relatério
de avaliagdo dos bens, no Sistema Patrimonial Corporativo adotado pelo Estado, pelo 6rgdo ou entidade
usudria do mesmo. Art.52 A Comissdo deve avaliar se ha alguma indicacdo de que um ativo imobilizado
ou intangivel possa ter sofrido perda por irrecuperabilidade, caso isto aconteca, devera estimar o valor
da perda por meio de testes de recuperabilidade. Art.62 A Comissdo deve avaliar se hd indicagdo de que
uma reducédo ao valor recuperavel reconhecida em anos anteriores deve ser reduzida ou eliminada, e em
caso positivo, deverad registrar a reversao da perda por irrecuperabilidade. Art.72 Devem ser efetuados
testes de recuperabilidade nos ativos intangiveis com vida util indefinida e naqueles ainda ndo disponiveis
para uso. 82. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo. DIRETORIA GERAL DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA, em Fortaleza, de de 20xx.

DIRETOR(A) GERAL
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2. FORMULARIO DE ATESTE DE BENS PERMANENTES

Camposdela9
Conferénciadaintegridade
dadocumentagéo:

o+ ANOTAR NUMERO DE NOTA FISCAL,
DE EMPENHO (QUANDO POSSIVEL),
DATA E HORA DA ENTREGA.

o ASSINALAR OPGOES DE CONFERENCIA
DA DOCUMENTAGAO, APONTAR ALGUMA
OBERVAGAO (SE HOUVER),

SE IDENTIFICAR E ASSINAR.

Camposde10a16
Recebimento PROVISORIO
do material.

o CONFERIR QUANTIDADE DO
MATERIAL ENTREGUE E INTEGRIDADE
DA EMBALAGEM ASSINALANDO
OPGOES DISPONIVEIS.

* APONTAR ALGUMA OBSERVAGAO
(SE HOUVER), SE IDENTIFICAR
E ASSINAR.

Camposde 17 a 22
ATESTE do material:

o CONFERENCIA REALIZADA PELO GESTOR
DO CONTRATO OU ALGUEM DESIGNADO,
ACERCA DA ADEQUAGAO DO MATERIAL
ENTREGUE COM O SOLICITADO.

* APONTAR ALGUMA OBSERVAGAO (SE
HOUVER), SE IDENTIFICAR E ASSINAR.

Campos23a25
Recebimento DEFINITIVO
do material:

* RECEBIMENTO FINAL DO MATERIAL
PELO SUPERVISOR DO NUCLEO DE
PATRIMONIO, AUTORIZANDO SUA
INCORPORAGAO E PAGAMENTO.

» APONTAR ALGUMA OBSERVAGAO
(SE HOUVER), SE IDENTIFICAR
EASSINAR.

celula de Gestio de Sup imentos

Codigo: e oou. 02

Mudeo de Pati monio

&3 ALECE:

12 Edigao: 30/0e/2023

Fecebimento de Bens Permanentes e Infangi'ueis

Revisao: zu/os/ 20

1. VERIFICACA O DA DOCUMENTACAD

1. Nt da MNota de Empenho: I l 2. N®da Mota Fiscal: l

3. Data da reslizacio da entregs: ' P 4. Hors:

5. NOTA FISCAL confere com o matea entregue? [ }sm { INSe (| |N3owi

6. NOTA FISCAL confere com @ NOTA de EMPENHO? [ )sm [ )nds { ) N30 foi possivel
confirmar

7. Alguma observacio acerca do recebimento provisdrio ?

B. Nome do servidor responsavel pela verificagao da dotumentagio: 9. Assinatura do servidor:

1. RECEBIMENTO PROVISORIO DO MATERIAL

10. Quantidade confere com a NOTA FISCAL? [ 15m | )N

11. Embalagem esta adequada? ( })sim ( Jndo [ )nio seapica

12. Embalagem esta aparentemente imdolada/intacta? [ )sim [ }nde | )n3oseapliea

13. Montagem Obrigatdria (ver no Edital)? [ })Sim { Jn3e | )n3oseapic

14, Alguma observagio acerca do recebimento provisdrio?

15, Nome do servidor responsivel pelo recebimento provisdrio do material: 18. Azsinatura do servidor:

Hi. ATESTE DO GESTOR DE CONTRATO OU SERVIDOR DESIG MADO

17. As sspecificagies condizem com as solicitadas na NOTA DE EMPENHO? { }Sim { )Ndo

1B. A quantidade entregue condiz com a solicitada? [ )sim | }n3o

18, Material pode serrecebido pelo Niceo de Patrimdnio? [ )s5im | }n3o [ }Em parte

20. Alguma observagao acerna do steste ?

21 Nome do Gestorde Contrato ou Servidor Desisnado:

22 Assinatura do Gestor:

IV, RECEBIMENTO DEFIMITIVOE ATESTE PARA P AGAMENTO

Material recebido, autorizado pagamento.

23. Alguma observacio final?

24. Nome do Supervisor do Nicleo de Patrimbnio:

25. Assinatura do Supervisor:

Figura 34 - Exemplo de formulario de ateste de bens permanentes.




3. FORMULARIO DE ATESTE DE BENS DE CONSUMO

- 2024

13. Alguma observagdo?

o
AT
celula de Gest3o de Suprimentos codigo: F.NP-001-02 .0"
stk o Nudleo de Almoxarifado 12 Edigio: O
Recebimento de Bens de Consuma & Distribuigao Gratuita Illensa'iu ‘L“u
I VERIFICACAD DA DOCUMENTACAD =
-_—
1. N® da Nota de Empenho: 2. N2 da Mota Fiscak: og
:

3. Data da Realizacdo da E : 4.Hora:
a iza{a0 da Entrega ; / A : E
5. Mota fiscal confere com a Mota de Empenho? { }sim [ }Ndo (| ]Miocvieram .:
ey
&. Mome do Servidor Responsavel pela Verificagdo da Documentagio: 7. Assinatura do Servidor: (11
(-8
(o)
I —— AT
Il. RECEBIMENTO PROVISORID DO MATERIAL E VERIAICACAD DA DOCUMENTACAD &
0
&. Quantidade confere com a Mota Fiscal? [ }sim [ }Hao Q
9. Embalagem esta adequada? [ }sim [ )Mo ([ )MNaoseaplica 6
10. Embalagem esta aparentemente inviclada/intacta? [ }sim [ M@0 ([ ]Maoseaplica %
11. Material estd aparentemnents em condicbes? [ }sim [ )Mo ([ )Maocseaplica ‘-‘
12. Montagem Obrigatoria (ver no Edital)? [ }sim [ M@0 ([ )Maoseaplica g
(1]

14, Mome do Servidor Responsavel pelo Recebimento Proviscrio: 15. Assinatura do Servidor:

o |
. ATESTE DO GESTOR DE CONTRATO OU SERVIDOR DESIGNADD

16. As especificagies condizem com as solicitadas? [ Jsm [ ]ndo
17. A quantidade condiz com a solicitada? [ }sim [ }mM3o
1E. Material pode ser recebido pelo Nileo de Almoxarifado? [ }sim [ N30 [ ) Em parte

19. Alguma observagdo?

20. Mome do Gestor de Contrato ou Senvidor Designado: 21 Assinatura do Gestor:

S ———— |
. RECEBIMENTO DEFINITIVO E ATESTE PARA PAGAMENTO

23. Mome do Supervisor do Micleo de Almoarifado: 24. Assinatura do Supervisor:

Figura 35 - Exemplo de formulario de ateste de bens de consumo.
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