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mobiliario e material de consumo estadual

O manual técnico de mobiliario e material de consumo tem o

objetivo de orientar os usuarios de patrimonio mobiliario (bens
moveis) do Estado na execucao das principais rotinas quanto

a baixa, movimentacao/  transferéncia, inventario,
depreciacdo, conciliacdo fisico x contabil e prestacdo de
contas.
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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 da seguinte forma:

e Modulo | - Movimentagdes/ Transferéncias

e Modulo Il - Inventario e Conciliacdo Fisico x Contabil (em elaboracao)
e Modulo Il - Depreciacao (em elaboracao)

e Moddulo IV - Prestacdo de Contas Anual (em elaboracao)

e Mobdulo V - Leildao (em elaboracao)

e Mobdulo VI - Almoxarifado (em elaboracao)

e Modulo VII - Tombamento, Identificacdo e Controle (em elaboracdo)

Sdo os tipos de movimentacdes/transferéncias de bens patrimoniais ocorridos
internamente, ou externamente entre Unidades Gestoras (Orgdos/Entidades).

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

Movimentacao §l Baixa definitiva Transferéncia

Transferéncia
de Inserviveis
(bens moveis)

Interna bens Externa

Transferéncia Cessoes de Concessoes de
de Inserviveis uso bhens uso Bens

(veiculos) moveis LOV/ETES

MOVIMENTACAO INTERNA

Sao as movimentacdes de bens patrimoniais méveis ocorridos dentro da mesma Unidade
Gestora e deverdo ser realizadas com pleno conhecimento e sob orientacdao das Unidades
de Controle Patrimonial-UCP.

Passo a passo:

1.

Identificacdo, pelo setor, da necessidade de aquisicdo, troca, manutencdo ou
descarte do bem moével;

. Comunicacao a UCP sobre a necessidade de aquisicao, troca, manutencao ou

descarte do bem moével;

. Realizacdo, pela UCP, da aquisicao, 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;

. Emissdo, pela UCP, dos Termos de Responsabilidade e atualizacao dos Inventarios

setoriais, nos casos de aquisicdo, troca, ou descarte do bem movel;

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

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

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

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

Destruic&o por uso (sucata)

Acidente (ap0s sindicancia)

e As baixas realizadas por destruicao por uso devem ter seu material resultante
encaminhado ao Deposito de Inserviveis da SEGER para alienacao.

e Os residuos solidos resultantes da baixa por destruicio por uso devem ser
descartados em local apropriado para depédsito de “lixo”, conforme o tipo de
material e legislacao municipal.

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

As baixas devem ser realizadas pelas Unidades de Controle Patrimonial-UCP.
Passo a passo:

1. Abertura de processo para o descarte de materiais inserviveis;

2. Listagem dos bens a serem descartados com descricio, numero de patrimonio,
valor do bem (Ex: Termo de Baixa do SIGA);

3. Solicitacao de visita, por e-mail, a Subgeréncia de Patrimonio Mobiliario - SUPAM,
para vistoria dos bens (neste momento sera classificado qual o tipo de descarte -
baixa - destruicdo por uso) e insercao, no processo, da Ata de Vistoria da SEGER;

4. Insercdo, no processo, do Laudo de Descontaminacdo (anexo l), para veiculos
utilizados em servicos da saude ou quaisquer outros tipos de servicos que
possibilitem qualquer tipo de contaminacao, quando aplicavel;

5. Insercao de no minimo 03 (trés) fotos dos bens nos autos;

6. Insercdo, no processo, do Termo de Exclusao de Dados (anexo ll), para itens de
informatica, quando aplicavel;

7. Solicitacdao da autorizacdo do Secretario ou autoridade equivalente, para o descarte
dos bens;

8. Realizacao da baixa no SIGA, apos autorizacdo emitida;
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9. Encaminhamento ao setor financeiro, para efetivar a baixa contabil;
10. Encaminhamento do processo para a SUPAM/SEGER;
11. Conferéncia da documentacdao pela SUPAM/SEGER, para posterior autorizacdo e

12.

agendamento da entrega dos bens no depdsito de inserviveis do Estado;
Entrega dos bens no depdsito de inserviveis do Estado, apds autorizacdo de
entrega pela SUPAM/SEGER.

Sao as movimentagdes de bens patrimoniais méveis ocorridos entre Unidades Gestoras e
deverdo ser realizadas com pleno conhecimento e sob orientacdo das Unidades de
Controle Patrimonial-UCP.

Passo a passo:

1.

9.

Emissdo de oficio pelo Secretario ou autoridade equivalente, da Unidade Gestora
solicitante, requerendo os bens de seu interesse a Unidade Gestora detentora do
bem;

. Verificacao, pela Unidade Gestora detentora dos bens, da disponibilidade dos bens

a serem transferidos;

. Elaboracdao, pela Unidade Gestora detentora, de listagem dos bens a serem

transferidos para a Unidade Gestora solicitante;

. Aprovacao, pelo Secretario ou autoridade equivalente da Unidade Gestora detentora,

para a transferéncia dos bens;

. Autuar processo pela detentora do bem;
. Efetuacado da transferéncia definitiva no sistema patrimonial - SIGA, com emissdo do

Termo de Transferéncia para anexar ao processo;
Entrega dos bens para a Unidade Gestora solicitante, com assinatura, no Termo de
Transferéncia, pela UCP que fara a conferéncia dos bens;

. Encaminhamento ao setor financeiro, para efetuar a Transferéncia Contabil da

Unidade Gestora detentora para a Unidade Gestora solicitante;
Envio do processo para a Unidade Gestora solicitante dos bens;

10. O Almoxarifado da Unidade Gestora solicitante, ao receber o processo, solicita

ratificacdo de autorizacdo para o ingresso fisico e contabil;

11. Recebimento dos bens, pela Unidade Gestora solicitante, no sistema patrimonial -

SIGA;

12. Incorporacdo dos bens pela Unidade Gestora solicitante no sistema patrimonial -

SIGA, entranhar documentacdo aos autos e envio destes ao setor financeiro;
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13. Recebimento da transferéncia contabil pelo setor financeiro da Unidade Gestora
solicitante, entranhar documentacdo aos autos e envio destes ao Orgdo de origem
do processo para ciéncia;
14. Arquivamento do processo.

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

Passo a passo:

1. Abertura de processo para o descarte de materiais inserviveis;

2. Listagem dos bens a serem descartados;

3. Solicitacao de visita, por e-mail, a Subgeréncia de Patrimdénio Mobiliario - SUPAM,
para vistoria dos bens (neste momento sera classificado qual o tipo de descarte -
baixa ou transferéncia) e insercdao, no processo, da Ata de Vistoria da SEGER;

4. Insercdo, no processo, do Laudo de Descontaminacao (anexo l), para veiculos
utilizados em servicos da saude ou quaisquer outros tipos de servicos que
possibilitem qualquer tipo de contaminacao, quando aplicavel;

5. Insercao, no processo, do Termo de Exclusao de Dados (anexo Il), para itens de
informatica, quando aplicavel;

6. Insercao de fotos dos bens nos autos;

7. Retirada dos adesivos, plagquetas de patrimobnio, pinturas ou outros meios de
identificacdo (logomarcas, etc.) dos respectivos Orgdos, bem como remocdo de
outros itens que caracterizem os bens do Estado. A NAO RETIRADA DOS ITENS,
PODERA IMPLICAR NO NAO RECEBIMENTO DOS BENS.

8. Solicitacdo da autorizacao do Secretario ou autoridade equivalente, para o descarte
dos bens;

9. Realizacao da baixa/transferéncia no SIGA, apds autorizacdo emitida;

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

11. Encaminhamento do processo para a SUPAM/SEGER;

12. Conferéncia da documentacdao pela SUPAM/SEGER, para posterior autorizacao e
agendamento da entrega dos bens no depdsito de inserviveis do Estado;

13. Entrega dos bens no depdsito de inserviveis do Estado, apds autorizacdo de
entrega pela SUPAM/SEGER.
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Sdao as movimentacdes de veiculos considerados inserviveis ocorridas entre Unidades
Gestoras e a SEGER e deverao ser realizadas com pleno conhecimento e sob orientacao
das Unidades de Controle Patrimonial.

Passo a

passo:

1. Abertura de processo INDIVIDUAL para o descarte de cada veiculo;

. Listagem do bem a ser descartado com descricdo, nimero de patrimonio, 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 (anexo lll);

4. Insercdo da declaracdao do motor, com decalque do motor (anexo IV);

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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. Insercao de fotos do veiculo: parte traseira, parte dianteira, lados direito e

esquerdo, motor, parte interna/painel, parte interna/bancos);

Insercdao do decalque do chassi do veiculo, exceto quando for sucata;

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

. Insercdo do Nada Consta obtido junto ao Detran (débitos);

Insercao do Laudo de Descontaminacao, para veiculos utilizados em servicos da
saude ou quaisquer outros tipos de servicos que possibilitem qualquer tipo de
contaminacao, quando aplicavel; (anexo I)
Os processos de veiculos deverao possuir informacdes nos autos de que nao
possuem processo administrativo disciplinar - PAD junto a corregedoria, referente
a acidentes, multas e outros gravames que impecam a alienacao do veiculo.
Retirada dos adesivos, pinturas ou outros meios de identificacdo (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 NAO RETIRADA DOS ITENS, PODERA IMPLICAR NO NAO
RECEBIMENTO DO VEICULO

Solicitacdo de visita da SUPAM, por e-mail, para vistoria do veiculo (neste
momento, sera classificado qual o tipo de descarte - baixa (sucata) ou
transferéncia);

Insercdo da Certidao de baixa definitiva do veiculo junto ao Detran, para os
veiculos considerados sucatas;

Solicitacdo da autorizacdo do Secretario ou autoridade equivalente, para o
descarte do veiculo;

Realizacdo da baixa/transferéncia no SIGA, ap6s autorizacao realizada;
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16. Encaminhamento ao setor financeiro, para efetivar a baixa/transferéncia
Contabil;

17. Encaminhamento do processo para a SUPAM/SEGER;

18. Conferéncia da documentacao pela SUPAM/SEGER, para posterior autorizacao

e agendamento da entrega dos bens no depdsito de inserviveis do Estado;
19. Entrega dos bens no depdsito de inserviveis do Estado, ap6s autorizacdao de
entrega realizada pela SUPAM/SEGER, por meio de agendamento via e-mail:

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

Passo a passo:

1. Recebimento de oficio emitido pelo Dirigente da Entidade solicitante, solicitando
os bens de seu interesse contendo os seguintes documentos:

@ mm a0

Estatuto da Entidade requerente;

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

Copia de documentos pessoais do Dirigente da instituicdo requerente;

Cépia dos comprovantes de endereco do Dirigente da instituicdo requerente;
Copia do comprovante de endereco do representante da instituicao requerente;
Documentacdo de regularidade fiscal, trabalhista, FGTS e SIGEFES;

. Justificativa especifica e detalhada da finalidade da utilizacao pretendida, a

qual obrigatoriamente devera observar o interesse publico concreto,
avaliando-se a oportunidade e conveniéncia socioeconémica da doacio. E
vedada a formulacao de justificativa genérica.

2. Verificagao da Unidade Gestora detentora dos bens sobre a disponibilidade dos
bens a serem doados;

3. Abertura de processo para efetivacao da doacao;

4. Insercdo nos autos da documentacdo necessaria ao processo de doacao (anexo V-
Documentacao inicial para Doacao);

5. Encaminhamento para autorizacdao do Secretdrio ou autoridade equivalente da
Unidade Gestora doadora;
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6. Insercdo de Minuta Padrao da PGE para os casos aplicaveis;

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

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

9. Encaminhamento a SEGER, para parecer técnico e autorizacdo do Secretario da

SEGER;
10. Retorno dos autos a Unidade Gestora, para finalizacdo do processo de
doacao;
11. Assinatura do Contrato de Doacao;
12. Publicacao no Diario Oficial do resumo do contrato de doacdo:
13. Entrega dos bens para a Entidade recebedora e colhimento da assinatura no Termo
de Entrega e Recebimento;
14. Realizacdo da doacdao no sistema patrimonial - SIGA,;
15. Encaminhamento para o setor financeiro, para realizacao dos registros contabeis;
16. Arquivamento do processo.

OBS1: As doacdes para Municipios ndo exigem a etapa 8 e 9.

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

Passo a passo:

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

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

3. Verificacdo da Unidade Gestora cedente sobre a disponibilidade dos bens a serem
cedidos;

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

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

6. Efetuacdo da transferéncia por prazo determinado no SIGA, com emissao do Termo de
Cessao, na Unidade Gestora cedente;
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7. Encaminhamento ao financeiro, para efetuar a Transferéncia Contabil da Unidade
Gestora Cedente para a Unidade Gestora solicitante;
8. Assinatura no Termo de Cessao pela UCP da Unidade Gestora Cedente,;
9. Envio do processo para a Unidade Gestora solicitante dos bens;
10. Entrega dos bens para a Unidade Gestora solicitante, que fard a conferéncia dos bens
recebidos;
11. Recebimento dos bens pela Unidade Gestora solicitante no sistema patrimonial - SIGA;
12. Recebimento, pela Unidade Gestora solicitante, da transferéncia contabil;
13. Arquivamento do processo na Unidade Gestora solicitante.

Sao as transferéncias provisérias de bens moveis 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;

Il - Educacionais;

IV - Representativas de classe rural ou urbana.

Passo a passo:

2. Recebimento de oficio emitido pelo Dirigente da Entidade solicitante, requerendo
os bens de seu interesse, contendo os seguintes documentos/informacoes:
a. Estatuto da Entidade requerente;
b. Cépia do Termo de Posse/Documento da Assembleia que deu posse ao Dirigente
da Entidade ou Ente Publico, ou cépia do ato de publicacao;
c. Copia de documentos pessoais do Dirigente da instituicdo requerente;
d. Cépia dos comprovantes de endereco do Dirigente da instituicdo requerente;
e. Copia do comprovante de endereco do representante da instituicao requerente;

f. Documentacao de regularidade fiscal, trabalhista, FGTS e SIGEFES;
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g. Justificativa especifica e detalhada da finalidade da utilizacao pretendida, a qual

obrigatoriamente devera observar o interesse publico concreto.

3. Abertura de processo, pela Unidade Gestora concedente do bem;

4. Verificacao da Unidade Gestora concedente sobre a disponibilidade dos bens a
serem concedidos;

5. Elaboracdo, pela Unidade Gestora concedente, de listagem dos bens a serem
concedidos, contendo especificacao dos bens, quantidade, estado de conservacao,
valor individual e soma, n° de patrimonio;

6. Parecer de Relevancia Social da instituicao requerente, conforme disposto no § 1°
do art. 95 do Decreto n® 1.110-R, de 12/12/2002 - Obs.: nao se aplica quando o
requerente integra a Administracdo Publica;

7. Insercao do Laudo de Avaliacdo do bem objeto da concessao - Devera conter
especificacao dos bens, quantidade, estado de conservacao, valor individual e
soma, n° de patrimonio;

8. Elaboracdo da minuta do termo de concessdo de uso - Caso ndo se utilize a minuta
padrao do site da PGE, devera encaminhar os autos a Procuradoria, para analise;

9. Autorizacao pelo Secretario ou autoridade equivalente da Unidade Gestora Cedente,
para a concessao de uso dos bens;

10. Encaminhamento a SEGER, para parecer técnico e autorizacao do Secretario
da SEGER;

11. Autorizacdao do Governador do Estado, conforme determinacao do art. 95 do
Decreto 1.110-R/2002;

12. Retorno dos autos a Unidade Gestora Concedente, para finalizacdao do
processo de concessao;

13. Colher as assinaturas no Contrato de Concessdao de Uso das partes
envolvidas, em trés vias, e publicar o resumo do Contrato de Concessdo de Uso no
Diario Oficial do Estado;

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

15. Realizacdo do registro da concessao de uso/terceiros, no sistema patrimonial -
SIGA;

16. Encaminhamento para o setor financeiro, para realizacdo da operacao contabil;

17. Arquivamento do processo.
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DOCUMENTAGCAO INICIAL PARA DOACAO

e Oficio, ao Orgdo detentor do bem, de solicitacdo do bem a ser doado;

e Especificacdo e finalidade do uso do bem a ser doado:

e Comprovante de regularidade cadastral junto a Receita Federal do Brasil
(Cartao do CNPJ);

e (Copia do Estatuto da Entidade/instrumento de designacao do Dirigente da
Entidade destinataria;

e Termo de Posse do Presidente/Dirigente da Entidade requerente;

e Cobpia do CPF e Documento de identificacio, com foto, do
Presidente/Dirigente da Entidade;

e Cobpia do Comprovante de Residéncia do Presidente/Dirigente da Entidade;

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

e Poderdao ser apresentados documentos, tais como: plano de trabalho da
instituicao, dentre outros;

e Laudo de Avaliacdo dos bens a serem doados;

e Certidoes de Regularidade Fiscal da Entidade, perante:

Municipio - Certiddo Negativa de Débitos Municipais - devera ser obtido junto ao
Municipio que sedia a Entidade solicitante;

v" Unido - Certiddao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido

v Estado do Espirito Santo - Certiddao Negativa de Débitos para com a Fazenda Publica

Estadual

v FGTS - Certificado de Regularidade do FGTS -
CRF

v TRABALHISTA - Certidao Negativa de débitos trabalhistas.

v SIGEFES - Sistema de Gestdo Financeira do Espirito Santo
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TERMO DE RESPONSABILIDADE DE DESCONTAMINACAO

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, declara

que todos os itens patrimoniais encaminhados ao Depésito de Inserviveis da SEGER,

constantes dos Termos de Baixa discriminados na tabela abaixo, encontram-se livres de

quaisquer tipos de contaminacdo de agentes bacterioldgicos, quimicos, radioativos, etc.

TABELA 1 - DADOS DO PROCESSO

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

TABELA 2 - DADOS DA DESCONTAMINAGCAO

NOME DO PRODUTO DATA DA N° DA ORDEM
APLICADOR APLICADO APLICACAO DE SERVICO
OU DOC.
EQUIVALENTE
Observacoes:

Declaro ainda serem verdadeiras as informacdes supracitadas, sujeitando-me as
cominagdes dispostas no art. 299 do Codigo Penal Brasileiro.

Cidade, XX/XX/20XX.

NOME DO DEMANDANTE OU RESPONSAVEL

FUNGCAO DO RESPONSAVEL COM CARIMBO
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

EXCLUSAO DE SOFTWARE, INTEGRALIDADE DE HARDWARE E OUTROS

A XXXX (NOME DO ORGAO/ENTIDADE), cadastrado no CNPJ sob o nimero xx.xxx.xxx/0001-xx,
localizado no endereco XXX (NOME DA RUA E NUMERO), bairro (XXXX), cidade de XXXX — ES, declara:

1. Que todos os itens patrimoniais de informatica ou de tecnologia digital entregues no Patio de
Inserviveis da SEGER, constantes dos Termos de Baixa discriminados na tabela abaixo,
encontram-se livres de softwares, dados e quaisquer informacoes.

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

2. Que a baixa, transferéncia e/ou entrega desses equipamentos n3o transfere responsabilidades
a SEGER, nem sequer solidarias, quanto ao seu conteudo.

Que todos os equipamentos entregues no Patio de Inserviveis da SEGER estdo completos, sendo
gue, se porventura houver auséncia de pecas, a destinacdo diversa e respectivo controle das
pecas faltantes sdo de minha inteira responsabilidade, assumindo, neste ato, as
responsabilidades administrativa, civel e penal, e estou ciente ainda de que a SEGER ndo aceitara
reclamacdes posteriores quanto a integridade dos bens.

Declaram ainda serem verdadeiras as informagdes supracitadas, sujeitando-me as cominagdes
dispostas no art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro.

/__,

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

CHECK-LIST DE VEICULOS

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

1.1 - Bloco

7.8 - Sinaleira de diregdo

1.2 - Cabecote

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 hidrdulica 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 - Injegdo 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 - Acessadrios

7.1 - Painel de instrumentos

11.1 - Triangulos

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

Pagina 14




MANUAL DE PATRIMONIO MOBILIARIO E MATERIAL DE CONSUMO DO ES - MAPAM
CHECK-LIST — VERSO - ORIENTAGOES 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 ndo detém, por nao vir de fabrica.

Observagdo 02: Validade de 30 dias a partir da expedigéo.

Observagdes durante a vistoria:

Responsavel pela vistoria no érgao
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 func¢éo e matricula
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MANUAL DE PATRIMONIO MOBILIARIO E MATERIAL DE CONSUMO DO ES - MAPAM

DECLARACAO DE MOTOR

A NOME DA UNIDADE GESTORA, cadastrado no CNPJ sob o nimero XxX.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°, lll 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 informacbes supracitadas, sujeitando-se as
cominacoes dispostas no art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro.

Cidade, XX/XX/20XX.

NOME DO RESPONSAVEL PELO PATRIMONIO
FUNCAO DO RESPONSAVEL COM CARIMBO
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