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OBJETIVO

O presente manual visa regulamentar os procedimentos internos da Gestdo de
Bens Patrimoniais Méveis do Fundo Unico de Previdéncia do Estado do Rio de
Janeiro, bem como orientar o0s usuarios/servidores quanto as suas
responsabilidades no que tange ao zelo e correto manuseio do patriménio publico.

O Patriménio é o nucleo administrativo responsavel pela gestdo dos bens
patrimoniais méveis do Fundo Unico de Previdéncia do Estado do Rio de Janeiro —
Rioprevidéncia -tendo como premissa zelar pelo correto e eficiente controle dos
bens de carater permanente sob posse desta autarquia.

BENS MOVEIS PERMANENTES

Bens moveis permanentes sdo bens suscetiveis de movimento préprio, ou de
remocdo por forga alheia, sem alteracdo da substancia ou da destinagéo
econdmica e social e que atendam, em conjunto, aos seguintes requisitos:

I Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condig¢des de funcionamento, no prazo méaximo de dois anos;

Il Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

1l Perecibilidade, quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

v Incorporabilidade, quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e,

V  Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéao.

Os bens moveis, por sua propria natureza e caracteristicas de duracao, devem ser controlados
fisicamente e incorporados ao patrimdnio publico do Estado.

Os bens adquiridos como pecas para recompor um item ja incorporado ao patriménio publico e
que resultem em aumento significativo da vida Gtil do bem serdo acrescidos ao valor do referido

item.
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3. ATRIBUIGOES NA GESTAO PATRIMONIAL
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3.1. As atividades administrativas consistem no registro, identificacdo, guarda,
conservagdo e acompanhamento da movimentacéo dos bens moveis desde o seu
recebimento até a sua destinagéo final e baixa.

4, AGENTES RESPONSAVEIS

4.1. Sao agentes responsaveis pela gestdo dos bens méveis no ambito do Poder

Executivo do Estado: o Titular da Unidade, o Gestor de Bens Mobveis, os
Encarregados de Subunidades e os Usuérios.
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4.1.1. COMPETENCIAS
4.1.2. Titular da Unidade:

1) Atribuir a gestdo dos bens moveis da Unidade aos agentes que tenham efetivas
condicdes de responder pelo seu controle, contabilidade e prestacdo de contas, na
forma da legislacdo e demais dispositivos em vigor;

1)) Regulamentar e estabelecer as normas internas para a gestdo dos bens mdveis da
Unidade;

1)) Verificar as responsabilidades por irregularidades na administracdo, uso e guarda

dos bens moéveis da

Unidade;
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Promover o ressarcimento dos prejuizos causados ao Estado pelos responsaveis,
na forma prevista nas normas em vigor;

Responder pelo cumprimento dos prazos e formalidades para prestacdo de contas

dos bens moveis a disposi¢do da Unidade.

A substituicdo do Titular da Unidade implica, obrigatoriamente, no conhecimento,
por parte de quem recebera a fungéo, da situacéo dos bens méveis da Unidade.
Gestor de Bens Méveis
Assessorar o Titular da Unidade nos assuntos relativos a gestédo de bens moveis;
Responder pela escrituracdo da gestdo dos bens moveis no Rioprevidéncia,
incorporando ou baixando, conforme o caso, todo bem mével doado, transferido ou

recebido;

Organizar o inventério de encerramento de exercicio financeiro relativo aos bens
moveis existentes;

Organizar os inventarios, no caso de transferéncia de responsabilidade;

Elaborar os processos de destinacdo dos bens moéveis considerados inserviveis,
perdidos ou extraviados, para autorizacdo do Titular da Unidade;

Organizar e instruir os processos de prestacdes de contas dos bens moéveis da
Unidade;

Manter arquivados todos os documentos que validem os inventarios, transferéncias
de responsabilidades, destinagbes e demais movimenta¢des dos bens méveis da
Unidade;

Manter em arquivo organizado, para efeitos de controle interno e externo, as
prestacdes de contas dos bens méveis e os documentos que as validam;

Orientar, tecnicamente, os Encarregados de Subunidades e os usuarios;
Responder pelo controle de localizag6es, subunidades e responséveis dos bens

moveis da Unidade.

Encarregados de Subunidades
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Assumir a responsabilidade pelos bens méveis que estdo destinados a sua
Subunidade;

Zelar para a conservacdo e correto manuseio dos bens moveis de sua
Subunidade;

Adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e
conservacgdo dos bens médveis existentes em sua Subunidade;

Manter os bens méveis de pequeno porte em local seguro;

Comunicar, imediatamente, ao Gestor de Bens Mdveis qualquer irregularidade
ocorrida com o material sob a sua responsabilidade;

Nos impedimentos legais temporérios (férias, licengas, afastamentos, etc.),
informar o nome do seu substituto ao Gestor de Bens Mdveis para que lhe seja
atribuida a responsabilidade proviséria pela guarda dos bens;

Comunicar ao Gestor de Bens Méveis qualquer movimentacdo dos bens méveis
sob a sua responsabilidade;

Prestar informacdes a respeito dos bens moveis da sua Subunidade;

Manter registro com informacdes detalhadas sobre os bens méveis que estdo em
garantia ou que s&o objeto de contrato de manutencéo;

Apoiar, no que for solicitado, a realizacéo de levantamentos e inventérios.

O Encarregado trabalha em parceria com o Gestor de Patrimdnio, mantendo
Inventarios periddicos, isso minimiza a necessidade de acertos por ocasido do
levantamento fisico e garante eficiéncia e eficacia (efetividade).

O Encarregado de Subunidade, ao ser desvinculado do cargo ou funcéo, devera
passar a responsabilidade dos bens moveis sob sua guarda a outrem, tomando
as providéncias preliminares junto ao Gestor de Bens Moveis.

Impossibilitado de fazer pessoalmente a passagem de responsabilidade dos
bens mdveis, o Encarregado de Subunidade podera delegar a terceiros essa
tarefa.

Ndo tendo o Encarregado de Subunidade procedido a passagem da
responsabilidade, o Titular da Unidade devera designar servidor da prépria
Unidade ou instituir comissdo especial, para conferéncia e passagem de
responsabilidade dos bens mdéveis.
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O Encarregado de Subunidade s6 se desobriga da responsabilidade pelos bens
moveis mediante a emissdo de Termo de Nada Consta expedido pelo Gestor de
Bens Moveis.

A passagem de responsabilidade devera ser realizada, obrigatoriamente, com a
verificacdo fisica dos bens moveis pertencentes a respectiva Subunidade e a
lavratura de novo Termo de Responsabilidade.

A verificacdo fisica deverd ser realizada pelo Encarregado da Subunidade que
receberd o material e, sempre que possivel, deverd estar acompanhado do
Encarregado da Subunidade que passara a responsabilidade.

A retirada de um bem movel da carga de um Encarregado de Subunidade sera
efetuada de acordo com os seguintes fatos:

Transferéncia do bem mdével para outro Encarregado de Subunidade ou
para outra Unidade;

Saida de bem movel ocioso, recuperavel, antiecondmico ou inservivel;

Saida por perda do bem mdvel, em decorréncia de casos fortuitos ou
motivos de forca maior, que independem da vontade dos responséaveis
pela sua perda, mediante apuracdo administrativa;

Saida por extravio do bem mdével em decorréncia de culpa ou dolo do
responsavel, mediante apuracdo administrativa.

Usuéarios

Compete aos usuarios zelar pelo uso adequado, guarda e conservagdo dos bens
moveis disponibilizados para o desempenho de suas atribuicbes, bem como
informar ao Encarregado da Subunidade sobre qualquer ocorréncia relativa a
esses bens.

Qualquer usuério podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento
do bem movel que Ihe for confiado, para guarda e uso, bem como pelo dano que
dolosa ou culposamente, causar a qualquer bem mével que esteja ou ndo sob
sua guarda.

Os contratados temporarios, quando houver, ndo poderdo ter sob sua guarda
bens moéveis, salvo por motivo de forca maior devidamente justificado e
apresentado ao Gestor de Bens Méveis.
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Os bens moveis utilizados pelos servidores temporarios serdo de
responsabilidade da chefia imediata a que estiver subordinado, ndo estando os
mesmos isentos das responsabilidades sobre o bem publico.

GESTAO DE BENS MOVEIS

Atividades Administrativas

Entrada de Bens

As atividades de recebimento, pericia, aceitacdo e pagamento seréo realizadas
pelos setores solicitantes antes da incorporacdo do bem ao patrim6nio do
Rioprevidéncia.

Apb6s o pagamento do bem no caso de compra ou recebimento do bem, em caso
de devolugdo, doacdo, permuta, transferéncia, ou qualquer outra origem, este
passara a integrar o patrimodnio do Rioprevidéncia.

O bem movel recém-adquirido s6 podera ser liberado para uso apds ser
incorporado ao Patriménio e ser procedido o tombamento do bem pela area de
patriménio.

Tombamento do Bem

E a atividade de atribuicdo de nimero de registro, em ordem sequencial, a cada
bem, individualizado por meio de plaquetas de identificagdo (etiqueta de RFID e
etiqueta de cédigo de barras com identificacdo numérica), fixadas nos bens
moéveis de carater permanente, ou ainda outro meio que auxilie a correta
identificacdo dos bens mobveis, sempre cuidando para ndo interferir na
integridade fisica ou estética do bem moével.

Existe a possibilidade de “zerar” o sistema numérico e renumerar, mantendo
registro historico do bem. A renumeragcdo devera ser justificada através de
processo administrativo.

A plagqueta de identificagdo devera ser fixada em local visivel e sera padronizada
conforme modelo a seguir:

£} |‘III|‘I”III‘IIII| I|I
RIOPREVIDENCLA

00858
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Controle de Bens Mébveis

O controle de bens méveis se desenvolve através das atividades de guarda,
conservacado e acompanhamento da movimentagao.

Para efeito de controle, os bens mdveis devem ser distribuidos por Subunidades.
Ao gestor de bens méveis compete:

Promover conferéncias peridédicas entre os registros manuais ou magnéticos
com existéncia fisica do material na Subunidade;

Extrair e controlar os Termos de Responsabilidade dos bens moveis
distribuidos;

Registrar entradas e saidas de bens e os documentos de movimentacdo de
material que os formalizam;

Controlar as responsabilidades pela gestdo, uso, guarda e conservacdo dos
bens;

Gerar e controlar os Termos de Responsabilidades e Inventarios de bens
moveis;

Registrar as transferéncias de bens moveis quando ocorrer a sua mudanga
fisica ou quando houver alteragdo do responsavel;

Produzir os demonstrativos patrimoniais requeridos pelo controle interno de
Bens Moveis.
A entrega dos bens sera efetuada por meio de termo de responsabilidade,
conferido e achado certo pelo agente responséavel recebedor.
As transferéncias de responsabilidade deverdo ser efetuadas mediante
realizacao de inventario.

Inventério

Dentre as atividades administrativas, destaca-se a obrigatoriedade de realizacéo
dos seguintes inventarios dos bens moveis:

Inventario Anual: realizado para comprovar a existéncia, a quantidade, o valor e o

estado de conservacdo dos bens méveis existentes no acervo, em 31 de dezembro
de cada exercicio.

MANUAL DE PATRIMONIO

Versédo 1.0

Vigéncia: 01/12/2017

10



5.1.4.2.

5.1.4.3.

5.1.5.

5.1.5.1.

Governo do Estado do Rio de Janeiro
i Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

Inventario de Transferéncia de Responsabilidade: realizado quando da
transferéncia de responsabilidade do Titular da Unidade, do Gestor de Bens
Méveis e/ou do encarregado de Subunidade.

Inventario Especial: realizado por iniciativa do Titular da Unidade, por término de
gestdo, extingdo ou transformacdo da Unidade ou por ocasido de tomada de
contas ou tomada de contas especial;

Inventério Rotativo: realizado de forma continua e seletiva de acordo com uma
programacéo, de forma que todos os bens moveis sejam recenseados, pelo
menos, uma vez por ano.

O inventario devera confrontar os dados constantes do Termo de
Responsabilidade com as caracteristicas do bem, confirmando a descricdo
(completa) e carga, registrar eventuais alteracbes ocorridas no estado de
conservacdo do bem, anotar os bens que ndo constam do Termo, registrar a
inexisténcia de bens constantes do Termo.

No inventario sera realizado o tombamento dos bens encontrados sem
referéncia anterior (Incorporacao por Verificacdo Fisica)

Disponibilidade, Destinacéo Final e Baixa de Bens Mdveis

A colocacao em disponibilidade de bens moéveis do Estado envolve a prética de

atividades inerentes ao controle, constatacdo de disponibilidade, movimentagao,
transferéncia, alienagdo, descarte e baixa.

5.1.5.2. A destinagdo final de bens patrimoniais méveis sera realizada através das

seguintes atividades:

1) Comunicacao, pelo responsavel, da situacdo de ndo aproveitamento de materiais
permanentes, bem como da constatacdo de perecimento, destruicdo ou extravio;
1)} Constatacdo e declaracao de disponibilidade pela competente Comissdo, com
elaboracdo do Termo de Vistoria e Baixa de Vida Util;
III)  Autorizacéo, por parte da diretoria, da disponibilidade do material de permanente;
IV) Transferéncia, alienagdo, gratuita ou onerosa, ou descarte;
V)  Baixa patrimonial e baixa definitiva.
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A Comissdo de Vistoria para Verificacdo de Disponibilidade de Bens sera
designada pelo diretor-presidente, e sera composta de 3 (trés) servidores, sendo
ao menos um deles efetivo.

A declaracdo de disponibilidade sera formalizada através de processo
administrativo, devidamente justificado, dirigido a Diretoria, contendo: listagem
descritiva dos bens; indicagdo do local onde se encontram; Termo de Vistoria e
Baixa de Vida Util.

A Comisséo de Vistoria para Verificagdo da Disponibilidade de Bens ir4 avaliar o
bem a ser eventualmente posto em disponibilidade e estabelecer a sua
classificacéo definitiva; opinar, de modo justificado, e alternativamente, pela
transferéncia, alienagédo ou descarte; emitir relatério conclusivo sobre a vistoria
realizada, que constara do Termo de Vistoria e Baixa de Vida Util.

No caso de alienagdo onerosa, uma Comisséo de Avaliagdo devera avaliar o(s)
bem(s) de forma a fixarem o preco minimo a ser percebido pelo Rioprevidéncia.

A desincorporacdo de bem patrimonial, devera constar do processo de prestacao
de contas de bens moveis do Rioprevidéncia através das seguintes pegas:
Termo de Baixa Definitiva (IN AGE 29/14 - Anexo XIV); Ficha Individual de Bem
Patrimonial (IN AGE 29/14 - Anexo XV); Comprovante de entrega do bem,
atestado pela unidade receptora, no caso de transferéncia, doacéo ou alienacéo.

5.1.5.8. Classificacdo de bens em disponibilidade:

CLASSIFICACAO DESTINACAO (1) DESTINACAO (2)
Desuso
Antiecondmico Transferéncia Alienacgéo
Recuperavel
. Alienacéo (mesmo como
Irrecuperavel Descarte
sucata)
Obsoleto Retiram-se partes economicamente interessantes

Descarte — ato pelo qual o érgdo retira de suas dependéncias materiais de
consumo ou permanentes considerados irreversiveis, inutilizando-os ou
destinando-os ao sistema de coleta de residuos da localidade;

Bens em desuso — aqueles que, embora em perfeitas condi¢cbes de uso, néo
estiverem sendo aproveitados pelo 6rgdo da Administracéo Publica;
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Bens irrecuperaveis — aqueles que ndo mais puderem ser utilizados pelo érgéo
da Administracdo Publica para o fim a que se destinam devido a suas
caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de sua recuperacao,
entendida esta quando o custo de recuperacao seja superior a 50% (cinquenta por
cento) de seu valor de mercado;

Bens antiecondmicos — aqueles cuja manutengdo for demasiadamente onerosa
ou esteja com seu rendimento precério em virtude de uso prolongado ou desgaste
prematuro;

Bens obsoletos — aqueles que, embora em condi¢gbes de uso, ndo satisfagam
mais as exigéncias técnicas do 6rgéo a que pertencem;

Bens recuperaveis — aqueles cujo orcamento de recuperagdo seja equivalente a,
no maximo, 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado.

Sempre que a transferéncia for determinante (desuso, antiecondmico ou
recuperavel), a relacdo dos bens deverd ser divulgada pela SEPLAG para
verificar o interesse de outras Unidades.

5.1.5.10. Mediante decisdo da Diretoria sera permitida a alienacdo, sob qualquer forma,

ou mesmo o descarte de bens méveis do Estado.

5.1.5.11. Termo de Vistoria e Baixa de Vida Util

5.1.5.11.1. Sera elaborado pela Comisséo de Vistoria para Verificacdo de Disponibilidade

V.

de Bens, e devera constar, ao menos:

Descricdo dos bens relacionados, com a mencado a sua especificacdo técnica, se
houver, e ao seu estado de conservacao;

Avaliacdo financeira dos bens objeto da vistoria, cujo valor servird de base para
eventual procedimento licitatorio de alienacéo onerosa;

A classificagéo, justificada, atribuida ao bem, com base no artigo 166, §1°, da Lei
n° 287/79;

Opinamento justificado acerca da destinacdo final do bem, de acordo com a
classifica¢@o que lhe foi atribuida; declaragédo de baixa de vida util, se for o caso.

5.1.5.11.2. O Termo de Vistoria e Baixa de Vida Util, aprovado pela diretoria, servira de

documento basico para:

Transferéncia do bem a outros 6rgaos do Estado que por ele se interessem;
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Il Justificativa para alienacdo, gratuita ou onerosa, e consequente abertura de
procedimento licitatério, se for o caso;

M. Descarte do bem na hipétese de restar infrutifera a tentativa de alienacéo, gratuita
Ou onerosa,;

V. Documentagdo do perecimento, destruicdo ou extravio do bem, para fins de
apuracéo de responsabilidade do servidor responséavel;

V. Comprovacao da baixa na carga do responsavel;

VI. Comprovagdo para as anotagbes contdbeis no 6rgdo proprio do Sistema de
Administracéo Financeira e Contabil da Secretaria de Estado de Fazenda;

VII. Justificativa para reposi¢cdo do bem se for o caso.

5.1.11.3.

5.1.11.4.

5.1.11.4.1.

5.1.11.4.2.

5.1.11.4.3.

5.1.11.4.4.

Os bens classificados no Termo de Vistoria e Baixa de Vida Util como em
desuso, antiecondmicos ou recuperaveis serdo, de forma a evitar o desperdicio
de recursos publicos, inclusive aqueles decorrentes de armazenamento,
preferencialmente destinados a transferéncia e, subsidiariamente, a alienacéo.

Transferéncia

Sempre que for preferivel a transferéncia (doagdo) de bens para outro 6rgao da
Administracdo Publica, o orgao titular relacionara aqueles bens que forem
objeto da disponibilidade em cadastro eletrbnico mantido pela Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG, que assegurard a necesséria
publicidade, mediante o envio de comunicacéo eletrdnica aos demais 6rgéos da
Administracao.

A relacao enviada pelo 6érgao titular ficara disponivel no cadastro pelo prazo de
10 (dez) dias, dentro do qual os interessados deverdo comunicar a sua intengao
de receber os bens nele constantes, inclusive informando o quantitativo
necessario ao atendimento de suas necessidades.

Concorrendo mais de um interessado em receber os bens postos em
disponibilidade, a decisdo acerca da transferéncia ficara a cargo do Diretor-
Presidente, que seguira critérios de conveniéncia e oportunidade na destinagao
dos bens.

N&o havendo manifestacdo de qualquer interessado apds o decurso do prazo
de 10 dias ficard o administrador autorizado a iniciar o procedimento de
alienacdo ou descarte do bem.
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5.1.11.4.5.

5.1.11.4.6.

5.1.11.4.7.
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A transferéncia ou doacdo de bens moéveis sera acompanhada pelo gestor de
bens moveis que efetuara a transferéncia através do Termo de Entrega de Bens
Méveis assinado em 3 (trés) vias.

O termo de transferéncia ou doacdo de bens méveis devera ser apreciado e
aprovado pela area juridica; devendo ser assinado em 3 (trés) vias pelo doador
e pelo donatério.

A doacgdo de bens patrimoniais moveis podera ser realizada para ONG ou
Fundacao, mediante a apresentacao de:

. Estatuto Social;

Il. Ata da Ultima elei¢do de seus dirigentes;

M. Declaragéo de Utilidade Publica Municipal, Estadual, Federal;

V. Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social (CEBAS) e Registro da
Entidade no Conselho Nacional de Assisténcia Social,

V. Registro no Cadastro Geral de Pessoas Juridicas (CNPJ);

VI. Prova de Quitacdo com o FGTS, INSS, Fazenda Municipal, Estadual e Federal e

Certiddo Negativa da Justica do Trabalho.

5.1.11.5.

5.1.11.5.1.

5.1.11.5.2.

5.1.11.5.3.

5.1.11.5.4.

5.1.11.5.5.

Alienacao

Nos casos de irrecuperabilidade ou obsoletsmo os bens serdo
preferencialmente alienados, ainda que como sucata.

No caso de alienagdo do bem classificado como sucata, proceder-se-4, sempre
que possivel e se demonstrar vantajoso, a retirada das partes economicamente
aproveitaveis, se existentes, que serdo incorporadas ao patriménio do
Rioprevidéncia ou alienadas separadamente.

As alienacdes onerosas, decorrentes da disponibilidade de bens moveis da
Administracéo, serdo feitas mediante leildo, nos termos da Lei n°® 8.666/93.

Apés a realizacdo do leildo, o registro das baixas patrimonial e definitiva sera
providenciado pelo Rioprevidéncia, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contados
da homologacao do seu resultado.

Aos bens que ndo forem objeto de arrematacao serd dada outra destinacao.
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5.1.11.5.6.

5.1.11.5.7.

5.1.11.5.8.

5.1.11.6.

5.1.11.6.1.

5.1.11.6.2.

5.1.11.6.3.

5.1.11.6.4.
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Qualquer que seja a natureza do bem alienado, a renda auferida sera recolhida
aos cofres estaduais, depois de deduzidas as despesas necessarias a
efetivacdo da licitacdo, quando houver.

O Rioprevidéncia devera exercer rigoroso controle, a fim de que o bem
transferido ou alienado seja retirado, pelo adquirente, nos prazos estabelecidos
nos respectivos Termos de Transferéncia ou Contratos.

As supracitadas normas se aplicam aos veiculos pertencentes ao
Rioprevidéncia naquilo que n&o conflitarem com as disposi¢8es dos Decretos n°
14.309, de 11 de janeiro de 1990 e 40.877, de 03 de agosto de 2007.

Descarte

Sendo verificada a completa impossibilidade de aproveitamento econdmico do
bem, ainda que como sucata, fica obrigada a autoridade administrativa a adotar
todas as medidas necessarias ao seu descarte, providenciando a sua retirada
do imével onde esteja localizado e entregando-o ao sistema de coleta de
residuos da localidade, dentro das normas ambientais vigentes.

Presume-se a completa impossibilidade de aproveitamento econémico do bem
quando ndo houver érgao interessado na sua transferéncia bem como quando
nao acudirem interessados em chamada feita pelo Rioprevidéncia no ambito de
procedimento licitatério.

Os casos de perecimento, destruicdo ou extravio de bens ensejardo a
instauracdo de Sindicancia ou, quando for o caso, de Processo Administrativo
Disciplinar, para definicdo de responsabilidades.

A baixa definitiva do bem verificar-se-a4 depois de concluido o processo
administrativo, devendo ser emitido Termo de Baixa Definitiva de Bens
Patrimoniais, a Baixa de Bens no Sistema e a Publicacdo (DORJ).

6. ATIVIDADES CONTABEIS

6.1. Reavaliacao

6.1.1.

6.1.2.

A reavaliacdo sera realizada periodicamente por uma comissdo de inventario e
reavaliagdo designada pelo titular do érgédo, ou por empresa especializada, e
consiste na atualizacdo do valor do ativo em substituicdo aos valores
anteriormente registrados pela contabilidade.

Devera ser emitido um relatdrio de reavaliagdo com as seguintes informacdes:
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Identificacéo do
responsavel Data da
pela avaliacdo
reavaliacdo

Documento
Vida atil com a
remanescente descricdo
do bem detalhada de
cada bem

Critérios para
avaliagcéo do Comissao de Identificagédo do
bem e sua Servidores ou responsavel
respectiva Laudo Técnico pela avaliacéo
fundamentacéo

6.2. Depreciacéo

6.2.1. Trata-se da reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade, por uso, por agéo da natureza e/ou por obsolescéncia.

inicio: Bem em condi¢bes de uso

Término: Valor liquido contabil = Valor
residual
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7. PRESTAGCAO DE CONTAS

7.1. Prestacdes de Contas de Bens Mensais

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.2.

7.2.1.

7.2.1.1.

As PrestacBes de Contas de Bens Mdveis mensais consistem nos processos
regulares, organizados mensalmente pelas subunidades, contendo as
movimentacdes dos bens sob sua guarda.

Deverao ser elaboradas no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, contados a
partir do término do més a que se refere a Prestacdo de Contas e encaminhadas
ao Gestor de Bens Mdveis.

A Prestagdo de Contas de Bens Mobveis Mensais se dard sob a forma do
Demonstrativo da Movimentacdo, sendo mencionado, em moeda corrente, o
saldo anterior, as entradas, as saidas, 0s ajustes e o saldo para o més seguinte.
(IN AGE 29/14 - Anexo I)

O Gestor de bens mdveis deve manter controle de modo a evidenciar se todas
as Subunidades efetuaram as presta¢des de contas mensais.

O Gestor de Bens Mdveis apresentara o documento denominado de Controle
Mensal da Unidade (IN AGE 29/14 - Anexo Il) a GCO, visando a atestacao da
paridade do montante registrado com o constante dos registros contabeis. Na
hip6tese de ndo ocorrer paridade entre os saldos no periodo, o Gestor de Bens
Méveis e a Contabilidade deverdo, conjuntamente, analisar as contas e proceder
aos ajustes necessarios.

As Prestacdes de Contas de Bens Moveis Mensais servirdo de base para a
consolidacdo das prestacbes de contas da Unidade, permanecendo sob a
guarda do Gestor de Bens Moveis, a disposicao dos 6rgéos de controle.

Prestacao de Contas por Término de Responsabilidade pela Guarda de
Bens Méveis das Subunidades

Sera realizada pelo encarregado pela Subunidade e entregue ao Gestor de Bens
Moveis, em até 30 (trinta) dias da data do término da responsabilidade,
anexando termo de transferéncia de responsabilidade (IN AGE 29/14 - Anexo
XIl), devidamente autenticado pelos servidores, substituto e substituido.

E, ainda, inventario das Existéncias Fisicas na data da transferéncia da
responsabilidade, demonstrativo da Movimentagéo (IN AGE 29/14 - Anexo |) no
periodo a que se refere a prestacdo de contas, sendo mencionado, em moeda
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7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.3.

7.3.1.

7.3.2.

VI.

VII.
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corrente, o saldo anterior, as entradas, as saidas, os ajustes e 0 saldo para o
més seguinte.

O Gestor de Bens Mdveis devera emitir Termo de Nada Consta (IN AGE 29/14 -
Anexo XIIl), na hipétese de no Termo de Transferéncia de Responsabilidade ndo
se verificar impropriedade ou irregularidade que comprometa a transferéncia da
responsabilidade dos bens.

A transferéncia da responsabilidade podera ocorrer ainda que esteja configurado
0 desaparecimento ou a nao localizacdo de bem, néo recaindo para o substituto
a responsabilidade por impropriedades ou irregularidades ocorridas na gestao do
substituido, desde que estas estejam relatadas no Termo de Transferéncia de
Responsabilidade.

A Prestacdo de Contas deverd permanecer sob a guarda do Gestor de Bens
Mdoveis a disposicéao dos 6rgaos de controle.

Prestacdo de Contas Anuais de Bens Mdveis da Propria Unidade

Anualmente, por ocasido do encerramento do exercicio financeiro, o
Rioprevidéncia devera organizar a Prestacdo de Contas Anual de Bens Moveis,
demonstrando a composi¢do do acervo de bens méveis da Unidade, por
Subunidade e conta contabil e variacdes ocorridas em sua composi¢cdo nesse
periodo.

Sera Organizada pelo Gestor de Bens Moveis, sendo composta por:

Comunicacdo interna de encaminhamento da prestacdo de contas, assinada pelo
Gestor de Bens Moveis;

Cadastro do Responsavel pela guarda dos bens (IN AGE 29/14 - Anexo llI);
Inventario das Existéncias Fisicas em 31 de dezembro (IN AGE 29/14 - Anexo IV);
Demonstrativo da movimentac&o no periodo a que se refere a prestacéo de contas,
sendo mencionado, em moeda corrente, 0 saldo anterior, as entradas, as saidas,
0s ajustes e o saldo para o més seguinte (IN AGE 29/14 - Anexo );

Termo de Conferéncia Anual de bens patrimoniais, referente ao confronto entre as
existéncias fisicas e os elementos consignados nas Fichas Individuais de Bens
Patrimoniais (IN AGE 29/14 - Anexo V);

Pronunciamento do Gestor de Bens Moéveis quanto aos procedimentos adotados,
no caso de verificacdo de irregularidades (IN AGE 29/14 - Anexo VI);

Termo de Inspecéo, quando for o caso.
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7.3.3.

7.4.

7.4.1.

7.4.2.

VI.

VII.

VIII.
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A prestacdo de contas anual devera permanecer sob a guarda do Gestor de
Bens Moveis a disposicdo dos 6rgaos de controle.

Prestacdo de Contas Anuais de Bens Mdveis Consolidada da Unidade

A Prestacao de Contas Anual de Bens Mdveis Consolidada do Rioprevidéncia
devera ser enviada para a Auditoria Geral do Estado, até o ultimo dia Gtil do més
de fevereiro do ano subsequente, devendo ser mantida cépia arquivada.

Seré organizada e instruida pelo Gestor de Bens Mdveis, sendo composta por:

Oficio de encaminhamento assinado pelo ordenador de despesas ou outro servidor
cuja responsabilidade tenha sido delegada,;

Cépia da publicacdo do ato de exoneracao ou dispensa do Titular da Unidade e da
nomeacao do substituto, quando a data do término de gestdo coincidir com a do
término de exercicio financeiro;

Cadastro do Responsavel: Titular da Unidade e do Gestor de bens Moéveis (IN AGE
29/14 - Anexo Ill);

Inventario das Existéncias Fisicas em 31 de dezembro, por meio de CD-ROM ou
similar (IN AGE 29/14 - Anexo IV);

Demonstrativo da Movimentag&o no periodo a que se refere a prestacéo de contas,
sendo mencionado, em moeda corrente, 0 saldo anterior, as entradas, as saidas,
0s ajustes e o saldo para o més seguinte (IN AGE 29/14 - Anexo );

Cépia do Termo de Conferéncia Anual de bens patrimoniais referente ao confronto
entre as existéncias fisicas e os elementos consignados nas Fichas Individuais de
Bens Patrimoniais de cada Unidade Apoiada e da prépria Unidade, salva no CD-
ROM ou similar junto com o Inventario das Existéncias Fisicas (IN AGE 29/14 -
Anexo V);

Termo de Transferéncia de Responsabilidade Consolidado (IN AGE 29/14 - Anexo
VII);

Declaragcédo do Titular da Unidade, quando ocorrido término de gestdo durante o
exercicio (IN AGE 29/14 - Anexo VIII);

Pronunciamento do Gestor de Bens Mdveis quanto aos procedimentos adotados
pela Unidade no caso de verificagdo de irregularidades (IN AGE 29/14 - Anexo VI);

Pronunciamento do Dirigente (IN AGE 29/14 - Anexo IX);
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XI.

XIL.

XIII.

7.5.

7.5.1.

7.5.2.

VI.

VII.

VIII.

7.5.3.
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Declaracdo do Responsavel pela Coordenadoria Setorial de Contabilidade, ou
equivalente, atestando paridade entre o saldo apresentado no periodo e o
constante dos registros contabeis (IN AGE 29/14 - Anexo X);

Termo de Inspecéo, quando for o caso;

Relatério e Parecer conclusivo quanto a regularidade ou irregularidade das contas
emitidas pelo responsével pela Coordenadoria Setorial de Auditoria.

Prestacdo de Contas por Término de Gestéo por Extingédo da Unidade

A prestagdo de contas por término de gestdo por extincdo da unidade devera ser
enviada para a Auditoria Geral do Estado até 30 (trinta) dias da data da extingéo,
devendo ser mantida copia arquivada na Unidade.

Devera ser elaborada pelo Gestor de Bens Moéveis, sendo composta por:

Comunicacdo interna de encaminhamento da prestacdo de contas, assinada pelo
Gestor de Bens Méveis;

Cépia da publicacdo do ato de extincdo da unidade;

Cadastro do Responsavel: Titulares da Unidade e do Gestor de Bens Moveis; (IN
AGE 29/14 - Anexo Ill);

Inventario Especial das Existéncias Fisicas na data por meio de CD-ROM ou
similar (IN AGE 29/14 - Anexo IV);

Demonstrativo da Movimentac&o no periodo a que se refere a prestacdo de contas,
sendo mencionado, em moeda corrente, 0 saldo anterior, as entradas, as saidas,
0s ajustes e o saldo para o més seguinte (IN AGE 29/14 - Anexo );

Termo de Entrega de Bens e Valores (Anexo XllII);

Pronunciamento do Gestor de Bens Moéveis quanto aos procedimentos adotados,
no caso de verificacdo de irregularidades (IN AGE 29/14 - Anexo VI);

Termo de Inspecéo, quando for o caso;

Relatério e Parecer conclusivo quanto a regularidade ou irregularidade das contas,
emitidos pelo responséavel pela Coordenadoria Setorial de Auditoria.

Quando houver transferéncia de todos os bens da Unidade, sem que ela seja
extinta, também devera ser elaborada uma prestacdo de contas contendo os
documentos acima.
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7.6.

7.6.1.

VI.

VILI.
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Prestacdo de Contas por Término de Gestdo do Titular da Unidade

Seréa elaborada pelo Gestor de Bens Mdveis em até 30 (trinta) dias da data do
encerramento da gestédo do Titular da Unidade, sendo composta por:

Comunicacéo interna de encaminhamento da prestacdo de contas, assinada pelo
Gestor de Bens Méveis;

Cépia da publicacdo do ato de exoneracdo ou dispensa do responsavel
substituido e da nomeacao do substituto;

Cadastro do Responsavel: Titulares da Unidade e Gestor de bens Moéveis (IN AGE
29/14 - Anexo lll);

Inventario Especial das Existéncias Fisicas na data, por meio de CD-ROM ou
similar (IN AGE 29/14 - Anexo IV);

Demonstrativo da movimentagdo no periodo a que se refere a prestacdo de
contas, sendo mencionado, em moeda corrente, o saldo anterior, as entradas, as
saidas, os ajustes e o saldo para 0 més seguinte (IN AGE 29/14 - Anexo |);

Declaragéo do Titular da Unidade (IN AGE 29/14 - Anexo VIII);
Pronunciamento do Gestor de Bens Moéveis quanto aos procedimentos adotados,

no caso de verificacdo de irregularidades quando do confronto mencionado do
inciso anterior (IN AGE 29/14 - Anexo VI);

VIIl. Termo de Inspecéo, quando for o caso.

7.6.2.

7.6.3.

8.1.

8.1.1.

A Prestacdo de Contas deverd permanecer sob a guarda do Gestor de Bens
Méveis a disposi¢do dos 6rgaos de controle.

Fica dispensada a prestacdo de contas por término de gestdo do titular da
Unidade quando a data do término de gestdo coincidir com a do término de
exercicio financeiro, devendo a Unidade juntar, na Prestacdo de Contas Anual
de Bens Moveis Consolidada, uma copia da publicagcdo do ato de exoneragdo ou
dispensa do responsavel substituido e da nomeacéo do substituto.

BENS DE TERCEIROS OU EM PODER DE TERCEIROS
Permissao de uso

Ato unilateral, discriciondrio e precério através do qual a Administracdo Publica
faculta ao particular a utilizagc&o individual de determinado bem publico.
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8.2. Cessao de uso

8.2.1.  Transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade ou 6rgéo
para outro a fim de que o cessionario o utilize nas condicdes estabelecidas no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado. E ato de colaboracéo entre
reparticdes publicas.

8.3. Comodato

8.3.1. Contrato pelo qual alguém entrega a outra pessoa coisa infungivel para ser
usada temporariamente, e depois restituida. E um contrato unilateral gratuito e
restrito, porque ndo exige a contraprestacéo do comodatario.
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9. ANEXOS

ANEXO | — Processo de Compra

Csolicitando acompra do ~» | Recebimento - Pericia + Assina
. bem permanentz e de respansabilidade:
=
g
= A
3
&
g
g
&
2 v
]
S
z
Y Processo de compra
g |3
2 |2
z 2
=z
g
&
w
a8
°
=z
B
: |3
g |3
g H
g |8 hd
g | B
£ Lancamento contabil e
2 pagamento
H
5
3
&
2
]
§
£
Z v
<
2 Verifica o Tombamerto do. -
3
H o Lancamento dos =~ Emissio do temods
H e bens na planilha \dentificacio responsabilidade &
5 5 liberagdo para uso
E incomagal de contrale - céo pi

MANUAL DE PATRIMONIO
Verséo 1.0
Vigéncia: 01/12/2017



Governo do Estado do Rio de Janeiro
i Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

ANEXO Il — Processo de Movimentacéo de Bens

Preenche o FORMU”LARIO Encaminha o TERMO DE
é Solicita DE MCVIMENTACAO DE TRANSFERENCIA DE
kS mwime’;ﬂ fo e BENS disponivel na RESPONSABILIDADE - Anexo
= Hen qal ) intranet e o entrega ao VI IN29/14 - junto ao
H A representante do setorde processo de prestagio de
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E do bem subunidade
]
w
a
=]
=
o
2
2
g
=]
=
L}
H ¥
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ANEXO Il - Processo de Movimentacdo de Bens

Solicita assinatua do
representante do setorde

Encaminha o
FORMULARIO DE

MOVIMENTACAO DE BEMS - SETOR DE DESTINO
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ANEXO IV - Processo de Composicdo da Comissdo Permanente de Vistoria
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ANEXO V - Processo de Doacéo
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ANEXO VI - Processo de Alienagéo
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ANEXO VIl — Processo de Descarte
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ANEXO VIIl = Processo de Extravio do Bem
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ANEXO IX — Processo de criacdo de subunidades
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