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1. OBJETIVOS

1.1.

Estabelecer os procedimentos basicos relacionados a transferéncia de bens
moveis ociosos (em perfeitas condi¢cdes de uso), pertencentes ao Estado,
entre Orgdos da Administragéo Direta, Autarquias e Fundacdes Publicas do
Poder Executivo Estadual.

2. ABRANGENCIA

2.1

Orgaos da Administracéo Direta, Autarquias e Fundagées Publicas do Poder
Executivo Estadual, estas ultimas, no que couber.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1.

3.2.

Decreto Estadual N° 1.110-R/2002, de 12/12/2002 e suas alteracdes —
Disciplina a administrac@o patrimonial de bens corporeos méveis do Estado
do Espirito Santo, suas Autarquias e Fundacgfes Publicas, estas ultimas, no
gue couber.

Decreto 4.258-N, de 14/04/1998 — Aprovam normas que disciplinam
procedimentos do Sistema de Administracdo de Material nos Orgdos da
Administracéo Direta.

4. DEFINICOES

4.1.

Grupos Administrativos Setoriais / Patriménio / Unidade de Controle
Patrimonial (UCP) — E o setor ou unidade de patriménio do Orgio,
responsavel pela movimentacdo e controle de seus bens patrimoniais,
independentemente do nome de designagéo desse setor.



4.3.

4.4.

4.5.

4.6.
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. Termo de Transferéncia — E o documento utilizado para a operagdo de

Transferéncia, emitido pela UCP, por meio do Sistema Integrado de Gestao
Administrativa - SIGA.

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa do Governo do Estado do
Espirito Santo (SIGA) — Mddulos Almoxarifados (Material de Consumo,
Bens Permanentes e Patrimbnio) — sistema responsavel por controlar os
bens patrimoniais do Estado do ES.

Sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas (SIGEFES) — € o
sistema oficial de planejamento, orgcamento, contabilidade e financas do
Governo do Estado do Espirito Santo. Local onde é feito o controle contabil
dos bens patrimoniais.

Tombamento — E o ato de atribuicio de numerag&o patrimonial, por meio do
sistema de patrimoénio do Estado, a ser utilizado como referéncia para a
identificacdo do bem.

Grupo Financeiro Setorial (GFS) ou unidade equivalente - Unidade
responsavel pela execucdo das atividades concernentes ao sistema
financeiro, compreendendo contabilizacdo, controle e fiscalizagao financeira,
a execucao do orcamento; a promocao das medidas iniciais para o0 empenho
e pagamento devidos pela Pasta; a apuracéo, analise e controle de custos; e
outras as atividades correlatas;

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1.

5.2.
5.3.

Grupos Administrativos Setoriais / Patrimbénio / Unidade de Controle
Patrimonial (UCP);

Grupo Financeiro Setorial (GFS) ou unidade equivalente;

Secretario, Ordenador de Despesa ou autoridade equivalente.

6. PROCEDIMENTOS

Transferéncia de Bem Mével entre Orgéos e Entidades

Ao identificar a existéncia de bens moveis na condi¢do de inserviveis ociosos (em
perfeitas condi¢ées de uso), os Orgédos Publicos Estaduais deverdo disponibiliza-los,
via portal do patrimonio do Estado ou transferi-los para outros orgdos da
Administracéo Direta, Autarquias e Fundagdes Publicas do Poder Executivo Estadual,
regulamentada pelos arts. 106 a 110 do Decreto n°® 1.110-R/2002.

TO1 - Solicitar transferéncia do bem moével

A UCP do Orgéo Solicitante em busca de bem para transferéncia localiza o produto
desejado em outro Org&o ou no Portal de Patriménio do Estado.
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TO2 - Encaminhar oficio

O Orgao solicitante encaminha oficio ao Orgéo de origem do bem moével requerendo
a transferéncia do bem desejado.

T03 — Confirmar disponibilidade do bem movel

O Orgao de origem, detentor do bem, por meio da sua UCP, indica a disponibilidade
e elabora listagem dos bens a serem transferidos para a Unidade Gestora solicitante,
com as respectivas fotos e documentacéo pertinente.

Caso o bem néo esteja indisponivel, segue T04.

Caso o bem esteja disponivel para transferéncia, segue TO5.
T04 — Comunicar ao 6rgao solicitante

E informado ao Orgéo solicitante o indeferimento do pedido por indisponibilidade do
bem requerido.

TO5 — Gerar Termo de Transferéncia Externa

Nesta etapa, devera ser gerado, no sistema (Siga), o Termo de Transferéncia Externa
na situacdo “em elaboragdo”, constando n° de patriménio, valor bruto, valor liquido,
valor de depreciacédo de cada bem movel a ser transferido.

O Termo de Transferéncia Externa gerado devera ser assinado por servidor do setor
de patrimbnio e, posteriormente, entranhado nos autos.

TO6 - Solicitar autorizacéo para transferéncia externa

E recomendado que a solicitac&o seja realizada em até 15 (quinze) dias, antes do final
do més, para que o termo venha a ser finalizado dentro do més corrente, para que
nao ocorra a rotina de depreciacdo mensal do bem no sistema.

Caso ocorra depreciacdo apos a solicitacdo de transferéncia externa, antes da
autorizacdo do Secretario, Ordenador de Despesa ou autoridade equivalente, a UCP
dever& gerar outro termo e solicitar nova autorizacdo com fundamento no novo valor
(depreciado).

TO7 — Autorizar a transferéncia externa

O Secretario, Ordenador de Despesa ou autoridade equivalente autoriza a
transferéncia fisica e contabil, em conformidade com o Termo de Transferéncia
Externa dentro do més da solicitacao.
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Caso néo seja autorizada a transferéncia externa do bem, segue T04.

Caso néo seja possivel autorizar no mesmo més de geracéo do termo (T05), antes da
depreciagdo mensal, o processo deveréa retornar a UCP para emissdo de um novo
Termo de Transferéncia Externa, na situagao “em elaboragéao”, segue T08.

Estando de acordo e a autorizacdo ocorrendo no més de emissdo do Termo de
Transferéncia Externa, segue T09.

TO8 - Solicitar novo Termo de Transferéncia Externa

O Secretario, Ordenador de Despesa ou autoridade equivalente solicita um novo
Termo de Transferéncia Externa, tendo em vista a ocorréncia de depreciacdo mensal
do bem movel.

TO9 — Autuar processo

O processo devera ser autuado em meio eletrénico, via sistema e-Docs, seguindo as
orientacdes disponiveis no Portal do Patrimbnio, no tdpico legislacdo, nota técnica
01/2021 ou instrumento que vier a sucedé-lo”.

T10 — Entranhar documentacéao

E necessario entranhar todos os documentos gerados pelo Orgdo/Entidade de
Origem, inclusive o Termo de Transferéncia Externa gerado (T05), autorizacdo do
Secretario providenciada (T07) e a indicac&o de disponibilidade pelo Orgdo de Origem
(TO3).

O Orgéo de origem do bem devera solicitar a retirada do objeto pelo Orgéo solicitante.
T11 — Retirar fisicamente o bem

A UCP do Orgéo solicitante agendara visita ao Orgéo de origem, detentor dos bens,
para conferir e retirar os bens autorizados.

O Orgdo solicitante devera apresentar duas vias impressas do o Termo de
Transferéncia Externa autorizado na retirada dos bens.

O servidor do Orgdo solicitante que efetuar a retirada devera conferir se est&o
relacionados na listagem autorizada exatamente os bens que serdo retirados,
recebendo os bens e transportando-os para suas dependéncias, assinando duas vias
impressas do termo supracitado. Nao poderédo ser retirados bens diferentes (nem a
mais, nem a menos) dos especificamente descritos no termo.
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Uma das vias ficara com o Orgéo de origem, que fard o seu entranhamento no
processo de transferéncia externa, com a devida assinatura e datacdo de
recebimento.

A outra via ficara com o Org&o solicitante, para ser entranhada no processo, como
fundamento da solicitacdo de ingresso ao Secretario, Ordenador de Despesa ou
autoridade equivalente do Org&o solicitante com a devida assinatura e datacdo de
recebimento.

No caso da retirada de veiculos, devera levar uma via impressa de relatério do Detran,
comprovando a mudanca de titularidade para o nome do solicitante.

T12 — Finalizar o Termo de Transferéncia Externa

Devera ser buscado, no sistema (Siga), o nimero do Termo de Transferéncia Externa
gue comprova a retirada do bem (via assinada pelo recebedor).

Em seguida, devera gerar o Termo supracitado, para conferir se o valor liquido e o
valor da depreciacao estdo idénticos aos valores do Termo de Transferéncia Externa
emitido pelo Orgéo de Origem, detentor do bem.

Caso nao seja possivel finalizar a transferéncia no mesmo més de geracéo do Termo,
devera ser providenciada a emissao de novo Termo de Transferéncia Externa, segue
TO5.

Caso os valores estejam idénticos, finaliza o termo na situagado “em movimentacao”
na atividade “Org3o destino”.

O despacho deve indicar o Termo de Transferéncia Externa autorizado, observado o
atendimento quanto a finalizacdo do termo, seus valores e seu periodo, segue T13.

T13 — Realizar transferéncia contabil

Executar os registros de depreciacao e a transferéncia contabil para a Unidade
Gestora solicitante, em conformidade com o termo autorizado, gerando a Nota
Patrimonial no sistema Sigefes, que devera ser entranhada no processo.

No caso de veiculos, devera ser gerada uma Nota Patrimonial especifica para cada
veiculo a ser transferido.

Os valores contidos no Termo de Transferéncia Externa, tanto no inicio, quanto na
finalizacdo, devem ser idénticos.
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T14 — Conferir valores

A UCP do Orgé&o de origem, detentor do bem, devera conferir se os valores das Notas
Patrimoniais geradas pelo Grupo Financeiro Setorial (GFS) ou unidade equivalente
coincidem com os valores do Termo de Transferéncia Externa.

T15 - Solicitar autorizacéo de ingresso fisico e contébil

A via do Termo de Transferéncia Externa que ficou em poder do Orgdo Solicitante
devidamente assinada pelo recebedor, comprovando a retirada do bem, devera ser
entranhada nos autos.

Posteriormente, € solicitada a autorizacdo para realizacdo do ingresso fisico no
sistema (Siga) e contabil no sistema (Sigefes), com fundamento no ateste supracitado,
bem como em conformidade com a Nota Patrimonial de transferéncia gerada pelo
setor financeiro.

T16 - Autorizar ingresso fisico e contabil

O Secretéario, Ordenador de Despesa ou autoridade equivalente do Org&o solicitante,
de acordo com manifestacdo do Grupo Administrativo/Patriménio/Unidade de
Controle Patrimonial (UCP) do Org&o Solicitante, autoriza a ingresso fisico no sistema
Siga (responséavel pelo controle de bens patrimoniais) e no sistema Sigefes (contabil
e financeiro).

T17 — Receber o bem mdvel via sistema

No sistema Siga, dentro da aba “Transferir Definitivamente”, utilizar o numero do
Termo de Transferéncia Externa para buscar o referido documento que foi entranhado
Nno processo via sistema e-Docs.

Ao buscar o numero do Termo de Transferéncia devera verificar se o valor
apresentado nele esta igual ao valor apresentado na Nota Patrimonial gerada pelo
Grupo Financeiro Setorial (GFS) ou unidade equivalente do Orgdo de origem em
(T13).

SO podera receber os itens no sistema Siga se os valores do Termo de Transferéncia
Externa estiverem idénticos aos valores apresentados na Nota Patrimonial.

Em caso de equivoco/diferenca que seja identificado a natureza do erro é solicitado
ao setor competente a corregdo, segue T18.
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Caso os dados estejam corretos, devera clicar em “editar” e, apos, clicar em “receber
itens”, o que, por conseguinte, fara com que o sistema gere um registro de entrada
automatico no Almoxarifado, segue T19.

Dessa forma, para esta operacdo, a opcédo de “ESTORNAR?” facultada pelo sistema
Siga ndo devera ser utilizada, para o caso de recebimento de transferéncia externa,
pois, em caso contrario, ele anularia apenas o registro de entrada sem retornar a carga
dos bens ao Orgéo de origem, o que resultaria em divergéncias no inventario.

A partir de entdo, os bens recebidos estardo automaticamente ingressados no
almoxarifado do Org&o solicitante.

Gerar relatério do Almoxarifado, demonstrando que os bens em referéncia foram
todos ingressados. O relatério devera ser entranhado no processo, para comprovar o
ingresso fisico.

T18 — Providenciar correcao

O Grupo Administrativo/Patriménio/Unidade de Controle Patrimonial (UCP) do Orgéo
solicitante, antes de receber o bem via sistema, devera providenciar os ajustes nos
procedimentos ou documentos, caso necessario.

T19 — Realizar ingresso contabil

Realizar o ingresso contabil, em conformidade com o Termo de Transferéncia Externa
e as notas patrimoniais.

Incluir no processo a Nota Patrimonial de Incorporacdo gerada no sistema (Sigefes)
para comprovar o ingresso contabil.

T20 — Confrontar valores de ingresso fisico e contéabil

Apés confrontar os valores do ingresso fisico com os valores do ingresso contabil, em
caso de diferenca, que seja identificada a natureza do erro é solicitado ao setor
competente a correcéo, segue T18.

Caso as informacdes estejam corretas, o processo é devolvido ao Orgéo de origem e
sugerido o0 seu arguivamento/encerramento.

T21 — Encerrar 0 processo

Deverda confirmar que o Orgdo solicitante entranhou a Nota Patrimonial de
Incorporacédo dos bens e, posteriormente, encerrar o processo no sistema eletrénico
(e-Docs).
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1. Na etapa TO7, para evitar rasuras no CRV, previamente ao seu

7.2

7.3.

preenchimento, devera ser confirmada a manutencao do interesse do Orgéo
solicitante no veiculo. Confirmando-se o interesse, o Ordenador do Org&o de
origem assinard o CRV no campo referente ao VENDEDOR, encaminhando-
0 ao solicitante, para preenché-lo no campo de COMPRADOR.

No caso de CRYV digital, devera ser adotado o procedimento analogo, na
forma respectivamente aplicavel.

Nos casos em que houver transferéncia de titularidade do veiculo no Detran,
essa providéncia devera ser adotada somente apos o efetivo recebimento do
veiculo no patio da Seger.
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Controle de revisdo — SPA 003

Versao: 2
Item | Pagina Alteracéao

1 1 Alterada a descri¢ao dos Objetivos

2 1 Alterada a descricdo de 2.1 - Abrangéncia

3 1 Alterada a descri¢do de 3.1 — Fundamentacao Decreto

3 1 Incluido o item 3.2 - Decreto 4.258-N

4 1 Alterada a descri¢édo de 4.1 — UCP

4 1 Incluida a definicdo de SIGA, item 4.3

4 1 Excluida a definicdo de 4.4 — Setor Solicitante

4 2 Alterada a descri¢édo de 4.4, antigo 4.3 - Tombamento

4 2 Alterada a descricédo de 4.5 - Tombamento

4 2 Incluido o item 4.6 - Grupo Financeiro Setorial (GFS)

5 2 Alterada a descri¢do das unidades, em 5.1 e 5.2

5 2 Alterada a descricédo de 5.1, antigo 5.2 - UCP

5 2 Alterada a descricdo de 5.2, antigo 5.6

5 2 Excluido os itens 5.3, 5.4, 5.5

] 2 F”rocﬂesso gm definido como “Transferéncia de Bem Moével -
Orgao/Entidade”

6 2 Instituida a atividade TO1 — Solicitar transferéncia do bem

5 2 Alte_rada a descricao de T02, antigo TO1 — Encaminhar
oficio

6 2/3 Alterada a descri¢do de T03, antigo T02 — Confirmar

5 3 Alte_rgda a descricao de T04, antigo TO5 — Comunicar ao
Solicitante

6 3 Altera a descricdo de T0O5 — Gerar termo

5 3 Excluida a antiga etapa TO6 - Comunicar disponibilidade do
bem

6 3 Alterada a descri¢cao de T06 — Solicitar

6 3 Alterada a descricdo de TO7 — Autorizar

6 3 Alterada a descricdo de T08 — Solicitar novo termo

6 4 Alterada a descri¢ao de T09, antigo TO7 — Autuar processo
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4 Alterada a descricdo de T10 — Retirar fisicamente
4/5 Instituida a atividade T11 — Finalizar o Termo
5 5 Alterada a descricdo de T12, antigo T13 — Realizar
transferéncia
6 5 Incluida a atividade T13 - Conferir valores
5 5 Alterada a descricdo de T14, antigo T11 — Solicitar
autorizacao
5 5 Alterada a descricdo de T15, antigo T12 — Realizar
transferéncia
6 5/6 Alterada a descri¢do de T16, antigo T15 — Receber o bem
6 6 Alterada a descricao de T17 - Providenciar corregao
6 6 Alterada a descricdo de T18, antigo T20 — Realizar ingresso
6 6/7 Incluida a atividade T19 - Confrontar valores
6 7 Incluida a atividade T20 - Encerrar processo
6 - Excluidas as atividades T21, T22, T23, T24 e T25
7 7 Atualizada a descricao do tépico 7 — Informacdes adicionais




