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1. MODULOS DE GESTAO PATRIMONIAL

Os médulos do manual técnico tém o objetivo de orientar os servidores que atuam no
setor de patrimonio mobilidario e material de consumo quanto a execucdo de suas rotinas
e serdo apresentados, progressivamente, da seguinte forma:

e Moddulo | - Movimentacdes/ Transferéncias

e Moddulo Il - Inventario e Conciliacdo Fisico x Contabil
e Modulo lll - Depreciacao

e Modulo IV - Prestacao de Contas Anual

e ModuloV - Leilao

e Modulo VI - Almoxarifado

e Modulo VIl - Tombamento, Identificacao e Controle

2. MODULO | - MOVIMENTACOES/TRANSFERENCIAS

Sdo os tipos de movimentacdes/transferéncias de bens patrimoniais ocorridos
internamente, ou externamente entre Unidades Gestoras (Orgios/Entidades) e possiveis
destinatarios previstos em lei.

Podem ocorrer transferéncias externas entre diferentes Unidades Gestoras
(Orgdos/Entidades) e entre elas e instituicdes de direito publico ou privado, fora do ambito
do Estado, neste ultimo caso apenas quando houver previsao legal.
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TIPOS DE MOVIMENTACOES/TRANSFERENCIAS:

Movimentacao §l Baixa definitiva Transferéncia
Interna bens Externa

Transferéncia Cessoes de
de Inserviveis uso bens
(veiculos) moveis

MOVI

MENTACAO INTERNA

Sao as movimentagdes de bens patrimoniais moveis ocorridas dentro da mesma Unidade
Gestora, devendo ser realizadas com pleno conhecimento e sob orientacao do setor de
patriménio do Orgdo, o qual também podera ser denominado como “Unidade de Controle
Patrimonial-UCP”.

Passo a passo:

1.
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Identificacdo, pelo setor, da necessidade de aquisicdo, troca, manutencdo ou
descarte do bem movel,;

Comunicacao a respectiva UCP sobre a necessidade de aquisicao, troca,
manutencdo ou descarte do bem movel;

Realizacao, pela UCP, da aquisicdo, troca, retirada para manutencao ou descarte
do bem moével;

Alteracdo do estado de conservacao no sistema patrimonial, quando for aplicavel,
para emissao dos Termos de Responsabilidade;

Emissao, pela UCP, dos Termos de Responsabilidade e atualizacdao dos Inventarios
setoriais, nos casos de aquisicdo, troca, ou descarte do bem mobvel,
imediatamente;

Assinatura dos Termos de Responsabilidade pelos gestores dos setores envolvidos
e o servidor da UCP, tempestivamente;

Nos casos de manutencao, emissao, pela UCP, do Termo de Retirada do setor e
atualizacao no sistema patrimonial, de que os bens foram retirados para
manutencdo, imediatamente;

Guarda de 1 (uma) via digitalizada, assinada pelo setor requisitante, do Termo de
Recebimento, no setor requisitante e na UCP.
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BAIXA DEFINITIVA DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS

Sao as movimentacoes de bens patrimoniais moéveis ocorridos na prépria Unidade Gestora
pelos seguintes motivos:

Destrui¢c&o por uso (sucata)

Acidente (ap0s sindicancia)

e As baixas realizadas por destruicao por uso devem ter seu material resultante
encaminhado ao Depdsito de Inserviveis da SEGER, para alienacao, salvo no
exercicio das faculdades de alienacdo pelo préprio Orgdo detentor, previstas na
legislacao estadual.

e Os residuos soélidos resultantes da baixa por destruicdo por uso devem ser
descartados, pelo Orgdo detentor, a coleta municipal competente.

e As baixas por extravio ou acidente somente podem ser realizadas apds a
conclusao do processo de sindicancia ou inquérito.

e Em todos os casos, inclusive quando forem objeto de sindicancia, os bens méveis
s serdo entregues a SEGER pelo Orgdo de origem quando ndo houver nenhum
impedimento ou risco a sua alienacao.

e O eventual recebimento de bens moébveis pela SEGER ou pelos demais
Orgdos/Entidades destinatarios ndo os responsabiliza pela auséncia ou
insuficiéncia de procedimentos saneadores de vicios ou impedimentos de
qualquer espécie nos bens no ambito dos Orgdos/Entidades de origem, salvo
convencdo expressa, clara e congruente estabelecida em contrario quanto aos
aspectos especificos a serem indicados.

As baixas devem ser realizadas pelas Unidades de Controle Patrimonial-UCP, ou seja,
pelos setores de patrimdnio dos Orgios.

Passo a passo:

Autuar processo eletronico, para o descarte de materiais inserviveis;

2. Instruir processo com a documentacao pertinente aos bens que serdao baixados,
contendo relacdo dos bens a serem descartados com descricao, numero de
patrimonio, valor do bem (Ex: Termo de Baixa do SIGA);

3. Solicitar agendamento de vistoria, por e-mail, a Subgeréncia de Patrimoénio
Mobiliario - SUPAM, para orientacdes técnicas em carater consultivo e percepcao
inicial de logistica de recebimento, na forma do art. 75 do Decreto 1.110-R.
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4.

11.
12.
13.

14.
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Classificar os bens sob sua posse, quanto a utilidade para o préprio setor, Orgio,
ou Entidade respectivamente detentor.

Inserir, no processo, a ata de vistoria assinada, bem como Laudo de
Descontaminacao, para bens utilizados em servicos da saude ou quaisquer outros
tipos de servicos que possibilitem qualquer tipo de contaminacdao, quando
aplicavel;

Inserir no minimo 03 (trés) fotos dos bens nos autos, de forma organizada e
suficiente para sua identificacao;

Inserir, no processo, o Termo referente ao conteddo de Hardware e dados
respectivamente aplicavel, para itens de informatica, conforme Nota Técnica da
SUPAM referente a baixa de bens moveis;

Solicitar autorizacdo do Secretario ou autoridade equivalente, para a baixa fisica e
contabil dos bens, conforme o Termo de Baixa Definitiva gerado no SIGA com
status “em elaboracao”;

Realizar a “baixa definitiva” no SIGA, apds autorizacdo emitida;

. Encaminhar ao setor financeiro, para efetuar a baixa contabil, na propria UG, pelo

mesmo valor da baixa fisica e do Termo de Baixa Definitiva;

Encaminhar o processo via E-Docs para a SUPAM/SEGER;

Receber e-mail de proposta de agendamento da entrega dos bens;

Retirar adesivos, plaguetas de patrimonio, pinturas ou outros meios de
identificacdo (logomarcas, etc.) dos respectivos Orgdos, bem como remocio de
outros itens que caracterizem os bens do Estado. A ndo retirada da identificacao
podera implicar o ndao recebimento dos bens. O eventual recebimento ndo
transfere a SEGER as responsabilidades inerentes a identificacdo dos bens nao
retirada pelo Orgio de origem.

Entregar os bens constantes dos autos, no depdsito de inserviveis da SEGER, na
forma agendada pela SUPAM.
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TRANSFERENCIA EXTERNA ENTRE ORGAOS/ENTIDADES

Sao as movimentacdes de bens patrimoniais méveis ocorridas entre Unidades Gestoras,
devendo ser realizadas com pleno conhecimento e sob orientacao dos setores de
patriménio/Unidades de Controle Patrimonial-UCP dos Orgdos/Entidades envolvidos.
Passo a passo:

1. Receber oficio do Secretario ou autoridade equivalente, requerendo os bens de seu
interesse a Unidade Gestora detentora do bem, indicando a quantidade desejada,
entre outras especificacdes aplicaveis;

2. Confirmar a disponibilidade, bem como elaborar listagem dos bens a serem
transferidos para a Unidade Gestora solicitante;

3. Autorizar a transferéncia fisica e contabil dos bens, de acordo com o Termo de

Transferéncia Externa gerado no SIGA, com status “em elaboracao’;

Comunicar ao Orgdo solicitante o deferimento ou indeferimento da solicitacio;

Autuar processo, pela unidade detentora do bem, caso a solicitacao seja deferida;

6. Comunicar, ao solicitante, por e-mail, a disponibilidade do bem, encaminhando-
lhe o respectivo Termo de Transferéncia Externa, com status “em elaboracdo”,
propondo o agendamento da retirada dos bens;

6.1. 0 Orgdo solicitante devera conferir os bens solicitados e, se de acordo, assinara o
Termo de Transferéncia, recebendo os bens e transportando-o para suas
dependéncias;

7. Entranhar no processo o Termo de Transferéncia Externa que foi assinado pelo
Orgio solicitante para comprovacio da retirada do bem;

8. Efetuar a Transferéncia Externa definitiva no sistema patrimonial SIGA, que
utilizara, como base, a movimentacdo iniciada com o status “em elaboracao”, a
qgual sera finalizada nesta etapa;

9. Encaminhar o processo ao setor financeiro da Unidade Gestora de origem, para
efetuar a Transferéncia Contabil a Unidade Gestora solicitante, conforme o Termo
de Transferéncia emitido pelo SIGA (conferir valores e dados);

10. Enviar o processo a UCP do préprio Orgdo de origem, para conferéncia e
confrontacao dos dados do Termo de Transferéncia Externa e da Nota Patrimonial;

11. Enviar processo para a UCP do Orgdo solicitante dos bens;

11.1. O setor de patriménio/UCP do Orgio solicitante devera atestar, no processo,
que os bens efetivamente retirados do Orgdo de origem correspondem aos bens
qgue lhe foram entregues;

(U2 TN

11.2. A UCP devera solicitar autorizacdo do Ordenador para ingresso fisico e
contabil;

11.3. Ordenador autoriza ingresso fisico e contabil;

11.4. A UCP devera receber o bem no SIGA - Devera entranhar cépia do inventario
do almoxarifado contemplando os bens recebidos;

11.5. Realizar ingresso contabil, entranhando Nota Patrimonial de incorporacdo

gue comprove o ingresso dos bens;
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11.6. 0 Orgio solicitante devera enviar o processo ao Orgdo de origem, para
ciéncia;
12. Receber o processo, confirmar se o Orgdo solicitante entranhou a Nota Patrimonial

de incorporacao dos bens. Tendo sido corretamente entranhada, arquivar o
processo.
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TRANSFERENCIAS DE BENS INSERVIVEIS (BENS MOVEIS EM

GERAL)

Sdo as movimentacdes de bens patrimoniais méveis considerados inserviveis ocorridos
entre Unidades Gestoras e a SEGER, devendo ser realizadas com pleno conhecimento e
sob orientacdo das Unidades de Controle Patrimonial-UCP.

Passo a passo:

1.

10.

11.
12.

13.

Autuar processo eletronico, para o descarte de bens moéveis inserviveis, com a
documentacdo pertinente aos bens (ociosos, antiecondmicos, ou obsoletos),
contendo descricao, numero de patrimoénio, valor do bem (Termo de Transferéncia
do SIGA);

Solicitar agendamento vistoria, por e-mail, a Subgeréncia de Patrimonio Mobiliario
- SUPAM, para orientacdes técnicas em carater consultivo e percepcao inicial de
logistica de recebimento, na forma art. 75 do Decreto 1.110-R;

Classificar os bens sob sua posse, quanto a utilidade para o préprio setor, Orgio,
ou Entidade respectivamente detentor.

Inserir, no processo, o Termo de Vistoria, bem como Laudo de Descontaminacao,
para bens utilizados em servicos da saude ou quaisquer outros tipos de servicos
que possibilitem qualquer tipo de contaminacado, quando aplicavel;

Inserir, no processo, o Termo referente ao conteldo de Hardware e dados
respectivamente aplicavel, para itens de informatica, conforme Nota Técnica da
SUPAM referente a baixa de bens moéveis;

Inserir no minimo 03 (trés) fotos dos bens nos autos, de forma organizada e
suficiente para sua identificacao;

Solicitar autorizacdo do Secretario ou autoridade equivalente, para a transferéncia
fisica (no SIGA, na modalidade “transferéncia inservivel”) e contabil (no SIGEFES),
conforme o Termo de Transferéncia gerado no SIGA com status “em elaboracao”;
Realizar a transferéncia no SIGA, na modalidade “transferéncia inservivel”, apos
autorizacdao emitida, que utilizara, como base, a movimentacdo iniciada com o
status “em elaboracdo”, a qual sera finalizada nesta etapa;

Encaminhar ao setor financeiro, para efetuar a transferéncia Contabil para a
unidade gestora SEGER, conforme o Termo de Transferéncia emitido pelo SIGA;
Enviar processo a UCP do préprio Orgdo que estd transferindo o bem, para
conferéncia e confrontacao dos dados do Termo de Transferéncia e da Nota
Patrimonial;

Encaminhar o processo via E-Docs para a SUPAM/SEGER;

Recebe E-mail a ser emitido pela SUPAM, contendo agendamento de entrega dos
bens.

Retirada dos adesivos, plaquetas de patrimonio, pinturas ou outros meios de
identificacdo (logomarcas, etc.) dos respectivos Orgdos, bem como remocio de
outros itens que caracterizem os bens do Estado. A ndo retirada da identificacao
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podera implicar o ndo recebimento dos bens. O eventual recebimento nado
transfere a SEGER as responsabilidades inerentes a identificacdo dos bens nao
retirada pelo Orgdo de origem.
14. Entrega dos bens constantes dos autos, no depdsito de inserviveis da SEGER.
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TRANSFERENCIAS DE BENS INSERVIVEIS (VEICULOS)

Sdao as movimentacdes de veiculos considerados inserviveis ocorridas entre Unidades

Gestoras e a SEGER, devendo ser realizadas com pleno conhecimento e sob orientacao das
Unidades de Controle Patrimonial.

Passo a passo:

10.

11.

12.

13.

Abertura de processo INDIVIDUAL para a transferéncia de cada veiculo;

Listagem do bem a ser transferido com descricdo, nimero de patriménio, valor do
bem (Ex: ficha patrimonial do bem);

Insercdo de Laudo de Vistoria do veiculo, contendo todos os itens efetivamente
identificados no respectivo veiculo pela Unidade Gestora de origem:;

Insercdao da declaracdo do motor, com foto do nimero de motor;

Insercdo de fotos do veiculo: parte traseira, parte dianteira, lados direito e
esquerdo, motor, foto ou imagem do niumero de motor, parte interna/painel, parte
interna/bancos de forma organizada e suficiente para identificacao;

Insercdo da foto ou imagem do numero do chassi do veiculo, exceto quando for
sucata;

Insercdo da copia do Certificado de Registro Veicular - CRV (documento de
compra e venda), exceto quando for sucata;

Insercao do Nada Consta obtido junto ao Detran (débitos);

Insercdo do Laudo de Descontaminacdo, para veiculos utilizados em servicos da
saude ou quaisquer outros tipos de servicos que possibilitem qualquer tipo de
contaminacao, quando aplicavel;

Os processos de veiculos deverdao possuir informacdes nos autos de que nao
possuem ou nao tenham possuido processo administrativo disciplinar - PAD,
referente a acidentes, multas e outros gravames que impecam a alienacdo do
veiculo. Retirada dos adesivos, pinturas ou outros meios de identificacao
(logomarcas, etc.) dos respectivos Orgdos, bem como remocdo de
radiocomunicadores; giroflex, GPS e outros itens que caracterizem os veiculos do
Estado, no exercicio de suas atribuicdes. A ndo retirada dos itens, podera implicar
0 nao recebimento do veiculo. O eventual recebimento nao transfere a SEGER as
responsabilidades inerentes a identificacdo dos bens nio retirada pelo Orgdo de
origem.

Solicitacdo de vistoria, por e-mail, a Subgeréncia de Patrimbnio Mobiliario -
SUPAM, para orientacOes técnicas em carater consultivo e percepcao inicial de
logistica de recebimento, na forma do art. 75 do Decreto 1.110-R.

Efetuar a classificacdo dos bens sob sua posse, quanto a utilidade para o préprio
setor, Orgdo, ou Entidade respectivamente possuidor.

Insercao da Certidao de baixa definitiva do veiculo junto ao Detran, para os
veiculos considerados sucatas;
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14. Solicitacdo da autorizacdao do Secretario ou autoridade equivalente, para a
transferéncia do veiculo;

15. Realizacao da transferéncia no SIGA, na modalidade “transferéncia inservivel” apos
autorizacao realizada;

16. Encaminhamento ao setor financeiro, para efetivar a baixa/transferéncia Contabil;

17. Encaminhamento do processo via E-Docs para a SUPAM/SEGER;

18. Aguarda conferéncia da documentacdo pela SUPAM/SEGER;

19. Entrega do CRV original na SUPAM,;

20. Recebe e-mail a ser emitido pela SUPAM, contendo agendamento de entrega do
veiculo.

21. Entrega do veiculo no patio de inserviveis da SEGER.
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DOACOES

Sdo as transferéncias de propriedade de bens patrimoniais moveis ocorridas entre as
Unidades Gestoras do Estado (doadoras) e as Administracdes Publicas Federais e
Municipais (donatarias), bem como para as entidades filantrépicas ou educativas, sem fins
lucrativos (donatarias), nas hipoteses previstas na legislacdo vigente.

Passo a passo:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Recebimento de oficio emitido pelo Dirigente da Entidade requerente, solicitando
os bens de seu interesse, com justificativa especifica e detalhada da utilizacao
pretendida, contendo os documentos e informacdes listados no Anexo I;
Verificagdo da Unidade Gestora detentora dos bens sobre a disponibilidade dos
bens a serem doados;

Abertura de processo para efetivacao da doacao;

Declaracdo de que o bem ficou disponivel num banco de dados de materiais em
disponibilidade, por ao menos 90 dias, estando, assim, disponivel para a Doacdo
pelo Orgdo de origem;

Elaboracdo, pela Unidade Gestora de origem, de listagem dos bens a serem
doados, contendo sua especificacao, quantidade, estado de conservacao, valor
individual e soma, n°® de patrimonio;

Declaracdo de utilidade publica da Instituicdo requerente;

Elaboracao de avaliacao de oportunidade e conveniéncia socioecondomica,
relativamente a escolha de outra forma de alienacio, pelo Orgdo possuidor do
bem;

Insercdo do Laudo de Avaliacio do bem objeto da doacdao - Devera conter
especificacdo dos bens, quantidade, estado de conservacado, valor individual e
soma, n° de patrimonio;

Elaboracao da minuta do Termo/Contrato de Doacado - Caso ndo se utilize a minuta
padrao do site da PGE, devera encaminhar os autos a Procuradoria, para analise;
Autorizacdo, pelo Secretario ou autoridade equivalente da Unidade Gestora
Doadora, para a celebracdio da doacdo dos bens, contendo justificativa
fundamentando o ato administrativo a luz do interesse publico;

Encaminhamento a PGE, para parecer juridico, nos casos de doacdo para entidades
filantropicas ou educativas, sem fins lucrativos;

Encaminhamento a SEGER, para parecer técnico e autorizacao do Secretario da
SEGER, possibilitando a doacdo de bens inserviveis disponiveis no Orgdo detentor;
Retorno dos autos a Unidade Gestora detentora dos bens, para finalizacdo do
processo de doacdo, na forma da lei, observadas as orientacdes da PGE e da SEGER;
Assinatura do Contrato de Doacao;

Publicacao no Diario Oficial do resumo do contrato de doacdo:

Entrega dos bens para a Entidade recebedora e colhimento da assinatura no Termo
de Entrega e Recebimento;
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17. Realizacao da doacdo no sistema patrimonial - SIGA;
18. Encaminhamento para o setor financeiro, para realizacdo dos registros contabeis;
19. Arquivamento do processo.

OBS.1: As doacdes para Municipios ndo exigem as etapas 11 e 12, devido a publicacdao da
Lei Estadual 10.662/2017, que trata de doacdo para Municipios, desde que adotada a
minuta padrao do site da PGE, quando aplicavel.

OBS.2: O Orgdo detentor devera verificar, sob sua inteira responsabilidade, o atendimento
do rito processual aplicavel, bem como das orientacdes expedidas pela Douta PGE e pela
SEGER.

OBS.3: O Orgio detentor dos bens, promotor da doacdo, devera verificar, sob sua inteira
responsabilidade, a validade das certidoes e demais documentos, inclusive no ato da
doacao.

OBS.4: O veiculo somente podera ser retirado pelo pretendente donatario, apos a
conclusao da transferéncia de titularidade junto ao DETRAN.

Pagina 12



MANUAL DE PATRIMONIO MOBILIARIO E MATERIAL DE CONSUMO DO ES - MAPAM

CESSOES DE USO

Sdo as transferéncias de bens méveis patrimoniais ocorridas por prazo determinado, entre
as Unidades Gestoras do Estado.

Passo a passo:

11.

12.
13.

Emissdo de oficio pelo Secretario ou autoridade equivalente da Unidade Gestora
interessada, solicitando os bens de seu interesse;

Abertura de processo, pela Unidade Gestora interessada, com seu posterior
encaminhamento para a Unidade Gestora cedente do bem;

Verificagdo da Unidade Gestora cedente sobre a disponibilidade dos bens a serem
cedidos;

Elaboracao, pela Unidade Gestora cedente, de listagem dos bens a serem
transferidos para a Unidade Gestora solicitante;

Aprovacao, pelo Secretario ou autoridade equivalente da Unidade Gestora Cedente,
para a transferéncia/cessdo dos bens;

Efetuacao da transferéncia por prazo determinado no SIGA, com emissao do Termo
de Cessdo, na Unidade Gestora cedente;

Encaminhamento ao financeiro, para efetuar a Transferéncia Contabil da Unidade
Gestora Cedente para a Unidade Gestora solicitante;

Assinatura no Termo de Cessao pela UCP da Unidade Gestora Cedente,;

Envio do processo para a Unidade Gestora solicitante dos bens;

. Entrega dos bens para a Unidade Gestora solicitante, que fara a conferéncia dos

bens recebidos;

Recebimento dos bens pela Unidade Gestora solicitante no sistema patrimonial -
SIGA;

Recebimento, pela Unidade Gestora solicitante, da transferéncia contabil;
Arquivamento do processo na Unidade Gestora solicitante.
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CONCESSOES DE USO

Sdo as transferéncias provisorias de bens modveis patrimoniais ocorridas por prazo
determinado, entre as Unidades Gestoras do Estado (concedentes) e as seguintes
entidades requerentes (concessionarias):

| - Publicas federal ou municipal, bem como suas entidades da administracdo indireta

ou fundacional;

Il - Filantrépicas;

[ll - Educacionais;

IV - Representativas de classe rural ou urbana;

V - OrganizacoOes da sociedade civil, nos termos da Lei 13.019, de 2014. (Redacao dada

pelo Dec. N° 4.961-R/2021)

Passo a passo:

1.

Recebimento de oficio emitido pelo Dirigente da Entidade solicitante, requerendo
os bens de seu interesse, com justificativa especifica e detalhada da utilizacao
pretendida, contendo os documentos/informacdes listados no ANEXO I:
Verificacdo da Unidade Gestora concedente sobre a disponibilidade dos bens a
serem disponibilizados;

Abertura de processo, pela Unidade Gestora concedente do bem;

Declaracdo de que o bem a ser disponibilizado ficou disponivel num banco de
dados de materiais em disponibilidade, por ao menos 90 dias, estando, assim,
disponivel para concessdo pelo Orgdo de origem;

Elaboracdao, pela Unidade Gestora de origem, de listagem dos bens a serem
concedidos, contendo sua especificacao, quantidade, estado de conservacao, valor
individual e soma, n° de patrimonio;

Entranhamento de manifestacdo técnica expedida pelo Orgdo ou Entidade
responsavel pela area de atuacdo na qual se insere a acao proposta, atestando o
interesse publico de sua destinacdao, conforme disposto no art. 95, V, do Decreto
n°1.110-R/2002, conforme redacdo dada pelo Dec. N° 4.961-R/2021 - Obs.: ndo
se aplica quando o requerente integra a Administracao Publica;

Insercao do Laudo de Avaliacdo do bem objeto da concessdao - Devera conter
especificacdo dos bens, quantidade, estado de conservacao, valor individual e
soma, n° de patrimonio. Verificar pertinéncia de possivel opcdao pelos valores
oficiais do patrimonio estadual registrados no SIGA, conforme ficha individual do
bem, ref. Nota Técnica/Comité Gestao Patrimonial 001/2013, D.O. de
03/10/2013. O laudo/documento de avaliacdo podera adotar essas referéncias,
desde que nele consignadas, se assim entender o Orgio promotor da doacio;
Elaboracao da minuta do termo de concessao de uso - Caso nao se utilize a minuta
padrao do site da PGE, devera encaminhar os autos a Procuradoria, para analise;
Manifestacdo favoravel da area técnica responsavel, no Orgio concedente;
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Autorizacdo, pelo Secretario ou autoridade equivalente da Unidade Gestora
Concedente, para a celebracao da concessao de uso dos bens, contendo
justificativa fundamentando o ato administrativo a luz do interesse publico;
Encaminhamento a SEGER, para parecer técnico e parecer favoravel do Secretario
da SEGER, exceto para as situacdes descritas no art. 95, § 5° do Dec. 1.110-
R/2002, redacdo dada pelo Dec. N° 4.961-R/2021;

Autorizacao do Governador do Estado, exceto para as situacdes descritas no art.
95, § 5°do Dec. 1.110-R/2002, redacao dada pelo Dec. N° 4.961-R/2021;
Retorno dos autos a Unidade Gestora Concedente, para finalizacao do processo de
concessao, na forma da lei;

Colher as assinaturas das partes no Contrato de Concessao de Uso, em trés vias,
e publicar o seu resumo no Diario Oficial do Estado;

Entrega dos bens para a Entidade recebedora, mediante assinaturas no Termo de
Entrega e Recebimento;

Realizacao do registro da concessao de uso/terceiros, no sistema patrimonial -
SIGA;

Encaminhamento para o setor financeiro, para realizacao da operacao contabil;
Arquivamento do processo.

OBS1: O Orgido detentor dos bens, promotor da concessido de uso, devera verificar, sob
sua inteira responsabilidade, o atendimento do rito processual aplicavel, bem como das
orientacoes expedidas pela Douta PGE e pela SEGER.

OBS2: A realizacdao, o acompanhamento e a responsabilidade pela concessdao competem
ao Orgio detentor da posse do bem mével, a quem cabera fundamentar o ato
administrativo a luz do interesse publico, devendo constar de clausula do contrato sua
finalidade, bem como previsao de sua reversdao, nos casos de nao cumprimento das suas
clausulas.

OBS3: As autorizacdes do Secretario da SEGER e do Governador do Estado, continuam
sendo necessarias para situacdes ndo descritas no § 5°, artigo 95 do Decreto 1.110-R.
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3. OBSERVACAO

RELACAO DE DOCUMENTOS BASICOS PARA ENTRANHAMENTO, PELOS ORGAOQS DE
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ORIGEM, NOS PROCESSOS DE CONCESAQ DE USO E DOAGAO

1. Copia do Estatuto da Entidade requerente;

2. Copia do Termo de Posse/Documento da Assembleia que deu posse ao
Dirigente da Entidade ou Ente Publico, ou cépia do ato de publicacdo;

3. Copia do CPF e do Documento de identificacado, com foto, do
Presidente/Dirigente da Entidade;

4. Copia do Comprovante de Residéncia do Presidente/Dirigente da
Entidade;

5. *Declaracdes de utilidade publica (Municipal, Estadual ou Federal), para
Entidades nao integrantes do Poder Publico;

6. Comprovante de regularidade cadastral junto a Receita Federal do Brasil
(Cartao do CNP));

7. Documentacao de regularidade fiscal (Unido, Estado e Municipio),
trabalhista, FGTS e SIGEFES;

8. Poderao ser apresentados documentos, tais como: plano de trabalho da
instituicao, dentre outros.

Obs.1: Os documentos deverdao estar vigentes na data da celebracdo da
concessao de uso ou da doacao.

Obs.2: A exigéncia da Declaracao de Utilidade Publica nao se aplica a
concessao de uso.
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4. ANEXOS
ANEXO |
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE HARDWARE
A (NOME DO ORGAO/ENTIDADE), cadastrado no CNPJ sob o nimero
, localizado no endereco (NOME DA RUA E NUMERO),
(BAIRRO), cidade de — ES, declara:
DATA DE

QUANTIDADE DE

NUMERO DO | NUMERO DO TERMO DE EMISSAO DO
PROCESSO | BAIXA/TRANSFERENCIA ITENS NO TERMO DE TERMO DE
BAIXA BAIXA

1. Que todos os equipamentos entregues no Patio de Inserviveis da SEGER objeto dos
autos em referéncia estao , sendo que, se houver auséncia de pecas,
a destinacao diversa e respectivo controle das pecgas faltantes sdo de minha inteira
responsabilidade, assumindo, neste ato, as responsabilidades administrativa, civel e
penal, e estou ciente ainda de que a SEGER n&o aceitara reclamagdes posteriores
quanto a integridade dos bens. (COMPLETOS ou INCOMPLETOS)

2. Que as pecas incorporadas ou substituidas nos bens objeto destes autos foram
devidamente acompanhadas e controladas no Orgao de origem, responsavel pelo bem.

3. Que a baixa, transferéncia e/ou entrega desses equipamentos n&o transfere
responsabilidades a SEGER, nem sequer solidarias, quanto ao seu conteudo ou
composigao.

Declaro ainda serem verdadeiras as informag¢des supracitadas, sujeitando-me as cominagdes
legais aplicaveis, inclusive as dispostas no art. 299 do Cdodigo Penal Brasileiro.

Em _/ / )

NOME DO DECLARANTE
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ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE DADOS

A (NOME DO ORGAO/ENTIDADE), cadastrado no CNPJ sob o ndmero
, localizado no endereco (NOME DA RUA E NUMERO),
(BAIRRO), cidade de — ES, declara:

1. Que todos os itens patrimoniais de informatica ou de tecnologia digital entregues no Pétio
de Inserviveis da SEGER, constantes dos Termos de Baixa discriminados na tabela
abaixo, softwares, dados ou quaisquer informacdes. (CONTEM ou NAO
CONTEM)

QUANTIDADE DE DATA DE

NUMERO DO | NUMERO DO TERMO DE EMISSAO DO
PROCESSO | BAIXA/TRANSFERENCIA ITENS NO TERMO DE TERMO DE
BAIXA BAIXA

2. Especialmente no caso de CONTER softwares, dados ou quaisquer informacodes, o
Orgao de origem assume a responsabilidade por risco a Administracado, servidores ou
cidadaos na sua eventual divulgagao e acesso, inclusive quanto as normas de protegéo
de dados.

3. Que a baixa, transferéncia e/ou entrega desses equipamentos ndo transfere
responsabilidades a SEGER, nem sequer solidarias, quanto ao seu conteudo ou
composicao.

Declaram ainda serem verdadeiras as informagbes supracitadas, sujeitando-me as
cominagdes legais aplicaveis, inclusive as dispostas no art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro.

Em _/ / )

NOME DO DECLARANTE
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ANEXO Il

CHECK-LIST DE VEICULOS

Processo: Orgéo: Placa
Veiculo Marca Ano/modelo
Chassis Motor Km
Patrimonio Cor OUTROS
Itens B|R|S AF Itens S| A | AF
1 - Motor/Transmissdo/Direcdo 7.7 - Buzinas

1.1 - Bloco

7.8 - Sinaleira de diregdo

1.2 - Cabegote

7.9 - Limpador para-brisa

1.3 - Coletores

7.10 - Velas

1.4 - Cano de descarga

7.11 - Distribuidor

1.5 - Silenciador 7.12 - Bateria
1.6 - Caixa de marchas 7.13 - Bobina
1.7 - Diregdo hidraulica 8 - Forragao

2 - Arrefecimento

8.1 - Bancos dianteiros

2.1 - Sistema a agua

8.2 - Bancos traseiros

2.2 - Sistema a ar

8.3 - Tetos laterais

2.3 - Ar condicionado 8.4 - Tapetes
3 - Exaustdo 9 - Vidros
3.1 - Tubos e silenciosos 9.1 - Dianteiro

3.2 - Injegao eletrénica

9.2 - Traseiro

4 - Freios

9.3 - Laterais

4.1 - Estacionamento

9.4 - Retrovisores

5 - Rodas 9.5 - Vidros elétricos
5.1 - Aros 10 - Lataria
5.2 - Pneus 10.1 - Portas

5.3 - Pneu sobressalente

10.2 - Para-lamas

5.4 - Calotas

10.3 - Para-choques

6 - Ignicao

10.4 - Capo

6.1 - Chave de uso

10.5 - Teto

6.2 - Chave de reserva

10.6 - Porta-malas

7 - Equip. Elétrico

11 - Acessorios

7.1 - Painel de instrumentos

11.1 - Tridangulos

7.2-Luzderé

11.2 - Cinto de seguranca

7.3 - Farol de milha

11.3 - Para-Sol

7.4 - Pisca alerta

11.4 - Macaco/bolsa

7.5 - Lanternas

11.5 - Equipamento de som

7.6 - Fardis

11.6 - Extintor

Legenda: B—BOM /R - RUIM /S —-SUCATA / A— AUSENTE / AF —- AUSENTE DE FABRICA
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ANEXO Il - VERSO
CHECK-LIST - ORIENTACOES GERAIS

Observagao 01:

a) Oitem “A” (ausente), refere-se ao item oriundo de fabrica, porém ausente no
veiculo.

b) Oitem “AF” (ausente de fabrica) refere-se ao item que o veiculo nao detém, por
nao vir de fabrica.

Observacao 02: Validade de 30 dias a partir da expedicao.

Observacdes durante a vistoria:

Responsavel pela vistoria no 6rgao
Matricula do responsavel | Data da vistoria |

Cidade — ES, / /

Vistoriador da Unidade Gestora de origem
Carimbo com funcéo e matricula

Responsavel pelo patrimdnio da Unidade Gestora de origem
Carimbo com funcéo e matricula

Ordenador de Despesas (no caso de acessorios faltantes)
Carimbo com funcéo e matricula
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ANEXO IV

DECLARACAO DE MOTOR

A NOME DA UNIDADE GESTORA, cadastrado no CNPJ sob o nimero XX.Xxx.xxx/0001 -
xx, localizado no endereco NOME DA RUA E NUMERO, BAIRRO, cidade de VITORIA -
ES, de acordo com o disposto nos incisos Il do art. 4°, Ill e IV do art. 5° da Resolucao
de n°® 282/2008 do CONTRAN de 26/06/2008, declara que assume total
responsabilidade pela procedéncia licita do(s) motor(es) abaixo discriminados no
processo de baixa patrimonial de NUMERO DO PROCESSO, encaminhados ao Depdsito
de Inserviveis da SEGER - Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos.

PLACA DESCRICAO ANO/MOD. MOTOR CHASSIS
FINAL
MMM 0101 | VW GOL 2012/2013 | XYSOT010T1 | YS12345678

Declaram ainda serem verdadeiras as informacles supracitadas, sujeitando-se as
cominacodes dispostas no art. 299 do Codigo Penal Brasileiro.

Cidade, XX/XX/20XX.

NOME DO RESPONSAVEL PELO PATRIMONIO
FUNCAO DO RESPONSAVEL COM CARIMBO
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ANEXO V

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE DESCONTAMINAGAO

A (NOME DO ORGAO/ENTIDADE), cadastrado no CNPJ sob o nGmero
, localizado no endereco (NOME DA RUA E NUMERO),
(BAIRRO), cidade de — ES, declara que todos os itens patrimoniais encaminhados ao
Depdsito de Inserviveis da SEGER, constantes dos Termos de Baixa discriminados na tabela abaixo, encontram-
se livres de quaisquer tipos de contaminacao de agentes bacteriol6gicos, quimicos, radioativos, etc.

Declara que os bens constantes deste termo estdo em condi¢Bes de serem alienados pelo Estado sem nenhum
impedimento conforme legislagéo aplicavel.

O seu eventual recebimento ndo transfere & SEGER nenhuma responsabilidade decorrente da insuficiéncia ou
incorrecdo na execucdo dessa atividade de total responsabilidade do Org&o de origem.

TABELA 1 - DADOS DO PROCESSO

NUMERO DO NUMERO DO TERMO | QUANTIDADE DE ITENS NO DATA DE EMISSAO
PROCESSO DE BAIXA TERMO DE BAIXA DO TERMO DE BAIXA

TABELA 2 - DADOS DA DESCONTAMINAGCAO

N° DA ORDEM DE
SERVICO OU DOC.
EQUIVALENTE

DATA DA

NOME DO APLICADOR | PRODUTO APLICADO APLICACAO

Observacdes:

Declaro ainda serem verdadeiras as informagbes supracitadas, sujeitando-me as cominacdes
dispostas no art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro.

Cidade, XX/XX/20XX.

NOME DO DEMANDANTE RESPONSAVEL

FUNCAO DO RESPONSAVEL COM CARIMBO

CHEFE IMEDIATO DA UNIDADE ORGANIZACIONAL

FUNCAO DO RESPONSAVEL COM CARIMBO

FUNCAO DO RESPONSAVEL COM CARIMBO
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ANEXO VI

ATA DE VISTORIA (NoMe do Orgéo)
PROCESSQO: XXXX-XXXX

RELACAO DE BENS INSERVIVEIS

ORGAO DETENTOR

7

DESCRIGCAO GERAL DE BENS:

QUANTIDADE
DE BENS:

CLASSIFICAGAO DOS BENS:

( )OCIOSO  ( X ) DESTRUICAO POR USO () OUTROS oo

1. Os bens objeto deste relatério, conforme relagio anexa foram ARROLADOS E CLASSIFICADOS PELO ORGAO
DETENTOR, na forma do Decreto 1.110-R/2002, conforme documentacdo e informa¢des contidas no processo
administrativo.

2. O agendamento da entrega dos bens no patio de inserviveis da SEGER esta condicionado ao CUMPRIMENTO DE
TODAS AS ETAPAS DE BAIXA OU DE TRANSFERENCIA DO BEM, sob inteira responsabilidade do Orgéo
detentor.

ORGAO DETENTOR: SETOR: TELEFONE e e-mail:
XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX

DATA: LOCALIZAGCAO DOS BENS:
XXIXXKIXXXX XXX XXXXXXX

CLASSIFICADOR (nome do servidor/Orgéo
detentor):
XXXXXXXXX

INFORMES

RECEBIMENTO DO BEM NO PATIO DE INSERVIVEIS DA SEGER:

1-

Diante da classificacdo dos bens patrimoniais inserviveis pelo 6rgdo detentor, podera ser agendada a entrega dos
bens supracitados na listagem anexa, apds assinatura deste documento por vistoriador da SUPAM/SEGER. A entrega
podera ser efetuada somente apds confirmacdo de agendamento pela SUPAM e na forma agendada. Todas as
providéncias e custos da entrega correrdo por conta do érgdo entregador.

Conforme Nota Técnica SUPAM 001/2021, o Orgéo de origem devera encaminhar os bens & SEGER sem nenhuma
restricdio ou risco alivre comercializac&o, tendo sido adotadas sob responsabilidade do Orgéo de origem inclusive as
providéncias referentes a baixas de multas, cadastros, acautelamentos ou registros; eliminagdo de riscos inerentes a
legislacdo de protecdo de dados; desinfecgdo, descontaminacdo; retirada de elementos contaminantes, radioativos,
poluentes especiais; mudanca de frequéncias restritas de comunicagdo ou transferéncia de dados; baixa de memdrias,
dados, senhas, bem como remocéo de quaisquer outros riscos ou impedimentos a comercializacdo. Ao encaminhar
os bens, o Orgéo de origem reconhece que a SEGER n#o se responsabilizara por guaisguer vicios, impedimentos
ou riscos alivre alienacdo dos bens, em nenhuma hipotese.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

A assinatura deste documento presume o atendimento integral da Nota Técnica 001/2021 pelo Org&o de origem.

O Orgéo detentor é integralmente responsavel pelo transporte do material para o patio de inserviveis, bem como pelo
envio de servidores para identificacdo, conferéncia, descarregamento, arrumacdo do material, no Péatio de Inserviveis,
observadas as orientag@es e regras vigentes naquela unidade recebedora.

O material encaminhado ao patio devera corresponder a listagem anexa, que é parte integrante desta ata. A listagem
devera conter a descri¢cao atual e real dos bens, sob responsabilidade do Orgdo de origem.
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4- Bens classificados como antiecondmicos ou irrecuperaveis necessitam de laudo do Orgdo de origem que justifique
respectivamente essa classificagdo, conforme art. 13 do Decreto n° 1.110-R/2002.

5- Na&o serédo recebidos no patio da SEGER restos de materiais de obras, de residuos solidos de materiais permanentes,
com estrutura comprometida, ou de consumo para descarte, como tocos ou pedagos de madeira, colchdes de presidios
ou de hospitais, ou outros residuos soélidos de material sem razoavel expectativa de assimilagdo mercadolégica, devendo
ser descartados pelos respectivos Orgdos conforme legislacdo aplicavel. A andlise de custo-beneficio para a
Administracdo deve levar em conta, entre outros, 0s custos logisticos estimados.

6- Considerando que, segundo Art. 13 do Decreto 1.110 — R/2002, a classificagdo dos bens quanto a inservibilidade deve
ser realizada em relagéo ao Orgédo detentor; Considerando a presungéo de veracidade das informacées exaradas pelo
agente publico nos autos; Considerando que a descrigdo dos bens pelo Orgéo responsavel e respectivas imagens,
possibilita o seu recebimento pela SEGER.

SUPAM

VISTORIA DOS BENS CLASSIFICADOS PELO ORGAO DETENTOR

Considerando que, segundo o Art. 13 do Decreto 1.110 — R/2002, a classificacdo dos bens quanto a inservibilidade deve ser
realizada em relagdo ao Orgdo detentor; considerando que o Orgdo detentor realizou a classificagdo dos bens quanto a
utilidade em relagéo a si proprio e considerando, sobretudo, a presuncéo de veracidade das informagdes exaradas pelo agente
publico nos autos, assino a presente Ata de Vistoria elaborada pelo (Orgéo detentor).

Em I

VISTORIADOR (SUPAM/SEGER):
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LISTAGEM DE BENS MOVEIS

(Podera ser utilizado o Termo do SIGA)

NUMERO DE DESCRICAO DO BEM
PATRIMONIO
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FOTOS DOS BENS MOVEIS

(Utilizar fotos dos bens de forma agrupada) *

(Exemplo)* Aparelhos de ar-condicionado
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