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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

RESOLUGAO N2 665, DE 25 DE MARCO DE 2026.

Aprova o Manual de Gestdo da Logistica de
Material de Consumo e Patriménio da Assembleia
Legislativa do Estado de Rondénia — ALERO e d3
outras providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA aprovou, e eu promulgo a
seguinte Resolucdo:

Art. 12 Fica aprovado o Manual de Gestdo da Logistica de Material de Consumo e
Patriménio da Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia — ALERO, parte integrante desta
Resolugdo, cujas normas devem ser obrigatoriamente observadas nos procedimentos relativos a
aquisicao, recebimento, gestdao e movimentagdo dos materiais e bens patrimoniais, no que se
refere ao planejamento, armazenagem, distribuigdo, controle e outras providéncias necessarias
a melhoria continua da gestdo patrimonial.

§ 12 O Manual de Gestdo da Logistica de Material de Consumo e Patriménio de que trata
o caput deste artigo é de observancia obrigatdria por todos os servidores da ALERO.

§ 22 As unidades administrativas da ALERO deverdo adotar as providéncias necessarias
para o cumprimento das diretrizes estabelecidas e a conformidade com as disposicdes do Manual
de Gestdo da Logistica de Material de Consumo e Patrimoénio da Assembleia Legislativa do Estado
de Rondobnia.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, 25 de margo de 2026.
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1. CAPITULO | - APRESENTACAO

Este Manual de Gestdo da Logistica de Material de Consumo e Patriménio da
Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia — ALERO, elaborado como instrumento orientador
para padronizar, organizar e fortalecer as rotinas administrativas relacionadas a gestao de
materiais e ao controle patrimonial, em conformidade com os principios da administragao publica

e com as boas praticas de governancga.

O documento contém orientagcdes sobre como a gestdo de bens patrimoniais e
de materiais deve ser executada e estabelece normas para o gerenciamento sistémico,

desconcentrado e padronizado dos bens e produtos materiais utilizados nesta Casa de Leis.

O objetivo & definir estabelecer diretrizes claras e uniformes para as atividades
que envolvem, descrigao, aquisi¢ao, recebimento e alienacdo de materiais, bem como harmonizar
os critérios de classificagcao, contabilizagao, responsabilizagdo pela guarda dos materiais, além
dos controles analiticos e a obrigatoriedade do levantamento de inventarios para o confronto com

08 registros contabeis.

Dessa forma, o Manual tem como propésito apresentar conceitos e determinacées
legais para nortear as agoes de gestao da logistica de materiais e do patriménio do Assembleia
Legislativa, destinado a orientar as unidades envolvidas, esclarecer papéis institucionais,
consolidar procedimentos e apoiar a melhoria continua da gestdo logistica e patrimonial da
ALERO, fortalecendo a cultura de planejamento, controle e responsabilidade na administragéao

dos bens e materiais sob guarda desta Casa Cidada.

2. CAPITULO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SISTEMA DE GESTAO LOGISTICA
E DO PATRIMONIO DA ALERO.

2.1 Secretaria Geral.
Organizada conforme item XI do Anexo VII da Lei Complementar 1.056/2020,
além de outras atribuicbes, compete a SG coordenar e controlar os servicos das unidades
administrativas, e por meio delas, das Superintendéncias, Diretorias e Divisbes a elas

subordinadas

Para as atividades de gestao da logistica de materiais e de patriménio, a Secretatia

Geral esta estruturada com a Superintendéncia de Logistica, e o Departamento de Almoxarifado

e Patrimonio @}%
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2.2 Superintendéncia de Logistica.

De acordo como Item XVIII do Anexo VIl da Lei Complementar 1.056/2020, além
de outras atribuigées, compete a Superintendéncia de Logistica organizar, dirigir, controlar,
supervisionar executar atividades, agées, projetos e programas relacionados com a gestao
patrimonial e logistica. Para consecugéo dessas atividades, esta estruturada com o Departamento

de Almoxarifado e Patriménio, e com o Departamento de Transporte.

2.3 Departamento de Almoxarifado e Patriménio.
Nos termos do subitem 3 do Item XI do Anexo XVIII da Lei Complementar
1.056/2020, a este compete, gerir, registrar, controlar, e organizar os bens patrimoniais e dos

materiais de consumo da Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia.

3. CAPITULO Ill - DEFINICOES.

Para efeito deste Manual, entende-se por:

| - patriménio: conjunto de bens, direitos e obrigagbes suscetiveis de apreciacéo
econdmica, obtida por meio de compra, doagdo ou outra forma de aquisi¢ao, devidamente
identificado e registrado:;

Il - material: designagdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades de Orgéos e Entidades, independentemente de qualquer
fator, bem como aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos,
embalagens e residuos economicamente aproveitaveis;

lIl - material permanente: aquele que, em razao de seu uso corrente, nao perde
a sua identidade fisica, e/ou tem durabilidade superior a 2 (dois) anos;

IV - material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente e da
definicao da Lein. 4.320, de 17 de margo de 1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou
tem sua utilizagdo limitada ha 2 (dois) anos;

V - bem movel: sdo bens suscetiveis de movimento proprio, como os semoventes,
ou de remogao por forgca alheia, sem alteracdo da substancia ou da destinagdo econdémica e
social, que em razéo de seu uso corrente, nao perde a sua identidade, e/ou tem uma durabilidade
superior a 2 (dois) anos e n&o seja adquirido para consumo imediato ou para distribuicdo gratuita;

VI - valor contabil liquido: é o valor do bem registrado na contabilidade, em
determinada data, deduzido da correspondente depreciagao, amortizacdo ou exaustio

acumulada, bem como das perdas acumuladas por redugéo ao valor recuperavel;

N
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VII - valor justo: € o prego que seria recebido pela venda de um ativo ou que seria
pago pela transferéncia de um passivo em uma transagio nao forgada entre participantes do
mercado na data de mensuragao;

VIII - O valor realizavel liquido refere-se a quantia liquida que a entidade espera
realizar com a venda do estoque no curso normal das operagées;

IX - carga patrimonial: efetiva responsabilidade pelo recebimento, compromisso
de guarda, conservagdo e ressarcimento por perda ou dano de bem patrimonial pelo seu
consignatario;

X - tombamento: processo de registro em sistema proprio e de identificagao fisica
do bem incorporado ao acervo patrimonial do Estado:

Xl - bem de uso individual: quando sua utilizagao for restrita a apenas um usuario;

XII - bem de uso coletivo: quando sua utilizagéo for efetuada por varios usuarios;

XIII - termo de transferéncia de bens moveis: autorizagdo emitida pelo Gestor de
Patriménio ou pelo Agente de bens moveis, se for o caso, para a realizagao de transferéncia;

XIV - termo de responsabilidade de bens méveis: é o documento utilizado para
formalizar a carga patrimonial de um bem de uso coletivo, assinado pelo signatario, contendo o
tombamento, a descrigdo detalhada e o valor de todos os bens elencados:

XV - cautela: é o documento utilizado para formalizar a carga patrimonial e/ou
porte de um bem de uso individual, contendo o tombamento, a descricdo detalhada e o valor de
todos os bens elencados;

XVI - avaliagdo patrimonial: é a atribuicdo de valor monetario a itens do ativo,
decorrentes de julgamento fundamentado em consenso entre as partes e que traduza, com
razoabilidade, a evidenciacédo dos atos e dos fatos administrativos:

XVII — reavaliagao: é a adogdo do valor de mercado ou de consenso entre as
partes para bens do ativo;

XVII - Redugéo ao valor recuperavel (impairment test): reducéo do valor contabil
liquido de um ativo devido a queda da perspectiva de geragédo de beneficios econdémicos futuros
ou no potencial de servigos, refletindo no declinio de sua utilidade, além do reconhecimento
sistematico por meio da depreciagao.

XIX - Ativo imobilizado: item tangivel que é mantido para uso na producdo ou
fornecimento de bens ou servigos, ou para fins administrativos, inclusive os decorrentes de
operagoes que transfiram para a entidade os beneficios, riscos e controle desses bens, e que se
espera utilizar por mais de um periodo contabil.

XX - Ativo intangivel: € um ativo ndo monetario identificavel sem substancia fisica,
mantido para uso na produgéo, ou suprimento de bens ou servigos, para ser arrendado a terceiros

YA
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ou para fins administrativos;

XXI - Custo do Ativo: € o montante gasto ou o valor necessario para adquirir um
ativo na data da sua aquisigao ou construgao;

XXII - Valor realizavel liquido: é a quantia que a entidade do setor publico espera
obter com a alienagdo ou a utilizagdo de itens de inventario quando deduzidos os gastos
estimados para seu acabamento, alienagao ou utilizagio;

XXIII - Estoques: s&o ativos na forma de a serem consumidos ou empregados na
prestacdo de servigos, ou mantidos para distribuicdo no curso normal das operagoes;

XXIX - Inventario: atividade de realizagio periddica em que ocorre o arrolamento
dos materiais de consumo mantidos no almoxarifado. Trata-se do levantamento e identificagao
dos bens e locais, visando comprovagdo da existéncia fisica, integridade das informacées
contabeis e identificagdo do responsavel. O inventario pode ser periddico (Ciclico ou Rotativo), e
Geral (ou Balango);

XXX - Inventario periédico (ciclico ou rotativo): é o inventario realizado
periodicamente, no decorrer do exercicio fiscal, sem que seja necessario realizar paradas no
processo de funcionamento normal do Almoxarifado, concentrando-se em grupos de itens em
determinados periodos (semanas ou meses).

XXXI - Inventario geral (ou balango): é aquele realizado ao final de cada exercicio
fiscal, implicando na contagem fisica de todos os itens de uma s6 vez, incluindo-se almoxarifado
e todo e qualquer tipo de guarda ou armazenamento de materiais.

XXXII - Localizagao fisica: Edificio, andar ou outra edificagdo situada ou ndo nos
prédios do ALERO de Contas, onde se encontram os bens moéveis;

XXXIII - Material de consumo: todo item, artigo, peca ou género que, em razéao
do seu uso, perca sua substancia, suas caracteristicas individuais, ou sua identidade fisica;

XXXIV — Material ou bem inservivel: material de consumo ou ativo permanente
que nao atende mais a demanda de utilizacao pelo ALE/RO devido.

XXXV - Alienagdo: operagao de transferéncia do direito de propriedade do
material, mediante venda, permuta ou doacéo.

XXXVI - Baixa patrimonial: Operagdo em que o bem patrimonial, por estar
inservivel é excluido do estoqueou desincorporado do acervo patrimonial do Assembleia
Legislativa.

XXXVII - Desfazimento: forma de se desfazer de material de consumo que nao
atende mais a demanda de utilizagao pelo ALERO, por ser irrecuperavel ou o respectivo processo
de recuperagao ser antieconémico. Pode ocorrer por meio de venda ou doagéo. Outras formas

de desfazimento podem ser: inutilizagdo ou descarte.
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XXXVIII — Doagao: E o contrato civil pelo qual o Assembleia Legislativa do Estado
por liberalidade com ou sem encargos, transfere um bem do seu patriménio para outro érgao
publico ou entidade.

XXXIX - Material inservivel: material de consumo que ndo atende mais a demanda
de utilizagao pela ALERO.

XL — Material Pemanente: material que, em razéo de seu uso corrente, ndo perde
a sua identidade fisica ou imaterial e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

XLI — DEPAT - Departamento de Almoxarifado e Patriménio.

4. CAPITULO IV — IDENTIFICAGAO E CLASSIFICACAO DOS MATERIAIS.

4.1 Identificagao.
Para efeito deste Manual, entende-se como material de consumo e material
permanente aquelesdefinidos no art. 2° da Portaria STN n° 448/2002, de 13/09/2002, publicada
no Diario Oficial da Unido DOU de 17.9.2002, assim definidos:

a) Material de consumo: aquele que, em razéo de seu uso corrente e da definicdo
da Lein® 4.320/64,perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagao limitada a dois
anos. E considerado material de consumo todo item, artigo, peg¢a ou género que, em razao do seu

uso, perca sua substancia, suas caracteristicas individuais, ou sua identidade fisica.

b) Material permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde
a sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. De acordo com o art. 4°
da Portaria STN n°448/2002, os bens permanentes serdo identificados a partir dos seguintes

parametros:

e Durabilidade: quando, em uso sob condi¢cdes normais, o material perde ou

tem reduzidas as suascondigdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos:

o Fragilidade: quando a estrutura do material for quebradica, deformavel ou

danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua funcionalidade ou identidade.

o Perecibilidade: quando o material esta sujeito a modificagbes, fisicas ou
quimicas, ou se deterioraou perde sua caracteristica a partir de seu uso em

condi¢cbes

e Incorporabilidade: quando o material esta destinado a incorporagao a outro
bem e ndo pode serretirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do bem principal.
Pode ser utilizado para a constituicdo de novos bens, melhoria ou adicdes complementares de

bens em utilizagdo, ou para reposicdo de pecas para manutengao ,90 seu uso normal que




contenham a mesma configuragéo.

« Transformabilidade: quando o material for adquirido para fins de

transformagao. Por exemplo, madeira, cola, pregos etc., para o servigo de marcenaria.

e Finalidade: quando o material for adquirido para consumo imediato ou para

reposicao.

4.2 Quanto a forma de utilizagao:

a) De uso individual: quando sua utilizaggo for restrita a apenas um usuario;

b) De uso coletivo: quando sua utilizagéo for efetuada por varios usuarios.

4.3 Quanto a Classificacdo:

Para classificag&o dos bens méveis quanto a situagao, deverio ser observados, no
que couber, os parametros estabelecidos na Instrugcdo Normativa n°® 001/2023/SG/ALERO de
16/01/2023, que dispde sobre o reconhecimento, mensuracao e evidenciacdo, além dos
procedimentos de avaliagao, reavaliagdo, redugéo ao valor recuperavel, depreciagao dos ativos
imobilizados e amortizagdo dos intangiveis da Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia.

Ademais, de acordo com o Decreto Federal n® 12.785, de 19 de dezembro de
2025, com adaptagdes para aplicacdo nesta Assembleia Legislativa, quanto a classificacéo dos

bens moveis temos:

a) em uso regular - bem movel que se encontra em condigbes de uso, cuja
manutencao, conservagdo e utilizagdo sejam vantajosas, e que esteja sendo aproveitado ou

possua uso previsto pelo 6rgao que detém sua posse;

b) ocioso - bem mével que se encontra em condigdes de uso, cuja manutencéo,
conservacao e utilizacdo sejam vantajosas, mas que ndo esteja sendo aproveitado pelo érgao

detentor da posse;

c) Recuperavel: bem moével que ndo se encontra em condigbes de uso e cujo
custo da recuperagéo seja de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou cuja

analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperagao;

d) Antiecondmico: bem moével que se encontra em condigbes de uso, mas cuja
manutencao, conservagao ou utilizagdo gere custos superiores ao seu valor ou utilidade, de forma
que o torne oreroso ou de baixo rendimento, em razo de uso prolongado, depreciagao, desgaste

prematuro, ineficiéncia energética ou obsolescéncia; e




e) lIrrecuperavel: bem moével que ndo pode ser utilizado para o fim a que se
destina, devido a perda de suas caracteristicas, ou em razéo do custo de sua recuperagéo ser
superior a 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado, ou porque a analise do seu custo

e beneficio demonstre ser injustificavel a sua recuperacao.

f) Sera considerado inservivel o bem mével que se enquadrar em uma das

classificagdes: ocioso, recuperavel, antiecondmico e irrecuperavel.

g) O enquadramento dos bens méveis nas classes definidas neste Topico 4.4 e

[{P]]

a analise de custo e beneficio prevista nas alineas “c” e “d” serdo realizados pela Comissdo de

Permanente de inventario e desfazimento de bens moéveis.

h) Os critérios de classificacdo dispostos neste topico poderdo ser
excepcionados na hip6tese de bens moéveis de valor histérico, artistico ou cultural ou de

significado especial para o érgao ou a entidade.
5. CAPITULO V - EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - TI.

5.1 Daresponsabilidade sobre os bens patrimoniais de tecnologia da informacgao.

Os processos de aquisicdo, coordenagdo, recebimento, distribuigdo,

transferéncia, movimentagéo, armazenamento e gestao e controle patrimonial e operacional de
que trata este Manual, quando se refere aos equipamentos de informatica e tecnologia da
informagao serdo de responsabilidadeda Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo — STI,

nos termos da Lei Complementar n. 1.056/2020.

5.2 Fluxo do processo de gestdo dos bens de tecnologia da informagao (TI).
5.2.1 Cabera a STI por meio da Comissdo Permanente de Acompanhamento e
Fiscalizagdo de Informatica, com apoio do Departamento de Almoxarifado e Patriménio:
a) O planejamento das aquisigdes dos bens de TI, para composi¢cdo do

Planejamento das Aquisi¢cdes previsto no capitulo 6 deste Manual;

b) O armazenamento, acondicionamento e guarda dos bens de TI

movimentados para responsabilidade da STI;

c) Adistribuicao dos bens de Tl para atendimento das demandas dos servidores
e colaboradores da ALERO, bem como a respectiva informagdo ao Departamento de
Almoxarifado e Patriménio para registro no sistema de inventario e controle patrimonial,

imediatamente apds a distribuicao dos bens; (/,&
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d) O recolhimento e redistribuicdo dos bens de TI, quando necessario;

e) Emisséo de laudo individual ou consolidado de equipamento de Tl para fins
de desfazimento. No caso do laudo consolidado, este devera conter a relacdo
detalhada de todos os numeros de tombamento e a respectiva justificativa

técnica para a baixa de cada item (ex: "irrecuperavel", "antieconémico").

f) A emissao de informagbes ao Departamento de Almoxarifado e Patriménio
sobre distribuicéo e redistribuicdo de bens de Tl por usuario, para fins de atualizagao do controle
geral de bens patrimoniais da ALERO.

5.2.2. Cabera ao Departamento de Almoxarifado e Patriménio:

a) Realizar, os registros nos sistemas de patriménio dos bens permanentes

de Tl, quando demandado pela STI;

b) Fornecer a STI todas as informagdes necessarias ao acompanhamento,

avaliagdo e controle do Relatério Patrimonial dos Bens de Tl emitidos:

c) A emissao de autorizagdo para movimentagao dos bens de Tecnologia da

Informagéo internaou externamente;

d) Prestar o apoio logistico ao registro e movimentagao dos bens de TI, quando
demandado pela STI.
5.2.3. Nos processos de inventario patrimonial anual, a STI devera indicar
pélo menos 1 (um) servidor da area de tecnologia da informagao para fazer parte da comissio

de modo a auxiliar os trabalhos.

5.2.4. Na prestagdo de contas anual, o Departamento de Almoxarifado e
Patrimonio a SETIC devera assinar o inventario dos bens juntamente com os integrantes da

Comissao Permanente de Inventario.

6. CAPITULO VI - PLANEJAMENTO DAS AQUISICOES.

O planejamento de aquisigées, que corresponde ao processo de aquisigbes de
materiais de consumo e de bens permanentes, sera executado nos moldes estabelecidos neste

Manual e visa aos seguintes pontos basicos:

a) Determinagdo do que adquirir e quando, definindo quantidade, lote(s),

entrega(s) e especificagaotécnica; e

b) O suprimento de estoque de materiais.

4 ‘§ 11



c) Analise da compatibilidade, viabilidade, pertinéncia e exequibilidade dos pedidos.

6.1 Planejamento das aquisicdes de material de consumo.

a) Alémdaanalise do histérico do consumo a serrealizado pelo Departamento de
Almoxarifado e Patriménio, para consecuc¢ao do planejamento, as unidades administrativas da
ALERO deverao ser consultadas e informar até o més de maio, quanto as quantidades e

especificagbes dos materiais a adquirir.

b) E de competéncia dos Gestores das Unidades Administrativas ou Presidentes
de Comissdo Permanete, o levantamento das necessidades e a solicitacdo de aquisicdo de
materiais para fins especificos, com a antecedéncia necessaria para permitir o processamento

dos pedidos em tempo habil suficiente para permitir o atendimento dentro do prazo.

c) O planejamento das aquisi¢cées de materiais relativos a protecéo e prevencéo,
material para cerimonial, divulgacdao de eventos e outros congéneres, assim como também o
planejamento sobre aquisicado de combustiveis e lubrificantes, sera feito sob a responsabilidade
das unidades demandantes ou responsaveis pelas solicitagdes dos respectivos materiais. Se for
0 caso, cabera a Departamento de Almoxarifado e Patriménio apenas informar a quantidade
existente no Almoxarifado e o histérico de consumo, com vistas a subsidiar as unidades

administrativas na definicao das quantidades a adquirir e naespecificacdo dos materiais.

d) Devera ser utilizada a descricao e codigo dos materiais ja cadastrados no

Catalogo de Materiais e Servicos.

e) Na falta de descricdo no catalogo, deverdo ser elaborados através dos
meétodos:
e Descritivo: que identifica com clareza o item através da enumeracgao de suas
caracteristicas fisicas, mecanicas, de acabamento e de desempenho, possibilitando sua perfeita
caracterizagaopara a boa orientagao do processo licitatorio e que deve ser utilizado com absoluta

prioridade, sempre que possivel,

o Referencial: que identifica indiretamente o item, através do nome do material,
aliado ao seu simbolo ou numero de referéncia estabelecido pelo fabricante, nao representando

necessariamente preferéncia de marca.

f) Quando se tratar de descricao de material de consumo que exija maiores
conhecimentos técnicos,poderdo ser juntados ao pedido os elementos necessarios (modelos,

graficos, desenhos, prospectos, amostras, entre outros). CU%
jPa
j
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g) Todo pedido de material de consumo devera ser encaminhado ao

Departamento de Almoxarifado e Patriménio para verificagdo de sua existéncia ou ndo do material

solicitado que possa atenderas necessidades do usuario.

h) Deve ser evitada a compra volumosa de bens de consumo sujeitos, num curto
espaco de tempo, a perda de suas caracteristicas normais de uso. Também se recomenda cautela
na compra de grandes volumes de materiais propensos ao obsoletismo, devendo a unidade
gestora verificar a possibilidade de optar pela entrega futura ou compra parcelada, utilizando-se
do mecanismo de Termo de Contrato por meio do Sistema de Registro de Preco, Intencao de

Registro de Prego, ou outro instrumento congénere, a fim de evitar descontinuidade na reposicao.

i) A fim de otimizar o controle do estoque, o Departamento de Almoxarifado e
Patrimonio devera sempre acompanhar o andamento do processo de aquisicdo mediante contato

com a Secretaria de Compras e Licitagdes.

) Eventualmente, os gestores responsaveis poderdo fazer solicitagdo de
aquisicdes suplementares para suprir necessidades, em virtude de alteracées na demanda de

materiais e de outras situagdes, desde que devidamente justificadas.

k) Os procedimentos e planejamento para aquisi¢cdo de materiais com objetivo
de suprir estoques, quando adquiridos por contrato de fornecimento, deverao ser iniciados 6 (seis)
meses antes do fim da vigéncia do respectivo contrato, para possibilitar tempo habil de

ressuprimento.

6.2 Planejamento das aquisicées de material de consumo com destinacao
especifica.

As aquisicdes de material de consumo com destinacdo especifica serdo tratadas

diretamente pelas unidades interessadas. Os procedimentos para esse tipo de aquisicdo serdo

0s seguintes:

a) Material de consumo de uso especificos: cabera as unidades interessadas
elaborar o planejamento das aquisigées de materiais de consumo de uso especifico e eventual,
indicando e justificando as quantidades a adquirir, com base nas necessidades das agdes
constantes do seu planejamento, encaminhando a demanda diretamente a Secretaria de

Licitagbes para as providéncias de aquisicéo.

b) Material de consumo de uso imediato: cabera as unidades interessadas
elaborar o planejamentodas aquisigées de materiais de consumo de uso imediato e n&o estocaveis,

indicando e justificando as respectivas quantidades a adquirir, encaminhando a demanda
( 13




diretamente a Secretaria de Licitagbes para as providéncias de aquisicao.

6.3 Planejamento das aquisi¢ées de bens patrimoniais méoveis permanentes.

a) E considerado como bem patrimonial mével ou material permanente todo
artigo, equipamento, peca, género, item ou conjunto passivel de controle individual, de movimento
proprio ou de remogao que, em razdo do uso, nio perde sua identidade fisica e autonomia de
funcionamento e que nao se consome, nao se altera substancialmente pelo uso, e tenha

durabilidade prevista superior a 2 (dois) anos.

b) Todo bem patrimonial mével devera ter controle individual, quando for o caso

de uso individual, ou por setor (responsabilidade do gestor).

) As necessidades de aquisicdo de materiais permanentes serao identificadas
pelo Departamento de Almoxarifado e Patriménio, mediante pesquisa em todas as unidades e
subunidades da Assembleia Legislativa, no periodo de fevereiro e abril de cada ano, para
constarem na proposta orgamentaria do exercicio seguinte e observando o calendario do Plano

de Anual de Compras e Contratagées e com a Proposta Orgamentaria da instituicdo.

6.4 Procedimentos para aquisicdo de materiais.
Para aquisicdo de materiais aplicam-se os normativos vigentes que
regulamentam os procedimentos para realizacdo das licitagGes, inclusive na modalidade pregao

presencial e eletronico e demais normas da ALERO.

6.5 Aquisicao de bens patrimoniais moveis.
6.5.1 Os bens patrimoniais moveis serdo adquiridos mediante compra, cessao,
doacao, avaliagdo ou permuta, conforme definicées a seguir:
a) Aquisicdo por compra: toda modalidade de aquisicao remunerada de um bem
para fornecimento de uma s6 vez ou parcelado, a vista de documento comprobatério préprio (nota
fiscal, fatura ou outro documento fiscal equivalente) e vinculado a Nota de Empenho - NE

regularmente emitida;

b) Aquisi¢do por cessdo: modalidade em que os bens sdo recebidos mediante
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidades entre 6rgaos ou entidades da

Administragdo Publica, direta, autarquica e fundacional, no ambito dos trés poderes;

¢) Aquisigdo por doagdo: modalidade em que bens sdo recebidos gratuitamente,
&,
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provenientes de qualquer instituicdo publica ou privada;

d) Aquisigao por permuta: modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo
ser concretizadacom qualquer instituicdo publica, observando-se o interesse publico.

6.5.2 Observado o disposto no Capitulo 7 deste Manual, para o recebimento,
conferéncia e registro do bem doado, cedido, ou permutado o Departamento de Almoxarifado e

Patriménio devera analisar e emitir relatorio com parecer conclusivo observando os seguintes

elementos:
a) Condicao da doagao ou transferéncia.
b) Procedéncia - especificagdo completa.
¢) Quantidade.
d) Valor unitario.

e) Documentagdo complementar necessaria.

6.6 Aquisicdo de material de consumo.

6.6.1 Para aquisicdo de materiais de consumo o Departamento de Almoxarifado
e Patrimonio, além da consulta prévia as Unidades demandantes, devera observar os parametros
de suprimento e ressuprimento elaborados mediante estatisticas histéricas de consumo

observando o seguinte:

a) Consumo médio mensal (c): média aritmética do consumo nos ultimos 12
(doze) meses;
b) Tempo de aquisigao (t): periodo (em meses) decorrido entre a emissdo do

Termo de Referéncia e o recebimento efetivo do material no Almoxarifado;

c) Intervalo de aquisi¢do (i): periodo (em meses) compreendido entre duas

aquisicées normais e sucessivas;

d) Estoque minimo e de segurancga (Em): é a menor quantidade de material a ser
mantida comoestoque e capaz de atender ao consumo por periodo de demanda normal em

resultado de atraso no recebimento ou excesso eventual de consumo;

e) Estoque maximo (EM): maior quantidade de material admissivel em estoque,
observadas as condigbées de estocagem, durabilidade (prazo de validade), consumo entre os

periodos de aquisicdo e economicidade;

f) Ponto de pedido (Pp): nivel de estoque que, ao ser atingidg, determina novo
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pedido de aquisicao, visando ao imediato ressuprimento; e

g) Quantidade a ressuprimento (Q): numero de unidades administrativas a

adquirir para recompor o estoque, suficiente para atendimento das demandas regulares o ALERO.

h) O Estoque minimo (Em): é aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos
servicos e € obtido multiplicando-se o consumo medio mensal por uma fragédo (f) do tempo de
aquisicao que deve, em principio, variar de 0,25 de ta 0,50 de t.

6.6.2 Ocorrendo variagdo de demanda de algum material podera ser adotado o
pico de consumo ou outro intervalo de tempo mais adequado para o calculo da média de consumo,
acompanhado da devida justificativa. Os critérios de célculo s&o os seguintes:

a) Consumo médio mensal (c) = (Consumo Anual) /12;
b) Estoque minimo (Em)=cx

c) Estoque maximo (EM) = Em +c xi;

d) Ponto de pedido (Pp) = Em + c x t;

e) Quantidade a ressuprir (Q) =cx .
6.6.3 O Departamento de Almoxarifado e Patriménio podera usar outros critérios
de calculos, desde que mantenham a eficiéncia doressuprimento e sejam previamente aprovados

pelo Superintendente de Logistica.
7. CAPITULO VII - DO RECEBIMENTO DE MATERIAIS.

O recebimento de materiais e bens no ambito da ALERO ocorre em trés etapas
sucessivas — recebimento provisorio, o registro/controle administrativo no setor de patriménio
(almoxarifado ou patriménio) e por fim, o recebimento definitvo — com definicdo de
responsabilidades, registros e controles, a fim de assegurar conformidade, rastreabilidade e

padronizagao.

7.1 Etapas do processo de recebimento.

O recebimento de materiais no ALERO devera compreender quatro fases:

7.1.1 Fase 1 — Recebimento provisorio.
Responsavel: Fiscal do Contrato ou Setor Demandante.

|. Entrada de materiais: Envolve a conferéncia de documentos habeis
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para o recebimento dos materiais, quais sejam:
a) Nota Fiscal/Fatura;
b) Termo de Cessao (quando for o caso);
c) Doacgao ou Permuta (quando for o caso);
d) Termo de Transferéncia (quando for o caso); e/ou

e) Outro documento congénere valido.

Il.  Emisséo do termo de recebimento provisério: Consiste na emisséo de relatério

padréo contendoos dados do contrato e:

a) O atesto o Recebimento Provisério do objeto para efeito de posterior

verificagao da conformidade do material com as especificagées exigidas;
b) As condigdes de recebimento (quanto ao prazo e o objeto);
c) As observacdes necessarias (quando for o caso); e

d) A declaragdo de que o objeto recebido provisoriamente nio atesta o
cumprimento da obrigag&o, ficando sujeito a posterior verificagao de sua qualidade, quantidade e
atendimentoas especificagbes exigidas, especificando o prazo em que ocorrera o recebimento

definitivo.

lll. Conferéncia quantitativa: Corresponde a comparagdo entre a quantidade

pedida e a quantidade entregue, para verificagdo se o produto foi entregue na quantidade certa.

IV. Conferéncia qualitativa: Envolve os seguintes procedimentos:
a) Observagées a repeito integridade das embalagens e dimengées;

b) Conferéncia das caracteristicas do produto adquirido, para verificar se estao

de acordo com a documentagao do recebimento;
c) Realizagao de testes de amostra (quando for o caso); e

d) Outras providéncias destinadas a garantir o correto recebimento do material.

V. Da recusa do objeto: O objeto podera ser recusado por:

a) Desconformidade numérica no ato da entrega dos volumes pela transportadora.

A
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b) Avaria de volumes entregues pela transportadora; e

c) Outros (especificar).

VI. Da notificagdo da recusa do objeto: Em caso de recusa do objeto, devera ser
emitidoTermo de Recusa do Objeto padréo, contendo os dados do contrato e a informacao sobre

a recusa do recebimento, especificando:
a) Os motivos da recusa;
b) As observagdes necessarias ao melhor esclarecimento dos motivos da recusa:

c) A informagédo dando conta que se o prazo para entrega do objeto na
integralidade permanecede acordo com os termos do Instrumento Convocatoério/Contrato, ficando

o contrato sujeitoaos efeitos da mora contratual.

7.1.2 Fase 2.1 — Incorporagao ao patriménio de ativos imobilizados.

Responsavel: DEPAT
Corresponde a incorporagdo dos bens ao acervo patrimonial da Assembleia

Legislativa, contendo asinformagdes minimas essenciais do objeto, entre outras:
a) Setor/local;
b) Classificagao;
c) Descrigao;
d) Data de aquisicéo;
e) Data da Incorporacgéao;
f) Valor de aquisicéo;
g) Registro contabil;

h) Estado de conservagao;
i) Periodo de vida util futura;
j) Periodo de utilizagao quando aplicavel (vida util ja utilizada);

k) Valor de referéncia de mercado do bem quando aplicavel.

7.1.3 Fase 2.2 — Entrada de materiais no almoxarifardo.
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c) Ainformagao dando conta que se o prazo para entrega do objeto na
integralidade permanecede acordo com os termos do Instrumento Convocatério/Contrato,

ficando o contrato sujeitoaos efeitos da mora contratual.

7.1.2 Fase 2.1 — Incorporacéo ao patriménio de ativos imobilizados.

Responsavel: DEPAT

Corresponde a incorporagdo dos bens ao acervo patrimonial da Assembleia Legislativa, contendo

asinformacgdes minimas essenciais do objeto, entre outras:
a) Setor/local;
b) Classificagao;
¢) Descrigao;
d) Data de aquisicao;
e) Data da Incorporacao;
f) Valor de aquisicao;
g) Registro contabil;
h) Estado de conservagao;
i) Periodo de vida util futura;
j) Periodo de utilizagao quando aplicavel (vida util ja utilizada);

k) Valor de referéncia de mercado do bem quando aplicavel.

7.1.3 Fase 2.2 — Entrada de materiais no almoxarifado.

Responsavel: DEPAT

Corresponde ao recebimento e acondicionamento dos materiais, no almoxarifado da ALERO,

contendo as informagdes minimas essenciais do objeto, entre outras:

a) Nome padronizado: define a nomenclatura padrao de cada item de material,

formado pela unido do nome basico com o nome modificador.

b) Nome basico: é a denominacédo mais elementar, a qual individualiza o material,

exemplo: cadeira, lampada.

c) Nome modificador: € o complemento que estabelece

) diferenca entre
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materiais de mesmo nome basico.

d) Caracteristica fisica: Dimensées, voltagem, volume, densidade, cor,

resisténcia, composicao, capacidade e outros.

e) Identificagao auxiliar: Sao informagées que esclarecem a descri¢céo de um
material, tais como:unidade de medida, tipo de embalagem, forma de acondicionamento, forma

de apresentagéoe tipo de aplicagéo.

7.1.4 Fase 3 — Recebimento definitivo.

Responsavel: Comissdo Permanente de Recebimento

O recebimento definitivo do objeto visa a confrontagdo dos dados, objetivando o aceite ou ndo das
quantidades remetidas pelo fornecedor e tera como base a analise da documentacgado produzida na fase
do recebimento provisério em confronto com o registrado no sistema patriménila. E consiste nos seguintes

procedimentos:
|.  Procedimentos para o recebimento definitivo:

a) Emissao do Termo de Recebimento Definitivo padrao, contendo os dados

do contrato,

o registro da data de recebimento e, se houver, dos dias de atraso;

b) O atesto da fiel e perfeita execugdo do objeto a que se refere o contrato,
declarando a eficacialiberatéria de todas as obrigacées do contratado, exceto as garantias legais
e contratuais especificadas em lei, autorizando-se a restituicao das garantias e/ou caucao

prestadas para assegurar o adimplemento da obrigacéo, caso exigidas:
c) A declaragéo liberatéria com ressalva (quando for o caso);

d) No procedimento para o recebimento definitivo, devera ser acompanhada a
Ordem Cronolégica de Pagamento no portal oficial do Assembleia Legislativa. Devera ainda, ser

observado o prazo inicial estipulado no contrato ou deliberado em prorrogacoes.

Il. Procedimentos para o recebimento definitivo com recebimento parcial,
podera ocorrer recebimento definitivo parcial desde que justificado e autorizado previamente

pelo titular da Secretaria Geral de Administragdo, com a emissdo dos seguintes documentos:

a) Emissdo do Termo de Recebimento Definitivo com Recebimento Parcial

padrao, contendo osdados do contrato, o registro da data de recebimento e, se houver, dos dias

4
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b) As condigbes do recebimento quanto ao prazo e quanto ao objeto;

¢) A justificativa do recebimento parcial.

lll. Da Rejeigao do objeto: O objeto podera ser rejeitado por:
a) Desconformidade quantitativa;

b) Desconformidade qualitativa;

¢) Avaria do objeto;

d) Falta de documentagéao obrigatoéria; e

e) Outros (especificar).

IV. Da notificagdo da rejeigao do objeto: Em caso de rejeicéo do objeto, devera
ser emitida Notificagdo de Rejeigdo do Objeto padrao, contendo os dados do contrato e a

informacgao sobre a rejeigdo total ou parcial dos bens, especificando:
a) Os motivos da rejeicéo;
b) As observagées necessarias ao melhor esclarecimento dos motivos da rejeigao:

c) As adverténcias legais ao contratado sobre a obrigacéo de reparar, corrigir,
remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato
em quese verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugdo ou de materiais

empregados.

d) A fixagao do prazo para adequacgao aos termos e condi¢des estipuladas no
contrato para que o Contratado promova as corregdes necessarias, sem prejuizo das

penalidades contratuais e sob pena de caracterizar-se o inadimplemento total da obrigagéo.

e) A informacdo dando conta que se o particular realizar os reparos
necessarios dentro do prazo estipulado, adequando o objeto aos termos pactuados, o Fiscal ou
Comisséo de Recebimento de Materiais, devera recebé-lo provisoriamente e, apos proceder ao
exame de conformidade,recebé-lo de maneira definitiva.

7.1.5 Fase 4 — Regularizagao.

Ocorre apds a incorporagdo ao patrimonio da ALERO ou entrada do material no

almoxarifado. O processo de Regularizagédo podera dar origem a uma das seguintes situagdes:

a) Declaragdo de incorporagao ao patriménio da ALERO ou de entrada do

material no almoxarifado; Responsavel: Departamento de Almoxarifado e Batriménio.
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b) Liberagéo de pagamento total/parcial ao fornecedor solicitada ao ordenador
de despesa (material recebido sem ressalvas); Responsavel: Gestor do Contrato ou Setor

demandante.

¢) Declaragéo de realizagdo regular do pagamento: Responsavel: Secretaria de

Finangas.

7.2 Notificagéo sobre data limite da entrega.
Responsavel: Gestor do Contrato.

Em caso de encerramento do prazo para entrega do objeto sem que os materiais tenham sido recebidos

na ALERO, sera emitida a notificagcéo padrao sobre data limite de entrega, contendo:
a) Dados do contrato;
b) Prazo para a entrega;
c) ldentificagé@o do notificado;

d) Enderego eletrénico do notificado:

e) A finalidade da notificagao, informando que decorreu o prazo de entrega sem
a apresentagao tempestiva de justificativa quanto aos motivos do atraso, devidamente
acompanhada de documentos comprobatérios, notificando a contratada para o cumprimento da

obrigagao, fixando o prazo e advertindo quanto as penalidades contratuais;
f) Adverténcia sobre as penalidades passiveis: e

g) Recomendagéo ao Secretario Geral quanto a fixagado do prazo e condigdes

de recebimento da notificagéo

h) Identificado o esgotamento do prazo de entrega sem a devida prestagio do objeto,
e transcorrido o periodo de notificagéo emitido pela Secretaria Geral, o Gestor do Contrato devera solicitar
a abertura de processo administrativo sancionador. Para tanto, a Secretaria Geral designara uma
Comissdo Temporaria para apuracio dos fatos, composta por 03 (trés) membros estaveis, com a
finalidade de processar o inadimplemento e sugerir eventuais sangles administrativas previstas no Termo
de Referéncia e na Resolucéo n. 593/2023/ALERO.

7.3 Procedimentos para recebimento de materiais.
7.3.1 Atribuigées do Departamento de Almoxarifado e Patriménio.

S&o atribuicdes da DEPAT no processo de recebimento de materiais de consumo:




a) Coordenagao e controle das atividades de recebimento e devolugso de

materiais ja incorporados;

b) Analise da documentagéao recebida, verificando se a compra foi devidamente

autorizada;

c) Controle dos volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de

Transporte, com os volumes a serem efetivamente recebidos;

d) Conferéncia visual, verificando as condigdes da embalagem quanto a
possiveis avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas nos

respectivos documentos;
e) Conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos:

f) Liberagdo do material desembaragado para estoque no Almoxarifado.

7.3.1.1 Procedimentos para recebimento de materiais de consumo.
a) O fornecedor podera solicitar ampliagdo do prazo para entrega dos bens,
mediante aceitagao dos termos pela ALERO com manifestagdo do Gestor do Contrato,

observadas as condicbes do contrato.

b) Quando o material ndo corresponder com exatiddo (caracteristicas, modelo,
quantidade, marca, entre outros) ao que foi pedido, ou ainda, apresentar falhas ou defeitos, o
Fiscal Nomeado em harmonia com o Gestor do Contrato e a Secretaria de Compras e Licitagao,
providenciara junto ao fornecedor, em documento oficial unico, a regularizacéo da entrega para

efeito de aceitacéao.

c) O material que apenas depender de conferéncia com os termos do
pedido e do documento de entrega, sera recebido e aceito normalmente pelo Departamento de

Almoxarifado e Patriménio.

d) Se o material depender, também, de exame qualitativo, este podera ser feito
por técnico especializado ou por Comissdo especialmente designada para tal.

e) Os materiais de consumo adquiridos em grandes quantidades, de tal forma
que se torne inviavel sua conferéncia unitaria, poderéo ser conferidos pelo sistema de
amostragem aleatoria, a critério do Departamento de AiImoxarifado e Patriménio, devendo

constar a informacgao no relatério de inspecéao.

f) O nao-atendimento pelo fornecedor ao chamado para reposicdo ou corre¢ao

dos materiais entregues, assim como a desobediéncia aos prazos, serdo comunicados pelo
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Gestor do Contrato a Secretaria de Compras e Licitacées para as devidas medidas punitivas,

previstas nos termos do contrato.

g) Apos a conferéncia e o aceite do material, o Departamento de Almoxarifado

e Patriménio providenciara o Termo de Registo de Entrada, para prosseguimento do processo.

h) Os materiais com aceite serdo imediatamente incorporados ao estoque e
terdo de ter seus saldos de entrada langados no sistema de controle de estoques do

almoxarifado.

i) Noato de incorporagao do material de consumo, deverao ser criteriosamente
observadas as descrigbes e as unidades de medidas ja existentes correspondentes ao mesmo

tipo de material, de maneira padronizada.

) O Departamento de Aimoxarifado e Patriménio mantera sob controle, em
arquivo preferencialmente digital, as copias das Notas Fiscais, das Notas de Empenho - NE, dos

Termos de Transferéncia e de outros documentos afins.

k) Quando obtido através de doagéo, cessdo ou permuta, o material sera incluido
no estoque, a vistado respectivo termo ou processo.

7.3.1.2 Procedimentos para aquisi¢ido de bens permanentes.

a) O registro de entrada de todo bem permanente, por aquisicao, devera

ocorrer por intermédio do Departamento de Almoxarifado e Patriménio.

b) O recebimento provisério compreende a entrega ao Departamento de
Almoxarifado e Patriménio do bem patrimonial adquirido, nao implicando em sua aceitacao
definitiva pela Comissdo Permanente de Recebimento, transferindo-se, apenas, a

responsabilidade pela guarda e conservagao do bem do fornecedor para o ALERO.

c) Mesmo se em condigdes especiais ou excepcionais, o recebimento de bens
moveis for realizado por outras Unidades Administrativas, as providéncias atinentes ao registro
patrimonial, tombamento, distribui¢do, integraliza¢ao no Inventario e determinacdes da carga

patrimonial, serdo competéncia exclusiva do Departamento de Almoxarivado e Patriménio.

d) A aceitagcdo compreende a declaragéo, dada pelo Departamento de
Almoxarivado e Patriménio ou do solicitante do material, se necessario, em nota fiscal ou em
outro documento habil, de haver recebido o bem patrimonial que foi adquirido, tornando-se,
neste caso, responsavel pela quantidade e perfeita identificacéo do bem, de acordo com as
especificacbes estabelecidas na Nota de Empenho - NE, no contrato de aquisicao ou em outros

instrumentos legalmente aceitos. Ov\é
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e) Ao ingressar na ALERO, o bem patrimonial deve estar acompanhado:
* no caso de aquisi¢éo, da nota fiscal ou fatura correspondente;

e no caso de recebimento em doagdo ou cesséo, do devido termo/certificado
de doagao/cessao/afetagéo ou outro documento compativel, que sirva para o registro no

sistema de patrimoénio;

e no caso de permuta, do termo de permuta ou outro documento que sirva

para o registro do bem no sistema de patriménio:
° no caso da avaliagéo, do processo de avaliagio;

f) Apos a verificagdo da qualidade, quantidade e estando os bens patrimoniais
de acordo com as especificagées exigidas, o recebedor deve apor, no documento fiscal
apresentado pelo fornecedor, o carimbo do “atesto o recebimento”, garantindo, assim, que o

bem foi aceito.

g) O atesto do material devera ocorrer em até 05 (cinco) dias Uteis apos o
recebimento do material pelo diretor do Departamento de Almoxarifado e Patriménio, ou servidor

formalmente designado.

h) O atesto na nota fiscal de bens patrimoniais devera ser necessariamente

aposto:

e pela pessoa legalmente investida na competéncia de Diretor do
Departamento de Almoxarifado e Patriménio no momento da incorporagao do

bem;
e pelo Fiscal do Contrato;
e pela Comissdo Permanente de Recebimento.

i) O atesto devera conter os dados minimos que permitam identificar
funcionalmente o responsavel, tais como assinatura, carimbo, nome completo e nimero do

cadastro do servidor.

J)  No caso de moéveis ou equipamentos cujo recebimento implique maior
conhecimento técnico do bem, o Diretor do Departamento de Almoxarifado e Patriménio deve
solicitar ao setor relacionado ao tipo de material a indicagéo de servidor habilitado para o
respectivo exame técnico e emissao de Laudo Técnico, caso se aplique, antes de seu aceite

definitivo.

k) A area técnica ou técnico ou servidor habilitado tera até 3 (trés) dias uteis, a

partir da solicitagdo, para emitir o laudo técnico correspondente ao material peyiciado, para
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atender aos prazos de pagamento ao fornecedor.

7.3.1.2.1 Procedimentos para registro de bens patrimoniais permanentes.

a) O Departamento de Almoxarifado e Patriménio classificara os bens
patrimoniais obedecendo a sistema numérico, visando facilitar o registro e a movimentacgao dos

bens.

b) Todo o bem patrimonial adquirido sera incorporado ao patrimonio da ALERO,
devendo ser registrado no SIGEF ou outros sistemas de controle adotado pela ALERO,
adotando os critérios previstos na IN 001/2023/SG/ALERO.

c) Deverao conter registros analiticos de todos os bens de carater permanente,
com indicagao dos elementos necessarios para a perfeita caracterizacao e identificagéo de cada
um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracgao.

d) Todo bem patrimonial movel considerado como material permanente,
devera ser identificado como nimero de registro patrimonial gravado em plaquetas de
identificacéo, por meio de gravagdo mecénica, pirografica, por codigo de barras, ou QRCode,
desde que 0 modo seja permanente;O nimero de registro patrimonial sera composto pelo codigo

do Assembleia Legislativa, que devera ser sequencial.

e) Qualquer que seja o meio de identificacao utilizado, determinado de forma a
ser compativel como formato, dimenséao e utilizacdo do bem, devera constar no mesmo com

clareza, no minimo, as seguintes informagdes:
e Logomarca do Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia;
e Nomenclatura da Instituigcao;
e Numero do registro patrimonial.

f) Poderao ser incluidos na forma de identificagdo de bens, alguns
mecanismos que visem facilitar o controle, a leitura ou a identificacdo dos bens, tais como

sistemas de leitura optica, magnética ou mecanica;

g) O meio de identificagdo sera aposto preferencialmente na parte fixa do bem

patrimonial, em lugar visivel e de forma a nao prejudicar sua perfeita utilizagao;

h) O material bibliografico de utilizagao intensiva e de facil substituicao ou
passiveis de obsolescéncia a curto prazo, serdo registrados em livro proprio e controlados por
fichas bibliograficas ou controle informatizado, proprios de biblioteca, ndo sendo necessario ter

numero de registro patrimonial;

i) Como material bibliografico passivel de cadastramento p trimonial seréo
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entendidos os livros decolecées, obras de arte, obras raras ou similares de uso restrito. Estes,
além dos procedimentos supracitados, receberao registro patrimonial, constando assim no

inventario, juntamente com os demais bens patrimoniais do 6rgao;

) Quando se tratar de equipamentos sensiveis, principalmente os
eletroeletrénicos, as plaquetas deverao ser afixadas apos consulta a assisténcia técnica do
equipamento, que indicara a melhor maneira de fazé-lo, o que evitara danos por perfuragcdo em
local indevido ou afixagao com colas que contenham compostos quimicos corrosivos a superficie,

O que, além de trazer danos, impediraa perfeita fixagao da plaqueta no objeto:

k) Naimpossibilidade de fixacdo da plaqueta no bem patrimonial, por risco de
inutilizacdo, danos ou desvalorizagdo do bem, podera ser usado outro meio de identificacao,

devendo a ocorréncia ser devidamente registrada em documento habil ou sistema:

) Os bens patrimoniais méveis de propriedade do Assembleia Legislativa

serao tombados antes de serem utilizados ou distribuidos;

m) O registro patrimonial merecera prioridade, a fim de nao retardar a

liberagéo do bem para uso:

n) Todos os bens terdo seus registros mantidos em ficha propria, contendo
todas as caracteristicas do bem, cédigo, ntimero, registro, valor, localizagédo, nome do
responsavel, bem como outras informagées exigidas. Esse registro devera ser feito na ficha de
Cadastro de Bens moveis, podendo ser informatizado desde que nele constem todas as

informacdes necessarias:

0) Em caso de reparo de bens, o nimero de registro patrimonial deve ser
mantido, anotando-se, quando necessario, as alteragGes verificadas, para fins de pronta

identificagdo do bem.
8. CAPITULO VIIl - ARMAZENAMENTO.

O processo de armazenamento envolve a guarda dos materiais no almoxarifado e
patriménio, sendo necessarios cuidados essenciais para preservar a qualidade dos materiais, objetivando

a ocupacao plena do depésito e a ordenagdo da arrumag3o.
O processo de armazenamento possui seis fases, a saber:

| Fase 1: Verificagdo das condigées de recebimento do material:

Consiste nos seguintes procedimentos: [«/$
/:
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a) conferéncia das notas;
b) vistoria para identificar avarias;
c) remanejamento e/ou separagéo dos produtos;

d) cadastro no sistema de gestao do estoque.

Il. Fase 2: Identificagdo do material: Procedimento de catalogacgéo e registro do

material recebido.

lll. Fase 3: Guarda na localizagdo adequada: Separagédo nas prateleiras,
armarios ou outros espagos mais adequados, devidamente identificados.
IV. Fase 4: Informagéao da localizagéo fisica de guarda no controle respectivo:

Consiste no registro e controle de onde o material se encontra guardado.

V. Fase 5: Verificagdo periédica das condigdes de protegédo e armazenamento:
Consiste na programagao de inspe¢do em periodos pré-estabelecidos para verificacao das
condi¢bes do material armazenado. Requer relatério de verificacao.

VI. Fase 6: Separagéao para distribuicdo: tem como objetivo atender as
demandas das unidades administrativas requisitantes, fornecendo os materiais requisitados que
estao armazenados, de forma eficiente, visando atender adequadamente aos pedidos das
unidades de acordo com o que foi realmente solicitado e em tempo habil. O responsavel deve
conferir e despachar os materiais pelo almoxarifado para o destinatario requisitante, de acordo
com a requisicao de material recebida. O processo de conferéncia pode ser manual ou com

automacao.

8.1 Operagodes de armazenagem.

Os materiais sujeitos a armazenagem seréo guardados da seguinte forma:

a) Armazenagem por tamanho: esse critério permite bom aproveitamento do

espago;

b) Armazenamento por frequéncia: esse critério implica armazenar proximo da

saida do almoxarifado os materiais que tenham maior frequéncia de movimento;

c) Armazenagem especial: onde destacam-se os ambientes climatizados; os
produtos inflamaveis, que sdo armazenados sob rigidas normas de seguranca; e os produtos

pereciveis.
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d) Armazenagem em area externa: devido a sua natureza, muitos materiais
podem ser armazenados em areas externas, o que diminui os custos e amplia o espago interno
para materiais que necessitam de protecdo em area coberta. Podem ser colocados nos
patios externos os materiais a granel, tambores e “containers” , begas fundidas e chapas

metalicas.

e) Coberturas alternativas: ndo sendo possivel a expansao do almoxarifado, a
solugao ¢é a utilizagaode galpées plasticos, que dispensam fundacgées, permitindo a

armazenagem a um menor custo.

f) Orientagées das embalagens: Independentemente do critério ou
método de armazenamento adotado é oportuno observar as indicagbes contidas nas
embalagens.

8.1.1 Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem pode

dar-se em fungdo dos seguintes parametros:
a) fragilidade;
b) combustibilidade;
c) volatilizagdo;
d) oxidacao;
e) explosividade;
f) intoxicagéo;
g) radiagédo;
h) corroséao;

i) inflamabilidade;

j) volume;
k) peso;e
) forma.

8.1.2 Arranjo fisico: Os materiais sujeitos a armazenagem nao obedecem a
regras taxativas que regulem o modo como os materiais devem ser dispostos no Almoxarifado.
Por essa razao, deve- se analisar, em conjunto, os parametros citados em 8.1 e 8.1.1 deste
Manual para depois decidir pelo tipo de arranjo fisico mais conveniente, selecionando a

alternativa que melhor atenda aofluxo de materiais. i

(/’M
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9. CAPITULO IX - DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS (EXPEDICAO).

9.1 Objetivos e orientagdes.
A expedicdo tem como objetivo atender as demandas das unidades administrativas requisitantes,
fornecendo os materiais requisitados que estdo armazenados, de forma eficiente, visando atender
adequadamente aos pedidos das unidades de acordo com o que foi realmente solicitado e em tempo habil.

Para tanto, deveréo ser observadas as seguintes orientagdes:

a) Os materiais devem ser distribuidos aos interessados mediante

programacgao de pleno conhecimento entre as partes envolvidas.

b) O fornecimento de material de consumo se dara por Requisi¢éo via SEI

assinado pelo responsavel pela Unidade Administrativa ou outro que vier a substitui-lo.

¢) Quando a Requisi¢cao de Material de Consumo - RMC contiver quantidade
de material fora dos padrées normais de consumo, devera ser apresentada justificativa ao nao

atendimento do solicitado.

d) O Diretor do Departamento de Almoxarifado determinara as providéncias
para que o almoxarifado efetue a separagdo dos materiais de consumo em conformidade com a
RMC, e os disponibilize para que o requisitante faga a conferéncia das quantidades, qualidade e

demais especificagdes e ateste o recebimento do material.

e) E vedada a estocagem de materiais de consumo pelas Unidades

Administrativas em quantidade superior a necessidade do setor.

f) A necessidade mensal podera ser apurada a partir do histérico de consumo
de cada Unidade, podendo ser adaptada para mais ou para menos em decorréncia de fatos

especificos que fujam a rotina da Unidade em determinado més.

g) Os materiais que apresentarem defeito devem ser trocados junto ao Gestor

de Almoxarifado, que adotara medidas junto ao fornecedor para a substituicéo.

h) As Unidades Administrativas deverao planejar seu consumo de materiais
para o periodo de 12 (dozes) meses considerando o exercicio seguinte, visando evitar sobras e

desperdicios.

9.2 Responsabilidades do almoxarife.
O responsavel pelo almoxarifado deve conferir e despachar os materiais para o destinatario requisitante,
de acordo com a requisi¢do de material recebida. O processo de conferéncia pode ser manual ou com

automacdo. Além disso, o almoxarife deve se responsabilizar por:
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a) Realizar o recebimento, conferéncia, separagdo e embalagens de produtos

e materiais dentro do estoque;

b) Controlar os materiais de modo a compatibilizar a contagem as saidas e

entradas, que devem sermonitoradas e de maneira correta visando evitar divergéncias;

c) Terpleno conhecimento do que e onde estado os itens armazenados no

estoque. Isso pode ser feitoatravés de um software (sistema) ou planilha;

d) Fazer o controle prévio e rigido da quantidade de materiais de modo a evitar

a falta de materialessencial aos servigos da ALERO;

e) Zelar para que a separagao dos materiais seja feita sem erros e na

quantidade correta.
fy Coordenar as agdes para evitar troca de dados;

g) Controlar para que nao haja descuidos em relacao a data de vencimento de

materiais;

h) Auxiliar na realizagcao de microinventarios periodicos para evitar perda ou

esquecimento de itens;

i) Efetuar os langamentos de todos os materiais que chegam ao almoxarifado,

alimentando planilhase/ou sistemas diariamente;

j) Elaborar relatérios de desempenho do almoxarifado visando subsidiar

decisao sobre a gestao dosestoques da ALERO;

k) Adotar outras medidas de controle para otimizagao da gestao de materiais
do almoxarifado, informando aos seus superiores as medidas que devem ser adotadas para
melhoria dos processos, bem como sobre eventuais ocorréncias passiveis de analise pelo gestor

principal.

9.3 Procedimentos para entrega de bens permanentes.
a) E expressamente vedada a distribuicdo do bem patrimonial adquirido, bem
como daquele recebido em doagéo, permuta, cessdo ou comodato, antes de ser devidamente

incorporado ao patriménio da ALERO;

b) Nenhum bem patrimonial podera ser distribuido a Unidade Administrativa
solicitante sem a respectiva carga, que se efetiva com a assinatura do usuario no

correspondentetermos de responsabilidade; [,’/Uf/f
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c) Nao sera permitido o estoque de bem permanente no Almoxarifado, exceto
durante processo administrativo de incorporagao ao patriménio da ALERO, ou quando

devidamente autorizado pela Administracao Superior;

d) O bem permanente adquirido sera imediatamente entregue ao requisitante,

apos procedimentos de incorporagao patrimonial:

e) A devolugdo de bem patrimonial ao Departamento de Almoxarifado e
Patriménio devera ser feita formalmente via SEI, e implicara em total rendncia a guarda do
mesmo, nao tendo o ex- detentor da carga patrimonial mais direitos ou responsabilidades sobre

0 material tombado a partir do seu recolhimento:

f) O Diretor do Departamento de Almoxarifado e Patrimdnio devera emitir 0
Termo de Baixa de Responsabilidade, quitando a responsabilidade do ex-detentor da carga

patrimonial do bem devolvido:

9) O fornecimento de bem permanente ja existente no patrimonio da ALERO,
sera solicitado ao Diretor do Departamento de Almoxarifado e Patriménio pelas Unidades
Administrativas interessadas, devendo ser observado o planejamento previsto no item 6.3 deste

Manual:;

h) Se houver bem disponivel, o0 Gestor de Patrimdnio providenciara a entrega
mediante asassinaturas do Termo de Recebimento, caso contrario, comunicara ao solicitante via
SEI;

i) Na solicitagdo de materiais devem constar os seguintes elementos:
especificagao detalhada do material, podendo incluir comparagbes com materiais em uso,
graficos, desenhos, prospectos, amostras, fotos, dentre outros; quantidade e unidade de medida

para fornecimento; indicag@o doresponsavel, cadastro, sala/setor e informagdes de contatos;

J) Considera-se distribuido o bem patrimonial entregue a Unidade requisitante,

para uso por tempo indeterminado.

9.4 Transferéncia de bem permanente.

a) A transferéncia de bem permanente sera solicitada pelo setor interessado
a Unidade cedente; ;

b) Apos a aprovagao da Unidade cedente, o processo devera ser encaminhado
ao Setor de Patriménio que providenciara a troca de setor e do respectivo responsa'hvel do bem, e

% 5 |
efetuara os registros pertinentes via sistema; &,;ig
|
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c) E terminantemente proibida a transferéncia de bem permanente de uma
unidade para outra sem que o processo seja encaminhado antecipadamente ao Setor de
Patrimdnio ou, em caso de equipamento de informatica, a Superintendéncia de Tecnologia da

Informacéo — STI, para os registros e controles pertinentes;

d) A transferéncia ou qualquer movimentagdo de bem patrimonial permanente
sem o conhecimento e registro do Patriménio ou, em caso de equipamento de informatica, da STI,
sujeitara o responsavel as penalidades previstas em lei, respeitado o amplo direito de defesa e o

devido processo legal.

9.5 Movimentagdao de bem permanente.
a) Nos termos definidos neste Manual, é vedada a movimentagdo de bem
permanente, na mudanca fisica de setores, nas entradas ou saidas de bens patrimoniais, sem o
devido conhecimento, autorizagao e registro do Diretor do Patriménio ou, em caso de

equipamento de informatica, da STI;

b) Paraas movimentagdes definitivas de bem permanente, o detentor da carga

patrimonial devera comunicar o Chefe do Patriménio formalmente, via SEI,

c) A saida de bem permanente somente sera liberada mediante a emissao e
entrega, pelo servidor, do Termo de Responsabilidade e Guarda de Bens Patrimoniais
devidamente assinado e encaminhado a DEPAT, a quem cabera autorizar a retirada do bem e

efetuar os registros e controles necessarios;
d) A movimentagao temporaria verifica-se nas seguintes situagoes:
e envio do bem para manutengéo ou reparo fora das dependéncias da ALERO.
o utilizacao a servigo fora das dependéncias da ALERO;
e viagem a servigo;
o recolhimento para desfazimento;

e) E vedada a movimentag&o temporaria de bem patrimonial para uso que nao

se destine exclusivamente as atividades vinculadas as finalidades da ALERO;

f) Para as movimentagdes temporarias de bem permanente, sao utilizados
os termos de

cautela;

g) A emissdo do Termo de Cautela é atribuicdo da DEPAT e serérpemitida em

tl
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2 (duas) vias, destinando-se a:
e 12via ao portador do material retirado;
o 22via DEPAT.

h) Compete ao detentor da carga patrimonial o recebimento e baixa da cautela
do bem patrimonial movimentado, tanto na retirada como no retorno as dependéncias da
ALERO, solicitando vistoria da area técnica, em especial quanto ao perfeito funcionamento do

bem, nos casos que julgar necessario;

i) E dever do detentor da carga patrimonial informar a DEPAT o prazo de
retorno do bem ao ALERO.

10. CAPITULO X - DOCUMENTOS UTILIZADOS NO PROCESSO DE GESTAO DE MATERIAL.
Os seguintes documentos sdo utilizados no Almoxarifado para atendimento das diversas rotinas de
trabalho (podendo ser informatizados em caso de existéncia de sistema de tecnologia da informacao

disponivel):

a) Ficha de controle de estoque: documento destinado a controlar
manualmente o estoque, por meio da anotacdo das quantidades de entradas e saidas, visando

0 seu ressuprimento;

b) Ficha de Localizagdo: documento utilizado para indicar as localizagGes,

através de codigos, onde omaterial esta guardado;

c) Comunicagéo de Irregularidades: documento utilizado para esclarecer ao

fornecedor os motivos dadevolugao, quanto os aspectos qualitativo e quantitativo:

d) Relatorio técnico de inspegdo: documento utilizado para definir, sob o

aspecto qualitativo, o aceiteou a recusa do material comprado do fornecedor;

e) Requisicdo de material: documento utilizado para a retirada de

materiais do almoxarifado;

f) Devolugéo de material: documento utilizado para devolver ao estoque do
almoxarifado

asquantidades de material porventura requisitadas além do necessario:

g) Certiddo de nada consta: documento fornecido pelo DEPAT aos

detentores de carga patrimonial, a ser apresentado ao RH, no caso de desligamento provisorio

N\

ou permanente da ALERO. O‘%
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11. CAPITULO XI - DO INVENTARIO PATRIMONIAL.

O inventario é atividade de realizag&o periodica que tem por finalidade confirmar a existéncia fisica e
averificagéo dos bens moveis e imoveis e materiais em uso na entidade. Trata-se do levantamento e
identificacio dos bens e locais, visando comprovacao da existéncia fisica, integridade das informacgées e

identificacdo do responsavel. O inventario pode ser periodico ou Geral, de forma a possibilitar:

a) O levantamento do valor dos materiais de consumo, e dos bens patrimoniais

em uso;
b) A listagem atualizada da carga patrimonial da ALERO:
) As condigées fisicas e de uso, e o estado de conservagéo do acervo:
d) As necessidades de manutengao, reparos ou reposicoes;

e) As condigées de Ocupagao, em se tratando de bens iméveis.

11.1 Objetivo.
O inventario dos Bens devera ser instruido por meio de processo administrativo, a ser realizado forma

obrigatéria anualmente ou facultativa quadrimestralmente, para a consecugao dos seguintes objetivos:
a) proporcionar uma visao real da situagao patrimonial da ALERO;

b) verificar a existéncia e a localizago fisica dos bens, bem como o estado de

conservacao e a perfeitacaracterizagao desses bens:
c) confirmar as responsabilidades pela carga patrimonial dos bens patrimoniais;

d) possibilitar a regularizagao de eventuais inconsisténcias e permitir a

apuragao de responsabilidades, quando for o caso;

e) possibilitar a correta contabilizagcao dos bens permanentes, permitindo a
confrontagédo dos registros patrimoniais (analiticos) com os registros contabeis (sintéticos), bem

como sua respectiva conciliagao e valoragao do patriménio institucional;

f) fornecer subsidios para a tomada de decisio pelos gestores, permitindo
uma melhor avaliagéo, planejamento e gerenciamento das atividades relativas aos bens
patrimoniais;

g) disponibilizar, tempestivamente, informagdes aos 6rgdos de controle (interno

e externo), quandosolicitadas:

h) levantar a situacdo dos materiais estocados, levando em conta o

MD
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saneamento dos estoques;:

i) levantar a situacao dos equipamentos e materiais permanentes em uso e da

necessidade de reparos e manutencao;
J) constatar a necessidade de bens méveis nas unidades administrativas: e

k) compor, quando do encerramento do exercicio, o processo de prestacao de

contas anual.

11.2 Caracterizagdo do material no inventario.

Para a perfeita caracterizag@o do material, o inventario devera conter:

a) codigo ou ndmero de registro;
b) descrigéo padronizada;
C) unidade de medida:

d) quantidade;

e) valor unitario (preco de aquisicéo, custo de producao, valor arbitrado ou preco de

f) valor total:
Q) classificagao contabil;
h) estado (bom, ocioso, recuperavel, irrecuperavel ou antieconémico);

i) outros elementos julgados necessarios

11.3 Inventario fisico.
A assinatura do Termo de Responsabilidade pelo chefe do setor, ou pelo servidor a quem ele delegar,
constante no inventario implicara na aceitacéo e considerar-se-4 como correta a relacdo de bens

patrimoniais, assumindo o signatario toda a responsabilidade pelos bens ali descritos.

11.3.1 Das espécies de inventario.

Para fins deste Manual, as espécies do inventario sio as seguintes:

| Anual: é procedimento ordinario & destinado a identificar, quantificar, avaliar e

conciliar bens patrimoniais e/ou materiais em estoque com os respectivos registros

administrativos e contabeis, com a finalidade de sanear inconsisténcias, atualizar cadastros,

assequrar a fidedignidade das informacdes e, quando cabivel, subsidiar a apuracao de




responsabilidades refentente aos jtens existentes em 31 de dezembro de cada exercicio,

constituido do inventario (saldo) anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o

exercicio;

Il. Especial: é o procedimento extraordinario de levantamento fisico e financeiro,

realizado fora do inventario anual, e pode ser iniciado mediante solicitagdo motivada do

Controlador Geral, do Secretario Geral e/ou do Presidente da ALERO.

lll. Para fins de cumprimento do disposto no item 1V, o inventario sera realizado
pela Comissdo Permanente de Inventario e Desfazimento de Bens Moveis e Iméveis e de Bens

de Consumo.

IV. Para fins da prestacao de contas prevista no art. 96 de Lej 4.320/64 e na IN
13 do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia — TCE/RO, o inventario anual tera como

objetivo a realizaco do:
a) Inventario fisico financeiro dos bens de consumo;
b) Inventario fisico financeiro dos bens moveis;
c) Inventario fisico financeiro dos bens iméveis;
d) Inventario dos intangiveis: e
e) Outros que vierem a ser exigidos em legislacao especifica.

V. Inventario Inicial: quando realizado no momento de criagdo da Unidade,

para identificagéo e registrodos bens colocados sob sua responsabilidade;

VI. Inventario De transferéncia de responsabilidade: quando realizado no

momento de alteragdo de Detentor de Carga Patrimonial ou usuario:

VII. Inventario De extingao ou transformagao: quando realizado no momento da

extingao ou transformagéo de uma Unidade;

VIII. Inventario em decorréncia de sinistros: realizado em casos de
intercorréncias que acarretem grandes perdas materiais;

IX. Inventéario Rotativo: sem prejuizo de outras instrugées especificas, a DEPAT
podera utilizar como instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que consiste no levantamento
continuo e seletivo dos bens patrimoniais existentes nos setores, feito de forma que todos os

bens das Unidades Administrativas sejam inventariados continuamente ao longo do exercicio.

11.4 Bens de pequeno valor.



Os bens de pequeno valor nao inventariados, serdo controlados por meio de relagdes de material, sendo

consideradas a Normativa da STN no que se refere a classificacdo de bens de pequeno valor.

11.5 Da Comissido Permanente de Inventario e Desfazimento de Bens Moveis e
Iméveis e de Bens de Consumo - CPID
a) Para o Inventario Anual, sera designada Comissao de Inventario especifica

a ser constituida nos moldes do Inciso VI, do Art. 28 da Lei Complementar 1056/2020:

b) A CPID devera ser constituida de 5 (cinco) servidores, conhecedores do
controle patrimonial, dos quais um, obrigatoriamente, pertencera ao DEPAT e outro da
Superintendéncia de Tecnologia da Informagao, designado pela STI, conforme Capitulo 5 deste

Manual;

c) Para as demais espécies de inventario e em casos especificos, a CPID
podera solicitar, desde que motivado, o apoio de no maximo outros 3 (trés) servidores
conhecedores da gestdo patrimonial, para auxiliar nos inventarios extraordinarios, para tanto,
devera ser constituida Comissao Temporaria para estes:

11.5.1 Atribuicbes da comissao de inventario.

Compete @ Comiss&o Permanente de Inventéario e Desfazimento Bens Méveis e Iméveis,

e de Bens de Consumo no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia:

a) Agendar junto ao Detentor de carga patrimonial da Unidade Administrativa a
ser inventariada a data para o inicio dos trabalhos;

b) Inventariar anualmente bens de carater permanente e o estoque do
almoxarifado;

c) Elaborar até 31 de janeiro, o Relatério Conclusivo do Inventario com posi¢éo
em 31 de dezembro do ano anterior, e encaminhar a Secretaria Geral, a Controladoria Geral e a
Superintendéncia de Contabilidade, da ALE/RO;

d) Solicitar ao Detentor elementos de controle interno e outros documentos

necessarios;

e) Propor ao Secretario Geral, quando necessario, melhorias nos
procedimentos que visam dar maior seguranca e controle na gestao do almoxarifado e dos bens

permanentes;

f) ldentificar a situacdo e o estado de conservagao dos bens inventariados,

discriminando no relatério aqueles suscetiveis de desfazimento para que o Secretario Geral tome
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ciéncia e adote as medidas cabiveis;

9) Requisitar servidor, estagiario, maquinas, equipamentos, transporte,

materiais e tudo mais que for necessario ao cumprimento das tarefas da comisséo:

h) Relacionar os bens nio localizados, identificando os seus valores unitarios,

de forma a permitir as regularizagées que forem necessarias;

i) Solicitar ao Gestor da Unidade Administrativa que indique servidor para
acompanhar edar ciéncia dos trabalhos da Comisséo, para que nao haja duvidas quando da

assinatura do Termo de Responsabilidade:

) A Comissao tera livre acesso em qualquer recinto, para efetuar
levantamentos e vistoria de bens:

k) A Comissao de Inventario possui autonomia e independéncia, competindo-
lhe a definigdo dos procedimentos sobre o funcionamento e o desenvolvimento de seus

trabalhos;

) Qualquer fato ou irregularidade que impecga o normal desenvolvimento dos
trabalhos da Comissaode Inventario devera ser formalmente comunicado a Diregdo

Administrativa, por seu presidente:

m) Garantido o devido processo legal e ampla defesa, podera ser
responsabilizado o Gestor da Unidade Administrativa, ou ainda, qualquer servidor que tentar

impedir, dificultar ou deixar de colaborar com a Comissao de Inventario legalmente constituida:

n) As divergéncias apontadas e nio justificadas devem ser objeto de apuracgao,
podendo a Comissao de Inventario sugerir a instauragdo de Comissao de Sindicancia para
apuragao do ocorrido;

o) Nos inventarios fisicos destinados a atender as exigéncias dos orgaos de
Controle Interno, os bens serio agrupados segundo as categorias patrimoniais constantes do
Plano de Contas e outros normativos afins:

p) Durante a realizacéo do inventario fisico a movimentagao de bens no ambito
interno da ALERO devera ser evitada. Caso seja necessaria, o Gestor da Unidade devera
comunicar o fato previamente a Comissao de Inventario;

d) A Comiss&o de Inventario devera providenciar um cronograma de atividades
designando dia, hora e local onde os trabalhos serzo desenvolvidos, devendo enviar
comunicagao prévia aos responsaveis pelos setores a serem inventariados. A progragamgao de
execucao das atividades devera ser compativel com os prazos relativos ao encerramento do

exercicio e a Prestacdo de Contas Anual.: (l'ﬁ

39



r) A Superintendéncia de Logistica, € o 6rgao responsavel por dar apoio aos
trabalhos da Comissdo Permanente de Inventério da ALERO, devendo adotar as providéncias
prévias necessarias para regular instalagéao da Comisszo do Inventario, bem como suporte ao
desenvolvimento dos trabalhos e da concluséo do Relatério, além de outras providéncias

cabiveis ao aprimoramento das atividades inventariantes, quando solicitado;

11.6 Caracterizacdo do inventario

No inventario, para a perfeita caracterizagdo dos bens patrimoniais, figuraréo, pelo

menos:

l. - No cabecalho:
a) Nome do 6rgao:
b) Tipo de inventario;

c) Data de emissao do inventario;

ll. No corpo do relatério:

a) Numero de Registro Patrimonial;
b) Data da aquisicao;

¢) Descrigao padronizada; e

d) Estado fisico/funcional do bem.
[ll. Na descrigao: A descrigao padronizada contemplara apenas um bem

patrimonial por registro esera composto, no minimo de:
a) Nome do objeto:
b) Caracteristica principal;
c) Material do que é feito:
d) Modelo;
e) Nome do fabricante;
f)  NUmero de Registro;
9) Nome da empresa fornecedora: e

k) Numero da nota fiscal.

V. Na ﬁnalizégéo dos trabalhos: A Comiss&o, ao final dos trabal}\]os, apresentara:

a) Relatorio das atividades desenvolvidas: f‘“k
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b) Atas das reuniées:;
c) Relacdo dos bens agrupados e totalizados por conta contabil;
d) Indicagéo do estado de conservagao dos bens: e

e) Parecer final.

11.7 Da homologagdo do inventario patrimonial.

O Inventario Patrimonial sera homologado por ato do Secretario Geral da ALERO.

11.8 Encaminhamento

Salvo orientag&o superior, o Inventario anual tera o seguinte encaminhamento:

a) A Comissao de Inventario devera encaminhar o inventario anual a

Secretaria Geral da ALERO, para homologac&o respectiva:

b) Apds a homologac&o, o inventario sera encaminhado a Superintendéncia de
Contabilidade e Accountability para integragao a Prestacao de Contas do ALERO, eesta
encaminhara o inventario juntamente com a Prestagéo de Contas a Controladoria Geral da ALERO
para analise e emiss&o de parecer; Apos o Parecer, a Controladoria Geral encaminha o

inventario 4 Presidéncia da Casa;

11.9 Excepcionalidades.
Observados os prazos méaximos legais, em carater excepcional podera ser alterada pela Direcéo
Administrativa a data de conclusio dos trabalhos das Comissdes de Inventario, de acordo com as
necessidades e conveniéncias de ordem administrativa, ou a pedido justificado das préprias Comissées,

conforme cada caso.

12. CAPITULO XII -DA DEPRECIACAO, AMORTIZAGAO E EXAUSTAO.

Os procedimentos de reavaliacéo, reducéo ao valor recuperavel, depreciac&o, amortizacio e exaustio dos
bens do ativo do Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia serdo realizados de acordo comos
procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa n° 001/2023/SG/ALERO, publicada no Diario Oficial,

n°® 205 de 16/11/2023. IN\
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13. CAPITULO XIli - DA BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS.

a) A baixa de bens patrimonial sera realizada apos autorizagdo da Secretaria

Geral do Assembleia Legislativa, devendo observar procedimento proéprio;
b) A Baixa Patrimonial é realizada pelo DEPAT:

c) Os bens patrimoniais estdo sujeitos a baixa em decorréncia do desgaste por
uso, obsolescéncia, acidente ou extravio, que sera transferido ao depdsito de inserviveis;
d) O bem que for classificado como ocioso, recuperavel, antieconémico,

irrecuperavel, na forma das alineas “b”, “c” “d” e “e” do item 4.4 deste Manual, com base em

laudo que diagnostique suas condigées e o avalie como inservivel, sera destinado a baixa:

e) A Superintendéncia de Logistica, através do DEPAT adotara as providéncias
cabiveis no sentido de que seja procedida identificagdo dos bens transferidos para os depdsitos

de inserviveis;

f) A solicitagdo de baixa, nos casos de extravio, sera formalizada pela DEPAT

com autorizagdo do Secretario Geral da ALERO:

g) No caso de baixa por destruicido ou descarte, o DEPAT devera elaborar um
relatorio fotografico e registra-lo em sistema, antes de se desfazer dos bens, observada a

legislagao sobre residuos solidos em relagdo ao descarte sustentavel:

h) Os bens deverdo ser baixados pelo valor contabil liquido;

i) Abaixa de um bem no sistema de patriménio deve ser motivada e conter

laudo técnico especializado quando for o caso;

) A baixa de bens no sistema de patriménio ocorrera eventualmente, quando

houver acumulado uma quantidade consideravel de bens inserviveis:

k) A baixa dos bens sera registrada no sistema de gestao de patriménio do ALERO.

14. CAPITULO XIV - DA POLITICA DE CESSAO, ALIENAGAO E OUTRAS FORMAS DE
DESFAZIMENTO DOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS.

a) Os procedimentos para cessao, alienagéo e outras formas de desfazimento
dos bens patrimoniais moéveis pertencentes ao patriménio da ALERO seguirdo os preceitos

estabelecidos neste Manual; G%

|
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b) O bem que for classificado como ocioso, recuperavel, antieconémico,
irrecuperavel, na forma das alineas “b”, “c” “d” e “e” do item 4.4 deste Manual, com base em
laudo que diagnostique suas condigdes e o avalie como inservivel, sera destinado ao

desfazimento;

c) Aclassificacdo do bem sera feita pela Comissao de Desfazimento propria
designado pelo Secretario Geral, com base em laudo técnico expedido pelo setor ou por técnico

especializado que diagnostique suas condi¢cdes e o avalie como inservivel,

d) Outras formas de desfazimento: renuncia ao direito de propriedade do

material, mediante inutilizacdo ou descarte na forma definida neste Manual;

e) A cessao, alienacao e outras formas de desfazimento dos bens patrimoniais

moveis sera regulada por Normativo.

14.1 Da alienagao.
a) Alienagao de bens é a operacgao de transferéncia do direito de propriedade

do material, mediante venda, permuta ou doacgao;

b) A alienagao dos bens méveis pertencentes ao ALERO encontra-se
subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justificado, dependendo de
avaliagao prévia e de licitagao, dispensada esta ultima na hipétese de doacao, a ser
regulamentada por Normativo proprio.

14.2 Da doagao.

a) A doacao é o contrato civil pelo qual o Assembleia Legislativa do Estado por

liberalidade com ou semencargos, transfere um bem do seu patriménio para outro 6rgao publico

ou entidade;

b) Os bens disponiveis para doacao estao classificados como
ANTIECONOMICO (passivel de doagao); ANTIECONOMICO (disponivel para doagéo); e
OCIOSO (disponivel para doagao);

c) Os bens classificados como ANTIECONOMICO (passivel de doagéo) sédo
aqueles que estdo com defeitos e sua doagao depende de concordancia pelo donatario
interessado. Caso néo haja interesse, esses bens deverdo ser encaminhados para baixa e

descarte;

d) Os bens classificados como ANTIECONOMICO (disponivel para doagao)

sao aqueles que estdo emboas condi¢cdes de uso, mas ndo estdo mais servindo ao ALERO
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(inserviveis);

e) Os bens classificados como OCIOCO, sao aqueles que estdo em boas
condigdes de uso, ndo classificados como antieconémicos, mas que estdo sem utilizacao

alguma no ALERO, pois foram substituidos;

f) A doacao de quaisquer bens patrimoniais que estejam recolhidos aos
Depdsitos de Inserviveis do Departamento de Patriménio sera processada depois da baixa e

desincorporacdo do acervo do ALERO, ap6s a autorizacio do Secretario Geral;

g) O procedimento de doagdo observara as regras definidas na Lei de

Licitagbes e Contratos vigentesera e regulamentado por Normativo proprio.

14.3 Da venda.
A venda de bem patrimonial dependera de decisao do Secretario Geral da ALERO, apés trabalho e relatério
expedido por comissio especificamente designada, resguardado o interesse publico. O procedimento de
venda observara a modalidade definida na Lei de Licitacdes e Contratos vigente sera e regulamentado por

Normativo préprio.

14.4 Da permuta.
a) Apermuta é a modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser

concretizada com qualquer instituicdo publica, observando-se o interesse publico;

b) A permuta com outros orgéos ou entidades da Administracao Publica
podera ser realizada sem limitac&o de valor, desde que as avaliagées dos lotes sejam

coincidentes e haja interesse publico;

¢) No interesse publico, devidamente justificado pela autoridade competente, o
material disponivela ser permutado podera entrar como parte do pagamento de outro a ser
adquirido, condigao que devera constar do edital de licitagéo e desde que nao promova restricao

indevida a competitividade.

14.5 Da inutilizagdo ou descarte.

a) Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagao de material
classificado como irrecuperavel, o Secretario Geral da Assembleia Legislativa, podera

determinar a renuncia ao direito de propriedade, por meio da inutilizacao e descarte, apds a
A
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retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serao

incorporadas ao patriménio, além da retirada e extragao das plaquetas de Patriménio;

b) A inutilizacgo consiste na destruigao total ou parcial de material e o descarte
€ realizado nos locais apropriados, indicados pela Administragado Publica, com a observancia da

legislacéo ambiental especifica;

¢) Ainutilizagdo e o descarte de material serao documentados mediante
Termo de Inutilizagao ou Justificativa de Descarte, os quais integrarao o respectivo processo de

desfazimento:

d) Em casos de necessidade constatada em situagdes especificas, o processo
de desfazimento de bens podera ser realizado a qualquer momento, mediante justificativa a ser

apresentada pelo setor de patriménio:

e) Os bens patrimoniais de tecnologia da informagéo e de comunicacao
passiveis de desfazimento serdo selecionados pela STl e apresentados em relatérios ao
DEPAT, ficando a cargo da DEPAT os procedimentos relativos as providéncias de desfazimento

dos referidos equipamentos:

f) Cabera a Comissao Permanente de Inventario e Desfazimento a emissio de
Relatorio com parecer técnico conclusivo, contendo a relagdo dos bens passiveis de
desfazimento ou descarte. A DEPAT devera analisar, avaliar e classificar os bens relacionados,
bem como as recomendagdes, sugestdes, analises, avaliagées e classificagoes,

encaminhando- o a Superintendéncia de Logistica para apreciacao;

15. CAPITULO XV - DOS BENS PATRIMONIAIS IMOVEIS.

a) E considerado como Bem patrimonial imével aquele de natureza permanente
que nao possam ser transportado de um lugar para outro sem alteragdo de sua individualidade,
tais como: terrenos, edificios, constru¢cdes e benfeitorias a eles incorporadas de modo
permanente, cuja remogédo € impraticavel ou provoca destruicdo, desmembramento, fratura,

modificagdo ou danos em sua estrutura basica;

b) Somente serdo contabilizados os iméveis regulares com titulo de propriedade

devidamente registrado nos cartérios de registro geral de imoveis:
¢) Oingresso de bens patrimoniais imoveis far-se-a por permissivo legal;

d) Os bens patrimoniais imoéveis terao nimeros de registro pgtrimonial:
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e) Compete a DEPAT organizar e manter atualizados os processos referentes a

cada bem imével;

f) O DEPAT devera controlar a vigéncia das validades das avaliagdes dos bens
imoveis;
g) Caso nao existam servidores tecnicamente capacitados para avaliar os bens

imoveis, a ALERO, devera solicitar apoio da Secretaria de Patriménio do Estado de Rondonia -
SEPAT/RO.

16. CAPITULO XVI - DA RESPONSABILIDADE SOBRE BENS PATRIMONIAIS.

a) A guarda do bem patrimonial de uso individual distribuido a Unidade
Administrativa ficara sob a responsabilidade do Detentor de Carga Patrimonial, efetivo usuario
do bem, desde que seja membro, servidor ou colaborador lotado na mesma Unidade
Administrativa, por meio do correspondente Termo de Recebimento ou Termo de

Responsabilidade;

b) A responsabilidade sobre os bens de uso coletivo, bem como sobre os bens
de uso individual, no caso de usuario que ndo seja membro, servidor ou colaborador da ALERO,
recaira sobre o Responsavel pela Unidade Administrativa, mediante assinatura do respectivo

Termo de Responsabilidade;

c) No caso de avaria ou extravio do bem patrimonial de uso individual, o
usuario que nao for servidor da ALERO e que faga uso direto dele tera responsabilidade direta
sobre o bem, ficando o chefe da Unidade Administrativa responsavel por efetuar a gestao

desses bens, comunicando ao DEPAT possiveis alteragcdes para as providéncias necessarias;

d) A emissao do Termo de Recebimento, Termo de Responsabilidade ou
Termo de Transferéncia é de responsabilidade do Diretor do DEPAT, devendo o servidor
assinar o Termo no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis apds o recebimento do bem, tempo

habil para conferéncia dos bens;

e) A nao assinatura do Termo de Recebimento, Termo de Responsabilidade ou

do Termo de Transferéncia implicard no nao fornecimento do bem;

f)  No caso de mudancgas ou obras de reforma nas dependéncias da Unidade
Administrativa, deve o Detentor de Carga Patrimonial ou o usuario, quando delegado, efetivar

comunicacao formal a DEPAT, que adotara as providéncias necessarias quantc%a qualquer
- 46
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movimentacao de bem permanente;

g) Toda movimentagao deve ser monitorada pelo Responsavel pela carga
patrimonial, que, verificando irregularidades, deve proceder a devida comunicacgao formal 3
DEPAT;

h) A guarda do bem patrimonial de pequeno porte e de uso pessoal, incluindo
0s bens de Tecnologiada Informacao, ¢ de responsabilidade do Detentor de carga patrimonial, ou

do usudrio formalmente investido de carga por ele:

) Qualquer sinistro ocorrido com 0 bem, exceto os decorrentes de forca maior
ou caso fortuito admitidos em lei, é de responsabilidade direta do usuario, devendo o detentor

fazer a gestdo dessas ocorréncias;

) Todo servidor desvinculado da Unidade Administrativa devera passar
previamente a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, solicitando formalmente 3
DEPAT que providencie a alteracéo da carga com um novo Termo de Responsabilidade, salvo

em casos de forga maior, quando:

sdevera solicitar desvinculagédo expressa ao superior hierarquico do encargo

a que se submetera, quando impossibilitado de fazé-lo pessoalmente: ou

°Nao sendo possivel proceder na forma do inciso anterior, sera designado
servidor do érgao ou instituida Comissac Especial ou da Unidade Administrativa equivalente, nos

casos de cargas vultuosas, para conferéncia e passagem do material:
k) Em todos os casos a DEPAT deve ser formalmente comunicada;:

[) A Chefia da Unidade Administrativa devera comunicar a DEPAT o inicio do
processo de desligamento de servidor, a fim de que seja providenciada a conferéncia e

transferéncia de responsabilidade dos bens patrimoniais:

m) Em caso de desligamento de servidor, cabera ao Chefe da DEPAT a
emissao da declaragao de “Nada Consta”, que sera encaminhada Secretaria de Gestao de

Pessoas ou Unidade Administrativa designada e por ela juntada ao processo de desligamento:

n) Entende-se por desligamento de servidor a exoneragao do cargo ou

dispensa da funcgéo;

0) A DEPAT emitira a declaragdo de “Nada Consta”, a priori, nos casos de
licenga, aposentadoria, remocao, redistribuicao, cessao de servidor a disposicao e devolugao de
servidor a disposicdo, devendo a Secretaria de Gestao de Pessoas consultar a iEPAT em

tempo habil, anterior ao ato do desligamento; (;2
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p) Nos casos previstos nas letras “n” e “0” acima, é dever do servidor comunicar a
sua Chefia Imediataas situages que requeiram a retirada da carga de bens patrimoniais

atribuidos a sua responsabilidade;

q) E dever do servidor e/ou usuario do bem comunicar formalmente e
imediatamente ao Chefe do Setor a que pertenca ou esteja em exercicio, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. A comunicagao devera ser por escrito, sem
prejuizo de participagdesverbais e informais ao Gestor, descrevendo as circunstancias da

ocorréncia, os elementos relativosa especificagdo do material e outras informagdes relevantes;

r) Recebida a comunicagao, o Gestor, a partir dos elementos disponiveis,

elaborara parecer e o encaminhara a DEPAT para providéncias:

s) O bem patrimonial deve ser protegido contra quaisquer fatores que possam
modificar a sua estrutura ou funcionamento, tais como a exposi¢ao ao calor ou a umidade,
o uso fora das especificagdes, dentre outros, cabendo ao detentor dos bens adotar os
procedimentos para sua guarda e prote¢éo, devidamente orientada por técnicos especialistas,

quando for o caso, observados os deveres recomendados neste Manual:

t) Qualquer servidor ou colaborador, independente do vinculo juridico
empregaticio, é responsavelpelo desaparecimento de material que Ihe tenha sido confiado, pela
guarda ou uso, bem como pelo dano, que, dolosa ou culposamente, causar a quaisquer bens da
ALERO;

u) Quando se tratar de material cuja unidade seja jogo, conjunto, colecao, suas
pecas ou partes danificadas deverao ser recuperadas ou substituidas ou, na impossibilidade
dessa recuperagdo ou substituicao, indenizadas em dinheiro pelo valor de mercado do material,
apurado em processo regular por Comiss&o Especial designada pela autoridade competente,
sendo este procedimento aplicavel em outros casos que envolvam os demais bens patrimoniais,

quando for o caso;

v) A distribuicdo e o uso de bens patrimoniais sem o registro patrimonial e o
respectivo controle, implicara, independentemente de qualquer formalidade, em apuracgao e

responsabilidade a ser determinada pela Dire¢ao Administrativa;
w) Compete ao DEPAT, através da DEPAT, instituir e operacionalizar planos

anuais integrados de manutengao e recuperacgéo de bens em uso no ALERO, ijetivando 0

melhor desempenho possivel e uma maior longevidade dos bens. &X
I <
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17. CAPITULO XVII — DAS IRREGULARIDADES QUANTO AO USO DOS BENS
PATRIMONIAIS

. As irregularidades podem ocorrer por:
a) Desaparecimento, quando do extravio do bem ou de seus componentes:

b) Avaria, quando houver dano parcial ou total do bem ou de seus

componentes, nao decorrente deseu uso normal;

¢) Mau uso, quando utilizados os equipamentos e materiais de forma
inadequada, comprovando odesleixo, a ma-fé ou a inobservancia de prazos de garantia.

ll. Compete ao Detentor de Carga Patrimonial ou ao usuario qualificado por
Termo de Responsabilidade comunicar, imediatamente, ao Diretor do Patriménio qualquer
irregularidade ocorrida com os bens patrimoniais entregues aos seus cuidados ou sob sua
guarda. A comunicagao deve ser feita de maneira circunstanciada e por escrito, via SEI. sem
prejuizo de o fato ser previamente comunicado informalmente e de imediato ao DEPAT.

Ill. Apos a comunicagéao da irregularidade, o Diretor do DEPAT efetuara vistoria
ou solicitara laudo técnico, conforme o caso, e notificara por escrito os possiveis envolvidos na
irregularidade e emitira parecer identificando todos os fatos e envolvidos apresentando

conclus&o e recomendagées ao Superintendente de Logistica.

IV. Recebido o parecer do Chefe da DEPAT, o Superintendente de Logistica

devera encaminhar o Relatorio a Secretaria Geral que podera determinar:

a) Encaminhamento a Corregedoria Geral da ALERO para abertura de

procedimento para apUrar a responsabilidade;

b) Se houver reparagéo do dano, determinar a alteragdo do registro patrimonial
ou a baixa patrimonial, quando houver indenizagao em dinheiro ou substituicdo do bem por
outro de igual ou superior valor, caracteristicas, marca, modelo e utilidade.

V. Caracterizada a existéncia de responsavel(eis) pela avaria ou

desaparecimento do material estes ficarao obrigados a:
a) arcar com as despesas de recuperagao do material;

b) substituir o material por outro com as mesmas

caracteristicas; ou

¢) Indenizar a ALERO, em dinheiro, pelo prego de avaliagdo do material.

0
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VI. No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo o uso de
violéncia (roubo, arrombamento,dentre outros) devem ser adotadas, de
imediato, as seguintes providéncias:

Pelo Detentor de Carga Patrimonial:

a) Comunicar formalmente a ocorréncia ao Chefe da DEPAT, solicitando apoio

nos casos emque se fizer necessario;

b) Procurar a Unidade Policial competente providenciando o correspondente
registro em boletim de ocorréncia policial, no caso de furto ou roubo, quando o sinistro ocorrer

fora das instalagées da ALERO;

¢) Encaminhar cépia do boletim de ocorréncia policial 8 DEPAT, quando for o caso.

Pelo Departamento de Patriménio:

a) Realizar imediatamente levantamento ou verificagao da irregularidade

comunicada;

b) Elaborar relatério circunstanciado e encaminhar a Superintendéncia de

Logistica para as providéncias.

Pela Superintendéncia de Logistica:

a) Comunicar de imediato Secretaria de Seguranga Institucional da ALERO, e
Oficiar a entidade policial competente, quando a ocorréncia (roubo, arrombamento, dentre

outros) e o sinistro ocorrer nas dependéncias da ALERO;

b) Comunicar o fato imediatamente & Secretaria de Seguranga Institucional,
solicitando providéncias para preservagao do local para analise pericial e manutencgao de

vigilancia até a chegada da auteridade policial competente:

c) Encaminhar expediente com relatério circunstanciado a Secretaria Geral
para conhecimento e analise quanto ao pedido de abertura de investigagao pela Corregedoria-
Geral da ALERO:

d) Apos a regular apuragéo, havendo prejuizos ou perdas patrimoniais,
encaminhar relatériopara a Superintendéncia de Contabilidade e Accountability que efetuara os
devidos registros contabeis, sem prejuizo das demais providéncias de responsabilizacao civil,

administrativa e criminal, quando for o caso.

17.1 Da apuracéo sobre a perda de bens de pequeno valor. O%
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Para fins do disposto neste Manual, considera-se prejuizo de pequeno valor aquele cujo preco de
mercado para reparagao do bem sinistrado n&o ultrapasse o valor correspondente ao limite
estabelecido na legislacio federal sobre 0 tema, a ser atestado pela Divisso de Patriménio,
quando do procedimento apuratoério.

A Comunicacéo de Ocorréncia Patrimonial (COP) constitui instrumento administrativo formal de
natureza preliminar e informativa, destinado ao registro e a comunicagéo de fatos que envolvam
bens patrimoniais do 6rgéo ou entidade, especialmente aqueles que indiqguem extravio, dano,
desaparecimento, uso indevido oy qualquer situagao irregular com potencial repercussao
administrativa, patrimonial ou disciplinar.

Compete ao Diretor do DEPAT, ou a autoridade que Ihe faga as vezes, assegurar o adequado
registro e encaminhamento de toda ocorréncia que envolva bens patrimoniais do 6rgao,
especialmente nos casos de extravio, dano, desaparecimento, uso indevido ou qualquer outra
irregularidade que possa implicar prejuizo ao erério ou responsabilizagdo administrativa.
Verificada a ocorréncia, devera o Diretor do DEPAT promover a apuragao preliminar dos fatos,
limitada a coleta de informagdes essenciais 3 caracterizacéo da situacao, incluindo a
identificagdo do bem, do setor responsavel, do agente detentor da carga patrimonial e das
circunstancias conhecidas do evento, sem adentrar em juizo conclusivo quanto a
responsabilidade.

Concluida essa etapa inicial, cabera ao Diretor do Departamento de Patriménio formalizar a
COP (anexo a este), instruindo-a com os elementos disponiveis e promovendo seu imediato
encaminhamento a Corregedoria Geral, a quem compete a andlise e a adocdo das providéncias
apuratoérias cabiveis, inclusive quanto a eventual instauracao de Termo Circunstanciado
Administrativo, sindicancia ou outro procedimento adequado. Em ato continuo, dando ciéncia
Superintendente de Logistica.

O encaminhamento a Corregedoria Geral devera ocorrer de forma tempestiva, tao logo
identificada a ocorréncia e reunidos os elementos minimos necessarios a sua compreensao, nao
sendo admitida a reten¢éo indevida do processo no ambito do Departamento de Patriménio sob
0 pretexto de aprofundamento investigativo.

Ressalta-se que a atuagao do Departamento de Patriménio possui carater eminentemente
informativo e instrumental, nao Ihe competindo a apuragéo de responsabilidade administrativa, a
qual & de atribuicdo exclusiva da Corregedoria Geral, nos termos das normas internas de

organizacao e controle.

18. CAPITULO XVIII - DISPOSIGCOES FINAIS.

A Administragdo podera, em casos especiais, contratar, por prazo determinado, serxigo de
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empresa ou profissional especializado para assessorar a comissdo especial quando se tratar de
material de grande complexidade, vulto, valor estratégico ou Cujo manuseio possa oferecer risco a

pessoas, instalagbes ou ao meio ambiente:

a) O Departamento de Almoxarifado e Patriménio — DEPAT, sob a supervisao
€ aprovacgao da Superintendéncia de Logistica, fica autorizada a implementar as ferramentas de
gestao, tais como “Procedimento Operacional Padrao — POP”, “Termo de Responsabilidade”,
“Controles Especificos”, entre outros instrumentos Uteis a boa gestao, visando a pratica das
atividades determinadas neste Manual;

b) Os casos omissos serdo decididos pelo Secretario Geral da Assembleia

Legislativa de Rondénia.
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20. COMUNICACAO DE OCORRENCIA PATRIMONIAL — COP 1° il

Processo SEI n°;
Unidade Emitente: Departamento de Almoxarifado e Patriménio
Orgao/Entidade:

1. IDENTIFICACAO DA OCORRENCIA

Comunica-se, para fins de analise e providéncias cabiveis, a ocorréncia envolvendo bem
patrimonial, conforme verificado no ambito desta unidade administrativa.

Data da constataco: I

Local da ocorréncia:

2. IDENTIFICACAO DO BEM

Descricao:

Numero de tombamento:

Setor de lotagéo:

Responsavel pela carga patrimonial:

3. DESCRICAO DOS FATOS

Conforme apurado preliminarmente por este Departamento, a ocorréncia apresenta os
seguintes elementos:

A constatacio decorreu de: &
() Inventario patrimonial g

() Comunicagao do setor
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() Auditoria interna

() Outros:

4. PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS ADOTADAS
Foram adotadas as seguintes medidas preliminares:

Verificagdo junto ao sistema de controle patrimonial;

() Contato com o setor responsavel;
() Solicitagao de esclarecimentos ao servidor responsavel;
()

Outras:

5. IDENTIFICACAO PRELIMINAR DE RESPONSAVEL
() Responsavel identificado
() Nao identificado até o momento

Nome;:

Cargo/Funcao:

Matricula;

6. AVALIACAO PRELIMINAR DO DANO
Situagao do bem:

( ) Extravio

( ) Dano parcial

() Dano total

Valor estimado: R$

Possibilidade de recuperacéo:

() Sim
() Nao

7. ENCAMINHAMENTO

Diante do exposto, encaminha-se a presente Comunica¢do de Ocorréncia Patrimonial a
Corregedoria Geral, para conhecimento e adogao das providéncias cabiveis quanto a

apuragao dos fatos.
7
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8. OBSERVACAO FINAL

Ressalta-se que o presente documento possui carater estritamente informativo e preliminar,
n&o constituindo juizo conclusivo quanto a responsabilidade administrativa.

Chefia do Departamento de Patriménio:

Nome:
Cargo: f»)

Assinatura:
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