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HABILIDADES

*Entender as atividades de almoxarifado, segundo os
normativos vigentes;

* Esclarecer a relacao Almoxarifado e Setor Financeiro;
* Nocdes de Gerenciamento e Controle de estoques;
* Prestar Contas aos 6rgaos de controle.

CONTEUDO

* Introducao

* Conceitos Basicos

* Almoxarifado x Setor Financeiro

* Visdo Sistémica

* Normativos

* Relatdrios - Material de Consumo;
* Relatdérios — Material Permanente.
* Relatérios TCEES
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Almoxarifado

Unidade administrativa que tem por finalidade suprir

de material, na quantidade certa, no momento certo e

na qualidade certa, pelo menor custo possivel, a todos
0s setores dos orgdos ou entidade.

Qualquer quantidade? Qualquer Tempo? De qualquer qualidade? Qualquer Custo?

.28 ||| AANT

FLUXO BASICO DE ALMOXARIFADO

Recebimento =) Armazenamento ==) Distribuicao

Planejamento
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Armazenamento

Recebimento

Distribuicao

Planejamento

QUEM REALIZA ESSAS OPERAGOES?

O Almoxarife
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Curiosidade

* A origem da palavra almoxarifado
teve origem na Peninsula Ibérica
(765 a 1031), quando ocorreu a
invasdo arabe. O vocabulo al-xarif
designava a pessoa de confianca
do Sultao, responsavel pela guarda
dos bens do seu senhor.

FLUXO BASICO DE ALMOXARIFADO

w B o

Recebimento =) Armazenamento =) Distribuicao

C SIGA Fisico ¢ SIGA >

SIGEFEeS Financeiro SIGEFEeS >
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O SIGA - Visao Sistémica

& - COMPRAS

P Modalidade de \\

Compra/Contratacdo

U —
[ CATALOGO DE -CONCORRENCIA;
\ LS \ RATERTAIS -TOMADA DE PRECOS;
ad =

-CONVITE;

CONTRATOS

-PREGAO PRESENCIAL;

\ CADASTRODE : o
( FORNECEDORES -PREGAO ELETRONICO;
\‘\_‘ - COMPRA DIRETA.

CONVENIOS

CONTROLE DE
. INSTRUMENTO
INicIO COMPRA CONTRATUAL I‘B'I:'I:RIAIS ou

DIRETRIZES BASICAS

* Os materiais devem estar alocados no setor de recebimento,
armazenados e identificados no almoxarifado, para posteriormente
quando requisitados serem localizados no local informado e
transferido para o setor desejado, podendo assim realizar a

movimentacao de forma correta, garantindo a exatiddo dos
estoques;

* ¢é importante também termos controle no planejamento,
programacao e controle de materiais.
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Essa importancia fica ainda mais evidente quando a falta de um
material essencial, pode ter como custo a vida de alguém, como ocorre
no caso das entidades do setor de saude.

HOSPITAL PUBLICO

VOU ESCREVER
A RECEITA NA SUA
MAC. O HOSPITAL
ESTA SEM PAPEL!

www. humortadela.com.br

MACRO FLUXO

"A entrada de bens (consumo e permanente) seus
desdobramentos no ambiente de uma unidade

publica representa um macro fluxo.
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MACRO FLUXO

INIcIO

¥

SOLICITAR COMPRA

ITEM SOLICITAR
CADASTRADO? CADASTRAMENTO DE
ITEM
CATALOGO DE
SIM MATERIAIS E
SERVICOS

REALIZAR
COMPRA

|

CONTRATO ou
Instrumento

— CADASTRARITEM

CONSUMO

Sy BEM

—

>

Doagéo,
permuta,
transferéncia,
outros

&

ALMOXARIFADO

Contratual / PERMANENTE
Ordem de
Fornecimento
/ Nota de

Empenho

Sy SERVIGO

¢ SE PERMANENTE

PATRIMONIO

MACRO FLUXO

Doagdo, permuta,
transferéncia, Dagdo em Pag.,

Aquisi¢do de Bens
consumo ou

permanente Conveénio, etc.

OBRIGATORIAMENTE

l

Almoxarifado

CONSUMO (—|—> PERMANENTE
v

Interagdo com o Patriménio para
ingressar e distribuir os bens
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A movimentacao fisica é acompanhada em todas as
fases por registro nas Demonstracdes contabeis do
Orgao;

(:, SIGA Registro de Saida de Corregdes e @
Fisico Entrada bens ajustes é
Saldo fisico e |«
financeiro |-
iguais? |
SIGEeFes Ingresso Baixa Corregdes e '
. . Contabil Contabil ajustes @
Financeiro 4

Legislagdo

* Constituicdao Federal de 1988;

* Constituigao Estadual de 1989;

* Lei 4.320 de 17/03/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;

* Lei 2.583 de 12/03/1971 — DispGe sobre o Cédigo da Administragdo Financeira
Estadual;

* Portaria STN n?2 467/2009 — Aprova volumes da 22 edigdo do Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP e obriga utilizacdo pelos demais
entes;

* Portaria Conjunta STN/SOF N2 1, DE 10/12/2014 - Aprova a Parte | -
Procedimentos Contabeis Orcamentarios da 62 edicdo do MCASP




Legislagao
* Instrugdo Normativa TCEES n2 34/2015 e 40/2016,— Dispde sobre a composi¢do e a

forma de prestacdes de contas anuais dos Chefes dos Poderes e demais
ordenadores de despesas.

* Resolugdo TCEES n2 221/2010 e 258/2013 — DispGe sobre orientacdo e fiscalizacdo
das questdes patrimoniais nos jurisdicionados do TCEES.

* Decreto n? 2.340-R - Institui o SIGA;

* Lei Estadual n2 9.372 de 28/12/2009 — Gestdo dos bens permanentes e de
consumo por meio do Sistema Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA;

Legislagao

* Decreto n? 4.258-N de 14/04/1998 — Normas do Sistema de
Administracdo de Materiais da Administracdo Direta Estadual;

* Decreto n? 1.110-R de 12/12/2002 — Normas de Gestdo Patrimonial
Estadual;

* Portaria SEGER/PGE/SECONT n? 049-R/2010 de 24/08/2010 —Dispde
sobre normas e procedimentos relativos a gestdo de Contratos
Administrativos no ambito da Administracdo Publica Estadual.

* Resolugdo TCEES 261 04/06/2013 — Regimento Interno do TCEES;

18/10/2017
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CONCEITOS GERAIS

Material Permanente X Material de Consumo

* Material de Consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente e da
definicdo da Lei n? 4.320/1964, perde normalmente sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos

* Material Permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, nao
perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois
anos.

CONCEITOS GERAIS

* Um material é considerado de consumo caso atenda um, e pelo menos um, dos
critérios a seguir:

Critério da Durabilidade

Critério da Fragilidade

Critério da Perecibilidade CO n S u m O
Critério da Incorporabilidade

Critério da Transformabilidade

Bens que tenham valor menor do que 80 VRTEs e com caracteristicas de bens
Patrimoniais Mdveis ou Material permanente que possuem vida util superior a
2 (dois) anos serao classificados como bem de consumo duravel e devem ter
controle simplificado. (Decreto 1.110/2002)

11
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Bens Consumiveis

Sao consumiveis os bens mdveis cujo uso importa destruicao imediata
da propria substancia, sendo também considerados tais os destinados
a alienagao. (Cédigo Civil)

Definigdes

* Estoques
O método para mensuracao e avaliacdo das saidas dos estoques é o

custo médio ponderado.

Pelo método do custo médio ponderado, o custo de cada item é
determinado a partir da média ponderada do custo de itens
semelhantes no come¢o de um periodo, e do custo de itens
semelhantes comprados ou produzidos durante o periodo. A média
pode ser determinada através de uma base periddica ou a medida que
cada entrega adicional seja recebida, o que depende das circunstancias
da entidade.

12
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Decreton? 4.258-N de 14/04/1998

Art. 22 - A presente norma objetiva propiciar o estabelecimento de uma
politica de padronizacdo de procedimentos na administracdo de material e
tem por finalidade o planejamento, o controle e a coordenagdo de todas as
atividades ligadas a compra ao recebimento, a distribuicdo e ao controle dos
estoques de material.

Paragrafo Unico - Caberd aos Almoxarifados Setoriais as atividades de:
Requisicdo de compras (de material de consumo); Recebimento; Conferéncia;
Registro; Armazenagem: Distribuicdo e Inventario.

*Obs.: A Prestacdo de Contas também é uma atividade dos Almoxarifados
Setoriais.

Armazenamento

Recebimento

Distribuicao

Planejamento

13
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Recebimento ) Armazenamento L) Distribui¢ao

* Recebeo bem * GuardaoBem *  Recebe as requisi¢des de
* Confere * Mantem estoque materiais
* Atesta o Recebimento organizado *  Analisa
* Realiza o Registro de » Utiliza Técnicas de * Separa
Entrada Arrumagao e identificagdo. * Entrega
e Comprova que o bem * Distribui Bens permanentes

foi ingressado
* Realiza Tombamento
* Envia para pagamento
e Registro Contabil

Manutencao e Controles

e Utiliza os relatérios de consumo para decisdo de compras
* Realiza Inventdrio sempre que necessario
e Utilizarelatérios para prestagdo de contas

Recebimento

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

* Todo material adquirido pelo 6rgdo, seja de consumo ou permanente, devera

obrigatoriamente transitar pelo seu Almoxarifado, que devera recebé-lo (mesmo sem
garantir o aceite), desde que esteja acompanhado da documentagcao de procedéncia ou
da Nota Fiscal (duas vias), que devera ter discriminado o n° da Autorizacao de Compras,
onde o Almoxarifado fard conferéncia e atestara recebimento no verso, através de
carimbo padronizado.

* Todo e qualquer material sé estara em condi¢des de ser recebido quando for entregue
em perfeito estado e de acordo com as especificacdes constantes da Autorizacdo de
Compras e da Nota Fiscal, ou do documento de procedéncia, quando for o caso.

14
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Recebimento

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

* Os materiais que, devido a sua natureza ou motivos destacados, devam ser
entregues nos proprios locais de utilizacdo, em cardter excepcional, serdo
recebidos na presenca de um representante do Almoxarifado, que
supervisionard o recebimento, fara conferéncia e atestara recebimento no
verso da Nota Fiscal ou documento de procedéncia (quando for o caso),
através de carimbo de padronizado.

Recebimento

Decreto n°® 4.258-N de 14/04/1998

* Caso o material recebido dependa de vistoria (materiais ou —

equipamentos técnicos especificos) para a sua aceitacdo, o \
Almoxarifado, no prazo maximo de quarenta e oito horas, j’(
solicitard o pronunciamento técnico especializado (pode ,
pertencer ao setor requisitante) e sé dara o aceite definitivo, apds Q
liberacdo pelo técnico ou pelo setor solicitante, garantindo que o o <4

material confere com as especificacdes.

* Caso ndo seja emitido o laudo técnico especializado no prazo maximo de dez dias
Uteis a partir da data da solicitacdo, a inspecao devera ser feita pelo pessoal do
Almoxarifado que dard o aceite definitivo incorporando-o ao estoque e
responsabilizando o setor requisitante por qualquer irregularidade constatada a
posteriori .

15
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Recebimento

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

* Em se tratando de recebimento de bens patrimoniais modveis (material
permanente), deverd ser providenciada a imediata comunicacdo ao Setor
de Patrimdnio do Orgdo, através do envio de uma via da Nota Fiscal (ou
documentacao de procedéncia) respectiva ou de sua cépia, objetivando o
registro patrimonial e a plagueta de identificacao, apds o aceite definitivo

o)

Recebimento

Formas de Ingresso de bens (Decreto 1.110-R/2002):
* Adjudicacao
* Apreensao
* Cessao;
* Compra;
* Convénio ou Contrato;
* Dacao em pagamento;
* Doacdo;
* Permuta;
* Redistribuicao;

16
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Recebimento

Portaria n° 49-R de 24/10/2010 e Lei 8.666 21/06/1993

» Gestor de contrato: representante da Administracdo, designado para acompanhar a
execucado do contrato e promover as medidas necessdrias a fiel execucao das condicdes
previstas no ato convocatério e no instrumento contratual.

» Atribuigoes do Gestor do Contrato:

= receber, provisdria ou definitivamente, o objeto do contrato sob sua responsabilidade,
mediante termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas partes, recusando, de logo,
objetos que ndo correspondam ao contratado

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material
com a especificagao;

b) definitivamente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagao.

Recebimento

Portaria n° 49-R de 24/10/2010 e Lei 8.666 21/06/1993

= exigir que a contratada substitua os produtos/bens que se apresentem
defeituosos ou com prazo de validade vencido ou por vencer em curto prazo
de tempo e que, por esses motivos, inviabilizem o recebimento definitivo, a
guarda ou a utilizacao pelo contratante;

= testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em
documento;

= analisar, conferir e atestar as notas fiscais;

= encaminhar a documentacao a unidade correspondente para pagamento;

17
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Recebimento

Portaria n°® 49-R de 24/10/2010

* Para os contratos de fornecimento de bens de pronta entrega, atuara,
preferencialmente, como gestor titular o responsavel pela unidade de
almoxarifado e como substituto um dos servidores lotado na referida
unidade.

Recebimento

Portaria n°® 49-R de 24/10/2010

* O recebimento definitivo de material, cujo valor do objeto seja superior ao
limite estabelecido para a modalidade de convite (RS 80.000,00), devera ser
confiado a uma comissao de, no minimo, 03 (trés) membros.

* Nos casos de aquisicao de equipamentos de grande vulto cujo valor estimado
seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea "c" do
inciso | do art. 23 da Lei 8.666/93 (25 x RS 1.500.000,00), o recebimento far-se-a
mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

18
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Recebimento

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Conferéncia

* Deve-se desembalar, se necessario e conferir todos os materiais que derem entrada no

Almoxarifado ou que sdo entregues no local do requisitante, e em caso de grande volume
onde ha impossibilidade de conferir tudo, selecionando amostras do material para
contagens e vistorias mais apuradas de acordo com a documentagdo que o acompanha ou
Nota Fiscal.

* O responsavel pelo recebimento do material deverd proceder a sua conferéncia
quantitativa e de prego (ou valor, caso ndo tenha sido compra), com base nas
especificagdes constantes na 12 via da Autorizagdao de Compras e da Nota Fiscal, ou
documento de procedéncia, se for o caso.

Recebimento

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Conferéncia

* Carimbar e assinar todos as vias da Nota Fiscal ou documento de procedéncia,
caso o material esteja em condicOes de ser aceito, responsabilizando-se pelo
recebimento através de carimbo padronizado.

* Encaminhar uma via da Nota Fiscal ou documento de procedéncia carimbada e
assinada com o aceite ao GDS/GDRS e arquivar a outra em pasta propria;

* Compras ou entregas parceladas sé terdao aceite normal se estiverem previstas na
Autorizacdao de Compras e na Nota Fiscal.

19
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Recebimento

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998
Do Procedimento de Conferéncia

* Havendo constatagdao de irregularidade apds o recebimento ou durante a
conferéncia do material, comunicar o fato imediatamente a chefia superior.

)

O material ndo aceito, total ou parcialmente, (por qualguer motivo) deve ser
devolvido em até quarenta e oito horas ao fornecedor, sendo comunicado
imediatamente o setor responsdavel pelas compras e ao setor requisitante,
guando for o caso.

Recebimento

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Registro

* Todo material do Almoxarifado sera registrado individualmente e os
lancamentos de entrada, saida e saldo de estoque deverdo estar sempre
atualizados.

* Os registros de “Controle de Estoques” deverao ter as seguintes informacdes,
para entrada do material no Almoxarifado:

Data de entrada, n° da Nota Fiscal (ou numero do documento de procedéncia),
nome do fornecedor, quantidade adquirida, preco unitdrio e o preco total;

20
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Recebimento

Lei 4.320 de 17/03/1964

Do Procedimento de Registro

Art. 106. A avaliacdo dos elementos patrimoniais obedecera as normas
seguintes:

[...]

Il - os bens modveis e imdveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de
producao ou de construcao;

lIl - os bens de almoxarifado, pelo preco médio ponderado das compras.
§ 32 Poderao ser feitas reavaliacdes dos bens moveis e imodveis.

Armazenamento

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

* Todo material recebido devera ser armazenado no Almoxarifado em local adequado e
etiquetado com o nome, o cddigo do material e sua localizagao.

* Todo material devera ser armazenado nas seguintes condigdes:

- Obedecer as Normas Federais de Seguranca (NFS) determinadas para as atividades de
Almoxarifado;

- Instituir uma codificacdo prdpria para cada prateleira, escaninho, estantes e divisorias,
anotando nas fichas de prateleiras e de Controle de Estoque (SIGA).

* Paragrafo Unico — E proibido a armazenagem de materiais explosivos ou botijdes de gas
dentro do Almoxarifado. As botijas de gas devem ser armazenadas em local aberto, com
uma identificagdo visivel de “Proibido Fumar” e “Inflamavel”, e os explosivos armazenados
de acordo com orientagdao do Corpo de Bombeiros.
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Armazenamento

Alguns fatores a considerar:

* Natureza dos materiais.

* Rotatividade dos materiais;

v v &

EMPILHAMENTO v’
MAXIMO 4 CAIXAS ¢

* Acesso facil aos mais
requisitados;

* Data de Validade (sistema
PEPS)

* Peso/volume do material;

W WW W OW W WY
A"suwwuwb

| A 1

* Fendmenos naturais;

Distribuicao

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

* O Almoxarifado deve estabelecer um calenddrio de atendimentos por escrito.
Informar aos setores do Orgdo que s fard entrega nos dias e horarios indicados no
calenddrio, com excecdo, ao pessoal do interior e casos de carater excepcional,
previamente autorizados por superiores.

* O unico documento habil para requisitar materiais nos Almoxarifados é a Requisicao
Interna de Material — RIM. (Caso o setor requisitante ndo tenha acesso a internet,
caso contrario, a requisicao deve ser feita pelo SIGA.

* O Almoxarifado deverd distribuir o material de acordo com a solicitacdo dos diversos
setores do Orgao.

* Ndo é permitida a movimentagdao de bens sem a devida documentagdo legal
(Decreto n? 1.110-R/2002)

22
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Distribuicao

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

* Os bens patrimoniais de pequeno valor serdo fornecidos, mediante requisicao
interna de material e de um termo de responsabilidade, assinado pelo servidor que
ird utiliza-lo (bem de consumo duravel).

* Os Bens Patrimoniais Mdveis de Pequeno Valor serdo entregues mediante a RIM e o
Termo de Responsabilidade preenchido e assinado pelo servidor indicado para ser
responsavel pelo bem.

* Os bens permanentes deverdao ser tombados antes de serem utilizados ou
distribuidos (Decreto n2 1.110-R/2002)

Distribuicao

* Prestar bastante atencdao na separacao do material, a fim de que seja
entregue o mesmo item que foi solicitado;

* O Almoxarife, ao identificar alguma requisicio com materiais em
quantidades fora da normalidade ou materiais que raramente sao
solicitados, pode entrar em contato com o setor solicitante e confirmar;

* Atencao aos bens que ndo foram retirados pelos requisitantes.... Estornar a
saida e retornar com os bens para o estoque.

* Evitar o transito de pessoas dentro do Almoxarifado;

23
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Manutencao e Controles

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

* Devera ser feito diariamente o registro, no SIGA de toda movimentagao de materiais no
Almoxarifado, mapa de entrada e saidas de materiais (relatério DMO), discriminando os
valores movimentados por setores e por materiais, que sera encaminhado até o 5° dia
util do més subsequente ao setor responsdvel, para atender ao Tribunal de Contas e a
Secretaria de Estado da Fazenda.

* Elaborar tabelas de dados estatisticos com informacgdes sobre consumo por itens, por
setores e por periodos (Relatério de Ponto de Ressuprimento);

* Solicitar aos setores do 6rgdo o envio ao setor de compras a previsdao dos eventos,
quando houver, que deverao estabelecer as cotas extras de materiais, para que esses
eventos entrem na programagdo de compras.

Manutencao e Controles

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Requisicdo de Compras

* O Almoxarifado ao verificar a necessidade de reposicao de estoque, encaminhara ao
Setor de Compras o formulario de Requisicio de Materiais ou Contratacdo de
Servigos — RMCS.

* No caso de materiais inexistentes em estoque, o Almoxarifado receberd a requisicao
do setor, e encaminhara ao GDS/GDS para providéncias junto ao Setor de Compras.

* Sempre que o estoque de materiais estiver na qualidade de “Estoque Minimo”,
devera ser solicitada a Requisicdo de Compras de Materiais ou Contratagcdo de
Servicos — RCMS ao Setor de Compras. O Almoxarifado deve informar ao setor de
compras, baseado nos pedidos feitos através das Requisicdes Internas de Materiais
guais os itens necessarios para recompor o estoque.
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Manutencao e Controles

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Requisicao de Compras

* A programagcdao de compras deve ser feita a partir dos dados obtidos nas
Requisi¢Oes Internas de Materiais recebidas pelo Almoxarifado.

* Na escolha do material para compra devem ser contemplados, sempre que
possivel os itens padronizados, de uso comum aos varios Orgaos (Catalogo de
Materiais).

Manutencao e Controles

Decreto n° 4.258-N/1998 e Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

* E o instrumento de controle que tem por finalidade confirmar a existéncia fisica dos bens
patrimoniais em cada 6rgdo ou entidade.

* Oinventario possibilitara :

- 0 levantamento do valor dos bens patrimoniais em estoque;

- a listagem atualizada da carga patrimonial no Almoxarifado do Org3o;
- as condigdes fisicas/funcionais do acervo;

- as necessidades de manutencado, reparos ou reposicoes;
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Manutencao e Controles

Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario
* O inventario de materiais pode ser geral e/ou fisico. O inventario geral é o

levantamento fisico/contabil/técnico com o objetivo de comparar os registros com

o _estoque fisico. O inventdrio fisico é rotineiro e deve ser entre periodos certos
(definidos internamente pelo 6rgao).

* Deve-se executar os inventarios fisico, técnico ou geral, conforme o cronograma

elaborado e determinado pela Geréncia de Materiais do Orgdo. Anualmente

deverd ser feito o inventdrio geral dos bens do Almoxarifado.

Manutencao e Controles

Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

Sao caracteristicas do inventario :

Obrigatorios:
* inventdrio inicial ;
* inventdrio de passagem de responsabilidade ;

* Inventdrio anual (deverd ser encaminhado ao d6rgdo de Contabilidade do Estado-SEFAZ,
ao Egrégio TCEES e a SECONT);

* |nventario de encerramento ;

Eventuais: Inventario eventual.
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Manutencao e Controles
TIPOS DE INVENTARIO

Destinado a comprovar a quantidade dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora,
existente em 31 /12 de cada exercicio;

Realizado em qualquer época, por iniciativa ANUAL
do dirigente da unidade gestora ou por

iniciativa do érgdo fiscalizador.” . L
Realizado quando da criagdo

EVENTUAL INICIAL de uma unidade gestora
INVENTARIO
EXTINCAO OU TRANSFER. DE .
TRANSFORMACAO RESPONSABILIDADE Realizado quando da

mudanga do dirigente,
Realizado quando da extingdo ou Gestor.

transformacado de UG;

Fonte: Prof. José Mario Bispo

Manutencao e Controles
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario

* Art. 18 - O inventdrio devera ser executado por uma comissao, composta
de no minimo trés membros, por designacdo superior, e que atuem nas
seguintes areas do 6rgao inventariado.

a) Setor Administrativo, GDS/GDRS
b) Setor Financeiro/Planejamento, GFS/GPO
c) Outro Setor, a critério do titular da Pasta
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Manutencao e Controles
Decreto n° 4.258-N de 14/04/1998

Do Procedimento de Inventario
* Levantar quantitativamente todo o estoque, observado discrepancias quanto a:
* Quantidades fisicas diferentes das quantidades nos registros de controle do estoque;
* Material igual com cédigo diferente;
* Material sem identificagdo (ou com cédigo incorreto);
* Material existente sem registro contabil no SIGA;

* Material registrado na ficha de controle de estoque, com saldo de estoques inclusive, porém ndo existe
mais;

* Material cedido por empréstimo e nao recuperado;

* Material obsoleto ou com tendéncia a ficar obsoleto;

¢ Material deteriorado ou danificado;

* Material sem a devida preservagdo/conservagdo ou com embalagens danificadas deteriorando o material;

¢ Materiais inserviveis ou alienaveis.

Manutencao e Controles

Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

* Completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e as especificagdes e proceder
a qualquer outra anotacdo relacionada aos bens patrimoniais, sempre que
preciso;

* e Apresentar, quando necessario, relatorio circunstanciado dos fatos apurados
nos levantamentos realizados.

* A assinatura do Termo de Responsabilidade do Inventario (Gestor implicard na
aceitagao tacita e considerar-se-a como correta a relacdo de bens patrimoniais
assinada, assumindo o signatario toda responsabilidade pelos bens ali descritos.
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Manutencao e Controles

Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

* Os bens patrimoniais nao localizados no dia da verificagdo fisica, sem justificativa
do seu responsavel, ou com justificativa nao aceita pela Comissao de Inventario,
serao considerados extraviados e, nessa condicao, serao tomadas as providéncias
cabiveis.

* Ao ser detectado, pela Comissao de Inventario, a existéncia fisica de bens
patrimoniais julgados desnecessarios, supérfluos, obsoletos, ociosos ou
antiecondmicos, sera relatada, imediatamente, o fato ao dirigente do Orgdo para
ciéncia e providéncias cabiveis.

Manutencao e Controles

Decreto n° 1.110-R/2002

Do Procedimento de Inventario

* O inventario anual de cada Orgdo serd encaminhado ao Orgdo de
Contabilidade do Estado, ao Egrégio Tribunal de Contas do Estado, e a
Auditoria Geral do Estado (nome antigo da SECONT), nas datas por eles
estipuladas.
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Manutencao e Controles

Da Prestacao de Contas

* Prestara contas qualquer pessoa fisica, juridica ou entidade publica que utilize, arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o
Estado ou os Municipios respondam, ou que, em nome destes assuma obrigacdes de
natureza pecunidria. (Constituicdo Estadual de 1989)

* Art. 204 - O controle interno obedecera, de modo geral, aos seguintes principios:
e [...]

* |l — além das prestacdes e tomadas de contas sistematicas e periddicas, mensais, anuais
ou por fim de gestdo, haverd, a qualquer tempo, levantamentos, prestacdes e tomadas
de contas dos responsdveis por bens, numerario e valores do Estado ou pelos quais este
responda; (Lei 2.583 de 12/03/1971)

Manutencao e Controles

Lei 2.583 de 12/03/1971

Da Prestagao de Contas
Art. 205 - Estdo sujeitos ao controle interno:

| — o gestor de dinheiro e todos quantos houverem preparado e arrecadado receitas
orcamentarias e extraorcamentarias, hajam ordenado e pago despesas
orcamentarias e extraorcamentarias, ou tenham sob sua guarda, a administracdo,

bens, numerario e valores do Estado ou pelos quais este responda;

Il — todos os servidores do Estado ou qualquer pessoa ou entidade, estipendiadas
pelos cofres publicos ou nao, que derem causa a perda, extravio, estrago ou
destruicdao de bens, numerario e valores da Fazenda ou pelos quais ela responda;
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Manutencao e Controles

Lei 2.583 de 12/03/1971

Da Presta¢do de Contas

Art. 288 - As reparticdes em que estiverem lotados os responsdveis sdao obrigados a
remeter a Secretaria do Tribunal de Contas, até o dia 30 de abril de cada ano, a relacao
completa e circunstanciada de todos quantos tenham recebido, despendidos ou
guardados bens pertencentes ao Estado do Espirito Santo, comunicando outrossim,
regularmente, as modificacdes ocorridas em consequéncia de substituicao.

Art. 289 - No caso de inobservancia da disposicao contida no artigo anterior ou chefes de
reparticoes, além das penas disciplinares cabiveis, ficam sujeitos a multas de 50%
(cinqglenta por cento) dos seus vencimentos mensais, imposta pelo Tribunal de Contas.

Manutenc¢ao e Controles

IN 28 e 33 TCEES
Da Prestacdao de Contas

> Relatorios solicitados:

22 | INVALM | Inventario anual dos bens em almoxarifado. FOF
Resumo do inventario do aimoxarifado - material de consumo, na forma | FOF
23| RESAMC | o Anexo 19 desta nstrug o normaiva. £

Demonstrativo analifico das enfradas e saidas do almoxarifado - material | FOF

24 | DEMAMC | g consumo, na forma do Anexo 20 desta instrug o normativa. nsaecrr
7 Resumo do inventario do almoxarifado - material permanente, na forma | FOF
25 | RESAMP | g Anexo 21 desta nstrug o normativa. nsaeo:r

% | DEmamp Demonstrativo analitico das enfradas e saidas do almoyarifado - material PEC
permanente, na forma do Anexo 22 desta instrugdo nomaiva. KLSI00F
37 | comny Afo de designagdo da comissdo responsavel pela elaboracao dos i

inventarios.

31



18/10/2017

Manutenc¢ao e Controles

Decreto 1.110-R de 13/12/2002
Da Responsabilidade

= E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda
ou uso, zelar pela sua boa conservacdao e diligenciar no sentido da
recuperacao daquele que se avariar.

= Todo servidor publico é responsdvel pelo dano que causar, ou para o qual
concorrer, a qualquer bem de propriedade do Estado que esteja ou nao
sob sua guarda, sendo vedado a utilizacdo de qualquer bem para uso
particular.

=" Nos casos de extravio ou destruicdao por acidente, deverd ser aberto
processo de sindicancia ou inquérito.

Quaisquer dificuldades surgidas no cumprimento destas normas, bem
como 0s casos omissos, serao dirimidos pela Secretaria de Estado de
Gestao e Recursos Humanos — SEGER.

almoxarifado.siga@seger.es.gov.br
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Recomendacoes

* Abertura de processo de prestacao de contas que transitard entre
Almoxarifado e Financeiro mensalmente;

Isso facilitara a identificacdao de divergéncias e providéncias quanto a
correcao no més subsequente.

O gue fazer quando ha divergéncia entre SIGA
e Financeiro?

* |dentificar através dos relatdrios disponiveis o motivo da divergéncia, o
subelemento, o valor e o item especifico.

* |dentificar se houve algum tipo de estorno de correcao de lancamento e
informar ao financeiro.

* Proceder a correcdao em parceria com o setor financeiro a fim de deixar bem
claro os procedimento utilizado.
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Problemas comuns

* Unidade de medida usada no registro de entrada diferente da
unidade de medida da saida.

Registro de entrada de 1 caixa

8,
= ’ | > Separa e entrega 1 caneta >
—_ 7 J—

Saida no sistema de 1 (caixa)

; 1 (uma) Caneta
1{uma) Caixa com 50 SIGA com o saldo zerado, mas ( )

ha 49 canetas no estoque. a

AL AN AAL AN AIAL A ALAl A
MIT I ENE

Corregdo: estornar as saidas e o registro de Entrada => Refazer o feg'is'tré de entrada na unidade de medida certa =>
Refazer a(s) saida(s).

Caso ja tenha passado muito tempo e for invidvel estornar as saidas, instruir processo com o motivo da corregdo,
solicitarautorizagdo de baixa e proceder o reingresso dos materiais com o CNPJ do Orgdo.

A UNIDADE UTILIZADA PARA DISPENSAR O
MATERIAL E SEMPRE A MESMA UNIDADE DE
ENTRADA

= ==

‘&g g0, ‘Ee 60
sl — /] o —
Sy

5o
/ |_> Entrou caixa................ Sai caixa _> /
S| It L Il

| > Entrou caneta...... Sai caneta >
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Problemas comuns

* Saida no sistema de um item e entrega de outro.

10 unid

—

Requisi¢do de 2 unid.
Desse item no sistema
a ida

10 unid.

—

Ndo houve requisigcdo

—

Corregdo: se o requisitanteidentificar antes de usar o material, é s6 realizar a troca.

Caso so seja identificado o problema muito tempo depois: Estorna a saida e faz uma saida manual com o cédigo
correto— informando que essa saida é referente a requisigdo XXX

Saldo no sistema 8

Saldo em estoque 10

Saldo no sistema 10

Saldo em estoque 8

Problemas comuns

* Material Ocioso no Estoque.

Abertura e instrugdo (motivo de estar ocioso) de processo de transferéncia para outros 6rgdos com autorizagdo do

ordenador de despesa;

Disponibilizar no Portal de Patrimdnio;
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Problemas comuns

* Material Vencido no Estoque.

Abertura e instrugdo (motivo de estar vencido) de processo de baixa para descarte com autorizagdo do ordenador de

despesa;

Alguns materiais podem ser encaminhados para alienagdo — Depdsito de Inserviveis da SEGER (toner/cartucho para

impressora, etc)

Os materiais ndo encaminhados ao Depdsito devem ser descartados adequadamente conforme sua classificagdo
(instrugdo de processo) — residuos solidos/residuo quimico/reciclavel/

Como identificar os Codigos dos Registros de
Entrada e Saida?

* Relatorio de Entrada de bens

UO:ALMOXARIFADO.

Cod. Data de Finalizagéo Situagéo Origem Num. Origem  Céd. do Bem Descri¢io Resumida do Bem  Fornecedor Qtde. Unit. Valor Unit. Valor Total
10155 3110812017 Registrado Nota Fiscal 24816812 150721 PEGA VEICULO OCESOUCOES IEGT 1 2414910 2414910
FORNO MICROONDAS COM
20158 Jamsra017 Registrado Nota Fiscal 136 1727031 PRATO GIRATORIO; EXCEHLENCEWORKEIRELL 5 369,650 739,300
CAPACIDADE: 20 LITROS
RATFRIA RADIN
, . ,
* Relatorio de Saida de bens
ALMOXARIFADO - AL MOXARIFADO Setor destino: ALMOXARIFADO
Céd. Data Motivo Documento N° do Documento  Céd. do Bem Descrigio Situagdo  Observagio Qtde. Valor Total
:1;“316 220812017 Requisigio HEOUlSlQSO 491387 3231241 LAPIS GRAFITE N°2 Finalizado 3 0,351
Jatax 221082017 Reuuiaigiu HEDUISI(:SO 491387 11760-1 GRAMPO PIGRAMPEADOR 23/8 Finalizado 5 11,270
/082017 Requisigio HEQUISlQSO 491387 308631 FITA TRANSPARENTE; LARGA 45MM X 40M  Finalizado

13

20631
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Outras situacoes:

eQuantidades fisicas diferentes das quantidades nos registros
de controle do estoque;

*Material igual com cddigo diferente;

*Material sem identificagdo (ou com cddigo incorreto);
*Material existente sem registro contébil no SIGA;

®Material registrado na ficha de controle de estoque, com
saldo de estoques inclusive, porém nao existe mais;

*Material cedido por empréstimo e ndo recuperado;
®Material obsoleto ou com tendéncia a ficar obsoleto;

®Material deteriorado ou danificado;

eMaterial sem a devida preservagdo/conserva¢do ou com
embalagens danificadas deteriorando o material;

®Materiais inserviveis ou aliendveis.

Instrugdo de processo quanto ao motivo da divergéncia e solicitagdo de autorizagdo para
corregdo (baixa ou ingresso)

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo de baixa.
Instrugdo de processo quanto ao motivo identificado e procedimentos de corregdo
utilizados.

Abrir processo e Ingressar . Com as informagdes da Nota Fiscal... Caso ndo haja, devera ser
feita uma avaliagdo do bem e ingressado com o CNPJ do préprio 6rgao.

Abertura de processo para identificar o ocorrido e solicitar autorizagdo para baixa no
sistema.

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo de baixa.
Abertura de processo para disponibilizagdo ds materiais aos outros 6rgdos (Portal de
Patriménio)

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo de baixa.

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo de baixa.
Abertura de Processo para baixa e envio ao Depésito de inserviveis do Estado.

Cuidado com a leitura dos relatérios.....

* O Sistema é programado para rastrear e registrar todas as movimentagdes, inclusive dos estornos.

* Todo estorno de entrada gera uma saida no sistema;

* Todo estorno de saida gera uma entrada no sistema.

Registro de entrada de 1 copo

Estorno da Entrada de 1 copo
= o

Registro de corrigido de entrada de 1 copo

:> 1

Registro de saida de 1 copo

Estorno da Saida de 1
storno da Saida de 1 copo 3 entradas

3 saidas

Registro corrigido de saida de 1 copo
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O qgue considerar na hora de Planejar as
compras?

~ ¢ Consumo médio mensal;

» Tempo de reposicdo / Forma de aquisicao;

* Eventos esporadicos;

* Mudancas no Orgao que impactem o consumo
do item;

Ex.:

Consumo mensal de 60 unidades = consumo diario (CD) de 2 unidades;
Tempo de Reposicdo (TR)

Margem de seguranca de 20%;

Forma de aquisi¢do Exemplo de Tempo Calculo Ponto de Ressuprimento
de reposi¢ao (CD x TR).1,20
Ata 10 dias (2x10).1,20 24 unidades
Adesdo a Ata 20 dias (2x20).1,20 48 unidades
Compra Direta 30 dias (2x30).1,20 72 unidades
Licitagdo/pregdo 60 dias (2x60).1,20 144 unidades
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MODULOS DE ALMOXARIFADO
Consumo e Permanente

Conceitos e Orientacoes Iniciais

Este mddulo tem como finalidade fornecer informagdes
necessdrias ao usudrios para utilizar o Sistema Integrado de
Gestao Administrativa — SIGA, no Moddulo de Almoxarifado
Material de Consumo

Para acessar o SIGA digite: www.compras.es.gov.br clique

! Login Material de

em e depois clique em || HMI Almoxarifado
servidores ou utilize o link - Consumo

http://www.seger.es.gov.br/seger/index.php/siga

e clique em || | II \Almcxarifado
Material de

Consumo
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Para acessar o SIGA utilize os navegadores:

U FIREFOX
U INTERNET EXPLORER 9.0

O usuario tera seu nome de usuadrio (login) e senha,
onde ird acessar o sistema .

Acesso Restrito

Usuéno‘

senha |

Logar ‘ Cancelar
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O formulario para cadastramento encontra-se disponivel no

www.compras.es.gov.br em area do servidor / SIGA/ Formularios

5 REGISTRO DE CONTRATOS
LICITACOES | Shtos | FornEcEDORES | e
O dued o oreall Participe das licitags ACESSO AQ SISTEMA
ox ey articipe das licita: eS =
Catdlogo de Materiais  » it ssomt i ey
Pesquisa de = do Esplsito Sato ) Login ) Login
Farnscadares
Area de Disputa -
Pregdes

Resukado de Licitagdes

AREA DO FORMECEDCR

Emiss3o de Certiddes
Legislacga
GestZo de Contratos

Fale Conosco

Agenda de sos

- para Fornecedores

eligue agu
Atengio Fornecedor

Nova regra de
cadastro no CRCIES

clique aqui

Suporte SIGA
0800 722 2701

Aenlinento
Seg & Sex de 0900 4s 1800

#”3 PORTAL DA
“ TRANSPARENCIA

£45 rortalde

FORMULARIO Il - CADASTRAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SIGA

DESTINADO PARA CADASTRAR NOVO USUARIO NO SISTEMA

0OBS.: 08 CAMPOS COM () SAO OBRIGATORIOS.

NOME DO USUARIO"

CPF™: MATRICULA":
TEL. INSTITUCIONAL": E-MAIL INSTITUCIONAL":
ORGAD":
UNIDADE ORGAN. (UDY": | SIGLA™ |

CARGO OU FUNGAD":

MODULOS DO SISTEMA

MODULO DE CADASTRO DE FORNECEDORES - ATIVIDADES:
D VISUALZAR CADASTRO DE FORNECEDORES D VISUALIZAR CATALOGO DE MATERIAIS

MODULO DE COMPRAS E LICITACOES - ATMDADES:
[ | MEMBRO - CPUCEL - Anexar cépia da Portaria de nomeagio da comissdo de pregoerss e squipe de apsio

L PREGOEIRO - Anexar cépia da Portaria de ¢loda 5o d Qe & equipe de apoio
: CRM\AO DE PROCESSO REGISTRO DE PREGOS (RF) - FESQUISA DE QUANTITATWVDIFEDIDO DE UTII_iZﬁQAO
L PESQUISA DE PREGO COORDEMADORIA DE REGISTRO DE PRECOS
COMPRA DIRETA POE/ASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)
[ | srueo DE PLAN. £ ORGAMENTO (ou CORRELATO) PRODEST (PARECER TECNICO)
= GRUPO FINANCEIRO SETORIAL {ou CORRELATO) SECONT (ANALISE ECONOMICA E FINANCEIRA)

ORDENADOR DE DESPESAS

MODULO DE CONTRATOS - ATIVIDADES:
FISCAL DE CONTRATO H PGE/ASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)

GESTOR DE CONTRATO SECONT (ANALISE ECONOMICA E FINANCEIRA)

ORDENADOR DE DESPESAS
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MODULO DE CONTRATOS - ATVIDADES:
[ miscat oz conmrato

|| aesror oe conTRaTO

|| omoenanon oe peseesis

PGEIASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)
SECONT (ANALISE ECONGMICA E FINANCEIRA)

MODULO DE CONVENIOS - ATIVIDADES:

CONCEDENTE
PGEIASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO) SECONT (ANALISE ECONOMICA E FINANCEIRA)

QRDENADOR DE DESPESAS

MODULO DE ALMOXARIFADO - ATIVIDADES:
REQUISITANTE DE MATERIAL
GESTOR UO (AUTORIZA REQ'J?SI(,‘E\DI

GESTOR DE ALMOXARIFADO (LIBERA MATERIAL)
AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

MODULO DE PATRIMONIO MOBILIARIO - ATVIDADES:
GESTOR DE PATRIMONI
AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

Data do Preenchimento

Assinatura sudrio Assinatura do Gestor do SIGA no Orgdo

MENChG Envio para o e-mail: cadastro.siga@seger.es.gov.br. A partir do recebimento deste formulinc a Cmrde.ﬂ.agfn do Sistema SKGA ird gerar uma senha inicial
de acesso, que 5erd repassada a0 usudno. Com essa senha Inicial, o Usudnio tm & obrigagio de oiar uma nova seha, na primelra conexdo (login) no SIGA. Estas senhas
o a Coordenagio do Sistema SIGA/'SEGER por seu uso indevido.

530 pessoas & i veis. ndo se resp

O formulario deve ser preenchido e assinado pelo
Gestor do SIGA no 6rgao. Apds esses procedimentos
devera ser encaminhado (via e-mail) para a SEGER (

siga@seger.es.gov.br)

PERFIS DE ACESSO

Para ter acesso ao médulo de Almoxarifado como Gestor de
Materiais o usuario tem que marcar o campo abaixo que vai
utilizar no sistema, caso tenha mais funcdes, deve marcar os

campos de acordo com elas.

MODULO DE ALMOXARIFADO - ATIVIDADES:

AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

H REQUISITANTE DE MATERIAL % GESTOR DE ALMOXARIFADO (LIBERA MATERIAL)

GESTOR UO (AUTORIZA REQUISICAQ)
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Perfis do Sistema de Almoxarifado — Bens de
Consumo

* Requisitante de Material — Funciondrio do setor que faz as
requisicoes.

* Gestor UO — Chefe do setor, autoriza ou rejeita as requisicdes do
funcionario do setor.

* Gestor de Almoxarifado — E o Gestor do Almoxarifado, realiza as
operacoOes de cadastro, entrada e saida de itens.

KdOA12

DIFERENCA ENTRE ALMOXARIFADO DE CONSUMO E
ALMOXARIFADO PERMANENTE

O almoxarifado é o local de entrada de qualquer bem patrimonial seja ele consumo ou
permanente.

O almoxarifado de consumo registra toda a movimentagao dos bens patrimoniais com
vida util menos do que 2 anos, atividade que iremos estudar nesse moédulo.

O almoxarifado permanente registra a entrada e faz a distribuicdo dos bens
patrimoniais com vida util superior a dois anos, esses bens apresentam numero de
patrimonio e suas atividades sdo registradas no modulo de almoxarifado permanente
e patrimonio mobiliario.
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Conceitos e Orientacgdes Iniciais

* Unidade Gestora (UG)

* Unidade Organizacional (UO)
* Setor

* Almoxarifado

* Cadastro de bens

* Registro de Entrada

* Tombamento

* Distribuicao

* Requisi¢cao

* Prestacdo de Contas

Conceitos e Orientacgdes Iniciais
* Unidade Gestora (UG) = Orgao

* Unidade Organizacional (UO)

E o local macro onde estdo localizados os bens. Uma UO é dividida em
Setores, e em alguns casos um Setor tem o mesmo nome da UO.

* Setor
E o menor nivel local para onde o bem é destinado.

* Almoxarifado

E o local onde ocorre o recebimento de itens, estoque e distribuicdo.
Pode ser uma UO, mas normalmente é um setor dentro de uma UO.
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Conceitos e Orientacdes Iniciais

Exemplos:
uG
SEGER
Existem formalmente
g,CA) no Organograma do Orgdo
v ) ]
Setor Setor Setor
Arquivo Almoxarifado Protocolo

UG
SEGER

uo
GEPAE

I
v |
Setor Setor
SUPAI SUPAI

MODULOS DE ALMOXARIFADO

Acoes dentro do sistema
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- Fase

1 Recebimento

2 Recebimento

3 Recebimento

4 Distribuigdo

5 Distribuigdo

6 Distribuigdo

7 Distribuigdo

8 Manutengdo e Controles

9 Manutengdo e Controles
10 Manutengdo e Controles
11 Manutengdo e Controles
12 Manutengdo e Controles
13 Manutengdo e Controles
14 Manutengdo e Controles
15 Manutengdo e Controles

16 Recebimento

17 Recebimento

18 Distribui¢do

19 Distribuigdo

20 Distribuicdo

21 Manutengdo e Controles
22 Manutengdo e Controles
23 Manutengdo e Controles
24 Manutengdo e Controles
25 Manutencdo e Controles
26 Manutencdo e Controles
27 Manutengdo e Controles

- Agao -

Madulo Almoxarifado |-

Almoxarifado de Consumo

Cadastro de Bens

Registro de Entrada

Estorno de Registro de Entrada
Requisicdo

Andlise de Requisi¢des

Saida de Bens

Estorno de Saida

Relatério de Entradas

Saldo

Relatério de Saidas - Consumo
Relatério de Inventdrio

DMO

Fechamento Mensal

Relatério de Aviso de Ressuprimento
Relatdrios de Prestagdo de Contas

Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Consumo
Ambiente de Relatérios do PRODEST

Almoxarifado de Bens Permanentes

Registro de Entrada Bens Permanentes
Estorno de Entrada de Bens Permanentes
Tombamento

Distribuicdo

Anular Distribuigdo

Relatério de Entradas - Permanente
Relatério de Inventdrio - Permanente
Relatério de Saidas

Inventario

Fechamento Mensal

DMO

Relatdrios de Prestagdo de Contas

Permanente
Permanente

Patriménio Mobilidrio *
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Ambiente de Relatérios do PRODEST

Recebimento

Bem

CSIGA

Cadastrado?

Cadastro de Bens

Sim Registro de

Entrada

Registro
de entrada
ok?

CSIGA

Estorna o Registro

de Entrada
GSIGA

Relatérios para Conferéncia: Saldo, Relatério de Entradas, Inventarioe DMO
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* Cadastrode Bens

O cadastro de bens sempre deve ser feito quando um bem chega pela
primeira vez no almoxarifado, é o local onde vao ser informadas suas
caracteristicas.

* Registro de Entrada

E o momento que ocorre o registro da entrada do item no sistema,
alterando seu saldo de estoque positivamente.

* Tombamento

E o momento da identificacdo e numeracdo do patrimonio do drgio.

* Distribuicao

E 0 momento que fazemos a destinacdo do bem para o setor onde o mesmo
ficard localizado

o Req UiSi(;éO I Solici‘tante |

[ Chefe do Departamento }

Sdo as demandas por materiais
do drgdo/entidade que devem

ser atendidas pelo .
Almoxarifado de acordo COm a [ Andlise do Setor de Almoxarifado ]
disponibilidade do item. [ A ]

l Entrega I
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Requisicao

Requisitante Chefia Imediata

Elabora 4—{ Acessa a requisi¢cao ‘
requisicao
&SIGA l
i ‘ Analisa a Requisi¢do ‘
responsavel
pela $SIGA
autorizagao Autoriza
&SIGA Requisi¢ao
Recusa requisi¢ao I
Distribuicdo/Saida
Gestorde Almoxarifado
@ Requisicio Sim Analisaa Finaliza
no sistema? Requisi¢do Requisi¢do
GSIGA 4SIGA

Saida Manual
&SIGA

Langamento
da Saida
OoK?

Estornaa Saida

CSIGA

Relatérios para Conferéncia: Saldo, Relatério de Saidas, Inventdarioe DMO
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O mddulo de Almoxarifado — Material de Consumo aparece com
suas funcionalidades ja expandidas conforme abaixo:

B Almoxarifado

Cadastros
Bem de Consumo
Bem Permanente
Bem Veiculo
Caracteristica do Bem
Tipo do Documenta
Tipo de Movimentacdo
Movimentagdo
Requisicies
Registro Entrada
Saida de Bens
Movimentagio Estogue
Fechamento Mensal
Lista de Compras
Censultas
Saldos
Relatdrios
Demonstrativo Mensal de Operacdes
Requisicdo de Bens
Balango Patrimonial
Movimentagio de Bens
Inventdrio do Almoxarifade
Registro de Entrada de Bens
Saida de Bens
Aviso de Ressuprimento

Importagéo

» Acoes do dia a dia, que sdo as rotinas didrias de trabalho das
pessoas que trabalham com almoxarifado (cadastro de bens,
entrada de bens, requisicdes, fechamento mensal, emitir
relatdrios para prestar contas)

* AcOes esporadicas, que sdao as acdes que nao acontecem
todos os dias e que também fazem parte da rotina dos
servidores do almoxarifado (estorno, movimentacao de
estoques, saida manual de bens)
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KdOA14

ACOES DO DIA-A-DIA
1. Cadastrar Bens;
2. Registrar Entrada;
3. Atender as Requisicoes;
4. Realizar o Fechamento Mensal;

5. Emitir relatorio para Prestar Contas.

Inventdrio do almoxarifado

Serve para apresentar os bens que permanecem no almoxarifado e que ndo
foram tombados ainda pelo patrimonio ou que foram tombados e ainda ndo
distribuidos

O relatdrio deverd ser emitido mensalmente e quando houver necessidade
de conferéncia dos bens que ainda constam no almoxarifado
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Terga-feira 31 Marco 2015

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTQ

Inventario de Bens Almoxarifado em 31/03/2015

Gestor ALESSANDRO DOS SANTOS Fagnaliot2
Orgio-  HOSPITAL SAO LUCAS

Classe: 344905208 - APAR.EQUIP.UTENS.MED.ODONT.LABOR.HOSPIT.

Codigo Descricio Resumida do Bem UQ/Setor N°Reg. Entrada  Di. Entrada  Unidade Qide  ValorUnitario  Valor Total
BANQUETA COM RODIZIOS; SEM ENCOSTO; 1110372015

86295-1 ST OO UTSGIALMOXARIFADO 40835 UNIDADE 3 495,00 148500

291461 BOMBA SERINGA INJECTOMAT TIVA AGILIA UTSGIALMOXARIFADO 40827 TOI2015 yipape & 5.899,83 4130898

457001 CAMA NG ARTRO FRMLER BLEARICA S UTSGIALMOXARIFADO 40832 OIS pape 35 735000 257 250,00
CARDIQVERSORIDESFIBRILADOR APARELHO 1110372015

66508-1 SESFBRIADOR, UTSGIALMOXARIFADO 40831 UNIDADE  © 17 500,00 15750000

4277 B ETRCICARDIOGRAFO DEVE FOSSUIR-LAUDO.1756/A MOXARIFADO 40829 1032015 yipape & 549833 3290098

591311 O o DE PULS0 PORTATIL (DEMAOLNAD ;15681 MOXARIFADO 40830 TUOI015 pape 10 210000 2100000
BANQUETA COM RODIZIOS: SEM ENCOSTO: 1310372015

862052 AL UTSGIALMOXARIFADO 40944 UNIDADE 3 495,00 148500

862041 ga'jf&'is CURATIVOS MATERIAL DE CONFECCAO 17552 MOXARIFADO 40925 13032015 yypape 9 904,00 8.136,00

Total da Classs de Bens 521244 96

Classe: 344905234 - MAQUINAS UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS

Patriménio Desericio Resumida do Bem UO/Setor N°Reg Entrada Dt Enrada |OMPEMENO o4 DL TOMBAMEND oy gty

riovouaoosoogs  COTTINA AR NUMERO FASES: BIFASICO: POTENCIA s a moxariFaDO 40464 10032015 74254 1 10/0312015 590,00

1100000062095 g\?}f\‘"" AR NUMERO FASES: BIFASICO; POTENCIA j156,a) 1oXARIFADO 40464 10032015 74564 1 10032015 590,00

1100000062004 (CA‘[R”‘"‘ AR NUMERO FASES: BIFASICO; POTENCIA \1rg/a) 1OXARIFADO 40454 100312015 74564 1 10/032015 500,00

Saidas de bens do almoxarifado

Serve para fazer as conferéncias de saidas do almoxarifado

O relatorio deverd ser

emitido mensalmente e quando houver

necessidade de conferéncia das saidas dos bens no almoxarifado
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Terga-feira 31 Margo 2015

Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS

Page1of 3

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatério Analitico de Saidas

brgdio: HSL

Unidade Organizacional: UTSG
Setor: ALMOXARIFADO

Periodo:

01/03/2015  a  31/03/2015

k}lasse: BENS MOVEIS EM GERAL>APARELHOS, EQUIPAMENTOS, UTENS. MEDICO-ODONTOLOGICOS, LABORATORIAIS E HOSPITALARES

[ bt Tced Mov. o rocesso UO/Setor | N Patriménio  [Cod. Bem | Descricao Qtde | valor |
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
00/032015 36011  Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062040 769701 |NOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/032015 38011  Distibuigio 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062076 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/03/2015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062042 76970-1 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/03/2015 36011  Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062043 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
FERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR: 1
00/032015 36011  Distribuicio 51120740 ALMOXARIFADO 1100000006204 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PECMANENTE, AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/032015 38011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062045 76970-1 INOX, ROD 6", COM 2.645,94
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/032015 36011  Distribuigio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062046 769701 |NOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/03/2015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 1100000062047 769701 INOX, ROD 6", COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
00/032015 36011  Distribuicio 51120740 ALMOXARIFADO 1000000062048 76970-1 INOX, ROD 67, COM 264594
PERMANENTE AMORTECED
GER MANUT E PATRIMON / CARRO MACA HOSPITALAR; 1
09/03/2015 36011 Distribuicio 61120740 ALMOXARIFADO 11000000062049 769701 |NOX, ROD 6", COM 264594
PERMABENTE AMORTECED

INSTRUCAO NORMATIVA N2 28, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2013 — TCEES

Dispbe sobre a composi¢cdo e a forma de envio das tomadas e prestacbes de

RELATORIOS TCEES

contas anuais dos Chefes dos Poderes e demais ordenadores de despesas

22 | INVALM | Inventario anual dos bens em almoxarifade. PDF
Resumo do inventario do almoxarifado — material de consumo, na forma FLE

23 | RESAMC | 45 Anexo 19 desta instrug3o normativa nsfm:
Demenstrative analitico das entradas e saidas do almoxarifado — material [

24 | DEMAMC | ge consumo, na forma do Anexo 20 desta instrugiio normativa. T
Resumo do inventario do almexarifade — material permanente, na forma FOF

25 | RESAMP | 4o Anexo 21 desta instrugdo normativa. nsfm;

26 | pEMAMP | Demonstrativo analitico das entradas e saidas do almoxanfado — material PE‘:
permanente, na forma do Anexo 22 desta instrucdo normativa. ¥LSIOOF
Ato de designacdo da comissdo responsavel pela elaboracdo dos

27 | COMINV | ventarios. P

Controle
préprio

— do drgao.

Relatdrios solicitados referentes ao ambito do Almoxarifado.
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RELATORIOS DO TCEES

* Para ter acesso ao sistema, é necessdrio entrar em contato
com o Prodest no e-mail: atendimento@prodest.es.gov.br

T = & | & htrpsyrelatorios.seger.es.gov.br/l ngin.aspx?Returnllri=942F

- Governo do Estado do Espirito Santo
% SISTEMA DE RELATORIOS DO SIGA

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

Autenticacao

Sr(a) Usuario(a),
© acesso ndo autorizado ou a disponibilizacio voluntariafacidental da senha de acesso que quebre o
sigilo do sistema constitui-se em . sujeitando os infratores aos processos Administrativo.
Penal e Civil Portanto. proteja sua senha. Ao encerrar as operacées. tenha o cuidado de sair do
sistema. Lembre-se que. ac clicar 'entrar’, declara-se ciente dessas responsabilidades.

Login

Senha

[ [

PRODEST: i v or

Prodest Telefones: 3636-7200, 3636-7205, 3636-7193, 3636-7199
3015 Gerverne (o Fatarn dn Fspirito Santo - Todns 0 direitos reservadas.

A\

Sistemade Relatoérios do SIGA

* Serve para auxiliar na prestacdo de contas junto ao TCEES.

&« - C' | & https://relatorios.seger.es.gov.br/Main.aspx

< Govarno do Estado do Espirito Santo
SISTEMA DE RELATORIOS DO SIGA

2 Secretaria de Estado da Gestao e Recursos Humanos

CONTRATOS~ CONVENIOS~ CONSULTAS ~

PRINCIPAL

PRINCIPAL

ALMOXARIFADO

COMPRAS

CONTRATOS
CONVENIOS
CONSULTAS

Obs.: Os dados dos relatorios sao extraidos do SIGA.
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Sistemade Relatoérios do SIGA

O relatérios do ambito do almoxarifado sdao os destacados abaixo:

ALMOXARIFADO

PRINCIPAL |

= ANALITICO DO ALMOXARIF,

+ COMPRAS
+ CONTRATOS *
+ CONVENIOS

+ CONSULTAS

LINVAIM U [nventdrio anual dos bens em aimoxarifado.

RESAMC

do Anexo 19 desta instrugdo normativa

Resumo do inventario do amoxarifado — material de consumo, na forma

DEMAMC

Demonstrativo analitico das entradas e saidas do aimoxarifado - material
de consumo, na forma do Anexo 20 desta instrugdo normativa

do Anexo 21 desta instrugdo normativa

Resumo do inventrio do almoxarifado - material permanente, na forma

DEMAMP

Demonsirativo analifico das eniradas e saidas do amoxarifado - material
permanente, na forma do Anexo 22 desta instrugdo normativa,

COMINY

inventarios.

Ao de designagdo da comisso responsavel pela elaboragdo dos

Obs.: Os dados dos relatérios sao extraidos do SIGA.

ALMOXARIFADO

» ANALITICO DO ALMOXARIFADO

O Relatorio Analitico do Almoxarifado —

INVALM serve para prestacao de contas do

inventario
almoxarifado.

an

ual dos bens em

RELATORIO ANALITICO DO ALMOXARIFADO

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

Unidade Organizacional: SUBG!

Sefor: ALMOXARIFADO COBERTO

ICIA DE ABASTECIMENTO

Classe: 33303043 - BENS MOVEIS NAQ ATIVAVES

Salde Inicial Enfradas Saidas Saldo Final
Cédigo Descrigio Resumida do Material Unidade | Gtd | Valor Unitério | ValorTotal | Gtd | ValorTotal | Gtd | ValorTotal | Gtd | Valor Unitério | Valor Total
T7182-| CADEIRA PLASTICA BRANCA ENCOSTO FECHADO UNIDADE 23] RS20,00  RS4640,00 o R50,00 o Rs0,00| 232 Rs20,00  RS4.640,00)
7193 | \AQUINA DE CORTAR GABELO 100 VOLTS UNIDADE 17] RS29.00  RS43300 o R50,00 o RS0.00 17 Rs29.00[  Rs4s3 00|
7194 | 1yEsA PLASTICA GUADRADA BRANCA UNIDADE 58 RS40.00)  RS2.320,00 o RS0,00) 0 RSD,00 58 RS40,00  RS2.320,00
Total da Classe (RS): RS7.453,00) RS0.00 Rs0.00] RS7.453.00
Classe: 333503058 - COMBUSTIVES E LUBRIF AUTOMOTIVOS - GASOLINA

Salde Inicial Entradas Saidas Saldo Final
Cdmgu‘ Descrigio Resumida do Material | Unidade | atd ‘ Valor Unitario | ValorTotal | Gtd | ValorTotal | Qud | ValorTotal | Qtd | Valor Unitario | Valor Total
87332 | CONSUMO DE GOMBUSTIVEL - GASOLINA |unioaoe o] RS0,00 RS0.00 1| Rsanazsg 1| Rss0.839.0 q R30.00] Rs0.00]
Total da Classe (RS): Rs0,00 Rs40.239,0¢| R540.839,0%| Rs0,00
Classe: 33370305% - COMEUSTIVES E LUBRIF AUTOMOTIVOS-GNV/DIESEL

Saldo Inicial Entradas Saidas Saldo Final
Csdiga | Descrigio Resumida do Material [ unigade [ ata | valorunitario | valorTotal | Gta | ValorTotal | Gtd | ValorTotal | Gsd | Valor Unitério | Valor Total
10184-2 | CONSUNMO DE COMBUSTIVEL - DIESEL |umipace i RS0,00 R30,00] 1| Rst241,50 1| Rsi241,5) q R30,00| Rs0,00]
Total da Classe (RS): RS0.00 RS1241,50) Rs1.241,50] Rs0.00]
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IDENTIFICACAO; 460201 - INSTITUTO DE

Exemplo do RESAMC: Resumo do

Consumo

; 46021 ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
ANG DE REFERENCIA: D1/01/2014 2 31/12/2014

Inventario do Almoxarifado — Material de

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

RESUMO DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO - MATERIAL DE CONSUMO

Valores do Inventério FisiCO

Valores Registrados na Confobiidads

e Descrigéo p/ Subitem Contabil saldo Anterior|  Entradas saidas Saldo Atual - A| Saldo Anterior|  Entradas Saidas saldo Atual - D“’:’?;"”’
33390304 | BENS MOVEIS NAG ATVAVERS o] 7o oo 7w
333003053 | COUEUSTIVEIS E LUBRIF AUTOWGTIVGS - oo msersd | sasersd 009
s33003050 | COUENSTIVEIS E LUBRIF AUTONOTIVES- 009 o2 o 009
333903061 | FORNECIMENTO DE ALIMENTAGAO 0.00 1.538,00) 1.538.00) 0.00
533903052 | FORNECIENTO DE ALIMENTAGAD PRISIONAL o0 sweoensy  swuens 509
333903003 | GAS ENGARRATADD oo 2ssad R
333903007 | GENERGS ALMENTACAD 000 rasstod]  tomoos]  evsiasy
533903020 [MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHG oo imserae|  sassesd] %00
333903021 | MATERIAL DE COPA COZINMA oo wsasie] vsses]  ezrsss)
533903015 |MATERIAL DE EXPEDIENTE 009 Ts7e0T]  sessaen
333903017 |MATERIAL DE PROGESSAVENTO DE DADGS R BT
533903028 |WATERIAL DE PROTECA® & SEGURANCA ooo]  zasaa|  vesess 22w
533903013 | MATERIAL EDUGATIVO & ESFORTIV 009 sze saoed
333903028 |MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO 509 zos] s7eog
333903008 | MATERIAL FARMACOLOGIC oo tessao] oo resac]
333003022 | {ATERIAL LIMPEZA € PRODUCAO DE oo siesss|  terestd  eerany
533903025 |MATERIAL PARA NANUTENGAO DE BENS MOVEIS o0 oo sor EXE|
533903023 |UNIFORMES, TECIDOS E AVAVENTGS oo sreraa|  avesd  ssesen
ToraL 000 _tivostsre sssassss  arreran

Observagses:

Todos os valores si

em Reais (1

s)

R
© codigo desse 6rgao no sistema SIGA & 46201

Assinalura do Gestor

[k

Assinatura 4o Contabiista Responsavel
> do CRC

IDENTIFICACAC, 450201 - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SGCIO-EDUCATIVG DO ESPIRITO SANTO

ANO DE REFERENCIA: 01/01/2014 a 31/12/2014

Exemplo do DEMAMC: Demonstrativo das
Entradas e Saidas do Almoxarifado — Material de
Consumo

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
DEMONSTRATIVO ANALITICO DE ENTRADAS E SAIDAS DO ALMOXARIFADO DOS MATERIAIS DE CONSUMO
ENTRADAS SATDAS

S Descgo por Conta Contabil compras | 7,225 T Gutras Total consumo | 1,203550 1 T poruas Outras Total
333903048 | BENS MOVEIS NAG ATIVAVES 4500 o0 000 75309 o.00] 000 RS 000 o0 000
333903058 | QOVBUSTIVEIS E LUBRIF AUTOMOTIVOS 00754 000 ool sssorsd  avesrsd 000 Rs 0,00 oo sssorsd
333903050 | SOVBUSTIVEIS E LUBRIF AUTONGTIVOS- o1 o] 000 p—_— w713 o.00] RS 0,00 o0 71
333203061 | FORNEGIMENTO DE ALIMENTACA 1.538,00) 0,00 0.0 1:538,00 1.538,00] .00 Rs 0,00 0.0 1.538,00)
332903062 | FORNECIMENTO DE ALMENTACAQ PRISIONAL sa0.000,22 w0 oo sweowaz swmonag 0.0 s 0,00 o sweonag
333903004 | GAS ENGARRAFADO 253450 0.0 000 253409 = o.00] RS 0,00 000 5720
333903007 | GENERGS ALMENTAGAG Teannod 0.0 ool Teassed  tess00d 000 RS 0,00 w0l 1003009
333903020 |MATERIAL DE CAMA, MESA E BANFO iieanis 000 ool tniowmis  3sesed 000 RS 0,00 ool seosey
333903021 |MATERIAL DE COPA COZINHA, 152167 o] ool isasned] os5,59] 000 RS 0,00 000 B
333903016 |MATERIAL DE EXPEDIENTE so700,50) 0.0 sma|  twormes  isreor] 000 RS 0,00 oo ts7e01]
333903017 | MATERIAL DE PROGESSAMENTO DE DADOS o210 000 500 52019 21125] 000 "5 0,00 000 21121
533903028 |MATERIAL DE PROTEGAG £ SEGURANGA 2ea02.00 000 ool zesezod o853 000 RS 0,00 000 5659
333903014 |VATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO ssaeaT 000 000 ssena] 130257 000 RS 000 000 130247
333903025 |MATERIAL ELETRICO £ ELETRONICO se5074 o] 000 ss50.74 i20.57] o.00] RS 000 000 12057
333903005 |MATERIAL FARMAGOLOGICO = o] ool tesw0s 500 000 RS 000 000 oo0]
e BN IR E GO . o1 400,47 w0 oo erasmar  rareard 000 s 000 w00
Taousnas.| HATEEIAL PR RIENGH D B s9q 0,00 000 68,94 sat 000 RS 0,00 000 so1
333903023 | UNIFORIIES, TECIDOS £ AVIAVENTOS sTetea o] ool stera 12559 o.00] RS 000 oo w1239

TotAL 0995334 o] s2242 _tavosrss  sesisesy 0.00] o) voo| __swsrassy

Observagbes:

Todos os valores sio em Reais (RS)

0 cédigo desse org

o sistema SIGA & 46201

© valor de Outras & composto por: Errata, Estorno

Assmatura do Gestor

Assinatura do Contabiista Responsavel
N do CRC
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Exemplo do RESAMP: Resumo do Inventario do
Almoxarifado — Material Permanente

IDENTIFICAGAQ; 460201 - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIQ-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
ANO DE REFERENCIA; 01/01/2014 a 3111212014

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
RESUMO DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO - MATERIAL PERMANENTE

valores Registrados na Contabil

Valores do Inventd

C[é:nlé(:\\ Deserigio pi Subitem Contébil saldo Anterior|  Entradas Saidas saldo Atual - A| Saldo Anterior|  Entradas saidas saldo Atual - D‘“’%’”‘”“
BENS MOVEIS EM GERAL-ACUISICAC DE
344903093 | oHTIENE 84.000,00 0,00 84.000,00 0,00
BENS MOVEIS EM GERAL-AFARELHOS E
adag05212 | oS O e e b 0,00 1.085,00) 1.085,00 0,00
344905224 | BEVS MOVEIS EM GERAL-EQUIPAMENTOS DE P ason e 000

PROTECAO, SEGURANCA E SOCORRO
BENS MOVEIS EM GERAL>-MAQUINAS E 0.00 33.000,00) 33.000.00 0.00

344905230 | EQUIPAMENTOS ENERGETICOS
33 | BENS MOVEIS EM GERAL-EQUIPAMENTGS PARA = =
344005233 | JENS MOVEIS EM GER 000  elsETad el 0,09
BENS MOVEIS EM GERAL-EGUIPAMENTOS DE e .
sy |FE0 MO M GEn F ) ooo|  zssozes 25268 0,09
344905242 | BENS MOVEIS EM GERAL-MOBILIARIO EM GERAL 000  aisommar 4150342 0,09
ausoms| EENTMOVEIS EMGERALAVEICULOS DE TRACHD, 000 213783 213753 0,00
—[BENS MOVEIS EM GERAL-ACESSORIOS PARA - =
344905257 AUTOMOVEIS 0,00] 547,02| 547,02 0,00]
TOTAL 84.000,00| 820.515,87| 904.515,87| 0,00}
Observagdes:

Todos 0s valores sio em Reals (RS)
 cédigo desse 6rgio no sistema SIGA & 46201

Assinatura do Gestor Assinatura do Gontabiista Responsavel
H° do CRC

TeEes Exemplo do DEMAMP: Demonstrativo Analitico
de Entradas e Saidas do Almoxarifado— Material
Permanente

IDENTIFICAGAQ; 460201 - INSTITUTQ DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
ANO DE REFERENCIA; 01/01/2014 2 31/12/2014

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SGCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO
DEMONSTRATIVO ANALITICO DAS ENTRADAS E SAIDAS DO ALMOXARIFADO DOS MATERIAIS PERMANENTES
ENTRADAS i
C‘éi;‘é‘gl‘ Descrigio por Conta Contabil Compras | 2690 e Outras Total Permanente | 98780 L Perdas Cutras Total
st TS MUVEISIEN CERAL-AQISCAG DE 0,00 0,00) 0.00) 0.00) 84,0000 0.0 000 0.00) 84.000,00
BENS MOVEIS EM GERAL-APARELHOS E
344905212 UTENSILIOS DOMESTICOS 1.055,00] 0,00] 0,00] 1.055,00| 1.055,00| 0,00] 0,00] 0,00 1.055,00
BENS MOVEIS ElM GERAL-EQUIPAMENTOS DE = = o o
U224 | A URANGA E SOGORRO 59.37,00 0,00 00|  sato0  e9a7eag 000 000 000  69.579,00
BENS MOVEIS EM GERAL-MAQUINAS E
344905230 |2 S R 33.000,00 0,00 000| 3300000  33.00009 000 000 000 3300000
BENS MOVEIS EM GERAL-EQUIPAMENTOS PARA o . B E
344505233 [ FENS MOVEIS EV CER 51.867,44 0,00 00|  e1ssTad 6185744 000 000 000 6186744
BENS MOVEIS EV GERAL-EQUIPAMENTOS DE m 5 i
3aap0szas [FESMOVESS EM GERAL-LCH 2473984 1.16284 000 250268 2473084 000 000 116284 2590268
344905242 | BENS MOVEIS EM GERAL=MOBILIARIO EM GERAL 415.039 42| 0,00] 0,00] 415039 42 41503942 0,00] 0,00] 0,00 415.039 42|
3up0msy [BENTMOVEISEM SERAAVEIGULOSPETRAGAC | sz monay 0,00 000| 21372831 21372531 0,00 000 000 21372531
—BENS MOVEIS EM GERAL-ACESSORIOS PARA = = ? =
344905257 [ SENSMEWELS 547,07 0,00 0,00 547,02 547,02 000 000 000 547,02
TOTAL 819.353,03| 1.162,84| 0,00] 820.515,87] 903.353,03] 0,00] 0,00] 1.162,84| 904.515,87|
Observagbes:
Todos os valores sio em Reais (RS)
0 uiiigo desse 61g3o no sisiema SIGA & 45201
O valor de Ouras & composto por Estorno de Enlrada
Assnalura do Gesior Assinalura do Confabiista Responsavel
° do CRC
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Muito obrigada!!!!

Suzana Goncalves Gerszt

Subsecretaria de Estado de Administracao Geral -
SUBAD/SEGER

Geréncia de Patrimonio Estadual
Subgeréncia de Patrimonio Mobiliario — SUPAM

3636-5248 e 3636-5249

almoxarifado.siga@seger.es.gov.br
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SOLUCOES EDUCACIONAIS

i | Customizadas

'j FaceEsesp
esesp.es.gov.br

=

Lato e Stricto
Sensu
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SNENe

Formacao Inicial

Gestores de Grupo Administrativo - GA
Modulo V

Patrimonio Mobiliario Visao de Gestao

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo e Recursos Humanos
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2000
esesp

PROGRAMAS ESPECIAIS

PATRIMONIO MOBILIARIO
VISAO DE GESTAO

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
estda e

Secretaria de G
fee

CONTRATO DIDATICO




Objetivo do curso

HABILIDADES DE:

» Aplicar os conceitos gerais da administracdo publica
de patrimonio.

» Verificar a relacdo contabilidade e patrimonio
mobiliario.

» Atender os procedimentos legais para o controle e
avaliacdo de patriménio.

» Gerenciar e controlar os bens patrimoniais moveis.

Objetivo do curso

Com Competéncia para:

Contribuir para a melhoria do controle patrimonial e
modernizacdo administrativa, dando maior celeridade,
seguranca e economicidade nas aquisicoes de bens
moveis do Governo do Estado do Espirito Santo

20/10/2017



ATUANDO NO PATRIMONIO MOBILIARIO
BENS PERMANENTES

COMO IDENTIFICAR BENS PERMANENTES ?

Imobilizado - Bens Patrimoniais Mdveis ou
Material permanente sao os bens que:

v N3o perdem sua identidade fisica
v'Com valor de aquisicdo maior do que 80 VRTEs
v Tenham durabilidade prevista superior a 2 anos

20/10/2017



AlLein.°4.320, art. 15, § 2°

» Material permanente = duracao
acima 2 anos.

A Portaria 448/2002 STN adota 5 condi¢des excludentes
para a identificacdo do material permanente, sendo
classificado como material de consumo.

Bens com caracteristicas de Material permanente
gue sejam considerados:

T

» frageis,

» pereciveis,
»descartaveis, ——
» Incorporaveis,

Serao considerados como
material de consumo

> transformaveis
__/_/

20/10/2017



Bens que tenham valor menor do que 80

VRTEs e com caracteristicas de Imobilizado -
bens Patrimoniais Maodveis ou Material
permanente que possuem vida util superior a 2
(dois) anos serdo classificados como bem de
consumo duravel e devem ter controle
simplificado

Habilidades - é.

Competéncias- ¢

=

Y

Patriménio Mobiliario - )
Bens Permanentes —

20/10/2017



PATRIMONIO — ATIVIDADE MEIO

QUE CONTRIBUI COM A ATIVIDADE FIM

e 11

seee
esesp

que precisamos sapg, -

Legislagdo de Conceitos Gerais de P
Patriménio Patriménio MAEMETE

MovimentagGes de
Patrimoénio
Mobiliario

O

Prestagcdaode
Contas

Planejamento de SIGA— Mddulo de
Patrimoénio Patriménio
Mobiliario Mobiliario

e 12

seee
esesp

20/10/2017



Legislacao de

Patrimonio

Decreto 1.110-R de 13/12/2002 — Normas de

Gestao Patrimonial

W

Lei 4320 - DA CONTABILIDADE PATRIMONIAL

W

P N

Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor
Publico- Parte |l

20/10/2017
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Lei Estadual n° 9.372 de

28/12/2009 — Gestao Patrimonial
-~ por meio do Sistema Integrado de
Gestao Administrativa

Portaria 36-R de 21/06/2011-Institui
o SIGA

Conceitos Gerais

de Patrimonio




Conceitos Gerais de Patriménio

OBJETIVOS DA AREA DE PATRIMONIO MOBILIARIO

*»Controle fisico e contabil dos bens patrimoniais
"

\
> Dar transparéncia em relacdo aos bens patrimoniais

*Manter a finalidade e o funcionamento do Estado
«*Convergéncia as normas contabeis

“*Prestacdo de contas anual

——

»* Refletir no imobilizado realmente os valores

apresentados no balanco

*+»Contribuir para a apurac¢ao de custos no setor publico
(depreciacao e reavaliagao)

17

Conceitos Gerais de Patriménio

\

-CONVITE;
\ — -PREGAO PRESENCIAL;
\ CADASTRO DE
FORNECEDORES

| INicIo

Modalidade de
- Compra/Contratacio
CATALOGO DE
\ MATERIAIS

Fonte: Prof.a. Suzana Gerszt

O SIGA - Visao Sistémica

COMPRAS

ALMOXARIFADO
é.ﬁ

-CONCORRENCIA;

-TOMADA DE PRECOS;

CONTRATOS

PREGAO ELETRONICO;
- COMPRA DIRETA.

CONTROLE DE
INSTRUMENTO
CONTRATUAL Bens >

20/10/2017



FLUXO BASICO DE BENS PERMANENTES

w R -

Recebimento ==) Armazenamento == Distribuicdo

|_GSIGA Fisico GSIGA___ )
I_SIGE’FES Financeiro SIGerFes >

Qual a responsabilidade do
servidor em relacao ao
patrimonio publico ?

20/10/2017
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Responsabilidade do Servidor
(Art. 5° decreto n® 1.110-R, de 12/12/02)

Todo servidor publico é responsavel pelo dano
qgue causar, ou para o qual concorrer, a
gualquer bem de propriedade do Estado que
esteja ou nao sob sua guarda, sendo vedado a
utilizagcao de qualquer bem para uso particular

Qual a classificacao dos
bens quanto a sua
utilidade ?

Operacional

Inservivel

20/10/2017
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Quanto a utilidade
Operacional Inserviveis
Em Condigdes Ocioso

Normais de Uso
Obsoleto

Recuperavel . —
P Antieconbmico

Irrecuperavel

Destruicao por
uso(sucata)

Conceitos Gerais de Patriménio

| - operacional - quando o bem pode ser utilizado normalmente,
de acordo com a finalidade para o qual foi adquirido,
considerando-se:

» em condi¢cbes normais de uso, quando seu rendimento é
pleno ou proximo do especificado/esperado para o bem; e

» recuperdvel - quando estiver danificado e sua reforma ou
recuperacao for possivel e atinja, no maximo, 50% (cinqlienta
por cento) de seu valor de mercado.

12



Il - inserviveis - quando o bem ndo tem mais utilizacdo para a

reparticdo, d6rgdo ou entidade que detém a sua posse, em

decorréncia de ter sido considerado:

» Qcioso - quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, ndo
estiver sendo aproveitado;

» Obsoleto - quando tornar-se antiquado, caindo em desuso,
sendo a sua operacao considerada onerosa;

» Destruicdo por uso (dano) - desaparecimento de um bem em
razdo de causa fortuita ou natural (resulta em sucata);

» antiecondmico (imprestabilidade) - quando sua manutencao
for onerosa, ou seu rendimento precdrio, em virtude do uso

prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razao da
inviabilidade econémica de sua recuperacao; e

¥ irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim
a que se destina devido a perda de suas caracteristicas

1 |

antiecondmico irrecuperavel

 Deverda ter Laudo que diagnostique suas
condicbes e avalie a inviabilidade de sua
recuperacao e/ou reintegracdo ao uso.

20/10/2017
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Conceitos Gerais de Patriménio

O que fazer com um bem
inservivel ?

Se considerado inservivel para o 6rgao que
detém a sua posse, o bem patrimonial sera
transferido para os Depdsitos de Bens
Inserviveis da Secretaria de Estado de Gestao e
Recursos Humanos — SEGER

e 27

Conceitos Gerais de Patriménio

* Quando classificado como Inservivel, o bem
sera considerado disponivel e transferido ao
depdsito de inserviveis da SEGER.

* Os bens ficardao postos a disponibilidade aos
drgaos publicos para redistribuicao.

* Nao requisitado num prazo de 60 dias, o bem
podera ser alienado.

e 28

20/10/2017
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Inventario

Des

Ret 113
N
o

OQUEEO
INVENTARIO ?

£

15



INVENTARIO

> E 0 instrumento de controle que tem por

finalidade confirmar a existéncia fisica dos bens
permanentes em cada érgao ou entidade.

» Sua elaboracdo é de responsabilidade de cada
orgao da Administracao Estadual, através de sua
unidade de controle patrimonial - UCP.

» A elaboracdo do inventdrio anual far-se-4a através
de comissao temporaria ou permanente,
composta por no minimo 3 servidores

INVENTARIO

* |nventario

E o documento descrito com individuacdo e
clareza de todos os bens patrimoniais dos
Orgdos da Administracdo Estadual, que serve
para conferéncia do acervo patrimonial e
emitido, conforme necessidade, na amplitude
gue se desejar, desde aquele restrito ao acervo
de um Unica unidade administrativa até aquele
que abrange todo o acervo do Orgdo, devendo
ocorrer sempre que houver necessidade e ao
final de cada ano (art.23 do decreto 1.110/2002)

20/10/2017
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Fonte: Prof. José Mario Bispo

1-Destinado a comprovar a

INVENTARIO

TIPOS DE INVENTARIO quantidade dos bens patrimoniais do

acervo de cada unidade gestora,
existente em 31 /12 de cada exercicio;

5 - Realizado em qualquer

época, por iniciativa do ANUAL
dirigente da unidade gestora

ou por iniciativa do 6rgéo

2- Realizado quando da criagéo
de uma unidade gestora

fiscalizador.”
EVENTUAL INICIAL
INVENTARIO
EXTIN(;AO ou TRANSFER. DE
TRANSFORMA(;AO RESPONSABILIDADE
4- Realizado quando da extingéo 3- Realizado quando da
ou transformagéo de UG; mudanga do dirigente, Gestor.

INVENTARIO

v'A assinatura do Termo de Responsabilidade do
Inventario pelo Gestor implicard na aceitacao
tacita e considerar-se-a como correta a
relacdo de bens patrimoniais assinada,
assumindo o signatario toda responsabilidade
pelos bens ali descritos.

v’ Bens de pequeno valor abaixo de 80 VRTEs
devem ser controlados através de planilha
simplificada de material (Nao entram no
inventario de bens permanentes)

20/10/2017
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Relacao do

patrimoénio com o
financeiro

A Unidade de Controle Patrimonial devera, ao final do
més, realizar a conciliagao fisico x Contdbil, que consiste
em verificar se os valores registrados no patrimonio-

SIGA, também foram registrados na contabilidade.

b
e
e568p

18



RELAGAO DO PATRIMONIO COM O FINANCEIRO

Os passos a seguir podem ser realizados da seguinte

forma:

Gerar o inventario sintético no SIGA,;

Gerar o relatério RESMOV no site.
https://sistemas.es.gov.br/seger/relatorios.siga

Encaminhar o inventario e o RESMOV ao setor financeiro,
para efetuar a conferéncia dos valores das contas contdbeis
dentro do Sistema Financeiro-SIGEFES confrontando as
informacgdes do SIGEFES com os relatdrios do SIGA.

No caso de encontrar divergéncias entre os saldos contabil e
do SIGA, devera ser apurado quais processos causaram a
diferenca e providenciar os devidos ajustes.

RELACAO DO PATRIMONIO COM O FINANCEIRO Fonte: Prof. José Mario Bispo

RELACAO ENTRE O CONTROLE FiSICO E O CONTABIL

A sintonia e a relacao entre o registro contdbil e o registro
no setor de patrimonio sdo fundamentais para o processo

de controle dos bens patrimoniais.

Os registros na contabilidade (sintético) e os bens

registrados no Sistema de Patrimdnio ( analitico)...

E preciso quebrar o distanciamento entre o

Patrimonio e o Financeiro

20/10/2017
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RELAGAO DO PATRIMONIO COM O FINANCEIRO Fonte: Prof.a. Suzana Gerszt

A movimentacao fisica € acompanhada em todas
as fases por registro nas Demonstragdes contabeis

do Orgao;
Q SIGA Registro de Saida de Corregoes @
Fisico Entrada bens € ajustes
Saldo fisico [y s
l l l e financeiro |Saal4
iguais? N
Ingresso Baixa Corregoes
SI_G—EFES“ Contabil Contabil e ajustes ®/
Financeird

Movimentacoes de
Patrimonio
Mobiliario

20



| MOMMENTAGEES O AT WOBLARO
O QUE SAO MOVIMENTAGCOES DE PATRIMONIO ?

Séao as formas de operagdes patrimoniais que podem
gerar:

* movimentagdes internas
+ entradas/ingressos
* saidas/baixas de bens

EEEEEr T
MOVIMENTAGOES INTERNAS

Sao as movimentag()es de bens patrimoniais ocorridas
dentre do mesmo Orgao\Entidade:

« E necessario a atualizagéo dos Termos de bens
moveis no setor de saida quanto no setor de entrada
dos bens

« E realizada pela Unidade de Controle Patrimonial -
UCP

20/10/2017
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MOVIMENTAGOES QUE GERAM ENTRADAS/INGRESSOS

Redistribuicao Dagdo em Pag.

| LI SRS RS I LU Compras/Aquisiao

COMPRAS /AQUISICAO

Sao os bens adquiridos por meio de processo de
compras /aquisicao

* A autorizacao de ingresso do bem é realizada
no momento da liquidacdao da compra.

20/10/2017
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| L2020 RS RS I LD ]
TRANSFERENCIA:

Sao os bens ingressados oriundos de outros
Org3os/Entidades

* E necessario autorizacdo do Secretdrio do Orgdo
no Termo de Transferéncia para a entrada do bem;

* Tem carater permanente (o bem sera incorporado
ao acervo do Orgao;

* Ocorre na Administracao Direta e Indireta

e 45

|| MOVIMENTAGOES DE PATRIMONO MOSILIARIO |
DOACAO

Sao os bens ingressados por meio de doacao de
guaisquer interessados

* Eimprescindivel o Termo de Doaco para
ingresso do bem contendo no minimo a
descricdo, estado de conservacao e valor do
bem;

* E necessario autorizacdo do Secretdrio do
Orgao no Termo de Doacao para a entrada do
bem

e 46

20/10/2017
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CONVENIOS OU CONTRATOS

Os bens ingressados por meio de
contratos/convénios sao:

* Os bens adquiridos com recursos de convénios
ou contratos, possuirao um periodo de
caréncia determinado onde serdo cadastrados
e mantidos sob controle especial.

* Encerrando o prazo, os bens receberao o
registro patrimonial do Estado, como se
fossem adquiridos nesta data.

o 47

| MOVIMENTAGOES DE PATRIMONIO MOBILIARIO. |
CONVENIOS OU CONTRATOS

* Terdo o seu valor de ingresso o indicado na
Nota Fiscal (Termo de Contrato) do convénio
conforme art. 14 do Decreto 1.110/2002

Obs: Cada convénio possui uma caracteristica
diferente e que deve ser observada para o
ingresso do bem

e 48

20/10/2017
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|| MOVIMENTAGOES DE PATRIMONO MOSILIARIO |
REDISTRIBUICAO

Sdo o0s bens ingressados por meio de

redistribuicdo  de inserviveis realizados pela

SEGER/SUPAM

* E necessario autorizacdo do Secretario do Orgdo
no Termo de Redistribuicao para a entrada do
bem;

* Tem carater permanente (o bem sera
incorporado ao acervo do Org3o;

e Ocorre na Administracao Direta e Indireta

e 49

|| MOVIMENTAGOES DE PATRIMONO MOSILIARIO |
DACAO EM PAGAMENTO

Sdao os bens ingressados como forma de
extincdo da obrigacdo que um devedor possui
com o Estado.

* O ingresso do bem se dara por meio de
documento contendo no minimo a descricao,
estado de conservacao e valor do bem;

e 50

20/10/2017
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Ee———
CESSAO

S3ao os bens ingressados por meio de transferéncia
gratuita de posse de uma entidade ou drgao para
outro da Administracdao Publica com troca de
responsabilidade, por tempo determinado.

« Os bens que ingressarem por cessao serao
cadastrados mas nao receberao um novo registro
patrimonial, permanecendo com o registro
original, pois ndo serao incorporados ao
Patrimonio, devendo ter um controle especial, até
a sua devolucdo ao 6rgao cedente

e ——
CONCESSAO

S3do os bens ingressados por meio de contrato por
tempo determinado e com destinacao especifica,
podendo ser realizada para entidades:

* | - publicas federal ou municipal, bem como suas
entidades da administracao indireta ou
fundacional;

* |l - filantrdpicas;
* |l - educacionais;
* |V - representativas de classe rural ou urbana

26



Ee———
CONCESSAO

* mediante autorizacao do Governador do Estado,

e parecer favoravel do Secretdrio de Estado da
Administracao

* As concessOes referidas nos incisos "II", "lllI" e
"IV", deverao ainda ter a sua destinacdao social
relevante, confirmada pela Secretaria de Estado
do Trabalho e A¢ao Social - SETADES

|| MOVIMENTAGOES DE PATRIMONO MOSILIARIO |
ADJUDICACAO

S3o os bens ingressados por meio de decisao
judicial em favor do Estado

* Deve ser confirmada pela carta ou Termo de
Adjudicacao

» Deverao passar por prévia avaliacao e
manifestacdo da SUPAM/SEGER

* Os bens serao disponibilizados a Geréncia de
Patrimonio Estadual, que definira sua
destinagao, com a autorizacao do Secretario da
SEGER (redistribuidos, vendidos ou doados).

e 54

20/10/2017
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| MOMMENTAGEES O AT WOBLARO
MOVIMENTAGCOES QUE GERAM SAIDAS/BAIXAS

. . Transferéncia de
Baixa de Inserviveis .
Inserviveis
Transferéncia Doagao

e
Dese

BAIXA DE INSERVIVEIS

S3ao os bens que nao possuem mais utilidade
para o 6rgao detentor do patrimonio.

e 56

20/10/2017
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|| MOVIMENTAGOES DE PATRIMONIO MOBILIARIO |
Baixa de inserviveis T s
Acidente - sindicancia
Propria UG
Extravio - sindicancia
Baixa
Patrimonial
Obsolescéncia
Antieconémico
(Imprestabilidade)
SEGER Desuso
Irrecuperavel
Alienagao
|| MOVIMENTAGOES DE PATRIMONIO MOBILIARIO |

BAIXA DE INSERVIVEIS

Os bens patrimoniais estdo sujeitos a baixa pelo
proprio 6rgao que detém a sua titularidade, em
decorréncia de:

 destruicao por uso, acidente ou extravio;

E pela SEGER quando transferidos ao depdsito
de inserviveis ap0s:

 Alienacao, doacdo ou redistribuicao

e 58

20/10/2017
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* Sendo constatada a existéncia de bens a
serem baixados, o 6rgao devera informar a
Geréncia de Patrimbnio, que havendo
disponibilidade, aceitara a transferéncia.

* A GEPAE devera proceder a identificacao dos
bens, sua conferéncia e avaliacdo; para o
recebimento.

O desaparecimento de bens patrimoniais com
evidéncia de roubo ou furto, ao ser constatado,
devera ser informado ao gestor da unidade que,
imediatamente comunicara ao Orgdo de Patrimdnio
de sua Secretaria para as providéncias necessarias a
apuracao das irregularidades, mediante sindicancia
ou processo administrativo disciplinar.

A forma de ressarcimento, quando for o caso, sera a
reposicao do bem.

20/10/2017
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| L2020 RS RS I LD ] .
TRANSFERENCIA DE INSERVIVEIS:

Sao os bens inserviveis transferidos para a SEGER

* E necessario autorizacdo do Secretdrio do Orgdo
no Termo de Transferéncia para a
transferéncia/baixa do bem;

e Tem carater permanente (o bem sera baixado do
acervo do Org3o;

* Deve ocorrer a transferéncia contabil

* Ocorre na Administracao Direta e Indireta

e Serao alienados pela SEGER

e 61

|| MOVIMENTAGOES DE PATRIMONO MOSILIARIO |
ALIENACAO

7

E o processo de desfazimento de bens
inserviveis da Administracdao Publica

* Permitido para aqueles bens considerados
inserviveis e condicionada a inexisténcia de
interesse publico em processo instruido pela
GEPAE.

* Todo bem patrimonial a ser alienado devera
ser avaliado pela CAM da SEGER.

e 62
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* As alienagdes de bens médveis dependera de
autorizacao prévia do Secretario da SEGER, em
processo regularmente constituido e sera
sempre precedido de avaliacdao e de parecer
da Geréncia de Patrimonio Estadual — GEPAE.

* Na conclusdao do processo de alienacdo ou
doacao, a GEPAE providenciara a baixa do bem
patrimonial.

| MOVIMENTAGOES DE PATRIMONIO MOBILIARIO |
TRANSFERENCIA:

Sao os bens transferidos para outros
Org3os/Entidades

* E necessario autorizacdo do Secretdrio do Orgdo
no Termo de Transferéncia para a
transferéncia/baixa do bem;

* Tem carater permanente (o bem sera baixado do
acervo do Orgao;

* Deve ocorrer a transferéncia contabil
* Ocorre na Administracao Direta e Indireta

e 64
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|| MOVIMENTAGOES DE PATRIMONO MOSILIARIO |
DOACAO

Sao os bens baixados por meio de doacdo de
quaisquer interessados

* E imprescindivel o Termo de Doacg3o para
ingresso do bem contendo no minimo a
descricdo, estado de conservacao e valor do
bem;

* E necessario autorizacdo do Secretdrio do
Org3o no Termo de Doacdo para a entrada do
bem

e 65

Prestacao de Contas

e 66
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O que fazer para ter uma boa prestagao
de contas ?

* Nao deixar a prestagao de contas para o final do ano

* Realizar mensalmente ou bimestralmente ou no maximo
trimestralmente a conciliagédo do fisico (SIGA) com o
financeiro (SIGEFES)

* Realizar todas as movimentagdes de patrimonio dentro do
més corrente, de forma a evitar divergéncias entre o controle
fisico e o contabil(financeiro)

* Manter atualizado os inventarios setoriais, de forma que nao
existam diferengas entre o inventario e os bens fisicos

O que fazer para ter uma boa prestagao
de contas ?

* Manter o controle atualizado dos processos que geraram
pendéncias entre o fisico e o contabil

* Acompanhar todas as movimentagdes de patriménio

20/10/2017
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Planejamento de

Patrimonio Mobiliario

PLANEJAMENTO DE PATRIMONIO MOBILIARIO

Com o objetivo de minimizar os custos com a
reposicdo de bens do acervo, compete aos Orgdos
setoriais planejar, organizar e operacionalizar um
plano integrado de manutencao e recuperagao para
todos os equipamentos e materiais permanentes
em uso, objetivando o seu melhor desempenho e
sua maior longevidade

20/10/2017

35



PLANEJAMENTO DE PATRIMONIO MOBILIARIO

Os bens deverao ser mantidos em bom estado de
conservacgao e as solicitacdes para substituicao
deverao ser precedidas de criteriosa avaliacao de
seu estado de funcionamento e conservacao pelo
Administrador do Orgdo

E obrigac3o de todos a quem tenha sido confiado
material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa

conservacao e diligenciar no sentido da recuperacao

daguele que se avariar

et

PLANEJAMENTO DE PATRIMONIO MOBILIARIO

PATRIMONIO MOBILIARIO

UTILIZANDO O CLASSICO PDCA

o (Acz B—ANEJAR B
VERIFICAR (CHECK)E

EXECUTAR (DO)

.
et
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PLANEJAMENTO DE PATRIMONIO MOBILIARIO

O PDCA APLICADO AO PATRIMONIO

@ Planeja a troca dos bens permanentes inserviveis por novos

@ Prepara a compra dos novos bens permanentes

@ Preparagdo para descarte e baixa dos bens permanentes (inserviveis)
@ Elaboragdo de Planos de Agdo para troca dos bens permanentes

@ Consolidagdo e Validagdo com os responsaveis para efetuar as trocas

g @ Executar os Planos de Agdo de trocas

7 | Avaliar se as trocas foram efetuadas

8 | Identificar os setores que ficaram precisando de trocas

“ @ Executar as agdes de movimentagdo do bens entre os setores

.

e
seee
esesp

SIGA

Patrimonio Mobiliario

.

e
seee
esesp
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INTRODUCAO AO MODULO DE
PATRIMONIO MOBILIARIO

Unidade Organizacional
Setor

Entrada de almoxarifado
Tombamento
Distribuicao
Movimentacao Interna
Doacao

Redistribuicao
Transferéncia

Termo de Transferéncia

20/10/2017
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S eAIHO NOBLARO
* Unidade Organizacional (UO)
E o local macro onde est3o localizados os bens
patrimoniais que sera dividido por setor. Uma
UO deve ser um setor também.

* Setor

E o menor nivel onde o bem mobiliario esta
localizado ( SUPAM — Subgeréncia de
Patrimonio Mobiliario, Laboratério de Andlises
Clinicas, Protocolo )

.
et

[ sica-paTRIMONO MOBILIARID. |
uo
GEPAE
[ | [ |
Setor Setor Setor Setor
GEPAE SUPAM SUPAI CAl

.
et
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 ion-pATRONO MOSLIARO
e Entrada de almoxarifado

E o recebimento fisico do bem patrimonial pelo
setor de almoxarifado

e Tombamento

E o momento da identificacdo e numeracdo do
patrimonio do érgao

 Distribuicao
E 0 momento que fazemos a destina¢do do bem
para o setor onde o mesmo ficara localizado

Movimentacao Interna

* Doacgao

Redistribuicao ( Realizada pela SUPAM)
Transferéncia

20/10/2017
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Sa-eATAONO oL

* Termo de Transferéncia

E o documento que acompanha todas as
movimenta¢des de bens patrimoniais, cabendo
a Administracao Setorial do Orgao cedente a
emissao do mesmo.

| SIGA-PATRINONO MOBILARIO.

Este mdédulo tem como finalidade fornecer informagoes
necessarias ao usuarios para utilizar o Sistema Integrado de
Gestdo Administrativa no Médulo Patrim6nio Mobiliario

Para acessar o SIGA digite: www.compras.es.gov.br clique

em S e depois clique em =

Servidores Permanente e

Patriménio Mobiliario

ou utilize o link

http://www.seger.es.gov.br/seger/index.php/siga

e clique em =

Permanente e
Patrimanic Mobiliario

20/10/2017
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O usuario tera seu nome de usuario (login) e senha,
onde ira acessar o sistema.

Acesso Restrito

Usuario
Senha

Logar | Cancelar |

O formulario para

cadastramento encontra-se disponivel no

www.compras.es.gov.br em area do servidor / SIGA/ Formularios

REGISTRO DE CONTRATOS
‘ | FORNECEDORES | CORPORATIVOS

LICITACOES PRECOS

ACESSO AO SI

O que & o Portal?

Participe das licitagdes
do Governo do Estado ’ =
do Espirito Santo gy togin

Catdlogo de Materiais

STEMA
) Login

Pesquisa de .
Fornecedores

Area de Disputa -
Pregies

AREA DO FORMECEDOR

Resultado de Licitagdes

Emiss3o de Certiddes

Legislsc3a

Gestdo de Contratos
Fale Conasco

5 Agenda-&e {:urso.s
para Fornecedores

ctique aqai
Atengdo Fornecedor

Nova regra de
cadastro no CRCIES

cique aqul

AREA DO SERVIDOR

Suporte SIGA
Q 0800 722 2701
Aendimento
Seg aSex de 0800 4s 1800
s ara civitas
Aors cthzaghs &6 watems

SITEMA B PRECOS REFERECAS
08 T £ £ T

7 PORTAL DA

" TRANSPARENCIA

Q T
-F

Catalogo de Materiais
= ns

|/ [

C

£S5 portalde
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FORMULARIO Il - CADASTRAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SIGA

DESTINADO PARA CADASTRAR NOVO USUARIO NO SISTEMA

OBS.: 0% CAMPOS COM (% SAD OBRIGATORIOS

NOME DO USUARIO"

cPF MATRICULA":
TEL. INSTITUCIONAL": E-MAIL INSTITUCIONAL":
SRGAD":

UNIDADE ORGAN, (UO)":

SIGLA™:

CARGO OU FUNGAD":

MODULOS DO SISTEMA

ORDENADOR DE DESPESAS

MODULO DE CADASTRO DE FORNECEDORES - ATIVIDADES:
D VISUALIZAR CADASTRO DE FORMECEDORES D VISUALIZAR CATALOGO DE MATERIAIS

MODULO DE COMPRAS E LICITAGOES - ATIVIDADES:

MEMERO - CPLICEL - Anexar copia da Partana de nomeagio da comisso de pregosinos e equipe de apoio

PREGOEIRO - Anexar cipia da Portaria de g0 da comissio de preg © oquipe de apaio
CRIAGAD DE PROCESSO REGISTRO DE PRECOS (RF) - PESQUISA DE QUANTITATIVOIPEDIDO DE UTILIZAGAD
PESQUISA DE PREGO COORDENADORIA DE REGISTRO DE PREGOS

COMPRA DIRETA PGE/ASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)

GRUPO DE PLAN. E ORGAMENTO (ou CORRELATO) PRODEST (PARECER TECNICO)

GRUPO FINANCEIRO SETORIAL {ou CORRELATO) SECONT [ANALISE ECONGMICA E FINANCEIRA)

ORDEMNADOR DE DESPESAS

MODULO DE CONTRATOS - ATIVIDADES:

FISCAL DE CONTRATO PEEASSESSORIA JURIDICA (PARECER JU RfDICO)
GESTOR DE CONTRATO SECONT (ANALISE ECONOMICA E FINANCEIRA)

MODULO DE CONTRATOS - ATIVIDADES:

FISCAL DE CONTRATO PGEIASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO)
GESTOR DE CONTRATO SECONT (ANALISE ECONGMICA E FINANCEIRA)
ORDENADOR DE DESPESAS

MODULO DE CONVENIOS - ATIVIDADES:

CONCEDENTE ORDENADOR DE DESFESAS

PGEIASSESSORIA JURIDICA (PARECER JURIDICO) SECONT (ANALISE ECONGMICA E FINANCEIRA)
MODULO DE ALMOXARIFADO - ATIVIDADES:

REQUISITANTE DE MATERIAL GESTOR DE ALMOXARIFADO (LIBERA MATERIAL)

GESTOR LIO (AUTORIZA REQUISICAC) AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

MODULO DE PATRIMONIO MOBILIARIO - ATIVIDADES:
GESTOR DE PATRIMGNIO
AUDITOR (VISUALIZA DADOS)

Data do Preenchimento

Assinatura Usuario Assinatura do Gestor do SIGA no Orgao’

ATENGAD: Envio para o e-mail: cadastro.siga@seger.es.gov.br. A partir do recebimento deste formuliric a Coardenagdo do Sistema SIGA ird gerar uma senha inicial
de acesso, que serd repassada a0 usudno. Com essa senha Inicial, o Usudno tm & obrigagio de oiar uma nova seha, na primelra conexda (login) no SIGA. Estas senhas
530 pessoals & intransferivers. nio se resp i 3 Coordenagio do Sistema SIGA/SEGER por seu uso indevido.

20/10/2017
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O formulario deve ser preenchido e assinado pelo Gestor do SIGA no
orgao. Apos esses procedimentos devera ser encaminhado (via e-mail)

para a SEGER ( siga@seger.es.gov.br)

PERFIS DE ACESSO

Para ter acesso ao modulo de Patrimbénio Mobiliario o usuario

tem que marcar o campos abaixo que vai utilizar no sistema

WODLUL0 DE PATRAMONI NOBILRID - ATVDADES:
GESTOR DF PATRIGNO
ALIOTOR (VISLILIZA DADOS)

Para acessar o SIGA utilize os navegadores:

U FIREFOX
O INTERNET EXPLORER 9.0
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UTILIZANDO O
SISTEMA DE

PATRIMONIO
MOBILIARIO

Para uma melhor compreensdo na utilizagcdo do sistema
criamos um passo-a-passo conforme o dia-a-dia dos
usuarios das unidades dos érgdos/entidades dos Governo
do Estado.

O passo a passo foi dividido em duas tarefas:

» Acdes do dia-a-dia, que séo as rotinas diarias ou mensais de trabalho
das pessoas que trabalham com patriménio mobiliario (entrada de
bens, tombamento, distribuicido de bens, movimentagdo de bens,
conferéncia e fechamento mensal)

» Acdes esporadicas, que sdao as agdes que ndo acontecem todos os
dias e que também fazem parte da rotina dos servidores de patriménio
mobiliario (estorno, baixa, transferéncia, doagéo, envio para
manutencgao, reavaliagao )

20/10/2017
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BwnN =

o

© o

AGOES DO DIA-A-DIA

Registrar entrada no almoxarifado (almoxarifado)

Fazer Tombamento do Bem patrimonial (patrimdnio)
Fazer distribuicdo dos bens patrimoniais (almoxarifado)
Gerar e conferir relatério de inventario por setor
(patrimdnio)

Pegar assinatura do responsavel pelo setor no relatério de
inventario (patriménio)

Fazer as movimentagdes dos bens patrimoniais dentro dos
orgaos (patriménio)

Gerar novo relatorio de inventario por setor apds a
movimentagao patrimonial (patriménio)

Fazer fechamento mensal (almoxarifado)

Fazer Conciliagéo fisico contabil (patriménio)

—‘©9°.\‘.°7.U":'>.°’!\’.—‘

AGOES ESPORADICAS

Fazer estorno de entrada de bens indevidamente
Registrar baixa do Bem patrimonial (patriménio)
Gerar relatorio de inventario por setor (patriménio)
Fazer Transferéncia de Bem patrimonial (patrimdnio)
Gerar relatorio de inventario por setor (patriménio)
Fazer doacao de bem patrimonial (patrimonio)
Gerar relatorio de inventario por setor (patriménio)
Fazer manutencao do patriménio

Reavaliagao do patrimdnio

0 Gerar relatorio de inventario sintético e conferir os valores
com o razao contabil por conta contabil (patriménio)

20/10/2017
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O modulo de patrimbnio mobiliario no SIGA possui dois

menus Almoxarifado e Patriménio Mobiliario

() Pagina principa

Almoxarifado

Patrimdnio Mobilidrio

Bem-vindo o sistema

Para facilitar o acesso do usuario os menus aparecem com suas

funcionalidade ja expandidas conforme a abaixo:

Almoxarifado

Fungoes de Almoxarifado
Registrar Entrada
Distribuicdo
Fechamento Mensal
Movimentacéo de
Estoque

Relatérios de Almoxarifado

Entrada de Bens no
Almoxarifado

Demonstrativo Mensal de
Operacfes

Inventario do
Almoxarifado

Saida de Bens do
Almoxarifado

Patrimonio Mobiliario
Tombamento
Realizar Tombamento
Reserva Patrimonial
Movimentacao
Mowvimentar Patrimonio

Mowvimentar Bens
WVinculados a Convenio

Baixar Patrimdnio

Doar Patrnimonio
Transferéncia Externa

Transferir Definitivamente

Transferéncia Prazo
Determinado

Transferir Bens
Inserviveis

Manutencao
Manutencao do
Patrimonio
Reavaliacao Patrimomnial
Agendar Reavaliag&o
Executar Reavaliacio
Relatorios de Patrimonio
Inventario Patrimmonial
Mowvimentacao Analitico
Balango Patrimonial
Bens Baixados
Bens em hManutencao
Ficha Individual

Imprimir Valoragéo
Sintstico de Bens Mowveis

20/10/2017




RELATORIOS

RELATORIOS

Relatorios de Patrimonio
Inventario Patrimonial
Movimentacao Analitico
Balanco Patrimonial
Bens Baixados
Bens em Manutencgao
Ficha Individual

Imprimir Valoracao
Sintetico de Bens Moveis

20/10/2017
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Relatorio de Bens
Permanentes

Relatoério de Inventario Patrimonial

O inventario patrimonial € o relatério mais importante para
o setor de patrimdnio mobiliario

O relatério devera ser emitido mensalmente sempre que
houver mudancga do patriménio em qualquer setor do
orgao.
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Analitico

Terca-feira 31 Marco 2015 21:55:15

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatério Analitico de Inventario de Bens Méveis em 31/03/2015

Paginalde7
Usuério: ALESSANDRO DOS SANTOS

Orgdo:  SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS
Grupo: 01-BENS MOVEIS EM GERAL

Conta Contabil: 01.12-BENS MOVEIS EM GERAL>APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

Pairimdnio Atual e Localizacie  ESta00e  DataBase  DSRONIZIE oo walor Valor Valor Ajustes  Depreciagdo  Valor Liquido
Patimbnio Anteror g €30 Gonservagh Depreciagio  InciocFim  Enirada  Reavalado  Residual Deprecivel Acumuiado
REFRIGERADOR CAP. 130 LITROS  SEGERISUPA  BOM 3111212012 788,00 560,00 0,00 000 22800 0,00 560,00
TIPO FRIGOBAR MOD.R13 MISUBGEREN
5000000001579 Ol DE
. PATRIMONIO
semaezes MOBILIARIO-
UPAM
Total da Conta Contabil: 01.12-BENS MOVEIS EM GERAL=APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 788,00 560,00 0,00 0,00 228,00 0,00 560,00

Conta Contabil: 01.34-BENS MOVEIS EM GERAL>MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS

Patrimdnio Atual D\spunmuzagé i - .
< ., [Esladode DafaBase valor de valor al Valor Ajusies  Depreciagio Valor Liquido
Patimério Anterior Desciigio Localizagdo  Gonservagh Depreciagio  InicoeFim  Entraga  Reavalado  Residual Deprecivel Acumuiado
CONJUNTO SEGERISUPA  BOM 31122012 213500 347100 0,00 000 173600 000 38700
EVAPORADOR/CONDENSADOR DE  M/SUBGEREN
6500000000336 AR CAP. 40.000 CIADE
PATRIMONIO
s MOBILIARIO-
CONJUNTO SEGEFJSL":_’A BOM 25/06/2012 1.170,00 1.170,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.170,00
EVAPORADOR/CONDENSADOR DE  M/SUBGEREN
6500000004068 AR CAP. 90008 CIADE
T PATRIMONIO
1o MOBILIARIO-
UPAM
Total da Conta Contiil 0134 SENS MOVESS EW CERACAUOUINAS. ITERSKLIOS EEQUIPAMENTOS 330500 504100 000 000 173600 000 504100

Sintético

Terca-feira 31 Marco 2015 21:55:42

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatério Sintético de Inventario de Bens Moveis em 31/03/2015

Pagina 1 de 1
Usudrio: ALESSANDRO DOS SANTOS

Orgdo:  SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

Grupo: BENS MOVEIS EM GERAL

. . Depreciacio -
Conta Contabil de Bens Maveis Total de Bens  Valor Entrada Bchiads “alor Liguido
0112 BENS MOVEIS EM GERAL=APARELHOS E UTENSILIOS 1 788,00 0,00 560,00
BENS MOVEIS EM GERAL-MAQUINAS, UTENSILIOS E
M e TS DIVERSES 2 3.305,00 0,00 5.041,00
BENS MOVEIS EM GERAL>EQUIPAMENTOS DE
0135 e AMENTO DE DADOS 1 19.042 40 0,00 10.639,00
01.42  BENS MOVEIS EM GERAL=MOBILIARIO EM GERAL 31 13,633,380 0,00 13.987,00
Total do Grupo de Bens: BENS MOVEIS EM GERAL 30.227,00
Total do Orgdo: SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS 30.227,00
Total Geral: 30.227,00
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Relatério de Movimentagao Analitica

A movimentacao analitica apresenta a movimentagao dos
bens durante um determinado periodo

O relatério devera ser emitido mensalmente e sempre que
precisar fazer alguma conferéncia mais detalhada da
movimentag&o dos bens permanentes

.
e
sese
Terca-feira 31 Marco 2015 Pagina 1 of 54
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Relatério Analitico de M tagdo de Bens Moveis
Usuario: ALESSANDRO DOS SANTOS Periodo: 01/03/2015 a 31/03/2015
Grgao:  SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Grupo: BENS MOVEIS EM GERAL
Conta Contabil: 01.06-BENS MOVEIS EM GERAL>APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNlCACJ—\O
Cod. Mov. DatadaMov. Modalidadede  Tipode Documento  N°do NeProcessoRef.  N° Patriménio Afual Descrigio Resumida Bem Estadode  Origem/ Valar da
Mov. gio  Base Documento  Mov. Consenvagio Destinatario Entrada
Movimentagéo TELEVISOR 29 CRT COLOR CoPADA
o711 27032015 Movme Inferna 6500000002782 |ELEVISOR2S Regular SOERELOUA - 157,00
ALMOXARIFADO
Total da Classe de Bens 197,00
Conta Contabil: 01.12-BENS MOVEIS EM GERAL>APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
Cod Mov. DatadaMov. Modalidadede  Tipode Documento  N°do Ne ProcessoRef.  N° Pafriménio Atual Descrigio Resumida Bem Estadode _ Origem/ Valor da
Mov gio  Base Documento  Mov. Consenvagio Destinatario Entrada
TORREDOR T
R PURIFICADORDEAGUA ANDAR-ALA
3683 M4DI15 OISR ppierns 6500000000651 DUPLAFILTRACAOTIPO  Rum CIDADE - 823,00
PAREDE NO DEPOSITO DE
SERVIVEIS
GRUPO DE
L CONJUNTO :
35693 041032015 ﬂwmemw Intema 5000000001612 EVAPORADOR/CONDENSA Ruim ADMNISTRACAQ. 2566750
ema DOR DE AR CAP. 12.000 GA - DEROSITO
DE SERVIVEIS
GRUPODE
Movimentagéo MIGROONDAS GAP. 31 y ADMINISTRAGAO-
ssbe3  oamaze1s  MOMMENIEERO e, astonooo001grs  MICROONDAS CAP. Ruim s DEPﬁS?TO 35250
DE SERVIVEIS
GRUPODE _
Movimentagio MIGROONDAS GAP. 28 2 ADMINISTRAGAO-
3693 04032015 MOVME Inferna 6500000001632 MICHOCNDAS CAD. Ruim e 429,00
DE SERVIVEIS
GRUPO DE
f CAFETEIRA COMERCIAL :
36T OIS heareIEER  pyerny 65000000001645 UNIVERSAL C/04 SAIDAS  Ruim ADMNISTRACRO- 182600
ema Gt - DEPOSITO
MODMO3 DE SERVIVEIS
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Relatorio de bens baixados

O relatério apresenta uma relacédo dos bens que foram
baixados em um determinado periodo

O relatorio devera ser emitido mensalmente e sempre que
precisar fazer alguma conferéncia.

Analitico

Terca-feira 31 Marco 2015 Usuario: ALESSANDRQ DOS SANTOS Pagina 1 de 31

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Baixas/Saidas Bens Analitico em 31/03/2015
Periodo: 011012015 &  31/0312015

Orgdo: ADERES

Conta 0134 BENS MOVEIS EM GERAL=MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS
Uo DT

Setor: GERENCIA DE ECONOMIA SOLIDARIA E MICROCREDITO

Modalidade: Doacio de Bens Méveis - Terceiros

Cadigo Data da Mov.  Nr.Processo Entidade Nr. Patrimnio Descriciio Est. Conservacio VIr. Liquido
37260 1110312015 ASSOCIAGAQ 7500000000121 MAQUINA DE COSTURA DOMESTICA; Otimo R$ 3.700,00
37260 11/03/2015 ASSOCIAGAQ 7500000001214 MAQUINA INDUSTRIAL; COSTURA  Otimo R$ 2.750,00
37260 11/03/2015 ASSOCIAGAD 7500000001212 MAQUINA DE COSTURA: OVERLOQUE Otimo R$ 2.150,00
37260 1110312015 ASSOCIAGAQ 7000000001210 MAQUINA DE BORDAR ELETRONICA; Otimo R$ 2.750,00
37260 11/03/2015 ASSOCIAGAD 7500000001213 MAQUINA DE COSTURA: OVERLOQUE Otimo R$ 2.150,00
37260 1110312015 ASSOCIAGAQ 7500000001215 MAQUINA INDUSTRIAL; COSTURA  Otimo R$ 2.750,00
37260 11/0312015 ASSOCIAGAQ 7500000001216 MAQUINA INDUSTRIAL; COSTURA  Otimo R$ 2.750,00
Total da Modalidade: RS 19.000,00
Total Setor RS 19.000,00
Total UO: R$ 19.000,00
Total Conta Contdbil: R$ 19.000,00
Total Orgdo: R$ 19.000,00

cess

20/10/2017

52



Sintético

Terga-feira 31 Marco 2015 Usurio: ALESSANDRO DOS SANTOS Pagina 1de 1

@ GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

\&}‘
o Baixas/Saidas Bens Sintético em 31/03/2015
Periode: 01012015 a 31032015

Orgao: ADERES

Conta: 0134 BENS MOVEIS EM GERAL>MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS

Uo: DT

Setor: GERENCIA DE ECONOMIA SOLIDARIA E MICROCREDITO

Modalidade: Doacdo de Bens Moveis - Terceiros

Total Modalidade: 5 19.000,00
Toal Setor RS 19.000,00
Total UO: RS 19.000.00
Total Conta: RS 19.000,00
Total Orgéo: RS 19.000,00

Total Perioda: RS 19.000,00

Relatério de bens em manutengao

O relatério apresenta uma relacédo dos bens que foram
enviados para manutencdo em um determinado periodo

O relatorio devera ser emitido mensalmente e sempre que
precisar fazer alguma conferéncia.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

& *.r_';.*

Relatorio de Manutengdo de Bens de 01/04/2015 a 01/04/2015

Usudrio: Administrador
Orgio: SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO £ RECURSOS HUMANOS
Situagdo das Manutencbes:  Finalizado

Codigo da Manutengo: u

Data da Soficitagdo: 010472015 Tipo de Manutengo: CORRETIVA
Pafrimanio Descricdo Fabricante Marca Modelo Valor Liquido Detalhes do Defeito
BSOO0000000005 oo g o MED g WAELL WAELL 21600 mesacompé e
Relatério de ficha individual
Aficha individual € um relatério que apresenta
detalhadamente todo o historico do bem .
Deve ser retirado quando existir alguma duvida ou para
consulta de determinado bem do érgéo
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() Pesquisarealizada com sucesso

Argumentos de pesquisa

Adicionar fifro Selecione v
Nimera do Patriménio BE000000003336
Pesquisar Cancelar

Niimera do PatrimGnio Descrigio Situagdo Orgio Localizagio Valor Residual Visualizar

6500000000336 CONJUNTO EVAPORADORICONDENSADOR DE AR CAP. 40.000 BTUMH Ativo | SEGER | SEGER RS 0,00 LN

Os campos marcados com (* ) séo de caréter obrigatbrio

Informagbes do Patrimdnio

liimero do Patrimdnio £5000000003336 Hota Fiscal

Data Aquisigio Valor Aquisicio R$ 213500

Descrigio CONJUNTO EVAPORADOR/CONDENSADOR DE AR CAP

Grgéo Detentor SEGER Grgio Localizagio SEGER

U0 Detentora SUBGERENCIA DE PATRINONIO HOBLIARIO-SUPLI 10 Localizagio SUBGERENCIA DE PATRIGNO HOBLIRI-SUPAH

Relatério de imprimir valoragao sintética de bens
moveis

Relatério para apresentar os valores que foram reavaliados
e\ou depreciados em um determinado periodo

Deve ser retirado quando houver a necessidade de fazer
os acertos contabeis de reavaliagao e \ou depreciacao
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatério Sintético de Valora¢do de Bens Moveis

Orgdo:  SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS

}Smpo de Bens Moveis: BENS MOVEIS EM GERAL

L Vo ot bt il | Vakor 06 TeaVaiaio (+00°) | oo o frrecoea | VAT coni oo fra
BENS MOVEIS EN GERALAPARELHOS E EQUIPAMENTOS DE
L R$ 330,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS 65,68
0112 BENS MOVEIS EM GERAL>ARARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS RS 16.749.50 R$ 0,00 R$ 0,00 RS 16.566,31
e gigg glOVE\S EV GERALEQUIPAIENTOS DE PROCESSAMENTODE| oo R AP mEoT
BENS MOVETS EN GERAL-EGUIPAMENTOS DE PROTEGAD.
02 R A E SooRkD RS 1040033 R$ 0,00 RS 0,00 RS 133427
0133 BENS MOVEIS EM GERAL>EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEQ £ RS 15.304,00 R$ 0,00 RS 0,00 RS 14.693,98
0126 BENS MOVEIS EM GERAL>INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS RS 244050 RS 0,00 RS 0,00 RS 705,32
BENG MOVETS EM GERAL-MATERIAL DE CONSUMO DE USO
gz | PENSMREL RS 158400 R$ 0,00 RS 0,00 RS 90108
0142 BENS MOVEIS EM GERAL>MORILIARIO EM GERAL RS 76,657 40 R$ 0,00 RS 0,00 RS 7549049
[BENS MOVETS EN GERAL>MAGUINAS £ EQUIPANENTOS DE
- N et RS 80499 RS 0,00 RS 0,00 RS 86499
0151 BENS MOVEIS EM GERAL>PEGAS NAC INCORPORAVEIS A IMOVEIS RS 2061285 RS 0,00 RS 0,00 RS 11.577,98
Total Geral do Grupo de Bens: RS 615.990,25 RS0,00 RS0,00 RS 574.800,80
-
.0
seee

Sistema de Relatorios do SIGA
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Relatorios de Patrimonio

{3 hetps:frelatoros segeres govbr e ecionaOrgan.aspi
nface. FunZone Tribunal Regional . ﬁConmrsmmPoderm 1 ol Mitrdos., @) #MeudmigeDrumm., ﬂﬁecrewiadeEslado..‘ iy Filmes Onlne G At Bg Bar

Governo do Estado do Espito Santo Q SIG A

A4 SISTEMA DE RELATORIOS DO SIGA

a‘t‘ Secretarla de Estado de Gestio & Recursos Humanos

Selecio de Orgdo

Selecion um Orgio:

SEGER ' Cancelar

.

vee
seee
esesp

& Relatorios x 4 sigA x V0] Alessandro dos Santos - ¢ x | 7= Patriménio % ' @ i Sistems de Relatérios ©

& =2 C https://relatorios.seger.es.gov.br/VIEWRELATORIOS/RELATORIOS/RELATORICANALITICOALMOXARIFADO.ASPX
E7 Bem-vindo ao Face... FunZone Tribunal Regionald... T Concursos no Poder... [ Policia Militar do Es.. @ #MeuAmigoDrumm... 8 Secretaria de Esta

[~ Governo do Estado do Espirito Santo
% SISTEMA DE RELATORIOS DO SIGA

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

ALMOXARIFADO ~ TCE-ES~ FORNECEDOR ~ PATRIMONIO ~ COMPRAS ~ CONTRATOS~

PRINCIPAL / ALMOXARIFADO / ANALITICO DO ALMOXARIFADO

ANALITICO DO ALMOXARIFADO

Q, Filtros do Relatério

Orgao: Periodo: Exibir Linhas Zeradas:

SEGER v Data inicio Data fim Nao v

Z Centra de imento PRODEST: i prodest. es.gov.br
Prodest Telefones: 3636-7200, 3636-7205, 3636-7193, 36367199
Restlgis s i © 2015 Governo do Estado do Espirito Santo - Todos os direitos reservados.

W
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8 Relatarios x {8 sica x Y [0 Alessandro dos Santos - C x { 7= Patriménio % J @ u Sistems de Relatorios o

& - C | G httpsy/relatorios.seger.es.gov.br/VIEWRELATORIOS/RELATORIOS/RELATORIOPATRIMONIOORGAO.ASPX
E7 Bem-vindo ao Face...

FunZone Tribunal Regionald... T Concursos no Poder... [ Policia Militar do Es.. @ #MeuAmigoDrumm... 8 Secretaria de Esta

Governo do Estado do Espirito Santo
@ SISTEMA DE RELATORIOS DO SIGA

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

MOXARIFADO =

E-ES~ FORNECEDOR ~ IMONIO - COMPRAS ~ CONTRATOS ~ CONVENIOS

PRINCIPAL | PATRIMONIO | PATRIMONIO DO ORGAO
PATRIMONIO DO ORGAO

Q, Filtros do Relatério

Orgao: Data de Referéncia:

Centro de imento PRODEST: i gov.br
Prodest Telefones: 3636-7200, 3636-7205, 3636-7193, 36367199
e © 2015 Gaverno do Estado do Espirito Santa - Todos os direitos reservados.

W

4 Relatérios x 1 8 sica x (@ Alessandro dos Santos - ( x | 7= Patriménio x | @ Sistema de Relatérios do

€ - C B https://relatorios.seger.es.gov.br/Main.aspx

E7 Bem-vindo ao Face... FunZone Tribunal Regionald... T Concursos no Poder... [ Policia Militar do Es.. @ #MeuAmigoDrumm.. 3 Secretaria de Esta

Governo do Estado do Espirito Santo
@ SISTEMA DE RELATORIOS DO SIGA

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

ALMOXARIFADO ~ TCE-ES~ FORNECEDOR ~ PATRIMONIO = COMPRAS ~ CONTRATOS ~ CONVENIOS

RESAMC
PRINCIPAL

DEMAMC
PRINCIPAL REsME

DEMAMP
o ALMOXARIFADO
. TCEES RESIMO
+ FORNECEDOR e
+ PATRIMONIO
« COMPRAS RESMOV
s+ CONTRATOS
+ CONVENIOS SRR
« CONSULTAS INVMOV

Centro de i PRODEST: i sov.br
Procdlest Telefones: 3636-7200, 3636-7205, 3636-7193, 3636-7199
resskguameess @ 2015 Governo do Estado do Espirito Santo - Todos os direitos reservados.

W
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8 Relatorios

x | 4 siGA

% 1 | 0] Alessandro dos Santos - ¢ % | 7= Patriménio

% J @ uSistema de Relatorios o

&

e https://relatorios.seger.es.gov.br/VIEWRELATORIOS/RELATORIOS,/ TCEES/RELATORIORESMOV.ASPX
E7 Bem-vindo ao Face... FunZone

Tribunal Regionald... & Concursos no Poder...

[* Policia Militar do Es... @ #MeuAmigoDrumm... % Secretaria de Esta

Governo do Estado do Espirito Santo
% SISTEMA DE RELATORIOS DO SIGA
&5 Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
ALMOXARIFADO -

TCE-ES~ FORNECEDOR ~

PRINCIPAL/ TCE-ES / RESMOV
RESUMO DO INVENTARIO DE BENS MOVEIS

Q, Filtros do Relatério

Orgao: Periodo:

SEGER v

4 Centro de i 0 PRODEST: o
Prodest Telefones: 3636-7200, 3636-7205, 3636-7193, 3636-7199
TINEPRECIAITNS © 2015 Gaverno do Estado do Espirito Santo - Todos os di

W

PATRIMONIO -

Data inicio Data fim Sim v

COMPRAS~ CONTRATOS~ CONVENIOS

Exibir Linhas Zeradas:

alizar

es.gov.br

reitos reservados.

COORDEN
COLABORADOR TELEFONE
ALESSANDRO DOS SANTOS 3636-5248
CARLOS CESAR RHEIN 3636-5248
LUZIMARA CROCE 3636.5249
SANDRO PANDOLPHO COSTA 3636-5249
SUZANA GONCALVES GERSZT 3636-5249

O PATRIMONIO MOBILIARIO

E-MAIL

alessandro.santos@seger.es.gov.br

Cesar.rhein@seger.es.gov.br

Luzimara.croce@seger.es.gov.br

Sandro.costa@seger.es.gov.br

Suzana.gerszt@seger.es.gov.br
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OBRIGADO!

Subsecretaria de Estado de Administracdo Geral -
SUBAD/SEGER

Subgeréncia de Patrimoénio Mobiliario SUPAM/GEPAE

Telefones: (27) 3636-5248 / 3636-5249

supam@seger.es.gov.br

20/10/2017
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SOLUCOES EDUCACIONAIS
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