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APRESENTACAO

A Gestdo Patrimonial vem sendo reformulada em diversos aspectos, principalmente em decorréncia de
orientacdes das Novas Normas Contabeis. Com as transformacgdes ocorridas no &mbito da Contabilidade
Publica Brasileira o patrimdnio passou a ser visto como objeto de estudo da disciplina enquanto ciéncia, o
gue até bem pouco tempo, era privilégio apenas do orcamento. O enfoque no patriménio visa a instituicdo de
praticas que gerem informacgdes mais confidveis e transparentes e, ainda, uma maior harmonizacdo com 0s
padrdes internacionais.

Nesse contexto, a Secretaria de Estado de Gestdo, frente as novas demandas contébeis, e em consonancia
com as legislacdes federais, em especial a Lei n°® 4.320/64 que Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracéo e controle dos or¢camentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal e Lei Complementar N° 101/2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal, vém buscando promover um significativo aperfeicoamento na gestdo
patrimonial do Estado, através da implantacdo de um novo modelo de gestéo.

As principais acdes desse modelo envolvem: melhorias na solugdo informatizada de gestdo patrimonial,
capacitacdo dos servidores das unidades setoriais de patriménio dos 6rgdos e entidades, padronizacdo dos
processos, revisdo e atualizagdo dos Manuais Técnicos e elaboracdo de normas voltadas para o controle,
transparéncia e eficiéncia da gestdo dos bens publicos.

Assim, visando adequar-se a gestdo patrimonial as novas regras contabeis, foram publicados: 1) Decreto n®
194/2015/SEGES que normatiza a gestdo dos bens patrimoniais méveis do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso; 2) Instrugdo Normativa 03/2015/SEGES que orienta os Orgdos e entidades sobre os
procedimentos a serem adotados na realizacdo do Inventario Anual; 3) Instrucdo Normativa 03/2016/SEGES
que orienta os 6rgdos da Administragdo Direta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso sobre 0s
procedimentos a serem adotados para desfazimento de bens mdveis inserviveis, classificados como
irrecuperaveis a serem baixados por inutilizacdo, e; 4) Decreto Estadual n® 595/2016 que altera e acrescenta
dispositivos ao Decreto Estadual n® 194/2015.

Destaca-se que com a publicagdo destas normativas torna-se imprescindivel que os 6rgdos e entidades,
realize o Inventario Anual, de acordo com as orientagfes. Lembrando que o Inventario Anual é o principal
instrumento de controle dos bens publicos, haja vista que este possibilita identificar as anomalias, verificar a
exatiddo dos registros, realizar um controle mais efetivo dos bens, gerar cadastro de bens atualizado e
confiavel, que represente o valor real do patriménio publico, além de permitir a adequacao entre 0s registros
patrimoniais e contabeis.

Para subsidiar a elaboracéo do Inventario Anual, a SEAPS elaborou este guia de levantamento patrimonial,
que tem o objetivo de apresentar algumas orientagdes adicionais quanto aos procedimentos adequados na
realizacdo do inventério, apresentando de forma exemplificativa os bens que devem ou néo serem levantados,
forma de descrevé-los e ainda o tratamento adequado aos bens ndo localizados por ocasido do inventario.

1. ASPECTOS CONCEITUAIS

O Decreto Estadual n® 194 de 15 de julho de 2015 e suas alteragdes, orienta sobre a gestdo e controle de bens
maveis pertencentes ao patrimoénio do Estado de Mato Grosso, define responsabilidades aos principais atores
do Sistema de Gestdo de Patrimonial, no que diz respeito ao registro, controle, guarda, conservagdo,
movimentag&o, baixa e ao inventario anual.

A gestdo dos bens moveis tem como principais objetivos: manter e controlar adequadamente o acervo de
bens patrimoniais, estabelecer responsabilidades pelo seu uso, movimentacdo e guarda, além de criar
condi¢bes para o registro e controle dos bens mdveis, por meio do processamento eletrénico dos
dados/informacdes.

Para efeito deste guia consideram-se 0s seguintes termos:
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Unidade Administrativa: setor constante no Organograma e no Decreto de Estrutura Organizacional do
0rgdo ou entidade, tais como Superintendéncias, Coordenadorias, Geréncias, dentre outros;

Unidade de Localizacdo: menor unidade administrativa ou endereco do setor onde o bem estd
localizado/situado, tais como sala de reunido, copa, galpéo, e outros espacos fisicos;

Material: designacdo genérica de qualquer bem, seja este permanente ou de consumo;

Bens permanentes: aqueles que, em razdo do seu uso corrente ndo perdem a sua identidade fisica, e/ou tem
durabilidade superior a dois anos;

Bens de consumo: aqueles que, em razdo do seu uso corrente, perdem sua identidade fisica em 02 (dois)
anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo;

Compra: toda aquisicdo remunerada de material;

Valor de aquisicdo: soma do preco de compra do bem e gastos acrescidos direta ou indiretamente para
colocé-lo em condicéo de uso;

Doacdo: transferéncia voluntéria da posse e propriedade de material para terceiros;

Transferéncia: repasse gratuito da posse e propriedade do material, com troca de responsabilidade, de
caréter definitivo, entre 6rgaos da Administracdo Direta do Poder Executivo Estadual;

Inutilizacdo: destruigdo total ou parcial de material danificado ou com perda das caracteristicas normais de
uso ou ainda que ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconveniente de
qualquer natureza;

Avaliacdo patrimonial: atribuicdo de valor monetario a itens do ativo e do passivo decorrentes de
julgamento, fundamentado em consenso, entre as partes e que traduza com razoabilidade a evidenciagéo dos
atos e dos fatos administrativos;

Vida util: periodo de tempo que o 6rgdo ou entidade espera utilizar o ativo;

Carga patrimonial: instrumento administrativo de atribui¢do de responsabilidade pela guarda, conservacao
e uso dos bens permanentes ao seu consignatario;

Detentor_de carga patrimonial: ocupante de cargo de direcdo e chefia de unidade administrativa, ou
servidor designado em Unidade de Localizacédo, responsavel pelo uso, guarda e conservagédo dos bens;

Incorporacdo: é o ato de registro no sistema informatizado de gestdo patrimonial do material adquirido e a
consequente variacao positiva do patriménio de cada unidade gestora.

Registro_patrimonial: procedimento administrativo que consiste em cadastrar no patrimdnio de cada
unidade gestora as caracteristicas, especificagdes, niUmero de tombamento, valor de aquisi¢do e demais
informacdes sobre um bem adquirido.

Tombamento: consiste em identificar cada material permanente com um ndmero Unico de registro
patrimonial, denominado NUmero de Tombamento, Nimero de Patriménio ou Registro Geral de Patrimonio.

Relacéo-carga: controle realizado por meio da relagdo do material de forma simplificada, medindo apenas
aspectos qualitativos e quantitativos, ndo havendo necessidade de controle por meio de nimero patrimonial.

Inventario: é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamento, in-loco, que consiste na
verificacdo da existéncia fisica do bem, identificado pelo respectivo nimero de patriménio e descricao.

SIGPAT: Sistema Integrado de Gest&o Patrimonial do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

2. MATERIAL PERMANENTE

Como regra geral, considera-se material permanente os bens com duracdo superior a dois anos. Contudo, a
Portaria STN n° 448/2002, assim como o Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico — MCASP, ao
interpretar a referida regra considera que alguns bens, apesar de terem durabilidade superior a dois anos,
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podem sofrer um desgaste significativo com o uso, ser pereciveis, frageis ou mesmo destinados a
incorporacdo ou transformacéao de outros bens, fator que os enquadraria como bens de consumo.

Dessa forma, devem-se analisar a adog¢do de cinco parametros excludentes para a identificacdo do material
permanente, sendo classificado como material de consumo aquele que se enquadrar em um ou mais itens dos
que se seguem:

| - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢cdes de
funcionamento, no prazo méaximo de dois anos;

Il - Fragilidade — material cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradigo ou deformével,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade ou funcionalidade;

111 - Perecibilidade — material sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua
caracteristica normal de uso;

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

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacéo.

2.1. Parametros excludentes: Analise de casos e empregos especificos

Alguns bens publicos geram duvidas quanto a sua correta classificagdo, nesse caso deverdo ser observadas
algumas caracteristicas para que possam ser classificados adequadamente conforme o tipo e condi¢fes de
uso a que se destinam, podendo estes serem classificados como bem permanente ou de consumo, como por
exemplos:

I — Colch&o: Via de regra, é classificado como um bem permanente. Contudo, se adquirido para utilizagao
em um movimentado hospital, este poderd ter deterioracdo acelerada com perda de suas caracteristicas
normais de uso, sendo afetado ainda por modificagdes fisicas ou quimicas, 0 que permite ser enquadrado no
fator excludente de perecibilidade. Nesse caso, 0 bem deverd ser classificado como de consumo, e ndo
permanente, tendo em vista a sua perecibilidade no prazo maximo de 2 anos.

Il — Jarra de Vidro: Tem durabilidade superior a dois anos. Porém, quando adquirida para utilizagdo em
uma escola e por ser fragil, podera perder totalmente a sua identidade, o que a torna passivel de classificacdo
como um bem de consumo, pelo critério de fragilidade.

111 — Placa de memdria: Em caso de substituicdo da placa de memoria esta ndo pode ser classificada como
uma despesa de natureza permanente, tendo em vista o critério da incorporabilidade, logo as pecas
adquiridas para reposi¢do deverdo ser classificadas como bem de consumo.

IV — Mesa para escritorio: Classificada como material permanente, contudo, a aquisicdo de madeira e
pecas para a sua confecgdo devera ser classificada como bem de consumo, tendo em vista o critério da
transformabilidade. Por uma razdo logica, havera a construcdo de um bem de capital, que, inclusive, serd
incorporado ao patriménio. Dessa forma, trata-se de materiais de consumo, pelo critério da
transformabilidade que contribuem para a formacdo de um bem de capital.

V — Gavetas para bir6: A troca de gavetas para um bird enquadra-se no critério da incorporabilidade, uma
vez que elas serdo destinadas a incorporacdo a outro bem, ndo podendo ser retiradas sem prejuizo das
caracteristicas fisicas e funcionais do principal.

Perecibilidade Fragilidade Incorporabilidade Transformabilidade
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2.2. Exemplos de itens considerados bens permanentes

Aparelhos de medicao e orientacdo: amperimetro, aparelho de medicdo meteoroldgica, balancas em geral,
calibrador de pneus, crondmetro, hidrdmetro, magnetbmetro, manémetro, medidor de gas, niveis
topograficos, osciloscopio, paquimetro, pirdmetro, planimetro, psicrémetro, relégio medidor de luz, sonar,
sonda, taquimetro, telémetro, teodolito, turbimetro e afins.

Aparelhos e equipamentos de comunicacdo: antena parabolica, bloqueador telefénico, central telefénica,
fac-simile, fondgrafo, PABX, radio receptor, radio telegrafia, radio telex, radio transmissor e afins.

Bens de informatica equipamentos de processamento de dados: computador, data show, impressora, Kit
multimidia, micro e minicomputadores, mesa digitalizadora, modem, monitor de video, scanner, urna
eletronica e afins.

Mobiliario em geral: armério, arquivo de aco ou madeira, balcdo (tipo atendimento), banco, banqueta,
cadeira, cama, carrinho fichério, carteira e banco escolar, estante de madeira ou a¢o, guarda-louca, guarda
roupa, mesa, penteadeira, poltrona, roupeiro, sofa e afins.

3. BENS DE CONSUMO

Todos os bens consumiveis (papéis, grampeadores, materiais de escritorio em geral, materiais de limpeza
como vassouras, etc), apesar de também serem bens da UNIDADE, n&o entram no inventario, mesmo que
aparentemente se enquadrem como bens duraveis (é o caso dos perfuradores e grampeadores). Dessa forma,
somente serdo levantados e inventariados bens classificados como permanentes.

3.1. Exemplos de itens considerados materiais de consumo

Material de expediente: agenda, alfinete de aco, almofada para carimbos, apagador, apontador de lapis,
arquivo para disquete, bandeja para papéis, bloco para rascunho bobina papel para calculadoras, borracha,
caderno, caneta, capa e processo, carimbos em geral, cartolina, classificador, clipe cola, colchete, corretivo,
envelope, espatula, esténcil, estilete, extrator de grampos, fita adesiva, fita para maquina de escrever e
calcular, giz, goma elastica, grafite, grampeador, grampos, guia para arquivo, guia de enderecamento postal,
impressos e formulario em geral, intercalador para fichario, lacre, 1apis, lapiseira, limpa tipos, livros de ata,
de ponto e de protocolo, papéis, pastas em geral, percevejo, perfurador, pinga, placas de acrilico, plasticos,
porta-lapis,registrador, régua, selos para correspondéncia, tesoura, tintas, toner, transparéncias e afins

Material de cozinha: abridor de garrafa, acucareiros, artigos de vidro e pléstico, bandejas, coadores,
colheres, copos, ebulidores, facas, farinheiras, fosforos, frigideiras, garfos, garrafas térmicas, paliteiros,
panelas, panos de cozinha, papel aluminio, pratos, recipientes para agua, suportes de copos para cafezinho,
tigelas, velas, xicaras e afins.

Material de limpeza: alcool etilico, anticorrosivo, aparelho de barbear descartavel, balde plastico, bomba
para inseticida, capacho, cera, cesto para lixo, creme dental, desinfetante, desodorizante, detergente, escova
de dente, escova para roupas e sapatos, espanador, esponja, estopa, flanela, inseticida, lustra-moveis,
mangueira, naftalina, pa para lixo, palha de aco, panos para limpeza, papel higiénico, pasta para limpeza de
utensilios, porta-sabdo, removedor, rodo, sabdo, sabonete, saco para lixo, saponaceo, soda céustica, toalha
de papel, vassoura e afins.

Combustiveis e lubrificantes: aditivos, alcool hidratado, fluido para amortecedor, fluido para transmissao
hidraulica, gasolina, graxas, 6leo diesel, 6leo para cérter, éleo para freio hidraulico e afins.

4. A GESTAO PATRIMONIAL

A Gestao Patrimonial compreende as atividades de tombamento, registro, guarda, controle, movimentacao,
preservacio, baixa, incorporacdo e INVENTARIO de bens moveis, provenientes de aquisi¢do no mercado
interno e externo, e de doag6es, que incorporam o acervo patrimonial mével de uma unidade gestora, assim
como a indicacgdo de servidores como responsaveis, no ambito das unidades gestoras.
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5. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Apds o tombamento e emplaquetamento, o Setor de Patriménio devera providenciar a emissdo do termo de
responsabilidade e destinar o bem & unidade administrativa requisitante, realizando a carga patrimonial.

A IN 205/88, em seu item 7.11 nos apresenta que: “Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
distribuido & unidade requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com o competente Termo de
Responsabilidade, assinado pelo consignatario...”.

Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Patriménio, em duas vias, e assinados
pelo Responsavel pela Guarda e Conservagdo do bem. Uma via sera arquivada no Setor de Almoxarifado
e/ou Patrimdnio da unidade gestora e a outra sera entregue ao signatario.

Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer tombamento de bens; mudanca de
responsavel pela guarda de bens; e mudanca de localizacdo de bens dentro de uma mesma unidade gestora.

5.1. S&o deveres do detentor de carga patrimonial:

| - Zelar pela guarda, seguranca e conservacdo dos bens;

Il - Manter os bens devidamente identificados, com a plaqueta de patriménio, quando couber;

I11 - Comunicar ao Setor de Patrimdnio o extravio de plaqueta patrimonial, sempre que necessario;
IV - Informar ao Setor de Patriménio a necessidade de reparos;

V - Encaminhar ao Setor de Patrimonio a relacéo de bens inserviveis;

VI - Solicitar ao Setor de Patriménio, sempre que necessario, a movimentacao de bens;

VII - Comunicar ao Setor de Patrimdnio, por escrito e imediatamente apds o conhecimento do fato, a
ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de acdo dolosa ou culposa de terceiros;

VIII - Assinar o termo de responsabilidade, para a devida carga patrimonial.

Observacdo: A Lei Complementar 04/90, estabelece que todos os servidores tém o dever de zelar pela
economia e a conservacao do patrimdnio publico.

6. DESAPARECIMENTO DE BENS MOVEIS — FURTO/ROUBO/SINISTRO/EXTRAVIO

O desaparecimento de um bem patrimonial movel, total ou parcial, por furto, roubo, sinistro, ou extravio,
devera de imediato ser comunicado, pelo responsavel pela carga patrimonial ao Setor de patrimdnio para as
providéncias cabiveis.

O responsavel pelo Almoxarifado e/ou Patrimonio devera registrar a ocorréncia em livro proprio e realizar a
comunicagdo ao seu superior imediato solicitando providéncias, quanto a abertura de Termo Circunstanciado
ou Sindicancia para apuragdo de responsabilidades.

Conforme determina o art. 72 do Decreto 194/2015, alterado pelo Decreto 595/2016, na hip6tese de baixa
por furto, roubo, sinistro ou extravio de bem patrimonial movel, sua baixa devera ser acompanhada da
ocorréncia policial e da comunicacéo ao superior imediato para as providéncias cabiveis, visando a abertura
de Termo Circunstanciado ou Sindicancia”.

7. INVENTARIO

O inventario corresponde ao conjunto especifico de acBes de levantamento, registro fisico e financeiro de
bens. O Inventério fisico € o procedimento administrativo realizado por meio de levantamento, in-loco, que

6

2016



consiste na verificacdo da existéncia fisica do bem, identificado pelo respectivo nimero de patriménio e
descricdo.

Os inventarios tém por objetivo detectar todas as anomalias constantes no patriménio, verificando a exatiddo
dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de levantamentos fisicos, bem como a adequacéo
entre os registros patrimoniais e contabeis.

E o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados escriturais com o saldo fisico do acervo
patrimonial em cada unidade gestora, o levantamento da situagdo dos bens em uso e a necessidade de
manutencao ou reparos, a Vverificacdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o saneamento do
acervo. Tem também a funcdo de analisar o desempenho das atividades do setor de patriménio através dos
resultados obtidos no levantamento fisico.

7.1. Tipos de inventarios

A realizacdo de um inventario se dd em funcdo da finalidade instituida, seja para apuracdo de resultados,
controle e prestagdo de contas, exigéncias de ordem legal ou natureza estritamente fiscal. Dessa forma, a
doutrina consagra alguns tipos usuais para a Administracdo Publica, a saber:

I - Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o patrimdnio,
demonstrando o acervo de cada unidade, constituido do inventério anterior e das variagbes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio;

Il - Eventual: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou conjunto de bens,
por iniciativa do dirigente de determinada unidade;

111 - De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca de um titular de Cargo, Funcéo
Gratificada ou Fungdo Comissionada responsével por carga patrimonial;
IV - Inicial: realizado quando da criacdo de uma nova unidade, para identificacdo e registro dos bens;

V - De exting¢éo ou transformacao: realizado quando da extingdo ou transformacéo de uma unidade.

Sempre que houver transicdo de cargos em comissdo, devera ser realizado o inventario de transferéncia de
responsabilidade.

7.2. Comissdo de inventario

Os Orgéos e Entidades deverdo instituir comissdes responséaveis pelos procedimentos relativos ao Inventario
Anual e & Avaliacéo Inicial dos bens moveis, conforme Decreto 194 de 15 de julho de 2015.

As comissOes de que trata o caput deverdo ser designada pelo titular do 6rgdo ou entidade, por portaria,
composta por no minimo trés servidores, destes pelo menos dois, preferencialmente, ocupantes de cargo de
provimento efetivo.

A comissdo inventariante é a comissdo que deve executar o inventario fisico dos bens permanentes. Ela deve
ser formada por, no minimo, trés servidores do quadro permanente e nao ter em sua formacéo servidores e/ou
funcionarios lotados no setor de patriménio no caso de inventarios de bens do ativo permanente.

Compete a Comissdo de Inventario e avaliacdo do 6rgdo ou entidade administrativa, apresentar o relatério de
inventario atualizado e encaminhar ao seu Setor Contabil, podendo esta solicitar auxilio técnico ao Setor de
Patriménio. A comissdo de inventario ndo podera ser formada apenas por servidores responsaveis pela
administracédo e controle do patriménio, assim como a presidéncia ndo podera ser ocupada pelos mesmos.

2016



Os orgdos e entidades que possuirem unidades administrativas descentralizadas poderdo designar
subcomissdes para realizar o levantamento fisico dos bens moveis nestas unidades.

8. DAS COMPETENCIAS

Quando da realizagdo do Inventario Anual varios atores estdo envolvidos e para a eficacia do trabalho, cada
um tem que assumir suas responsabilidades.

8.1. Ocupantes de cargos de direcéo e chefia:

I - Indicar os membros para compor as subcomissdes ou na impossibilidade de forméa-las, designar servidor
de sua confianca para realizar o levantamento fisico dos bens mdveis da unidade;

Il - Ratificar e encaminhar a Planilha de Levantamento Fisico & comissdo inventariante do Orgdo ou
Entidade, no prazo definido, bem como qualquer documentacdo adicional relativa ao levantamento da
unidade sob a sua direcéo.

I11 - Assegurar 0s recursos necessarios para que as comissdes e subcomissdes tenham condicgdes de realizar o
inventario dos bens patrimoniais.

8.2. Comissdo de Inventario do Orgéo ou Entidade:

| - Elaborar calendario de Inventario Anual, definindo o cronograma para sua execucgdo e divulgar as
unidades administrativas;

Il - Coordenar os trabalhos de realizagdo do levantamento fisico dos bens patrimoniais no Orgdo ou
Entidade;

11 - Realizar o levantamento fisico dos bens patrimoniais nas unidades em que ndo foram instituidas
subcomissoes;

IV - Orientar as subcomissfes quanto aos procedimentos necessarios a realizagdo do levantamento fisico dos
bens patrimoniais;

V - Receber as Planilhas de Levantamento Fisico com as informacdes atualizadas, encaminhadas pelas
subcomissdes;

VI - Consolidar as informacgdes encaminhadas pelas subcomissoes;

VII - Atualizar as informagGes sobre os bens encontrados nas unidades, no Sistema Integrado de Gestéo
Patrimonial - SIGPAT;

VIII - Analisar as divergéncias constantes nas Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Moveis, caso haja,
e regularizar as informacdes, realizando, se necessario, transferéncias, baixas, incorporagfes, modificagdes
de nimeros de RP, dentre outros;

IX - Solicitar aos responsaveis pelos setoriais de patrimonio documentos comprobatoérios de transferéncias
ou baixas de bens;

X - Realizar diligéncias, sempre que julgar necessario, visando a confirmagdo de informagdes recebidas das
subcomissoes;

X1 - Elaborar Termo de Responsabilidade atualizado e encaminhéa-lo as unidades para assinatura do
responséavel ou seu substituto legal;

XI1I - Realizar em conjunto com o Setor de Patriménio a avaliagdo inicial dos bens moveis;
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X111 - Elaborar Inventario Final e encaminhéa-lo ao Setor de Patrimonio do Orgdo ou Entidade. Paragrafo
Unico. Sempre que necessario a Comissdo de Inventario podera solicitar auxilio ao Setor de Patriménio.

8.3. SubcomissBes ou servidores designados para realizacdo do levantamento fisico dos bens moveis
nas unidades:

I- Solicitar ao responsavel pela unidade, livre acesso a qualquer espaco fisico para efetuar o levantamento
dos bens;

Il - Requisitar 0s recursos necessarios para a realizacdo do levantamento;

Il - Realizar “in loco” o levantamento dos bens patrimoniais da unidade, com apoio e orientacdo da
Comisséo de Inventario;

IV - Solicitar ao responsavel pela unidade levantada, quando necessario, auxilio, informacdes e documentos
para identificacéo e quantificagdo dos bens;

V - Verificar a integridade e a fixacdo do registro patrimonial de cada bem e em caso de avaria ou
descolamento da plaqueta do modelo atualmente adotado, identificA-los com numeracdo provisoria para
posterior regularizacéo;

VI - ldentificar na Planilha de Levantamento Fisico o estado de conservacdo dos bens levantados,
descrevendo suas caracteristicas e informando os suscetiveis de desfazimento para ciéncia do Setor de
Patrimonio;

VIl - Assinar as Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Mdveis, juntamente com o responsavel pela
unidade.

VIII - Elaborar Relatério Final de Levantamento da unidade, apresentando-o ao responsavel para validacéo.
8.4. Setor de Patriménio dos Orgdos ou Entidades:

I - Apoiar e orientar os responsaveis pelos bens patrimoniais;

Il - Auxiliar a Comissdo na realizagdo do Inventario;

111 - Executar a incorporagio dos bens localizados fisicamente e ndo pertencentes a base de dados do Orgao
ou Entidade levantada;

IV - Emitir os Termos de Responsabilidade atualizados;

V - Encaminhar os Termos de Responsabilidade;

VI - Arquivar via assinada do Termo de Responsabilidade;

VII - Realizar em conjunto com a Comisséao de Inventario a avalia¢do inicial dos bens mdveis;

VI - Encaminhar o inventario com as informacdes atualizadas ao Setor Contabil da unidade.

9. TIPOS DE BENS A SEREM LEVANTADOS E INVENTARIADOS

Os bens a serem levantados quando da realizagdo do inventario anual, sdo aqueles considerados
permanentes, isto €, aqueles que, em razdo do seu uso corrente ndo perdem a sua identidade fisica, e/ou tem
durabilidade superior a dois anos. Analisando esta caracteristica nos da a nocdo dos bens que devem ser
relacionados, que provavelmente tem Registro Patrimonial — RP e que deve constar no Inventéario Anual.

Alguns bens apesar de serem classificados como bens permanentes, ndo sdo emplaquetados. 1sso acontece
devido a alguma caracteristica especifica do bem, como por exemplo: extintores de incéndio, botijédo a gas,
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que devem ser recarregados constantemente. Contudo, tais bens também precisam ser levantados e
relacionados no inventario anual.

9.1. Particularidades de alguns bens
9.1.1. Telefones

Estes bens atualmente ndo sdo considerados bens permanentes, contudo, no passado eram “emplaquetados”,
portanto, devem ser relacionados no inventario anual. O procedimento no caso desta particularidade ¢é a
verificacdo de todos aqueles que tém Registro Patrimonial para que sejam adicionados a lista.

9.1.2. Extintores

No caso de extintores, apesar de ser um bem permanente, nao recebe nimero de registro patrimonial - RP,
pelo motivo de ser recarregdvel constantemente. Dessa forma, tais bens devem ser relacionados e
controlados através da relacdo carga.

9.1.3. Livros

Quando houver aquisi¢do de material bibliogréafico, a Biblioteca adotard os procedimentos para registro dos
tombos.

Material de Consumo: conforme a Lei Federal 10.753/2003 (livros e materiais didaticos e paradidaticos para
Bibliotecas Publicas).

Material Permanente: colecGes e materiais para acervo de bibliotecas de propdsito especifico.

Assim sendo, devem ser levantados e inventariados apenas os livros que foram tombados (materiais
permanentes).

9.1.4. Conjuntos Escolares

Atualmente conjuntos escolares sdo controlados por meio de relagdo carga, isto €, pelo quantitativo, ndo
recebendo etiqueta com numero de registro patrimonial quando da sua incorporagdo. Assim sendo, o
levantamento de tais bens levara em consideracdo também o quantitativo.

10. DESCRICAO DOS BENS

Uma das principais funcdes do inventariante é descrever o bem inventariado, de modo a assegurar a sua
perfeita caracterizacéo.

A perfeita caracterizacdo do bem devera contemplar no que couber, a indicacdo das caracteristicas fisicas,
marca, medidas, modelo, tipo, cor, nimero de série ou numeragdo de fabrica quando existente, material de
fabricacdo e demais informagdes especificas que se mostrem necessarias.

Quando da realizacdo dos inventarios observa-se diversas inconsisténcias na descricdo e caracterizacdo do
bem, tais como: cadeira giratdria, tendo sua descri¢do no sistema como uma Cadeira Fixa, ndo informando
ainda se possui braco ou ainda, classificada como poltrona. A diferenciacdo entre poltrona e cadeira
encontra-se no encosto, sendo que na poltrona o encosto é maior.

Pode parecer um problema menor, mas do ponto de vista do controle patrimonial, o valor dos dois tipos de
bens se difere muito, que trard inconsisténcias quando confrontado o Relatério de Inventario com a
contabilidade. Diante do exposto, mostraremos alguns exemplos das principais confusfes relatadas nos
levantamentos patrimoniais, para que as dividas possam ser sanadas.
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10.1. Armaério Alto, Baixo e Arquivo.

Comumente encontramos erros nas descricdes de tais bens. Muitas vezes o inventariante olha para um
armario baixo de 02 portas e coloca em sua descrigdo um “balcao” de duas portas. Atentem-se para este
detalhe. O mesmo ocorre com os arquivos de 04 gavetas que sdo confundidos com “Armarios” de 04
gavetas. Seguem os exemplos abaixo.

—

Armario alto duas portas em Armadrio baixo duas Arquivo em ago quatro
MDF portas em MDF gavetas

10.2. Mesas em “L”, Mesas Ilha e Baias de Atendimento.

Outro erro comum na descricdo de bens inventariados é o caso da mesa em “L”. Como devem imaginar a

mesa em “L” € aquela que tem o formato descrito em seu proprio nome (em “L”), muitas vezes composta por
mais de uma parte. Estas mesas normalmente sdo mesas de chefia.

No caso das Estagdes de trabalho ilha ou mesas ilha, sdo aquelas pequenas mesas que quando juntadas com
outras 04, formam a famosa ilha de trabalho, com divisdo do espaco de trabalho. Estas mesas muitas vezes
sdo desmembradas da ilha e usadas separadamente, sendo tratadas como mesas normais, até porgue cada
uma tem seu préprio RP. Este uso particular ndo muda sua nomenclatura, ela ainda é uma MESA ILHA,
mesmo que individual e fora de seu formado “ilha”.

As Baias de atendimento, normalmente encontrados justamente nos atendimentos, sdo compostos de poucas
partes e sua aparéncia é de facil percepcdo. Segue abaixo imagens a fim de esclarecer qualquer davida

restante:
-
oo ] TG
el e Dy
Mesa de escritério em L Mesa llha Baia de Atendimento

10.3. Cadeiras Giratorias, Cadeiras Fixas e Poltronas.

Cadeiras giratorias sdo simples de serem identificadas, mas muitas vezes acabam simplesmente colocando
“cadeira” em sua descrigdo, sSem apresentar as demais caracteristicas, isso é errado. Cadeiras Fixas também
sofrem do mesmo mal.

Poltronas sdo um bem que merece um pouco mais de atencdo. A diferenca para uma cadeira giratdria € o
simples fato de ter o encosto alongado. Por ter tdo pouca diferenga em sua aparéncia, esse € o item que mais
deve ser bem relatado dentre os trés descritos. Seguem imagens
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Cadeira giratdria, com braco, Cadeira fixa para escritorio Poltrona giratéria com brago e
regulagem de altura. regulagem de altura

11. PROCEDIMENTOS PARA LEVANTAMENTO DAS INFORMAGCOES PATRIMONIAIS

Durante a realizagdo do levantamento deverdo ser coletadas as seguintes informagfes: nimero de registro
patrimonial (antigo e novo), se possivel; descrigdo correta do bem (Ex: cadeira, com rodizios, ou fixa, cor de
forracdo, estofamento, etc.) e estado de conservacio do bem (Otimo, bom, ruim, péssimo).

Para fins de levantamento podera ser utilizada a Planilha de Levantamento Fisico de Bens Moveis, constante
no Anexo II.

Os bens sem numero de registro patrimonial deverdo ser relacionados & parte com as informagdes referentes
a descricdo e o estado de conservacao, para posterior regularizagdo.

Para fins de classificacdo quanto ao estado de conservacéo, serdo estabelecidos os seguintes critérios:

I - Otimo: bem que ndo apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade de suas
especificagdes técnicas e capacidade operacional,

11 - Bom: bem que embora possa apresentar alguma avaria ou desgaste esteja em boas condigdes de uso;

111 - Ruim: bem que ainda estd em uso mesmo em condigdes precarias, em virtude de avarias ou desgaste
natural;

IV - Péssimo: bem que ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas, em virtude de avarias ou desgaste natural. Paragrafo Unico. Os bens classificados como
péssimos em relagdo ao seu estado de conservagdo, deverdo ser relacionados e informados ao Setor de
Patrimonio, para iniciar os procedimentos de baixas.

11.1 Tipos de plaquetas

Quando da realizacdo do levantamento, dois tipos de plaquetas serdo encontradas nos bens, ora um, ora outro
e, até mesmo, os dois tipos de Registro Patrimonial - RP num Unico bem.

Dessa forma, 0s bens que possuirem os dois RP’S, antigo e novo, ambos devem ser coletados para que sejam
conciliados no inventario. Caso possua apenas um RP este devera ser informado na planilha de
levantamento, para posterior conferéncia.

Para 0s bens que ndo possuirem nenhum namero de registro patrimonial, deverdo ser descritos as suas
caracteristicas, estado de conservacdo do bem, para que possam ser regularizados posteriormente. Quando
da realizacdo do levantamento, poderdo ser encontrados dois tipos de plaquetas, conforme modelos abaixo:

Plaqueta antiga Plaqueta nova
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Observacéo: Os modelos apresentados acima sdo 0s que se encontram registrados no sistema de Gestdo
Patrimonial, porém, poderdo ser encontrados outros.

11.2. Bens sem RP

Os bens sem RP devem ser relacionados (como forma de organizé-los), juntamente com sua descri¢do e
estado de conservacao ( 6timo, bom, ruim, péssimo), para posterior regularizacao.

12. CORRECAO DAS INFORMAGOES LEVANTADAS NO SISTEMA

Os bens cadastrados indevidamente no sistema sejam por conta da migracdo da antiga base de dados, por
ocasido do levantamento patrimonial ou simplesmente porque tais bens ndo sdo mais classificados como
permanentes deverdo ser tratados no sistema de gestao patrimonial, conforme orientacdo abaixo.

12.1. Bens cadastrados indevidamente

Deverd ser autuado processo, contendo a relacdo dos bens, justificativa que motivou a baixa, e realizar a
baixa no Sistema de Gestdo Patrimonial, na modalidade baixa por cadastramento indevido, conforme
estabelece o art. 59 do Decreto Estadual n® 194/2015.

“Art. 59 Devem ser baixados por cadastramento indevido:”

I - bens de consumo incorporados como bens permanentes;

Il - bens incorporados em duplicidade;

111 - bens de terceiros incorporados como bens préprios.

12.2. Bens néo localizados por ocasido do inventariado

Os bens mdveis ndo localizados fisicamente durante o inventario, deverdo receber os seguintes tratamentos:

| - se adquiridos até o ano de 2005, ou seja, ja com vida Util expirada, deverdo ser baixados nos sistemas
SIGPAT e FIPLAN. Para os procedimentos de baixa devera ser aberto processo, contendo a relacdo dos bens
a serem baixados, numeros de registro patrimonial - RPs, ano de aquisi¢do, valor e justificativa que motivou
a baixa;

Il - se adquiridos de 2006 a 2009, deverdo ser baixados nos sistemas SIGPAT e FIPLAN. Para os
procedimentos de baixa devera ser aberto processo, contendo a relacdo dos bens a serem baixados, nimeros
de Registro Patrimonial - RPs, ano de aquisi¢do, valor e justificativa que motivou a baixa, observados os
critérios abaixo:

a) as informagdes sobre os bens baixados deverdo ser mantidas em uma base de dados a parte e realizada
busca pormenorizada destes nos demais setores, visando a localizacdo e regularizagcdo dos mesmos. Caso
algum bem seja localizado posteriormente, este devera ser incorporado;

b) se mediante a busca pormenorizada o0s bens nao forem localizados e nos proximos 02 (dois) inventarios
anuais, ainda assim, nao forem localizados, o processo de baixa podera ser arquivado definitivamente;

111 - os bens mdveis adquiridos posteriormente ao ano de 2010 poderdo ser baixados dos sistemas SIGPAT e
FIPLAN, devendo o titular do 6rgdo ou entidade, logo apds a sua baixa, determinar a instauracdo de
procedimento administrativo, visando apurar responsabilidades e eventuais infrag@es funcionais;
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IV - independente do ano de aquisi¢do, bens ndo localizados por ocasido do inventério, cujo valor atual
(reavaliado e/ ou depreciado) seja superior a 12 UPF/MT e veiculos, poderdo ser baixados dos sistemas
SIGPAT e FIPLAN, contudo, o titular do 6rgdo ou entidade, devera logo ap6s a sua baixa, determinar a
instauracdo de procedimento administrativo visando apurar responsabilidades e eventuais infracGes
funcionais.

Observacdo. A metodologia proposta no caput devera ser aplicada com cautela, tendo como premissa o
interesse publico, considerando os valores envolvidos e o tipo de bens a serem baixados, sob pena de
responsabilizacao.

12.3. Bens localizados fisicamente que ndo constam na base de dados do sistema
Os bens localizados fisicamente que ndo constam na base de dados, deverdo receber o seguinte tratamento:

I - Se possuir histérico da sua aquisicdo (Nota Fiscal/fatura) o mesmo devera ser incorporado ao patriménio
do 6rgédo ou entidade, tendo como suporte a incorporagdo o documento de aquisi¢ao;

Il - Caso 0 bem ndo possua histérico da sua aquisicdo, 0 mesmo devera ser incorporado. Para tanto, devera
ser atribuido valor monetario aos bens, a fim de ajustar a base monetéria, de modo a refletir o seu valor
justo. Posteriormente o bem deverd ser incorporado tendo como suporte o documento de incorporagéo e
avaliagdo patrimonial, conforme Anexo V.

13. TERMO DE CONCLUSAO DE INVENTARIO

Ao final do processo de inventario, devera ser elaborado o Termo de Encerramento de Inventario (Anexo
I11), que devera ser assinado pelo Gestor do 6rgdo ou entidade, Comissdo de Inventario, responsavel pelo
Setor de Patrimonio da Unidade e encaminhado ao seu Setor Contabil para os devidos registros legais.

14.CONSIDERACOES FINAIS

Compete aos Orgdos e entidades realizar inventario dos bens patrimoniais, anualmente, de forma
descentralizada, em todas as suas unidades administrativas.

Os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual deverdo concluir o inventario dos bens patrimoniais sob
sua responsabilidade e encaminha-lo de forma preliminar ao seu Setor Contabil até o dia 15 de dezembro do
exercicio corrente e a versdo final, contendo todas as informagdes, até 07 de janeiro do exercicio seguinte.”

Durante o periodo de realizagdo do Inventario, a unidade administrativa vistoriada ndo podera, sem
autorizacdo expressa da Comissao Inventariante, distribuir ou baixar bens e realizar transferéncias internas.

Apos o recebimento dos inventarios analiticos, o Setor Contabil, devera proceder a analise e os ajustamentos
necessarios a apresentacdo do Balango Geral, dentro do prazo estabelecido na legislacéo vigente.

Observacdo: Quando houver diferenca entre 0s assentamentos contabeis e o inventério, o Setor Contabil
podera realizar conciliacdo especifica com o objetivo de apurar as divergéncias.
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ANEXO | - DESCRICAO DOS BENS

Armario alto duas portas. Ex: Armario alto duas portas em aco.

Observacgdo: Armario alto duas portas em aco. Pode ser em ago ou
MDF.

Armario baixo duas portas

Arquivo em ago 4 gavetas

Mesa de escritério em L

Observacdo: Observe que o préprio formato define o tipo de mesa.

Estagdo de trabalho ilha/ mesa ilha.

Observacdo: Cada ilha é formada por 4 mesas. Cada mesa possue
nimero de Registro Patrimonial individualizado.

Baia de atendimento

Conjunto Escolar Adulto - Realplast

Conjunto escolar adulto em madeira

Mesa de reuniéo retangular

2016
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Monitor AOC AOC LED 19"

Computador Intel ATOM 1.6GHZ / 2GB / HD 500GB

Retroprojetor de Imagens Epson PowerL.ite S17 - Cinza

Ar Condicionado Split Samsung 9000 BTUs Frio

Impressora Multifuncional Laser Mono 3215NIB — Xerox

Refrigerador Electrolux Frost Free Duplex 430 L

Refrigerador Horizontal Venax Branco com Porta Dupla e Rodizios - 420
W L -

Cadeira, com base giratéria, sem braco, com regulagem de altura.

Estabilizador de energia

Estante em aco c/ 6 prateleiras

16

2016



Carteira escolar universitaria

Bebedouro de dgua com refrigeragdo

Mesa de reunido redonda

Liquidificador industrial 6 litros

Fogéo industrial 6 bocas

Mesa retangular com tampo em inox

Bebedouro Industrial 200 Litros Inox 4 Torneiras
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ANEXO Il - MODELO MINUTA DE PORTARIA

PORTARIA N° xxx/2016

Institui Comisséo para realizacdo de Inventario Fisico Financeiro, avaliacéo
inicial e regularizacdo das informacbes dos bens patrimoniais méveis da
Secretaria de Estado de de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE do Estado de Mato Grosso, no uso das atribuicdes que lhe
confere 0 Art. 71, I, I E IV da Constituicdo Estadual e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n° 4.320/64 que dispde sobre o levantamento fisico e
financeiro das Unidades Administrativas;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n° 194, de 15 de julho de 2015, que normatiza a gestdo dos bens
patrimoniais moveis do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n° 03/2015 que orienta os Orgdos e Entidades sobre os
procedimentos a serem adotados na realizagdo do Inventario Anual e regularizagdo dos bens moveis
pertencentes ao Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

CONSIDERANDO a necessidade de realizagdo de inventario fisico- financeiro de bens mdveis da
Secretaria de Estado de , e

CONSIDERANDO a necessidade de regularizar as informacfes patrimoniais da Secretaria de Estado de
Salde no Sistema Integrado de Gestéo Patrimonial e FIPLAN;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir comissdo para realizacdo do Inventario Fisico Financeiro, avaliagdo inicial e regularizacéo
das informagdes patrimoniais da Secretaria de Estado de

Art. 2° A referida Comisséo sera composta pelos servidores abaixo descritos, sob a presidéncia do primeiro.

, matricula

,matricula

,matricula

Art. 3° O Inventéario Anual tem por objetivo detectar todas as anomalias constantes no patrimdnio e fornecer
subsidios para:

I - verificagdo da exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de levantamentos
fisicos;

Il - realizacdo de ajuste entre os registros do Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIGPAT e o
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas - FIPLAN;

111 - avaliagdo e controle gerencial dos bens permanentes;
V- encaminhamento de informac6es aos Orgéos de Controle;
V - confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais moveis.

Art. 4° - Compete a Comissao de Inventario da Secretaria de Estado de

| - Elaborar calendario de inventario anual, definindo o cronograma para sua execuc¢do e divulgar as unidades
administrativas;
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Il - Coordenar os trabalhos de realiza¢do do levantamento fisico dos bens patrimoniais, no 6rgao;
111 - Realizar o levantamento fisico dos bens patrimoniais;

IV - Atualizar as informagdes sobre os bens encontrados nas unidades, no Sistema Integrado de Gestéo
Patrimonial - SIGPAT;

V - Analisar as divergéncias encontradas e regularizar as informacdes, realizando, se necessério,
transferéncias, baixas, incorporacées, modificacdes de nimeros de RP, dentre outros;

VI - Solicitar aos responsaveis pelos setoriais de patriménio, documentos comprobatorios de transferéncias
ou bhaixas de bens;

VIl - Elaborar Termo de Responsabilidade atualizado e encaminha-los as unidades para assinatura do
responsavel ou seu substituto legal;

VIII - Realizar em conjunto com o Setor de Patriménio a avalia¢éo inicial dos bens mdveis;

IX - Elaborar inventério final e encaminhar ao Setor de Patrimo6nio do 6rgdo e a Secretaria Adjunta de
Patrimonio e Servigos.

Art. 5° Compete aos ocupantes de cargos de direcdo e chefia, indicar os membros para compor as
subcomissdes ou na impossibilidade de forma-las, designar servidor de sua confianca para realizar o
levantamento fisico dos bens moveis da unidade, assim como ratificar e encaminhar a Planilha de
Levantamento Fisico dos bens da unidade & comissio inventariante do Org&o ou Entidade, no prazo definido,
bem como qualquer documentacédo adicional relativa ao levantamento da unidade sob a sua direcéo.

Art. 6° Compete as subcomissdes ou servidores designados para realizacdao do levantamento fisico dos bens
maoveis nas unidades:

I - Solicitar ao responsavel pela unidade, livre acesso a qualquer espaco fisico para efetuar o levantamento
dos bens;

I - Requisitar os recursos necessarios para a realizagéo do levantamento;

Il - Realizar “in loco” o levantamento dos bens patrimoniais da unidade, com apoio e orientacdo da
Comissao de Inventario;

IV - Solicitar ao responsavel pela unidade levantada, quando necessario, auxilio, informagdes e
documentos para identificagdo e quantificagdo dos bens;

V - Verificar a integridade e a fixagdo do registro patrimonial de cada bem e em caso de avaria ou
descolamento da plaqueta do modelo atualmente adotado, identificd-los com numeracdo proviséria para
posterior regularizag&o;

VI - ldentificar na Planilha de Levantamento Fisico o estado de conservacdo dos bens levantados,
descrevendo suas caracteristicas e informando os suscetiveis de desfazimento para ciéncia do Setor de
Patrimonio;

VII - Assinar as Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Moveis, juntamente com o responsavel pela
unidade.

VIII - Elaborar Relatério Final de Levantamento da unidade, apresentando-o ao responsavel para validacao;

Art. 7° Quando convocados 0os membros da comissao ficardo a disposicdo para o desenvolvimento dos
trabalhos instituidos nesta portaria.
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Art. 8° Durante a realizacdo do inventério fica vedada toda e qualquer movimentag&o fisica dos bens
localizados nas unidades abrangidas pelos procedimentos de levantamento, exceto mediante autorizagao
especifica da Comisséo de Inventario.

Art. 9° Toda documentacdo relativa ao inventario fisico financeiro realizado, deveré ficar sob a guarda do
Setor de Patrimonio e a disposicdo dos Orgaos de Controle.

Art. 10 O Inventario Anual devera ser concluido e encaminhado de forma preliminar ao seu Setor Contéabil
até o dia 15 de dezembro do exercicio corrente e a versao final, contendo todas as informac@es, até 07 de
janeiro do exercicio seguinte.

Art. 11 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢des em contrério.

Registrada, Publicada, CUMPRA-SE.

Cuiaba-MT, de de 2016

) 9.90.0.0.0.0.0.0.9.0.0.000000.0.90.90.00000.0.0.¢
Secretéario de Estado de
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ANEXO Il - ATA DE ABERTURA DE INVENTARIO

A0S dias do més de de , reuniu-se a Comissao instituida pela Portaria n° ,
composta por

; , , para a realizacdo do
planejamento visando & realizacdo do inventdrio anual de bens moveis da Secretaria de Estado de

, ho exercicio de 20__, na sala do prédio
, as horas.
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ANEXO IV — ATA DE ENCERRAMENTO DE INVENTARIO

A0S dias do més de de , reuniu-se a Comissao instituida pela Portaria n°___,
composta por : :
, para a elaboracdo da ata de encerramento do inventario de bens
patrimoniais, no exercicio de 20, da Secretaria de Estado de
, na sala do prédio

, as horas.

A Comissao reuniu-se para o encerramento dos trabalhos, editando relatério de encerramento das atividades,
conforme relatério de conclusdo dos trabalhos, que segue abaixo transcrito:

1-OBJETIVO

O objetivo desse relatério é apresentar os resultados finais do Inventario Anual de Bens Moveis para o
exercicio , em cumprimento a legislacdo vigente.

Fazem parte deste do Inventéario Anual, os relatorios abaixo:
| - relatério dos bens inventariados;
Il - relatdrio de bens ndo inventariados (ndo localizados);

Il - relatério de bens inserviveis, para inicio dos procedimentos de transferéncia a Central de bens e/ou
baixas;

IV — relatério de bens que deverdo ser incorporados ao sistema;

Tais relatorios sdo importantes, pois dardo sustentagdo as providéncias cabiveis necessarias a realizagéo dos
ajustes do acervo da Unidade.

2-METODOLOGIAS DO TRABALHO

Nesse espaco deverdo ser apresentados os procedimentos que foram tomados para a execugdo do inventario
(forma como foi realizado).

3 - DESENVOLVIMENTOS DO TRABALHO

Detalhar como foi realizado o trabalho, descrevendo as fases, eventos ocorridos, problemas identificados em
relacdo ao acervo patrimonial, dificuldades observadas durante a realizacdo do trabalho, para que possa ser
corrigidos os rumos, de forma que tais eventos ndo prejudique a realizacdo dos proximos inventarios anuais.

4 - RECOMENDACOES

Apresentar proposta de agdes (recomendagdes) que deverdo ser tomadas pela Unidade Gestora para solucéo
dos problemas relacionados.

5 - CONCLUSOES

Abaixo sdo apresentadas informacdes relativas as quantidades de bens identificados durante o inventario
conforme a situagéo do acervo patrimonial da Unidade.

Essas informacBes foram obtidas a partir dos levantamentos fisicos, in loco, nas unidades da Secretaria de
Estado de

, de de

Presidente 1° Membro 2° Membro
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ANEXO V — FORMULARIO DE INCORPORACAO E AVALIACAO PATRIMONIAL

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO

SUPERINTENDENCIA DE PATRIMONIO E SERVICOS

FORMULARIO DE INCORPORAGAO E AVALIAGAO PATRIMONIAL N° /2016

CODIGO NOME / DESCRICAO

Unidade Gestora

DADOS PARA INSERGAO NO SISTEMA

FORNECEDOR

DATA DE INCORPORACAO

DATA DE CONTABILIZACAO

NUMERO DO PROCESSO

NOME DA COMISSAO

BENS A SEREM INCORPORADOS

. = VIDA UTIL
o o m .
N° Pat. N® Pat. Detalhamento / E_speuflcac;ao do VALOR ATUAL REMANESCENTE CONTA CONTABIL
Ant. Novo Bem (cor, objeto, textura) (MESES)

Por intermédio deste documento de Incorporagdo e Avaliagdo Patrimonial, autorizo a inser¢do dos bens patrimoniais
moveis, conforme itens inseridos acima ou planilhas em anexo, pelos motivos abaixo especificados.

Secretario/Secretario Adjunto

* Declaro-me ciente que este Documento de Incorporacéo de Patriménio s6 poderéa ser utilizado para incorporagéo de bens
moveis localizados e que ndo possuam histdrico da sua aquisi¢do, ou seja, nas seguintes situacdes:

a) por ocasiao do levantamento fisico dos bens patrimoniais;
b) quando da execucéo de vistorias e auditagens provocadas pelo Setor de Patrimdnio responsavel;

c) em outras situagdes em que se identifique a existéncia de um bem sem documentag¢do especifica e identificacao
patrimonial;

d) Incorporagéo de bens apreendidos.

Valor Atual: E o Valor de mercado de um bem em condi¢Bes normais de negociacdo, entre partes independentes,
dispostas a realizar a transacgao.

Vida Gtil remanescente: Periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente, durante o qual ainda se espera obter fluxos
de beneficios futuros de um ativo.

Cuiaba, de de 2016

ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO

2016
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ANEXO VI - PLANILHA DE LEVANTAMENTO FISICO DE BENS MOVEIS

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO

SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMONIO E SERVICOS

| FL. /2016
PLANILHA DE LEVANTAMENTO FiSICO DE BENS MOVEIS

Unidade Gestora Cadigo UG

Unidade Administrativa Codigo UA

Unidade de Localizacéo Codigo UL

Responsavel CPF:

N° de Patrimonio N° de Sem DESCRICAO / ESPECIFICACAO DO BEM O

Antigo Patrimonio Novo R.P (EX: Caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, nimero de série, cor, material) T o Ruiﬁ T

*Declaro, ter levantado os bens relacionados no presente Termo, no estado de conservacgao indicado, pelos quais assumo responsabilidade pela conservacao, bem como,
zelarei pela economia do material, comprometendo-me a informar ao setor de patriménio sobre todas as ocorréncias relativas a estes bens, nos termos do Art. 143,
inciso VII da LC 04/90.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE LEVANTADA COMISSAO/SUBCOMISSAQ/SERVIDOR DESIGNADO
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ANEXO VII: LEGISLACOES PERTINENTES

DECRETON°. 194, DE 15 DE JULHO DE 2015.

Normatiza a gestdo dos bens patrimoniais méveis do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢cdes que lhe confere o art.
66, incisos Il e V, da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Estadual n® 2.151, de 22 de setembro de 2010, que instituiu a
Politica de Modernizacdo da Gestdo Patrimonial do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e o
Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIGPAT;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria STN n° 634, de 19 de novembro de 2013, suas alteracdes € a
necessidade de normatizar procedimentos para a gestdo dos bens patrimoniais méveis do Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso e;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer regras e procedimentos para realizacdo do Inventario,
Avaliacdo Inicial, Reducdo ao Valor Recuperavel de Ativos, Depreciacdo, Amortizacdo e Exaustdo dos
bens patrimoniais moveis do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto regulamenta o ingresso, incorporacdo, armazenagem, movimentacdo,
reaproveitamento, alienacéo e outras formas de desfazimento na gestdo do patriménio, com o objetivo de
estabelecer, reordenar e consolidar normas procedimentais e orientagdes sobre a gestdo patrimonial dos
bens méveis no Ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Dos Conceitos
Art. 2° Para fins deste Decreto séo consideradas as seguintes definicoes:

I - Unidade Administrativa: setor constante no Organograma e no Decreto de Estrutura Organizacional
do érgdo ou entidade, tais como Superintendéncias, Coordenadorias, Geréncias, dentre outros;

Il - Unidade de Localizacdo: menor unidade administrativa ou o endereco do setor onde o bem esta
localizado/situado, tais como sala de reunido, copa, galpdo, e outros espacos fisicos;

111 - Bens moveis: aqueles que podem ser transportados por movimento préprio ou de remocao por forca
alheia, sem alteracdo da substancia. Os bens méveis sdo agrupados em bens permanentes e de consumo;
IV - Bens de consumo: aqueles que, em razdo do seu uso corrente, perdem sua identidade fisica em 02
(dois) anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo;

V - Bens permanentes: aqueles que, em razdo do seu uso corrente ndo perdem a sua identidade fisica,
e/ou tem durabilidade superior a dois anos;

VI - Bens tangiveis: aqueles que podem ser tocados, que tém existéncia fisica, tais como terrenos,
edificios, maquinas, instalacoes;

VIl - Bens intangiveis: aqueles representados por direitos, como marcas e patentes, exemplo: softwares;
VI - Material: designacdo genérica de qualquer bem, seja este permanente ou de consumo;

IX - Compra: toda aquisicdo remunerada de material;

X - Doacdao: transferéncia voluntaria da posse e propriedade de material para terceiros;

XI - Transferéncia: repasse gratuito da posse e propriedade do material, com troca de responsabilidade,
de carater definitivo, entre érgdos da Administracdo Direta do Poder Executivo Estadual;

XII - Adjudicacéo: ato de atribuir ao vencedor de licitacdo as atividades de obra, servico ou compra, 0s
quais constituirdo o objeto da futura contratacdo ou a decisdo judicial determinando a entrega compulséria
de um bem ao Poder Publico;

25

2016



X111 - Producéo Interna: quando o bem é produzido dentro do préprio 6rgéo ou entidade;

XIV - Reproducdao: entrada de semoventes nascidos de matrizes ja incorporadas ao patrimonio publico;
XV - Permuta: contrato pelo qual as partes transferem e recebem um bem, uma da outra, bens esses que
se substituem reciprocamente no patrimonio dos permutantes;

XVI - Dacdo em Pagamento: extingdo de uma obrigacdo consistente no pagamento da divida mediante a
entrega de um objeto diverso daquele convencionado, ou seja, 0 devedor transfere ao credor da obrigacéo
um bem de sua propriedade;

XVII - Comodato: modalidade de entrada de material, em érgdos e entidades do Poder Executivo
Estadual, em carater temporario, de bens provenientes de entes privados, com transferéncia gratuita da
posse. E um instituto de Direito Privado e deve ser utilizado quando o Poder Publico receber um bem da
iniciativa privada;

XVIII - Leildo: modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens moveis
inserviveis da administracdo puablica, de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, a guem
oferecer o maior lance;

XIX - Inutilizacdo: destrui¢do total ou parcial de material danificado ou com perda das caracteristicas
normais de uso ou ainda que ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou
inconveniente de qualquer natureza;

XX - Depreciacdo: reducao de valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, acao
da natureza ou obsolescéncia;

XXI - Amortizacéo: reducdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e quaisquer
outros, inclusive aqueles intangiveis, com existéncia ou exercicio de duracdo limitada, ou cujo objeto
sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou contratualmente limitada;

XXI11 - Exaustéo: reducéo do valor decorrente de exploracdo de recursos minerais, florestais e/ou outros
recursos esgotaveis;

XXIII - Avaliacéo inicial: ajuste ao valor justo (valor de mercado) dos bens no momento da adocéo do
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, por ndo terem sido ajustados anteriormente as valorizagoes e
desvalorizaces ocorridas no valor dos mesmos;

XXI1V - Avaliacao patrimonial: atribuicdo de valor monetério a itens do ativo e do passivo decorrentes
de julgamento, fundamentado em consenso, entre as partes e que traduza com razoabilidade a
evidenciacdo dos atos e dos fatos administrativos;

XXV - Valor de aquisicédo: soma do pregco de compra do bem e gastos acrescidos direta ou indiretamente
para coloca-lo em condicédo de uso;

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

XXVII - Valor depreciavel: valor original de um ativo deduzido do seu valor residual;

XXVIII - Valor recuperavel: valor de mercado de um ativo, menos o custo para a sua alienagéo ou o
valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso futuro desse ativo nas suas operagdes; o
que for maior;

XXIX - Redugéo a valor recuperavel: reducéo nos beneficios futuros ou no potencial de servicos de um
ativo que reflete o declinio na sua utilidade, além do reconhecimento sistematico por meio da
depreciacao;

XXX - Vida util: periodo de tempo que 0 6rgao ou entidade espera utilizar o ativo;

XXXI - Carga patrimonial: instrumento administrativo de atribuicdo de responsabilidade pela guarda,
conservacao e uso dos bens permanentes ao seu consignatario;

XXXII - Detentor de carga patrimonial: ocupante de cargo de dire¢cdo e chefia de unidade
administrativa, ou servidor designado em Unidade de Localizacdo, responsavel pelo uso, guarda e
conservacao dos bens;

XXXI11 - Desfazimento: destinacdo final dos bens classificados como inserviveis, que pode se dar por meio
de alienacéo, incineracdo, reciclagem, dentre outras formas ecologicamente corretas de descarte;

XXXIV - Perdimento: ato punitivo em razio de contravencao ou crime praticado por uma pessoa, pelo
qual se apreendem e se adjudicam ao fisco seus pertences, através de ato administrativo ou por sentenca
judiciaria fundados em lei.

XXXV- SIGPAT: Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial do Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso.
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Art. 3° Um bem permanente pode ser classificado quanto a sua utilizacdo, em servivel ou inservivel:
§ 1° Considera-se bem servivel aquele que o 6rgdo ou entidade tenha interesse em seu uso.

8§ 2° Considera-se bem inservivel aquele que ndo tenha mais utilidade para o 6rgéo ou entidade, podendo
ser classificado como:

a) Ocioso: bem que embora em perfeitas condicdes, ndo esteja sendo aproveitado;

b) Obsoleto: bem ndo utilizado por se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua operacdo
considerada onerosa;

¢) Recuperavel: Quando a sua recuperacdo for possivel e se estiver orcada em até 50% do seu valor de
mercado.

d) Antiecondémico: bem ndo utilizado por sua manutencdo ser onerosa, ou seu rendimento precério e
representar custos acima de 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado;

e) Irrecuperavel: bem que ndo pode mais ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas
funcdes.

Do Sistema de Patriménio

Art. 4° O Sistema de Patrimdnio compreende:

I - A Secretaria de Estado de Gestdo, através da Secretaria Adjunta de Patriménio e Servigos, que
responde como Orgdo central, responsavel pela formulacdo de politicas, diretrizes, normatizacao,
coordenacao, supervisdo e orientacdo das atividades relativas a gestdo de bens patrimoniais;

Redacé&o atual, alterada pelo Decreto n® 595/2016.

Il - Demais 6rgdos ou entidades administrativas do Poder Executivo Estadual, responsaveis pela
execucdo das atividades do Sistema de Patrimonio.

Da Central de Bens

Art. 5° Fica instituida a Central de Bens do Estado de Mato Grosso, com o objetivo de gerenciar e
racionalizar a utilizacdo de bens inserviveis.

Art. 6° A administracdo da Central de Bens compete a Secretaria de Estado de Gestdo.

Art. 7° Os 6rgdos e entidades administrativas do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso deverdo
consultar a Central de Bens, a cerca da disponibilidade de bens inserviveis que atenda as suas
necessidades, antes de iniciar processos de aquisicao de bens.

Art. 8° Os responséveis pela carga patrimonial de bens devem comunicar ao Setor de Patriménio a
existéncia de bens inserviveis, bem como sua classificagdo, em suas respectivas unidades.

Paragrafo Unico. Caso os bens classificados como inserviveis pelas unidades, nio possam ser
reaproveitados dentro do préprio 6rgao ou entidade, compete ao Setor de Patrimbnio encaminha-los a
Central de Bens.

Art. 9° O bem destinado a Central de Bens deverd permanecer disponivel para reaproveitamento pelo
periodo minimo de 30 dias.

Paragrafo Unico. Ap6s o prazo estipulado no caput, os bens poderéo ser alienados.
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Art. 10 Quando o bem a ser destinado a Central de Bens for veiculo, 0 mesmo somente podera ser aceito
se 0s débitos existentes nos Orgdos de transito forem inferiores ao valor residual estimado para sua
alienacéo.

Paragrafo Unico. O veiculo a ser transferido para a Central de Bens, somente podera ser aceito se
estiver registrado nos 6rgdos de transito em nome de 6rgdo, entidade ou fundo do Poder Executivo
Estadual.

Das Entradas
Art. 11 Sdo modalidades de entradas:

I - compra;

Il - doacéo;

111 - transferéncia;

IV - adjudicacéo;

V - producdo interna;

VI - permuta;

VII - reproducao;

VIII - dagcdo em pagamento.

Paragrafo Unico. O setor de patrimdnio devera arquivar uma via de todo documento de entrada de bens
patrimoniais.

Art. 12 A permuta é permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica,
sendo que os bens permutados devem ter valores equivalentes.

Do Recebimento Provisério

Art. 13 Entende-se por recebimento provisério aquele que se efetua em carater experimental, dentro de
um periodo de no maximo 15 dias, para a verificacdo da perfeicdo do objeto do contrato, que, para tanto,
devera ser submetido as provas ou aos testes necessarios a comprovacado de sua qualidade, resisténcia,
operatividade e conformidade com o projeto e as suas especificacoes.

8§ 1° O recebimento provisorio devera ser formalizado no comprovante de entrega do fornecedor,
mediante a aposicdo de carimbo de recebimento provisério, assinatura do recebedor e data de
recebimento.

8§ 2° Por ocasido do recebimento provisério, e na falta de carimbo oficial, devera ser indicado no
comprovante de entrega do fornecedor do bem, ainda que manualmente, que o recebimento ocorreu
nestas condicdes.

8§ 3° O responsavel pela Unidade Administrativa que realizar recebimento provisério de bens, devera no
prazo maximo de 02 dias Uteis, comunicar o fato ao Setor de Patrimdnio, que devera solicitar vistoria por
servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, caso necessario.

Do Recebimento Definitivo
Art. 14 O recebimento definitivo de bem permanente deverd ser realizado ap6s a verificacdo da qualidade
e quantidade do material recebido, de acordo com as especificacfes da aquisi¢do e consequente aceitacao,
sob pena de responsabilidade administrativa, civil e criminal.
Art. 15 O recebimento definitivo de material de valor superior ao limite estabelecido no Art. 23, da Lei
8666/93, para a modalidade de convite, devera ser confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés)
servidores.
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Paragrafo Unico. Quando o bem a ser recebido for considerado complexo, devera ser solicitado o auxilio
e acompanhamento de técnicos com conhecimentos especificos para auxiliar no recebimento.

Art. 16 Apds o recebimento definitivo do bem, o Setor de Patrimdnio devera encaminhar o documento
fiscal de ingresso para liquidacdo e pagamento.

Art. 17 O responsavel pelo recebimento definitivo do bem devera no prazo méaximo de 02 dias Uteis,
comunicar ao Setor de Patriménio, que providenciard o processo de tombamento.

Art. 18 O recebimento de bens por doacdo deverd ser formalizado em processo devidamente autuado e
encaminhado ao Setor de Patriménio que providenciara o processo de tombamento.

Paragrafo Unico. No termo de doacéo, assinado pelo doador, devera constar a descri¢io do bem e seu
respectivo valor.

Art. 19 Fica delegado aos detentores de carga patrimonial, analisar a conveniéncia em aceitar doacdes
sem encargos.

Art. 20 Fica delegado ao Secretario de Estado e ao dirigente méximo das entidades da Administragdo
Indireta aceitar e autorizar o recebimento de doages com encargos.

Do Tombamento

Art. 21 O tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar cada bem permanente
com um numero unico de registro patrimonial - RP.

Paragrafo Unico. O tombamento dos bens permanentes deverd contemplar a incorporagdo, o
emplaguetamento e a emiss@o do termo de responsabilidade.

Art. 22 O registro da incorporacdo far-se-a obrigatoriamente mediante cadastro de forma analitica pelo
Setor de Patriménio, e langamento contabil pela contabilidade, de forma sintética.

Art. 23 O registro analitico dos bens permanentes devera assegurar sua perfeita caracterizagao.
Paréagrafo Unico. A perfeita caracterizacio do bem devera contemplar no que couber, a indicacio das
caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, cor, numero de série ou numeracdo de fabrica quando

existente, material de fabricacdo e demais informac@es especificas que se mostrem necessarias.

Art. 24 Os registros sintéticos deverdo ser realizados em conformidade com as normas de contabilidade
publica vigentes.

Art. 25 A classificacdo orgamentéria, o controle patrimonial e o reconhecimento do ativo seguem
modelos distintos, devendo ser apreciados individualmente.

§ 1° A classificacdo orcamentaria devera obedecer aos parametros de distin¢do entre material permanente
e de consumo.

§ 2° No reconhecimento do ativo, obedecidas as normas de contabilidade pulblica, deverdo ser
considerados os bens e direitos que possam gerar beneficios econémicos ou potencial de servigo.

Art. 26 Em se tratando de bens produzidos pelos 6rgdos ou entidades, o valor da incorporacéo devera ter
por base a apuragdo de seu custo de producéo.

29

2016



Art. 27. Bem adquirido com recursos com classificacdo orcamentaria de transferéncia ou delegacdo da
qual se firma convénios, de acordo com a modalidade de aplicacdo definida, podera ser incorporado ao
patrimdnio de acordo com as normas contabeis definidas nos manuais do STN - Secretaria do Tesouro
Nacional.

8 1° Os bens adquiridos com a aplicagdo dos recursos de transferéncias, pertencem ou se incorporam ao
patrimoénio do ente ou da entidade recebedora. Nesse caso, 0 bem devera ser incorporado ao patriménio
do 6rgdo ou entidade, como bem proprio.

8 2° Os bens adquiridos com a aplicagdo dos recursos de delegacdo, pertencem ou se incorporam ao
patrimonio de quem os entrega, ou seja, o transferidor. Nesse caso, as informacbes sobre os bens
adquiridos deverdo ser encaminhadas ao setor de patriménio do érgdo ou entidade apenas para registro e
controle, como bens de terceiros.

Art. 28 Quando se tratar de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o valor do ativo devera ser
considerado pelo resultado da avaliacdo obtida com base em procedimento técnico ou conforme constante
no documento de entrada do bem.

Paragrafo Unico. Na avaliacdo dos ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, a eventual
impossibilidade de mensuracdo do valor devera ser evidenciada em nota explicativa.

Art. 29 No caso de decretacdo de perdimento (confisco) de bens de terceiros em favor do Estado, estes
deverdo ser incorporados ao patrimoénio do érgdo responsavel pela apreenséo.

8§ 1° Os bens de valor econdmico, apreendidos em decorréncia de utilizacdo em atividades ilicitas, sendo
decretado seu perdimento, os mesmos poderdo ser utilizados em beneficio de instituigdes, no
aparelhamento e custeio de atividades de fiscalizacdo, controle, prevencéo e repressdo ao crime.

8§ 2° Quando decretado o perdimento de bens, o valor a ser considerado na incorporacdo dos mesmos sera
0 constante no documento de entrega e/ou resultado da avaliagdo obtida com base em procedimento
técnico.

Art. 30 O emplaquetamento do bem devera ser realizado pelo Setor de Patrimbnio ou por comissao
setorial designada para essa finalidade, sob orientacdo do Setor de Patriménio.

Art. 31 O numero de patriménio devera ser aposto mediante fixacdo de etiqueta adesiva com codigo
de barras ou qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem.

8§ 1° Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se fixar a plaqueta em razdo do tamanho ou
estrutura fisica do bem, a identificagcdo podera ser realizada mediante gravacéo, etiqueta adesiva, pintura,
entalhe, ou outros meios que se mostrem convenientes.

8§ 2° As formas de identificacdo alternativas as etiquetas padronizadas deverdo ser relacionadas pelo Setor
de Patriménio, por meio de formulario especifico, que devera conter a descricdo dos bens, responsavel,
localizacdo e tipo de identificacdo empregada, bem como o nimero patrimonial gerado.

Art. 32 As plaguetas deverdo ser fixadas em local visivel e de facil acesso, sem sobreposicdo de
informagdes, em superficie plana, preferencialmente na parte frontal superior dos mdveis e equipamentos,
facilitando a sua identificacdo.

Paragrafo Unico. Materiais de pequeno valor individual, cujo conjunto possa somar valor relevante,
poderdo a critério da unidade, serem cadastrados por Kits, tendo um ndmero de patriménio Unico
para o conjunto.
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Art. 33 Identificado o extravio de plaqueta de determinado bem, o Setor de Patriménio devera ser
informado para providenciar a fixacdo de uma nova plagueta, se possivel com 0 mesmo ndmero
patrimonial ou na impossibilidade de manté-lo, proceder a modifica¢do do numero patrimonial, mantendo
0 histérico do bem.

Paragrafo Unico. Ndo havendo etiquetas padronizadas para reposicdo, o Setor de Patriménio podera
providenciar, provisoriamente, a identificagdo do bem por meio de pintura, carimbo, marca fisica, entre
outras formas que se mostrem convenientes.

Art. 34 Apds o processo de tombamento, o setor de patriménio devera fazer constar, na via do documento
de ingresso do bem que sera arquivado, o termo “tombado”, constando data e assinatura.

Art. 35 Apds o tombamento, o Setor de Patrimbnio deverd providenciar a emissdo do Termo de
Responsabilidade e destinar o bem a unidade administrativa requisitante.

Paragrafo Unico. O termo de responsabilidade devera ser emitido em 02 vias, sendo 01 via para
arquivamento no setor de patrimbnio e outra para o detentor da carga patrimonial, assinado
obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e uso do bem.

Do Armazenamento

Art. 36 O armazenamento compreende a guarda, seguranca e conservacdo de bens permanentes e de
consumo.

Art. 37 A armazenagem revestir-se-a4 de cuidados contra qualquer tipo de ameaca decorrente de acdo
humana, mecanica, climatica ou de qualquer natureza.

Art. 38 Sao diretrizes do armazenamento de material:

I - manutencgdo de estoques minimos para evitar prejuizos com deterioragdo, obsolescéncia ou perda de
caracteristicas fisicas dos objetos;

I - monitoramento permanente do armazenamento;

111 - adequacdo do acondicionamento.

Do Termo de Responsabilidade

Art. 39 Apés o tombamento e emplagquetamento, o Setor de Patriménio devera providenciar a emissdo do
termo de responsabilidade e destinar o bem a unidade administrativa requisitante, realizando a carga
patrimonial.

Paragrafo Unico. O termo de responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamente, pelo responsavel
pelo setor de patriménio e pelo detentor da carga patrimonial.

Art. 40 Séo deveres do detentor de carga patrimonial:

| - Zelar pela guarda, seguranca e conservagao dos bens;

Il - Manter os bens devidamente identificados, com a plaqueta de patrimdnio, quando couber;

I11 - Comunicar ao Setor de Patrimdnio o extravio de plaqueta patrimonial, sempre que necessario;

IV - Informar ao Setor de Patriménio a necessidade de reparos;

V - Encaminhar ao Setor de Patrimdnio a relacdo de bens inserviveis;

VI - Solicitar ao Setor de Patrim6nio, sempre que necessario, a movimentacdo de bens;

VIl - Comunicar ao Setor de Patrimdnio, por escrito e imediatamente apds o conhecimento do fato, a
ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de acdo dolosa ou culposa de terceiros;

VII1I - Assinar o termo de responsabilidade, para a devida carga patrimonial.
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Art. 41 Sempre que houver substituicdo do responsavel pela guarda e conservacao dos bens, o Setor de
Patrimonio devera ser informado e providenciar a transferéncia da carga patrimonial através da emissao
de novo termo de responsabilidade.

8 1° O novo detentor da carga patrimonial tera 15 (quinze) dias Uteis para a conferéncia da relagcdo dos
bens sob sua guarda, a contar da destinagdo do bem.

§ 2° Havendo divergéncias no termo de responsabilidade, as ocorréncias deverdo ser comunicadas
formalmente, no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, a unidade responsavel pelo patriménio, para a
adogdo das providéncias cabiveis.

8 3° Caso a conferéncia prevista no caput deste artigo ndo seja efetuada no prazo estipulado, a relagdo dos
bens sera considerada aceita tacitamente.

Art. 42 Os detentores de carga patrimonial deverdo dar suporte a Comissdo de Inventario, com
informacdes pertinentes aos bens, sob sua guarda e responsabilidade.

Art. 43 No caso de bem permanente de uso pessoal, 0 usuario deste, sera responsavel pelo seu uso,
guarda e conservacao.

Art. 44 O responsavel pela carga patrimonial deverd comunicar, por escrito, ao superior hierarquico,
casos de irregularidades no uso ou extravio de bens para as providéncias de abertura de Termo
Circunstanciado Administrativo ou Sindicancia.

§ 1° No caso de furto, roubo ou sinistro de bem sob sua responsabilidade, a comunicacdo devera ser
devidamente documentada pelo responsavel da carga patrimonial, incluindo o Boletim de Ocorréncia Policial
ou equivalente, sob pena de responsabilidade.

§ 2° O servidor que for responsabilizado pelo furto, roubo ou extravio de bem patrimonial mével, devera
proceder ao ressarcimento ao erario através de recolhimento via DAR ou desconto em salério, de forma
parcelada, dependendo do valor do bem.

Da Transferéncia

Art. 45 Entende-se por Transferéncia a movimentacao definitiva do bem entre érgaos da Administracao
Direta do Poder Executivo Estadual ou entre estes e a Central de Bens.

8§ 1° A transferéncia implica em uma saida (do 6rgao que esta disponibilizando o bem) e uma entrada (no
0rgdo que esta recebendo o bem).

8§ 2° A alteracdo patrimonial e contabil somente deverd ser efetivada quando o 6rgédo recebedor do bem
der o aceite.

8§ 3° Compete ao Setor de Patrimonio a emissdo do Termo de Transferéncia, que devera ser assinado pelos
responsaveis no Setor de Patrimdnio do 6rgdo que transfere e do 6rgdo que recebe o bem, sendo que todos
0s envolvidos no processo deverdo receber e arquivar uma via do Termo de Transferéncia.

Da Transferéncia Interna
Art. 46 A transferéncia interna consiste na modalidade de movimentagdo de bem, com troca de

responsabilidade, entre Unidades Administrativas, Unidades de Localizacdo ou Almoxarifados do mesmo
6rgdo ou entidade.
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Art. 47 A transferéncia interna devera ser registrada, com a devida troca de responsabilidade, seguida da
emissao e assinatura do Termo de Transferéncia Interna.

Art. 48 O registro da transferéncia interna tem por finalidade controlar a movimentacdo dos bens
patrimoniais entre unidades do mesmo 6rgdo ou entidade, sem alteracdo patrimonial quantitativa,
resultando somente na troca do detentor da carga patrimonial, responséavel pelo uso, guarda e conservacao
do bem.

Art. 49 Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo Setor de Patriménio.

Art. 50 Apos a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsavel por sua guarda e uso, respondendo
administrativamente pela sua conservagdo, sem prejuizo da responsabilizacdo civil e criminal, no que
couber.

Art. 51 Compete ao Setor de Patriménio a emissdo do Termo de Transferéncia, que devera ser assinado
pelos responsaveis pelas unidades administrativas que transfere e que recebe o bem e o responsavel pelo
Setor de Patriménio. Todos os envolvidos no processo deverdo receber e arquivar uma via do Termo de
Transferéncia.

Da Movimentacdo Temporaria

Art. 52 Entende-se por movimentagdo temporaria a alteracdo do beneficiario do uso e posse do bem, com
troca de responsabilidade em carater temporéario, gratuito ou oneroso, entre 6rgdos, autarquias, fundacoes
ou particulares, para fins de interesse publico.

Art. 53 Sdo modalidades de movimentacdo temporaria:

| - Autorizacdo de uso: ato unilateral, discricionario e precario pelo qual a Administracéo Publica consente que
particulares utilizem bem puablico de modo privativo, atendendo primordialmente a seu préprio interesse;

Il - Permissdo de uso: ato negocial, unilateral, discricionario e precario por meio do qual a
Administracdo faculta ao particular a utilizacdo individual de determinado bem publico, em regra, com
prazo determinado, desde que a utilizacdo seja também de interesse da coletividade que ird fruir certas
vantagens desse uso, que se assemelha a um servico de utilidade puablica;

111 - Cessédo de uso: repasse gratuito de posse com troca de responsabilidade em carater temporério, entre
6rgdos ou entidades da Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual, ou entre estes e érgaos de quaisquer dos Poderes, Ministério Pablico, Tribunal de Contas ou de
outra esfera da Federacao;

IV - Concessdo de uso: Contrato Administrativo pelo qual o Poder Pablico atribui a utilizacdo exclusiva
de um bem de seu dominio a particular, para que o explore segundo sua destinacao especifica.

Paragrafo Unico. O bem recebido de terceiros temporariamente, ndo pertence ao patriménio proprio. No
entanto, seu registro devera ser realizado como bem de terceiros e seu valor informado ao Setor Contabil,
que devera registra-lo na forma dos art. 23 e 24 deste Decreto.

Art. 54 O registro da movimentacdo temporaria de bem far-se-4 mediante cadastro pelo Setor de
Patrimonio.

Art. 55 Qualquer saida de bem patrimonial para conserto, manutencdo ou orgamento somente podera ser
realizada mediante autorizacdo do detentor da carga patrimonial e do Setor de Patriménio.

§ 1° E de responsabilidade do Setor de Patrimdnio o acompanhamento das manutencdes e retorno do bem a
unidade de origem.
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8 2° Na autorizacdo devera constar o nimero de patrimdnio, descricdo dos materiais, identificacdo do
prestador do servico, endereco, telefone e assinaturas do Setor de Patrimonio, do detentor do bem e do
prestador de servigos.

Art. 56 O registro da saida de bens para reparos far-se-a mediante cadastro pelo Setor de Patrimonio.

Da Baixa

Art. 57 Entende-se por Baixa Patrimonial o procedimento de retirada do bem do patriménio e do registro
contabil do Ativo Permanente.

Art. 58 Sdo modalidades de baixas:

| - Doacdo;

Il - Leildo;

I11 - Morte de semovente;

IV - Inutilizacéo;

V - Permuta;

V1 - Extravio ou sinistro;

VII - Furto ou roubo;

V111 - Cadastramento indevido.

Art. 59 Devem ser baixados por cadastramento indevido:

I - bens de consumo incorporados como bens permanentes;
Il - bens incorporados em duplicidade;

I11 - bens de terceiros incorporados como bens préprios.

Paragrafo unico. Todas as baixas por cadastramento indevido deverdo ser instruidas com autuacdo de
processo, contendo a justificativa que motivou a baixa.

Art. 60 Bandeiras nacionais e estaduais velhas, em mau uso de conservag¢do ou ociosas ndo podem ser
descartadas. Devem ser entregues a uma unidade militar, para que sejam incineradas no Dia da Bandeira,
de acordo com o cerimonial peculiar.

Art. 61 A baixa de semoventes deve ser precedida de diagnostico médico-veterinario relatando o motivo
da morte.

Art. 62 Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis sé poderdo ser encaminhados a Central de
Bens, se suas partes ou componentes puderem ser reaproveitadas e/ou representarem algum ganho
financeiro quando da sua alienagdo.

8 1° Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis cujas partes ou componentes possam ser
reaproveitadas deverdo ser transferidos para a Central de Bens.

8 2° As transferéncias para a Central de Bens deverdo ser previamente agendadas e autorizadas pela
Secretaria de Estado de Gestdo/SPS.

8§ 3° Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis cujas partes ou componentes ndo possam ser
reaproveitadas deverdo ser baixados por inutilizacao.

a) Compete ao 6rgdo ou entidade promover o descarte do bem quando a baixa for por inutilizacéo,
observadas as normas ambientais;
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b) No caso de veiculos a serem baixados por inutilizagdo, a Secretaria de Estado de Gestdo/SPS devera
ser consultada previamente, sendo o 6rgdo ou entidade responsavel por providenciar a baixa no Registro
Nacional de Veiculos Automotores - RENAVAM;

¢) A baixa por inutilizacdo devera se dar obrigatoriamente por meio de comissao designada pelo dirigente
do 6rgdo ou entidade, integrada ho minimo, por trés servidores tecnicamente capacitados e, sempre que
possivel em exercicio na localidade onde se encontrar o material relacionado;

d) A baixa por inutilizacdo devera ser realizada por meio de autuagdo de processo, onde conste a plaqueta
patrimonial e/ou identificacdo do bem a ser baixado, justificativa que motivou a sua inutilizacéo,
descricdo do material e documentos comprobatérios do seu estado de conservacdo (Ex: fotografias,
declaragdo de testemunhas, laudos técnicos, etc).

Art. 63 Sdo motivos para inutilizacdo de bens patrimoniais moveis, dentre outros:

I - bem que ndo puder ser mais utilizado para os fins a que se destina e suas partes ndo puderem ser
reaproveitadas e este representar ameaca as pessoas, riscos de danos ecolégicos ou inconvenientes
analogos;

Il - contaminado por agentes patoldgicos, sem possibilidade de recuperacdo por assepsia;

111 - infestado por insetos nocivos;

IV - natureza toxica ou venenosa;

V - contaminado por radioatividade;

VI - com perigo irremovivel de sua utilizacdo fraudulenta por terceiros.

Art. 64 Sempre que necessario, 0s 6rgaos especializados deverdo ser consultados sobre a melhor forma
de desfazimento dos bens.

Art. 65 A baixa de bens de consumo ocorrerda com o registro da sua saida do almoxarifado, sob pena de
responsabilizacdo Administrativa e Civil.

§ 1° A saida de bens de consumo do almoxarifado dar-se-4& mediante requisi¢cdo, contendo a especificacao
do material solicitado, quantidade e valor contabil.

§ 2° Compete ao responsavel pelo almoxarifado efetuar a baixa dos materiais entregues e ao requisitante a
confirmagdo da retirada do material, sob pena de blogueio para novas retiradas.

Art. 66 Compete a Secretaria de Estado de Gestdo realizar a doacdo dos bens moveis inserviveis,
transferidos pelos 6rgdos a Central de Bens.

Art. 67 A doacdo é permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, ap6s avaliacdo de sua
oportunidade e conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra forma de alienag&o.

Art. 68 No termo de baixa por doacdo deverdo constar as seguintes informacdes:

| - descricdo e avaliacdo do objeto da doacdo;

Il - caracterizacdo do interesse publico especifico;

I11 - andlise da oportunidade e conveniéncia socioecondmica da doagdo em detrimento de outras formas
de alienacao;

IV - definicdo de eventuais obrigagdes da donatdria em relacdo ao objeto da doacdo, sob pena de
reversao;

V - proibicdo de alienacdo do objeto da doacdo pelo donatéario a terceiros, no prazo minimo de dois anos;
VI - prazo para publicacéo de extrato do Termo, como condicao de eficacia.

Art. 69 Verificada a impossibilidade de reaproveitamento para fins de interesse publico, os bens
disponiveis poderdo ser alienados.
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Art. 70 A Secretaria de Estado de Gestdo, apds apurada a conveniéncia socioecondémica, podera proceder
a alienacdo dos bens moveis inserviveis, sempre que houver risco de perecimento ou deterioracéo.

Art. 71 Os recursos provenientes da venda de bens mdveis inserviveis deverdo ser recolhidos & conta
devida, via documento de arrecadacdo (DAR).

Art. 72 Na hipétese de baixa por furto, roubo, sinistro ou extravio de bem patrimonial mével, sua baixa
deverd ser acompanhada da ocorréncia policial e da comunicagdo ao superior imediato para as
providéncias cabiveis, visando a abertura de Termo Circunstanciado ou Sindicancia.

Redacao atual, alterado pelo Decreto n° 595/2016.

Art. 73 A baixa de bem patrimonial mdvel motivada por alienacdo, sempre devera ser precedida de
procedimento licitatdrio, exceto nos casos previsto em Lei.

Art. 74 A baixa de veiculos automotores devera obedecer as orientagdes contidas neste Decreto e demais
normas pertinentes, em especial as de transito.

Da Avaliac¢ao Inicial e da Redugéo ao Valor Recuperavel
Art. 75 Fica instituido como politica contabil o modelo de custo.

Paragrafo Unico. Ap6s o reconhecimento como ativo, um item do ativo imobilizado devera ser
evidenciado pelo custo menos qualquer depreciagdo e reducdo ao valor recuperavel acumuladas.

Art. 76 Os Orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual deverdo desenvolver a¢des no sentido de
realizar a avaliacdo inicial, reducdo ao valor recuperavel, depreciacdo, amortizacdo e exaustdo dos bens
do ativo sob sua responsabilidade, de acordo com as normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao
setor publico.

8 1° Para inicio dos procedimentos previstos no caput sera necessario realizar a avaliacdo inicial para
ajustar a base monetaria do bem a fim de refletir o seu valor justo.

8§ 2° A avaliacdo inicial e Unica é a atualizagdo do bem permanente a valor justo, para a Adog&o do Plano
de Contas Aplicada ao Setor Publico.

8 3° Ficam dispensados dos procedimentos a que se refere o caput deste artigo, os bens que néo
ultrapassem o prazo de vida util de dois anos (bens de consumo).

8 4° - Ficam desobrigadas de adotar os procedimentos do presente artigo as entidades da administracdo
indireta que ja estejam adotando as novas regras contabeis.

Art. 77 Os bens adquiridos e colocados em condi¢do de uso anteriormente a 1° de janeiro de 2010
deverdo sofrer avalia¢do inicial.

Art. 78 Quando um item do ativo imobilizado sofrer a avaliacdo inicial, a depreciagdo acumulada na data
da sua avaliacdo deverd ser desconsiderada, atualizando-se o valor liquido do bem pelo valor de
avaliacdo.

Paragrafo Unico. O registro analitico devera ser realizado pelo Setor de Patrimonio e; o registro
sintético, pela Contabilidade.

Art. 79 Para definicdo da vida atil remanescente dos bens que sofrerem avaliacdo inicial poderdo ser
utilizadas:
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a) Informagdes relacionadas a vida util do bem, considerando a data em que este foi colocado em
condicBes de uso;

b) Informacdes constantes da Tabela de Vida Util e Valor Residual (bens avaliados), Anexo .

c) Definidos pela comisséo de avaliacdo do 6rgdo ou entidade, considerando o potencial de servigos ou a
capacidade de geracdo de beneficios econdmicos futuros deste bem.

Art. 80 A avaliacao inicial devera ser realizada através de laudo ou relatério de avaliagdo, por comissao
devidamente designada para essa finalidade.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade da Comissdo de Avaliacio do 6rgdo ou entidade, todos os
procedimentos necessarios a avaliagdo inicial dos bens, tais como: pesquisa de preco, elaboracdo de
laudos técnicos e/ou relatérios de avaliacao.

Art. 81 Deverdo constar no laudo ou relatério de avaliagao:

I - descricdo detalhada referente a cada bem que esteja sendo avaliado;
Il - nmero do registro patrimonial;

111 - estado de conservacdo do bem;

IV - valor da avaliacéo, €;

V - Assinatura dos membros da Comissao.

Art. 82 Em carater excepcional, por meio de fundamentacdo escrita, poderdo ser utilizados parametros de
vida (til e valor residual diferenciado para bens singulares, que possuam caracteristicas de uso peculiares,
definidos pelos 6rgaos ou em legislacdes especificas.

Art. 83 No caso de bens que sofreram avaliacdo inicial, a depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo devem
ser calculadas e registradas sobre o valor de avaliacdo do bem.

Art. 84 Poderdo servir de fontes de informacGes para a avaliagcdo do valor justo de um bem, além de
outros meios que se mostrem convenientes:

| - preco de aquisicdo do bem, registrado em inventarios anteriores, Nota Fiscal ou base de dados de
sistema informatizado;

Il - precos constantes no Sistema de Registro de Pregos - SRP, vigentes no Estado, banco de pregos do
setor de aquisicao ou federais;

111 - preco de entrada das aquisi¢cBes no Sistema vigente de Gestdo Patrimonial, dos bens adquiridos nos
Gltimos 12 meses;

IV - valor de mercado apurado em pesquisa junto a empresas, por anlincios e outros meios;

V - pesquisa de preco no Banco de Dados Fazendario e Notas Fiscais Eletronicas;

VI - valor previsto na tabela que expressa os pre¢os médios, praticados no mercado brasileiro, expedida
pela Fundagdo Instituto de Pesquisas Econdmicas (Tabela FIPE) para veiculos ou Tabela do
Departamento Estadual de Transito - DETRAN/MT;

Art. 85 Havendo a impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado do ativo, esse podera ser
definido com base em pardmetros de referéncia que considerem bens com caracteristicas, circunstancias
assemelhadas.

Art. 86 Para fins de célculo da avalia¢do inicial dos bens méveis poderd ser utilizado o fator de avaliacéo,
que representa quanto o bem no estado de conservagdo atual custa em relacdo ao valor de aquisicdo a
época, conforme percentuais a seguir:

| - Bom: o valor ap6s a avaliacéo inicial ser& de 65% do valor de aquisicéo a época;
Il - Ruim: o valor ap6s a avaliacao inicial sera de 45% do valor de aquisicao a época;
I11 - Péssimo: o valor apds a avaliacdo inicial sera de 10% do valor de aquisi¢do a época.
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8§ 1° Podera ser utilizado ainda para célculo do valor inicial dos bens méveis, o valor de referéncia de um
bem novo, podendo ser utilizado o fator de avaliacdo, que representa quanto o bem no estado de
conservacdo atual custa em rela¢do ao valor de um bem novo, conforme percentuais a seguir:

| - Bom: o valor ap6s a avaliagdo inicial serd de 60% do valor de mercado;
I - Ruim: o valor ap6s a avaliacdo inicial sera de 40% do valor de mercado;
I11 - Péssimo: o valor apds a avaliacdo inicial serd de 10% do valor de mercado.

§ 2° Os bens classificados como péssimos em relagdo ao seu estado de conservacdo, deverdo ser
relacionados e informados ao Setor de Patriménio, para dar inicio aos procedimentos de baixa.

Redacao atual, alterado pelo Decreto n° 595/2016.

Art. 87 Para fins de calculo da avaliacdo inicial dos bens mdveis que se encontram sem valores, com
valores insignificantes ou valores muito elevados, devera ser realizada pesquisa de preco e ser utilizado o
fator de avaliacdo, que representa quanto o bem no estado de conservacao atual, custa em relagdo ao valor
de mercado de um bem novo, considerando 0s seguintes percentuais:

I - Otimo: 80% do valor de mercado;

Il - Bom: 60% do valor de mercado;

111 - Ruim: 40% do valor de mercado;
IV - Péssimo: 10% do valor de mercado.

Paragrafo Unico. Para fins de classificagdo quanto ao estado de conservacdo, fica estabelecido os
seguintes critérios:

I - Otimo: bem que ndo apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade de suas
especificacdes técnicas e capacidade operacional;

Il - Bom: bem que embora possa apresentar alguma avaria ou desgaste esteja em boas condic¢Ges de
uso;

IV - Ruim: bem que ainda estd em uso mesmo em condic¢des precarias, em virtude de avarias ou
desgaste natural;

V - Péssimo: bem que ndo puder mais ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas, em virtude de avarias ou desgaste natural.

Art. 88 O novo valor do bem devera ser obtido pela multiplicagdo do fator de avaliacdo pelo valor de
mercado do bem novo.

Art. 89 A obtencgdo do valor recuperavel deverd considerar o maior valor entre o valor justo, menos 0s
custos de alienacdo de um ativo e o seu valor em uso.

Da Depreciacao

Art. 90 Os bens méveis adquiridos, incorporados e/ou colocados em condicOes de uso a partir de 1° de
Janeiro de 2010 deverdo ser depreciados, sem necessidade de avaliacdo inicial ou reducdo ao valor
recuperavel.

Art. 91 O registro da depreciacdo deverd ser realizado de forma analitica, pelo Setor de Patriménio e;
sintética, pelo Setor Contéabil.

Art. 92 Devera ser adotado para calculo dos encargos de depreciacdo, amortizacdo e exaustdo o método
das quotas constantes, que se utiliza da taxa de depreciacdo constante durante a vida util do ativo, caso
seu valor residual néo se altere.

Art. 93 O registro da depreciacdo devera ser mensal, devendo os dados estar disponiveis a qualquer
momento pelo Setor de Patriménio.
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8 1° A depreciacdo, amortizacdo e a exaustdo devem ser reconhecidas até que o valor liquido contébil do
ativo seja igual ao valor residual.

8 2° A depreciacdo, amortizacdo ou a exaustdo de um ativo comeca quando o item estiver em condicGes
de uso.

8 3° A depreciagdo e a amortizagdo ndo cessam quando o ativo torna-se obsoleto ou é retirado
temporariamente de operagéo.

8 4° Os bens que ao final de sua vida util estimada néo forem baixados, poder&o ter sua vida util
ampliada, mantendo seu valor residual.

Art. 94 A depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo de um ativo inicia-se no més seguinte a colocagdo do
bem em condicdes de uso, ndo havendo depreciacdo em fracdo menor que um més.

Art. 95 Para a definicdo da vida dtil e valor residual dos bens, deverdo ser utilizados os parametros e
indices estabelecidos para cada grupo sintético do ativo imobilizado, conforme orientacdes constantes da
Tabela de Vida Util e Valor Residual, Anexo I.

Art. 96 N&o estardo sujeitos ao regime de depreciagdo, amortizagdo ou exaustao:

I - bens mdveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades, documentos, com interesse
histérico, bens integrados em colecdes, entre outros;
Il - animais que se destinam a exposicao e a preservagao;

Art. 97 Podera ser adotado o procedimento de depreciacdo acelerada, conforme o caso, quando as
circunstancias de utilizagdo do bem o justificar.

Do Inventario

Art. 98 O inventério corresponde ao conjunto especifico de agbes de levantamento, registro fisico e
financeiro de bens.

§ 1° O Inventéario fisico é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamento, in-loco, que
consiste na verificacdo da existéncia fisica do bem, identificado pelo respectivo nimero de patriménio e
descrigéo.

§ 2° Os inventarios tém por objetivo detectar todas as anomalias constantes no patriménio, verificando a
exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de levantamentos fisicos, bem como
a adequacdo entre os registros patrimoniais e contabeis.

Art. 99 Sdo tipos de inventarios:

I - Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o patrimdnio,
demonstrando o acervo de cada unidade, constituido do inventario anterior e das variagBes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio;

Il - Eventual: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou conjunto de bens,
por iniciativa do dirigente de determinada unidade;

111 - De transferéncia de responsabilidade: realizado guando da mudanca de um titular de Cargo, Fungéo
Gratificada ou Funcdo Comissionada responsavel por carga patrimonial;

IV - Inicial: realizado quando da criacdo de uma nova unidade, para identificacdo e registro dos bens;

V - De extin¢do ou transformacdo: realizado quando da extingéo ou transformacéo de uma unidade.

Paragrafo Unico. Sempre que houver transicio de cargos em comissdo, devera ser realizado o inventario
de transferéncia de responsabilidade, conforme Art. 41.
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Art. 100 Compete aos 0rgdos e entidades realizar inventario dos bens patrimoniais, anualmente, de forma
descentralizada, em todas as suas unidades administrativas.

Art. 101 Os 6rgédos ou entidades deverao instituir Comissdes responsaveis pelos procedimentos relativos
ao Inventario, a avaliacdo inicial e a Reducdo ao Valor Recuperavel do Ativo.

8 1° As comissdes de que trata o caput deverdo ser designada pelo titular do 6rgdo ou entidade, por
portaria, composta por no minimo trés servidores, destes pelo menos dois, preferencialmente, ocupantes
de cargo de provimento efetivo.

8 2° Compete a Comissdo de Inventario e avaliacdo do 6rgao ou entidade administrativa, apresentar o
relatério de inventério atualizado e encaminhar ao Setor Contabil, podendo esta solicitar auxilio técnico
ao Setor de Patrimonio.

8 3° A comissdo de inventario ndo poderd ser formada apenas por servidores responsaveis pela
administracdo e controle do patrimonio, assim como a presidéncia ndo podera ser ocupada pelos mesmos.

Art. 102 Os 6rgdos e entidades que possuirem unidades administrativas descentralizadas poderdo
designar subcomissfes para realizar o levantamento fisico dos bens méveis nestas unidades.

Paragrafo Unico. Compete aos ocupantes de cargos de direcdo e chefia da unidade, indicar os membros
das subcomiss@es, ou na impossibilidade de forma-las, designar servidor da sua confianca para realizar o
levantamento fisico.

Art. 103 O Titular do 6rgédo ou entidade, bem como os ocupantes de cargos de direcdo e chefia deverdo
assegurar 0S recursos necessarios para que as comissoes e subcomissdes tenham condicoes de realizar o
inventario dos bens patrimoniais.

Redacé&o atual, alterada pelo Decreto n® 595/2016

Art. 104 Os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual deverdo concluir o inventario dos bens
patrimoniais sob sua responsabilidade e encaminha-lo de forma preliminar ao seu Setor Contabil até o dia
15 de dezembro do exercicio corrente e a versdo final, contendo todas as informagdes, até 07 de janeiro
do exercicio seguinte.

Art. 105 Durante o periodo de realizacdo do Inventério, a unidade administrativa vistoriada ndo podera,
sem autorizacdo expressa da Comisséo Inventariante:

| - distribuir ou baixar bens e;
Il - realizar transferéncias internas.

Art. 106 Apds o recebimento dos inventérios analiticos, o Setor Contébil, devera proceder a anélise e os
ajustamentos necessarios a apresentacdo do Balango Geral, dentro do prazo estabelecido na legislacéo
vigente.

Paragrafo Unico. Quando houver diferenca entre os assentamentos contabeis e o inventario, o Setor
Contébil podera realizar conciliagdo especifica com o objetivo de apurar as divergéncias.

Art. 107 Os bens mdveis ndo localizados fisicamente durante o inventario, deverdo receber os seguintes
tratamentos:

| - se adquiridos até o ano de 2005, ou seja, ja com vida Util expirada, deverdo ser baixados nos sistemas
SIGPAT e FIPLAN. Para os procedimentos de baixa devera ser aberto processo, contendo a relacdo dos
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bens a serem baixados, nimeros de registro patrimonial — RPs, ano de aquisicéo, valor e justificativa que
motivou a baixa;

Il - se adquiridos de 2006 a 2009, deverdo ser baixados nos sistemas SIGPAT e FIPLAN. Para os
procedimentos de baixa deverd ser aberto processo, contendo a relacdo dos bens a serem baixados,
numeros de Registro Patrimonial — RPs, ano de aquisicdo, valor e justificativa que motivou a baixa,
observados o0s critérios abaixo:

a) as informagdes sobre 0s bens baixados deverdo ser mantidas em uma base de dados a parte e realizada
busca pormenorizada destes nos demais setores, visando a localizacéo e regularizacdo dos mesmos. Caso
algum bem seja localizado posteriormente, este devera ser incorporado;

b) se mediante a busca pormenorizada os bens ndo forem localizados e nos proximos 02 (dois)
inventarios anuais, ainda assim, ndo forem localizados, 0 processo de baixa poderd ser arquivado
definitivamente;

Il - os bens mdveis adquiridos posteriormente ao ano de 2010 poderdo ser baixados dos sistemas
SIGPAT e FIPLAN, devendo o titular do érgdo ou entidade, logo apds a sua baixa, determinar a
instauracdo de procedimento administrativo, visando apurar responsabilidades e eventuais infracdes
funcionais;

IV - independente do ano de aquisi¢do, bens ndo localizados por ocasido do inventario, cujo valor atual
(reavaliado efou depreciado) seja superior a 12 UPF/MT e veiculos, poderdo ser baixados dos sistemas
SIGPAT e FIPLAN, contudo, o titular do 6rgdo ou entidade, devera logo apds a sua baixa, determinar a
instauracdo de procedimento administrativo visando apurar responsabilidades e eventuais infracdes
funcionais.

Paragrafo Unico. A metodologia proposta no caput devera ser aplicada com cautela, tendo como
premissa o interesse publico, considerando os valores envolvidos e o tipo de bens a serem baixados, sob
pena de responsabilizacéo.

Redacao atual, alterada pelo Decreto n° 595/2016.
Da Integracédo das Informac@es Patrimoniais e Contébeis

Art. 108 A contabilidade devera adequar seus registros em razdo do controle analitico exercido pelo Setor
de Patrimoénio.

Art. 109 As entradas, baixas, saldos anteriores, saldos atuais, depreciacbes do més e acumuladas, valores

da avaliagdo inicial ou reducdo ao valor recuperdvel deverdo constar no relatério de movimentacéo

patrimonial a ser encaminhado ao Setor Contébil, pelo Setor de Patrimdnio até o 3° dia til de cada més.
Das Disposic¢des Finais e Transitorias

Art. 110 O inventario resultante do levantamento fisico/financeiro com os valores avaliados constitui

documento habil para reajuste dos valores contabeis existentes, independente da existéncia ou nao de

documento comprobatério, quer seja de entrada ou baixa do bem.

Art. 111 Fica autorizada a alteracdo da classificacdo de bens no inventario e respectivos ajustes

patrimoniais e contabeis, quando constatada possibilidade de tornar a classificacdo mais adequada, de

acordo com as caracteristicas patrimoniais do bem.

Art. 112 Toda e qualquer alteracdo de valores de bens patrimoniais devera gerar reflexo no sistema
FIPLAN.
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Art. 113 Ficam os 6rgdos e entidades obrigados a encaminhar a Superintendéncia de Patriménio e
Servicos - SPS as atualizacBes referentes as suas Unidades Administrativas, conforme Decreto de
Estrutura Organizacional, bem como atualizar e informar suas respectivas Unidades de Localizacao.

Art. 114 Revogam-se as disposi¢Ges em contrario, especialmente o Decreto n° 4.568 de 02 de julho de
2008 e 0 Decreto n° 16 de 15 de margo de 1991.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2015/SEGES

Orienta os Orgéos e Entidades sobre os procedimentos a serem adotados
na realizacdo do Inventario Anual e regularizacdo dos bens moveis
pertencentes ao Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO do Estado de Mato Grosso, no uso das
atribui¢des que lhe confere o art. 71, incisos I, 1l e IV, da Constituicdo Estadual, e;

CONSIDERANDO a Lei Federal 4.320/64 que dispbe sobre o levantamento fisico e
financeiro das Unidades Administrativas;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual 194, de 15 de julho de 2015, que normatiza a
gestdo dos bens patrimoniais méveis do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e uniformizar procedimentos e
responsabilidades para realizacdo do inventario anual dos bens méveis do Poder Executivo Estadual;

) CONSIDERANDO ainda, a necessidade de regularizar as informacdes patrimoniais dos
Orgéos e Entidades no Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIGPAT e Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Financas - FIPLAN;

RESOLVE:

Art. 1° ORIENTAR os Orgéos e Entidades que comp&em a estrutura do Poder Executivo Estadual, para
a correta observancia dos procedimentos, prazos e responsabilidades relativos a realizacdo do Inventéario
Anual.

Paragrafo Unico. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se Inventario o conjunto especifico de
acOes de levantamento fisico e financeiro de bens.

Art. 2° Os Orgdos e Entidades devero realizar inventario dos bens patrimoniais, anualmente, de forma
descentralizada, em todas as suas unidades administrativas.

Paragrafo Unico. Os inventarios tém por objetivo detectar todas as anomalias constantes no patriménio,
verificando:

I - A exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realiza¢éo de levantamentos fisicos;

Il - A adequacdo entre os registros do Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial e Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Financas;

111 - Fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de bens permanentes;
IV - Fornecer informacdes & Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servicos e aos Orgéos de Controle.

Art. 3° Os Orgaos e Entidades deverdo instituir comissdes responséaveis pelos procedimentos relativos ao
Inventario Anual e & Avaliag&o Inicial dos bens méveis, conforme Decreto 194 de 15 de julho de 2015.
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Art. 4° A Comisséo de Inventario devera ser designada pelo titular do Orgéo ou Entidade e constituida
por meio de Portaria, devendo ser composta por no minimo trés servidores, destes pelo menos dois,
preferencialmente, ocupantes de cargo de provimento efetivo.

Paragrafo Unico. A Comissdo de Inventario ndo podera ser formada apenas por servidores responsaveis
pela administracdo e controle dos bens patrimoniais, assim como a presidéncia ndo podera ser ocupada
pelos mesmos.

Art.5° Os Orgéos e Entidades que possuem unidades administrativas descentralizadas ou desconcentradas
poderdo designar subcomissdes para realizar o levantamento fisico dos bens moveis nessas unidades.

Art. 6° Sdo atribuicGes dos ocupantes de cargos de direcdo e chefia:

I - Indicar os membros para compor as subcomissGes ou na impossibilidade de forma-las, designar
servidor de sua confianga para realizar o levantamento fisico dos bens méveis da unidade;

Il - Ratificar e encaminhar a Planilha de Levantamento Fisico & comissdo inventariante do Orgdo ou
Entidade, no prazo definido, bem como qualquer documentacdo adicional relativa ao levantamento da
unidade sob a sua direcéo.

Art. 7° O Titular do Orgéo ou Entidade, bem como os ocupantes de cargos de direcdo e chefia deverdo
assegurar 0S recursos necessarios, tais como: servidores, equipamentos, transporte, materiais e outros,
para realizagdo do inventario de bens patrimoniais pelas comissdes e subcomissdes.

Art. 8° Compete & Comissdo de Inventario do Orgdo ou Entidade:

I - Elaborar calendario de Inventario Anual, definindo o cronograma para sua execucdo e divulgar as
unidades administrativas;

Il - Coordenar os trabalhos de realizacdo do levantamento fisico dos bens patrimoniais no Orgéo ou
Entidade;

11 - Realizar o levantamento fisico dos bens patrimoniais nas unidades em que ndo foram instituidas
subcomissoes;

IV - Orientar as subcomissdes quanto aos procedimentos necessarios a realizacdo do levantamento fisico
dos bens patrimoniais;

V - Receber as Planilhas de Levantamento Fisico com as informacgdes atualizadas, encaminhadas pelas
subcomissoes;

VI - Consolidar as informag6es encaminhadas pelas subcomissoes;

VII - Atualizar as informagdes sobre os bens encontrados nas unidades, no Sistema Integrado de Gestdo
Patrimonial - SIGPAT;

VIII - Analisar as divergéncias constantes nas Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Madveis, caso
haja, e regularizar as informagOes, realizando, se necessario, transferéncias, baixas, incorporacdes,
modificacdes de numeros de RP, dentre outros;

IX - Solicitar aos responsaveis pelos setoriais de patriménio documentos comprobatérios de
transferéncias ou baixas de bens;

X - Realizar diligéncias, sempre que julgar necessario, visando & confirmagdo de informagdes recebidas
das subcomissoes;

XI - Elaborar Termo de Responsabilidade atualizado e encaminha-lo as unidades para assinatura do
responsavel ou seu substituto legal;

XI11 - Realizar em conjunto com o Setor de Patrimonio a avaliagdo inicial dos bens moveis;
XI11 - Elaborar Inventério Final e encaminha-lo ao Setor de Patriménio do Orgéo ou Entidade.

Paragrafo Unico. Sempre que necesséario a Comissdo de Inventario podera solicitar auxilio ao Setor de
Patrimonio.
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Art. 9° - Compete as subcomissfes ou servidores designados para realizagdo do levantamento fisico dos
bens moveis nas unidades:

I- Solicitar ao responsavel pela unidade, livre acesso a qualquer espaco fisico para efetuar o levantamento
dos bens;

Il - Requisitar 0s recursos necessarios para a realizacdo do levantamento;

11 - Realizar “in loco” o levantamento dos bens patrimoniais da unidade, com apoio e orientacdo da
Comisséo de Inventario;

IV - Solicitar ao responsavel pela unidade levantada, quando necessario, auxilio, informagfes e
documentos para identificacdo e quantificacdo dos bens;

V - Verificar a integridade e a fixacdo do registro patrimonial de cada bem e em caso de avaria ou
descolamento da plaqueta do modelo atualmente adotado, identificad-los com numeracéo provisoria para
posterior regularizacéo;

VI - Identificar na Planilha de Levantamento Fisico o estado de conservacdo dos bens levantados,
descrevendo suas caracteristicas e informando os suscetiveis de desfazimento para ciéncia do Setor de
Patrimonio;

VII - Assinar as Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Mdveis, juntamente com o responsavel pela
unidade.

VIIl - Elaborar Relatério Final de Levantamento da unidade, apresentando-o ao responsavel para
validagao.

Art. 10 - Compete ao Setor de Patrimonio dos Orgaos ou Entidades:
I - Apoiar e orientar os responsaveis pelos bens patrimoniais;
Il - Auxiliar a Comissdo na realizacdo do Inventario;

I11 - Executar a incorporacdo dos bens localizados fisicamente e ndo pertencentes a base de dados do
Orgéo ou Entidade levantada;

IV - Emitir os Termos de Responsabilidade atualizados;

V - Encaminhar os Termos de Responsabilidade;

VI - Arquivar via assinada do Termo de Responsabilidade;

VII - Realizar em conjunto com a Comisséao de Inventario a avaliacdo inicial dos bens mdveis;
VI - Encaminhar o inventario com as informacdes atualizadas ao Setor Contébil da unidade.

Art. 11 Durante a realizagdo do inventério deverdo ser levantadas as seguintes informag6es: numero de
registro patrimonial (antigo e novo), se possivel; descri¢do correta do bem (Ex: cadeira, com rodizios, ou
fixa, cor de forragdo, estofamento, etc.) e estado de conservagdo do bem (Otimo, bom, ruim, péssimo).

Art. 12 Para fins de levantamento podera ser utilizada a Planilha de Levantamento Fisico de Bens
Méveis, constante no Anexo II.

Art. 13 Os bens sem namero de registro patrimonial deverdo ser relacionados a parte com as informagdes
referentes a descri¢do e o estado de conservacao, para posterior regularizag&o.

Art. 14 Para fins de classificacdo quanto ao estado de conservacdo, serdo estabelecidos os seguintes
critérios:

| - Otimo: bem que ndo apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade de suas
especificagdes técnicas e capacidade operacional,

11 - Bom: bem que embora possa apresentar alguma avaria ou desgaste esteja em boas condicGes de uso;

I11 - Ruim: bem que ainda esta em uso mesmo em condicGes precarias, em virtude de avarias ou desgaste
natural;
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IV - Péssimo: bem que ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido & perda de suas
caracteristicas, em virtude de avarias ou desgaste natural.

Paragrafo Unico. Os bens classificados como péssimos em relacio ao seu estado de conservacio,
deverdo ser relacionados e informados ao Setor de Patrimdnio, para iniciar os procedimentos de baixas.

Art.15 Todas as informagdes dos bens moveis levantados deverao ser atualizadas no Sistema Integrado
de Gestdo Patrimonial - SIGPAT, pela Comissdo de Inventario e Setor de Patrimdnio dos Orgdos ou
Entidades.

Art. 16 Bens localizados fisicamente, que possuam histérico da aquisi¢do, mas ndo informado quando da
migracdo da base de dados do sistema, deverdo ser incorporados ao patrimdénio da unidade, por meio de
entrada por incorporacao.

Paragrafo Unico. Bens localizados fisicamente e que nio possuam historico da aquisicio, deverdo ser
avaliados e incorporados ao patriménio da unidade, através do Formulario de Avaliacdo e Incorporacédo
de Bens, conforme Anexo |.

Art. 17 Bens baixados como inserviveis ou encaminhados a Central de Bens como sucata em outras
ocasifes, cujos documentos ndo foram devidamente encaminhados para registro da baixa no Setor de
Patrimonio e no SIGPAT, deverdo ser relacionados com o devido nimero de registro patrimonial,
descricdo, ano de aquisicao, valor, documento comprobatoério da baixa e encaminhar a Secretaria Adjunta
de Patriménio e Servicos para regularizacdo da baixa no sistema.

Art.18 Bens baixados anteriormente e que por ocasido do cotejamento, retornaram a base de dados da
unidade no sistema, deverdo ser relacionados e encaminhados a Secretaria Adjunta de Patrimonio e
Servicos, para regularizacao da baixa.

Art. 19 Devem ser baixados por cadastramento indevido:

I - Bens de consumo incorporados como bens permanentes;
I - Bens incorporados em duplicidade;

111 - Bens de terceiros incorporados como bens proprios.

Paragrafo Unico. Todas as baixas por cadastramento indevido deverdo ser instruidas com autuagio de
processo, contendo a relacdo dos bens, nimero de registro patrimonial dos mesmos, descri¢do, ano de
aquisicao, valor e justificativa que motivou a baixa.

Art.20 Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer movimentagao
fisica dos bens localizados nas unidades abrangidas pelos procedimentos de levantamento, exceto
mediante autorizagdo especifica da Comissdo de Inventario.

Art. 21 Os Orgéos e Entidades do Poder Executivo Estadual deverdo concluir o inventario dos bens
patrimoniais sob sua responsabilidade e encaminha-lo ao seu Setor Contabil até 15 de dezembro do ano
corrente.

Paréagrafo Unico. Devera ser encaminhado & Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servicos, em meio
digital, copia do Inventario Anual.

Art. 22 Ao final devera ser apresentado o Inventario Geral, bem como, relatério a parte informando a
relacdo dos bens ndo localizados.

Art. 23 O inventario resultante do levantamento fisico e financeiro, constitui documento habil para
reajuste dos valores contabeis existentes.

Art. 24 Fica aprovado o modelo de planilha e formulario em anexo.

Art. 25 Toda e qualquer alteracdo de valores de bens patrimoniais devera gerar reflexo no sistema
FIPLAN.

Art. 26 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo.
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DECRETO 595 de 08 de junho de 2016

Altera e acrescenta dispositivos ao Decreto n° 194 de 15 de julho de 2015, e
dé outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢des que Ihe confere o art.
66, incisos 1l e V, da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Estadual n® 566, de 20 de maio de 2015, que dispde
sobre a organizacao administrativa do Poder Executivo Estadual,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n°® 4320, de 17 de marco de 1964, que estatui normas de direito
financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustes no Decreto n° 194, de 15 de julho de 2015, que normatiza a
gestdo dos bens patrimoniais méveis do Poder Executivo Estadual,
DECRETA:

Art. 1° Os arts. 4°, 72, 86, 104 e 107 do Decreto n® 194, de 15 de julho de 2015, passam a vigorar com as
seguintes alteracdes:

"Art. 4°[...] A Secretaria de Estado de Gestdo, através da Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servigos,
que responde como 6rgdo central, responsavel pela formulagdo de politicas, diretrizes, normatizagéo,
coordenacdo, supervisdo e orientacdo das atividades relativas & gestdo de bens patrimoniais”;

"Art. 72 Na hipdtese de baixa por furto, roubo, sinistro ou extravio de bem patrimonial mével, sua baixa
devera ser acompanhada da ocorréncia policial e da comunicagdo ao superior imediato para as
providéncias cabiveis, visando a abertura de Termo Circunstanciado ou Sindicancia."

"Art. 86 Para fins de célculo da avaliacdo inicial dos bens moveis poderd ser utilizado o fator de
avaliacdo, que representa quanto o bem no estado de conservacdo atual custa em relacdo ao valor de
aquisicdo a época, conforme percentuais a seguir: | - Bom: o valor ap6s a avaliacdo inicial sera de 65% do
valor de aquisicéo a epoca; Il - Ruim: o valor apés a avaliacdo inicial sera de 45% do valor de aquisi¢éo a
época; 111 - Péssimo: o valor ap6s a avaliacdo inicial sera de 10% do valor de aquisi¢do a época”.

§ 1° Poderé ser utilizado ainda para calculo do valor inicial dos bens méveis, o valor de referéncia de um
bem novo, podendo ser utilizado o fator de avaliagdo, que representa quanto o bem no estado de
conservacdo atual custa em relacdo ao valor de um bem novo, conforme percentuais a seguir:
I - Bom: o valor apds a avaliagdo inicial sera de 60% do valor de mercado;
Il - Ruim: o wvalor ap6s a avaliagdo inicial serd& de 40% do valor de mercado;
I11 - Péssimo: o valor apds a avaliagdo inicial serd de 10% do valor de mercado.

§ 2° Os bens classificados como péssimos em relacdo ao seu estado de conservacdo, deverdo ser
relacionados e informados ao Setor de Patrimbnio, para dar inicio aos procedimentos de baixa.

"Art. 104 Os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual deverdo concluir o inventéario dos bens
patrimoniais sob sua responsabilidade e encaminh&-lo de forma preliminar ao seu Setor Contabil até o dia
15 de dezembro do exercicio corrente e a versao final, contendo todas as informacdes, até 07 de janeiro
do exercicio seguinte."
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"Art. 107 Os bens mdveis ndo localizados fisicamente durante o inventario, deverdo receber os seguintes
tratamentos:

| - se adquiridos até o ano de 2005, ou seja, ja com vida Util expirada, deverdo ser baixados nos sistemas
SIGPAT e FIPLAN. Para os procedimentos de baixa devera ser aberto processo, contendo a relagdo dos
bens a serem baixados, nimeros de registro patrimonial - RPs, ano de aquisicdo, valor e justificativa que
motivou a baixa;

Il - se adquiridos de 2006 a 2009, deverdo ser baixados nos sistemas SIGPAT e FIPLAN. Para os
procedimentos de baixa deverd ser aberto processo, contendo a relacdo dos bens a serem baixados,
numeros de Registro Patrimonial - RPs, ano de aquisi¢do, valor e justificativa que motivou a baixa,
observados o0s critérios abaixo:

a) as informacGes sobre os bens baixados deverdo ser mantidas em uma base de dados a parte e realizada
busca pormenorizada destes nos demais setores, visando a localizagdo e regularizacdo dos mesmos. Caso
algum bem seja localizado posteriormente, este deverd ser incorporado;

b) se mediante a busca pormenorizada os bens ndo forem localizados e nos proximos 02 (dois) inventarios
anuais, ainda assim, ndo forem localizados, o processo de baixa podera ser arquivado definitivamente;
Il - os bens moveis adquiridos posteriormente ao ano de 2010 poderdo ser baixados dos sistemas
SIGPAT e FIPLAN, devendo o titular do 6rgdo ou entidade, logo apds a sua baixa, determinar a
instauracdo de procedimento administrativo, visando apurar responsabilidades e eventuais infragdes
funcionais;

IV - independente do ano de aquisi¢do, bens ndo localizados por ocasido do inventario, cujo valor atual
(reavaliado e/ou depreciado) seja superior a 12 UPF/MT e veiculos, poderdo ser baixados dos sistemas
SIGPAT e FIPLAN, contudo, o titular do 6rgdo ou entidade, devera logo apds a sua baixa, determinar a
instauracdo de procedimento administrativo visando apurar responsabilidades e eventuais infragoes
funcionais.

Paragrafo unico. A metodologia proposta no caput devera ser aplicada com cautela, tendo como premissa
0 interesse publico, considerando os valores envolvidos e o tipo de bens a serem baixados, sob pena de
responsabilizagdo.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba, 08 de junho de 2016, 195° da Independéncia e 128° da Republica.
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