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DINAMICA DE GRUPO

aeee
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GESTAO DOCUMENTAL PARA
GESTORES

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar gerentes e chefes de grupos
administrativos no que se refere a gestao
documental, em cumprimento as atribuicbes
legais do Programa de Gestdao Documental

(PROGED) e legislacao arquivistica vigente.

8
b
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PROGED: COMITE GESTOR

/4

o

)/ Prodest

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS

208
7 esesp

O Programa de Gestdo de Documental do
Governo do Estado do Espirito Santo
(PROGED) tem como objetivo garantir o
acesso a informacéo publica de forma rapida e
segura, proporcionando transparéncia e
exceléncia as acdes publicas e resgatando a
funcdo social dos Arquivos, por meio da
otimizacdo de todas as etapas do ciclo de vida

documental.
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O PROGED consiste em um trabalho integrado de gestao da informacao,
para garantir o acesso rapido aos documentos acumulados pelo Governo
Estadual, por parte do seu publico interno (servidores) e de seu publico
externo (cidaddos), garantindo o seu direito constitucional de acesso a

informacéo.

Eixos de atuacéo:

«Capacitacao;

«Visibilidade;

<Gerenciamento;

«*Modernizacéo do Sistema Eletrdnico de Protocolo;
«»*Documentacéo Eletrdnica;

«*Modernizacéo dos Arquivos Gerais.

VIDEO: TRABALHAR
EM ARQUIVO
el
" 4



Diagnoéstico Arquivistico dos Orgéos do
Executivo Estadual- 2015

11 esesp

Diagndstico Arquivistico dos Orgéos do
Executivo Estadual

* Realizado entre marco e agosto de 2015 (4
Arquivistas);

« Em 2010 uma empresa de consultoria orcou em
R$ 800.000,00 (oitocentos mil reais) o valor para
desenvolver um estudo semelhante;

sese
12 e5esp
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Metodologia aplicada

O questionério foi desenvolvido com base nos seguintes

eixos tematicos:

Informacdes sobre os setores de arquivo e protocolo;
Informacgdes sobre a documentacao;

Atividades arquivisticos;

Recursos humanos;

Recursos materiais e logistica;

Sugestdes e notas do pesquisador.

aeee
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DADOS IMPORTANTES DO DIAGNOSTICO

14 e5esp
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Possuem Arquivo e Protocolo

/'/
Protocolo Arquivo Arq. Organograma
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Condic¢Oes do acervo

SEM

CLASSIFICADO  ORGANIZADO  DIGITALIZADO
25% 81% 7% TRATAMENTO
ARQUIVISTICO
19%

aeee
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CADs, Tabela de Temporalidade da
area-fim e eliminacéo de documentos.

COMISSAO DE TABELA DE ELIMINAGAO DE
AVALIAGAO DE TEMPORALIDADE-FIM DOCUMENTOS
DOCUMENTOS (CADs) 20% 33%
24%
.
cose
18 e5esp
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Conclusbtes do Diagnéstico

Foi possivel entender a gestao documental nos aspectos:

«» Operacionais;

<+ Financeiros e Recursos Humanos;
«» Técnicos e administrativos;

< Normativo;

R

< Pontos fortes;
<+ Pontos fracos;

+«+ A capacitacdo foi um elemento citado como necessidade iminente, urgente.

+ De forma geral, o diagndstico possibilitou conhecer a realidade arquivistica
do executivo estadual, e propor melhorias em vérios eixos do PROGED.

aeee
19 esesp

Legislac&o Arquivistica

/‘é*ﬁ
.’}.-
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Lei Federal 8159 de 08 de Janeiro de 1991:

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial
aos documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracéo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagéo.

Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de

valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.

o
21 SEEE

Protec&o ao patriménio documental

Constituicdo Federal de 1988, art. 23: E competéncia comum
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios:
proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
historico e cultural, o0s monumentos, as paisagens naturais

notaveis e os sitios arqueoldgicos.

.
22 eses
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Decreto 1552- R de 05 de Outubro de 2005 (PROGED)

Art. 1° Fica instituido o Programa de Gestdo Documental - PROGED do
Governo do Estado do Espirito Santo, vinculado a Secretaria de Estado
de Gestao e Recursos Humanos — SEGER.

Art. 2° O PROGED, tem como objetivos principais:

| - padronizar os procedimentos de produgdo, tramitacéo, analise, selecéo
e arquivamento de documentos

publicos;

Il - capacitar servidores para a aplicacéo da gestdo documental;

Ill - orientar os 6rgdos da administragdo direta e indireta, quanto a
implantacdo, execucao, aplicabilidade e avaliagdo do Programa.

o
23 SEEE

LEI N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 (Regula o acesso a
informacéo)

Art. 1°¢ Esta Lei dispBe sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso
a informages previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art.

37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

LEI N°9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012 (Regula o acesso a informacdes)
Art.1° Esta Lei dispde sobre as normas a serem observadas pela

Administracdo Publica Estadual com o fim de garantr o acesso a
informacdes previsto no inciso Il do § 4° do artigo 32 da Constituicao do

Estado do Espirito Santo.

.
24 eses
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Eliminac&do de documentos

Lei federal de Arquivos n.° 8.159, art. 9° “A eliminacdo de
documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater
publico serad realizada mediante autorizacdo da instituicdo

arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia”.

Lei federal de Arquivos n.° 8.159, art. 10 “Os documentos de

valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis”.

25 esesp

Crimes contra os documentos publicos

Cdédigo Penal, art. 305 Destruir, suprimir ou ocultar, em
beneficio préprio ou de outrem, ou em prejuizo alheio,
documento publico ou particular verdadeiro, de que nédo podia
dispor: Pena — reclusédo de dois a seis anos, e multa, se o
documento é publico, e reclusdo, de um a cinco anos, e multa,

se 0 documento é particular.

26 e5e5pD
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Lei Federal n. 9.605, de 12 de fevereiro de 1998

Dispde sobre as sanc¢des penais e administrativas
derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio
ambiente, e da outras providéncias. Dos crimes contra o
ordenamento urbano e o patriménio cultural Art. 62 —
Destruir, inutilizar ou deteriorar: 1l — arquivo, registro,
museu, biblioteca, pinacoteca, instalagdo cientifica ou
similar protegido por lei, ato administrativo ou decisdo

judicial: Pena — recluséo, de um a trés anos, e multa.

()

CONCEITOS ARQUIVISTICOS
arguivoe W
documentos 8.

S&8 administrativo 2.2 ©secundario

(e m juridico S ©

L .E 35 fiscal EE =

©E 5¢

[¥p JE =0
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s Arquivo: Conjunto de documentos produzidos e
acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
a privada, pessoa ou familia, no desempenho de
suas atividades, independente da natureza dos
suportes;

s Documento: Unidade de registro de informacdes,
gqualquer gue seja o suporte

29 ese

Informacéo
Elemento referencial, nocao, ideia
ou mensagem contida num
documento.

15
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O QUE E UM
DOCUMENTO DE
ARQUIVO?

Documento de arquivo: E um documento
produzido, recebido e mantido a fim de provar
e/ou informar por uma organizacdo ou pessoa,
no cumprimento das suas obrigacdes legais ou
na conducao das suas atividades.

% DIARIO OFICIAL

16
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GESTAO DE DOCUMENTOS

aeee
33 esesp

Entende-se por Gestdo de Documentos:

“Conjunto de medidas e rotinas que garantem o efetivo controle de
todos os documentos de qualquer idade desde sua producdo até
sua destinacao final(eliminagdo ou guarda permanente), com vistas
a racionalizacdo e eficiéncia administrativas, bem como a
preservacdo do patrimdnio documental de interesse historico-
cultural’ ( BERNARDES, p. 35)

sese
34 e5esp
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“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagfes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”. (Art. 3° Lei
8159).

Objetivos da Gestao de Documentos:

= Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

= Agilizar o acesso aos arquivos e as informacdes;

» Promover a transparéncia das a¢f6es administrativas;

= Garantir economia, eficiéncia e eficdcia na administracdo publica ou privada;
= Agilizar o processo decisorio;

= Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

= Controlar o fluxo de documentos e a organizagdo dos arquivos;

= Racionalizar a produ¢éo dos documentos.

36 e5e5pD
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A GESTAO DOCUMENTAL E O CICLO
VITAL DOS DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

CORRENTE INTERMEDIARIO = | PERMANENTE

aeee
37 esesp

Ciclo Vital ou Teoria das trés idades

Sucessao de fases por que passam os documentos
(corrente, intermediéaria e permanente) desde o
momento em que séo produzidos, até a sua destinacdo
final (eliminagdo ou guarda permanente) ”.

(Glossério de Terminologia Arquivistica, 2005, p.47)

sese
38 e5esp
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Fase Corrente ou arquivo corrente: Conjunto de documentos
estreitamente vinculados aos fins imediatos para os quais foram
produzidos ou recebidos e que, mesmo cessada sua tramitagdo, se
conservam junto aos 6rgdos ou setores produtores em razdo da
frequéncia com que sé@o consultados. 0 mesmo que Arquivo Administrativo
ou setorial.

Fase Intermediaria ou arquivo intermediario:Conjunto de documentos
originarios de arquivos correntes, com uso pouco freqgiente,que
aguardam em depdsito de armazenamento temporario sua destinacado
final.

Fase Permanente ou arquivo permanente: Conjunto de documentos
preservados em carater definitivo em fungéo de seu valor para a eficacia
da acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de
pesquisa.

39 o880
CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS
1a. idade . docurrentos vigentes,
ARQUNVO freqUentermente consultados
CORRENTE
. finrl de vigénda, docurentos gue
2a idade aguardam prazos longos de presaicdo
ARQUND Ou precaucio;
INTERVEDIARIO | . raramente consuitados;
e/ou CENTRAL |. aguardam a destinaco final:
eliminagio ou guarda pemmanents
3a. idade . docurentos gue perderam a vigénda
ARQUNO administrativa, porém sdo providos de
PERMANENTE valor secundanio ou histdrico-cultural

18/09/2017
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\  COMUNICADO

/5= IMPORTANTE!

“ PARA GARANTIR UMA GESTAO DOCUMENTAL
EFICIENTE, E FUNDAMENTAL OBEDECER O CICLO
VITAL DOS DOCUMENTOS!”

seee
41 esesp

PRINCIPAIS ETAPAS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

sese
a2 e5esp
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PRODUCZ\O (Setores x Protocolo)
AVALIAGAO (cads x Setores)
CLASSIFICACAO (Protocolo)

TRAMlTACAO (Protocolo x Setores x Protocolo)
UTILIZAGAO (setores)

y:

ARQUIVAMENTO (Setores x Setor de Arquivo)

(Fase Corrente e Intermediaria)

y:

DESTINA AO FINAL ( Setor de arquivo

ELIMINAGCAO

Guarda Permanente

(Recolhimento APEES)

Tramites Legais

(Fragmentagao)

L
43 esesp

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

44

b
5880
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CONCEITOS

Classificacdo: “Sequencia de operacgfes que, de acordo com as
diferentes estruturas, fung@es e atividades da entidade produtora,
visam a distribuir os documentos de um arquivo”.

(CAMARGO, Ana Maria de A., BELLOTTO, Heloisa L. Dicionario
de Terminologia Arquivistica. Sdo Paulo: AABSP,Secretaria de
Estado da Cultura, 1996)

®
45 2588

CONCEITOS

“Entende-se por classificagdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas que visam a agrupar 0s
documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgédo produtor,

a funcéo, a subfuncao e atividade responséavel por sua producao

ou acumulagéo.

.
46 eses
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A CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS NA PRATICA

Exemplo 1:

Se é demandado por um determinado setor a abertura de um processo de

Pagamento de diarias. Devera ser indicado ao protocolo o cédigo do PCD das atividades
meio “ 029.11”, que devera ficar na fase corrente, ou seja, junto ao setor que o produziu até
a aprovacao das contas, mais 10 anos arquivado na fase intermediaria e podera ser
eliminado.

Exemplo 2:

Se é demandado por um determinado setor a aquisigao de material de consumo. Devera ser
indicado ao protocolo o cédigo “ 032.11 do PCD das atividades meio”, que devera ficar na
fase corrente, ou seja, junto ao setor que o produziu até a aprovacéo das contas, mais 10
anos arquivado na fase intermediaria e podera ser eliminado.

Exemplo 3:

Se é demandado pelo setor de R.H a abertura de um processo de nomeacé&o. Devera ser
indicado ao protocolo o cédigo “ 023.11” do PCD das atividades meio”, que devera ficar na
fase corrente, ou seja, junto ao setor que o produziu por 05 anos, mais 47 anos arquivado na
fase intermediaria e podera ser eliminado.

. osed
COMO CLASSIFICAR ATRAVES DO SEP?
. o228
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Opcéo: Autuar Processo

Terca-feira, 24 de maio de 2016m

SEP Sua sessdo expira em: 28:57

Consultar Processo: IIJ:| @

Usugrio: MARCELO MAZZON DE AVILA Grgdo: APEES 1P: 10.243.10.66 stahe: | |[R
TRAMITAGAO ARQUIVAMENTO  JUNGAQ E DISJUNGAD AUTORIZAGAOQ ADMINISTRACAQ

ket AUTUAR PROCESSO e

CONSULTAR PROCESSOS AUTUADOS

(CONSULTAR PROCESSOS NO SETOR

CONSULTAR PROCESS0S POR ATIVIDADE ECONGMICA
(CONSULTAR PROCESSOS POR CAMPOS COMPLEMENTARES
CONSULTAR PROCESSOS POR IDENTIFICACOES DIVERSAS
CONSULTAR PROCESSOS POR IDENTIFICACGES DIVERSAS II
CONSULTAR PROCESSOS POR NOME E ASSUNTO
CONSULTAR PROCESSOS POR RESUMO

CORRIGIR PROCESSO

4
DISTRIBUICAQ DE PROCESSOS b@prodest.es.gov.br (// - PfO des t
MANTER PENDENCIAS DOS PROCESSOS /

MANTER SINALIZACOES DOS PROCESS0S

CLASSIFICANDO O DOCUMENTO
Plano de Classificacdo Atividade Meio

CLASSIFICACOES DO PROCESS)

Informe & classificacoes do Processo:

il Classficagdo sty

Plano de lassificacao: F{Buscar

Item de dlassificacao: F{Buscar

18/09/2017
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Selecionar cddigo referente ao assunto — Plano
de Classificacéo Atividade Meio

Pesquisar Itens Classificacdo

Codigo
Select 0oo GESTAO ADMINISTRATIVA
Select 001 POLITICAS DE AGAD GOVERNAMENTAL
Select 002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Select 0oz ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS.CONVENIOS

Select 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Select 010.1 REGISTRO NOS ORGAQS COMPETENTES

Select 010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS, ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS
Select 010.3 ATOS ADMINISTRATIVOS

Select 010.4 RELATORIOS DE ATIVIDADES

Select 010.5 AUDIENCIA. DESPACHOS. REUNIOES

I #  Ppagina 1de 36 B M 1r para pagina: l:l Encontrados: 352

aeee
51 esesp

Os documentos de arquivo também séo
classificados de acordo com o seu
FORMATO, GENERO, SUPORTE,
FORMA e TIPO conforme quadro a

sequir:

8
b
52 e5esp
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Suporte

Forma

Formato

Género

Espécie

Tipo

“Material sobre o qual as informagées sdo

registradas

“Estdgio de preparagdo e de transmissdo
de documentos.”

“Configuragdo fisica

de um suporte, de acordo com a
natureza e o modo como foi
confeccionado.

“Configuragdo que assume um
documento de acordo com o sistema de
signos utilizado na comunicagdo de seu
contetdo.”

“Configuragdo que

assume um documento de acordo
com a disposi¢do e a natureza das
informacdes nele contidas.”

“Configuragdo que assume uma espécie
documental, de acordo com a
atividade que a gerou.

fita magnética, filme de nitrato, papel

original, cdpia, minuta, rascunho

caderno, cartaz, diapositivo,folha, livro,
mapa, planta, rolo de filme.

documentagdo audiovisual,
documentagdo fonografica,
documentagdo iconogrifica,
documentagdo textual

boletim, certiddo, declaragédo,
relatério

boletim de ocorréncia, boletim de frequéncia
e rendimento escolar, certiddo de
nascimento, certiddo de 6bito,declaragdo de
bens, declaragdo de imposto de renda,
relatério de atividades,

Além dessas caracteristicas, 0s

documentos podem ser classificados

guanto a seu grau de sigilo

27
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CLASSIFICAQAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO
LEI ESTADUAL N°9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012

Regula o acesso a informag8es previsto no inciso Il do § 4° do artigo 32 da
Constituicdo do Estado do Espirito Santo.

Art.1° Esta Lei dispde sobre as normas a serem observadas pela
Administragdo Publica Estadual com o fim de garantir o acesso a informagdes
previsto no inciso 1l do § 4° do artigo 32 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo.

Paragrafo Gnico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - 0 s 6rgdos publico s integrantes da administracéo direta dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, o Tribunal de Contas, a Defensoria Publica e o Ministério
Publico do Estado do Espirito Santo;

Il - as autarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de
economia mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente pelo Estado
do Espirito Santo.

CLASSIFICACAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

LEI N°9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012
Regula o acesso a informag@es previsto no inciso Il do § 4° do artigo 32 da
Constituicdo do Estado do Espirito Santo.

Secéo |
Do Pedido de Acesso

Art. 10. Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informagdes
aos orgdos e entidades referido s nos artigos 1° e 2° desta Lei, por qualquer meio

legitimo , devendo o pedido conter a identificacéo do requerente e a especificacao
da informacéo requerida.

&
56 ese
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CLASSIFICAGCAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

Art. 11. O 6rgédo ou entidade publica ou privada devera autorizar ou conceder o
acesso imediato a informacéao disponivel.

§ 1° Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta no
caput, o 6rgdo ou entidade que receber o pedido devera, em prazo ndo superior a 20
(vinte) dias:

| - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducéo
ou obter a certidéo;

Il - indicar as raz@es de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido; ou

Il - comunicar que ndo possui a informacao, indicar, se for do seu conhecimento, o
6rgéo ou a entidade que a detém, ou, ainda, re-meter o requerimento a esse 6rgao
ou entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informacao.
§ 2° O prazo referido no § 1° podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente.

CLASSIFICAGCAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

Art. 17. A informacédo em poder dos 6rgdos e entidades publicas,
observado o seu teor e em razdo de sua imprescindibilidade a
seguranga da sociedade ou do Estado , podera ser classificada
como ultrassecreta, secreta ou reservada.

| - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

Il - secreta: 15 (quinze) anos;
Il - reservada: 5 (cinco) anos.

29
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_ informacao
arquivo  y « aCeSS0 ay método§
avallacao  seecies
documento” Fritenio 2
~ abela
preservagao instrumento 9
agilidade procedimento &

AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

» Processo de analise de documentos de arquivo que estabelece

os prazos de guarda e a destinagdo de acordo com os valores
gue lhes séo atribuidos.

» A avaliacdo documental € um processo multidisciplinar de
andlise que permite a identificacdo dos valores dos
documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e

de sua destinacéo final (eliminacdo ou guarda permanente).

30
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A avaliacao consiste fundamentalmente em identificar valores e definir
prazos de guarda para os documentos de arquivo, independentemente
de seu suporte material ser o papel, o filme, a fita magnética, o disquete,

o disco 6tico ou qualquer outro.

Assim como a classificacdo, a avaliacdo deve ser realizada no momento
da producdo do documento, para evitar a producdo e acumulagdo

desordenadas, segundo critérios tematicos, numéricos ou cronoldgicos.

208
61 esesp

62 e5esp
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OBJETIVOS E BENEFICIOS DA AVALIAGAO DOCUMENTAL

Identificar os valores imediatos e mediatos dos documentos;
Definir os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos;
Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos;

Agilizar a recuperacdo dos documentos e das informacdes;

De
2l 1 ]
Teee

63 28e8

OBJETIVOS E BENEFICIOS DA AVALIAQ/:\O DOCUMENTAL
Reduzir a massa documental acumulada;
Liberar espaco fisico;

Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda
permanente;

Definir a eliminacéo criteriosa de documentos;
Estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos.

A avaliacdo deve ser feita pelo Formulario de avaliacao de
documentos- FAD

64 €580
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COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DE

DOCUMENTOS( CADS)

65

As Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos-
CADS, sao grupos permanentes e multidisciplinares
responsaveis pela elaboracdo e aplicacdo, em suas
respectivas areas de atuacdo, de Planos de
Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

66
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Devem integrar as Comissdes Setoriais de Avaliacdo de
Documentos(CADS) profissionais das areas juridica,
administragdo geral, orcamentéria e financeira, protocolo
e arquivo, informética e de areas especificas de atuacao

do érgéo, entidade ou empresa.

aeee
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LEGISLACAO- CADS

Decreto 1552-R, de 10 de outubro de 2005:

Art. 14. Ficam instituidas, em carater permanente, as Comissdes Setoriais
de Avaliacdo de Documentos — CADS, no ambito dos 6rgédos da

administracdo direta e indireta.

Art. 17. As CADS terdo no minimo 05 (cinco) membros e serdo integradas
por:

I - 01 servidor responsével pelo protocolo;

Il - 01 servidor responsavel pelo arquivo;

Il - 03 profissionais ligados diretamente as atividades-fim do 6rgéo.

sese
68 e5esp
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Art. 16. Compete as CADS:

| - auxiliar os setores de arquivo e protocolo nos estudos e pesquisas relativos a
implantagdo do PROGED em sua institui¢éo;

Il - realizar estudos e estabelecer critérios de andlise, selecdo e destinacdo de
documentos de atividades fim, em conjunto com o 6rgédo central do SIARQ, que
deverdo ser aprovados pelo Comité Gestor do Programa;

Ill - aprovar as listagens de eliminagdo e recolhimento sugeridas pelos setores de
arquivo;

IV - gerenciar os procedimentos de eliminagio de documentos.

208
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Compete as CADS:

Art.17 .Paragrafo Unico. A comissdo poderé solicitar a
colaboracdo de outros servidores para a execucao de estudos ou
esclarecimentos especificos.

70 e5esp
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PORTARIA N° 17-R, de 15 de marc¢o de 2007.

Institui diretrizes para avaliagdo dos documentos produzidos no ambito do Poder
Executivo Estadual.

Art. 2° As CADS deveréo:

| — coordenar e orientar as atividades de avaliacéo e sele¢do de documentos,
respeitando as legisla¢des que regem cada documento em andlise;

Il — elaborar a agenda dos trabalhos e definir os métodos mais adequados para cada
documento ou assunto a ser avaliado;

11l = promover o levantamento e a identificagcdo das séries documentais produzidas,
recebidas ou acumuladas em cada érgao/entidade;

IV — elaborar a proposta de Tabela de Temporalidade de atividades-fim, acompanhada
de justificativa, e encaminhar ao Comité Gestor do PROGED,

para avaliacdo e analise;

V — solicitar a colaboracéo de auxiliares temporarios, para o desenvolvimento dos
trabalhos, quando necessario, em razéo da especificidade do assunto tratado ou do
volume;

.

.

000
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UTILIZACAO DE DOCUMENTOS
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Utilizacdo dos documentos

» Inclui todas as atividades de Protocolo:
recebimento,classificacéo,registro, distribuicdo, tramitacdo e

expedicéo;

» Inclui todas as atividades de Arquivo :organizagdo e
arquivamento, reproducdo, acesso a documentacdo e
recuperacao de informacdes e a gestdo de sistemas de protocolo

e arquivo, sejam eles manuais ou informatizados.

73 esesp

Setor de Protocolo (Atividades)

Receber; Classificar; Autuar; Registrar;
Numerar; Expedir; Controlar movimentacéo
e prestar informacdes sobre localizacdo de
processos e documentos; Manusear
processos;

=
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Procedimentos de Protocolo conforme o Manual
de Gestao Documental

1)Atribuicdes (pag.19%);

2)Registro (pag. 22*);

3) Autuacéo de processos(pag.22*);

4) Procedimentos para numeracao(26*);

5) Juntada / Disjungdo(pag.36*);

6) Apensamento / Desapensamento(pag.45- 47%);
7) Anexacgdo / Desanexacao (pag.49-51%*);

8) Reconstituicdo de processos (pag.53*).

* De acordo com o Manual de Gestdo Documental do PROGED.

75 ese

Arquivamento

Operacdo que consiste na guarda de documentos nos seus
devidos lugares em que equipamentos que lhe forem préprios e
de acordo com um sistema de ordenacdo previamente

definidos”. ( PAES, 2004,p.52)

76 e5es0
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De acordo com as orientacdes do Manual de
Gestdo Documental do PROGED (pag.62 a 65),
a ordenacdo e arquivamento de documentos
devem ser feitos de acordo com plano de

classificagéo e utilizando a etiqueta padrao.

77

ETIQUETA- ANEXO VIII ( Manual do PROGED)

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO

ORGAO/SETOR: DATAS-LIMITE

CODIGO DE CLASSIFICAGAO
N° CAIXA

LOCALIZAGAO

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL

CORRENTE INTERMEDIARIO

OBSERVAGOES:

ANO DE DESTINAGAO:

78
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ARQUIVAMENTO DE ACORDO COM O PCD

.
oee

seee
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ARQUIVAMENTO DE ACORDO COM O PCD

b
80 esesp

40



18/09/2017

ARQUIVAMENTO DE ACORDO COM O PCD

aeee
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DESTINACAO FINAL DOS DOCUMENTOS

8
b
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DESTINACAO FINAL: ELIMINACAO OU GUARDA
PERMANENTE

O dltimo passo da avaliagdo é definir, em razéo de
seus valores, se a destinacdo de cada um das séries
documentais é a eliminacdo ou a guarda
permanente. Entende-se por destinagdo a decisédo
decorrente da avaliacdo documental, que determina o
seu encaminhamento.

83

Eliminacao de
~ documentos

84
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ELIMINACAO

Os documentos destinados a eliminacdo sdo aqueles que ja
cumpriram seus prazos de guarda na unidade produtora e na
unidade com atribuicbes de arquivo e ndo apresentam valor
secundario que justifique a sua guarda. Documentos de guarda
temporaria sdo aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuicdes de
arquivo, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade
ou memdria do 6rgdo publico ou empresa privada.

o
85 SEEE

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS:ETAPAS

» identificar os documentos que cumpriram sua vigéncia e prazos
de guarda;

» identificar a sua destinac¢édo final : eliminacao;

» solicitar ao TCE certiddo de contas aprovadas;

» analisar se 0 ano de produgdo dos documentos a serem
eliminados teve as contas aprovadas;

» autuar processo para fins de eliminacdo com toda a
documentacdo necessaria,;

» encaminhar processo ao Arquivo Pulblico para andlise e
aprovacao;

» caso aprovado, prosseguir aos procedimentos legais e
administrativos para fragmentacdo dos documentos.

e
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GUARDA PERMANENTE

Os documentos destinados a guarda permanente sdo aqueles cujas
informag6es sdo consideradas imprescindiveis ao 6rgédo produtor e para
a comunidade. Esses documentos, além do valor administrativo, legal e
fiscal, encerram também valor de prova e como fonte para a pesquisa e,
portanto, devem ser definitivamente preservados.

Sédo exemplos de documentos de guarda permanente:

Constitutivos e extintivos de direitos, os que encerram orientacdes
normativas, os que refletem a evolugdo social, econdbmica e
administrativa da instituicdo, os que emanam da direcéo superior, como
planos, projetos, programas e relatérios anuais, os que tratam de politica
de pessoal, dentre outros.

18/09/2017
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GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS
ELETRONICOS E DIGITAIS
- o228
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SIGAD - Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos

€ um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas,

caracteristico do sistema de gestéo arquivistica de documentos, processado
por computador. Pode compreender um
software particular, um determinado numero de softwares integrados,
adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma combinacdo destes.[E-
ARQ]

Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos: Conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas, cuja interacdo permite a
eficiéncia e a eficacia  da gestéo arquivistica de documentos.[E-ARQ)]

O sucesso do SIGAD dependera, fundamentalmente, da implementacéo
prévia de um programa de gestéo arquivistica de documentos.[E-ARQ)]

89

Requisitos arquivisticos que caracterizam um SIGAD

< captura, armazenamento, indexagdo e recuperacdo de todos os tipos de documentos
arquivisticos;

< captura, armazenamento, indexacdo e recuperacdo de todos os componentes digitais do
documento arquivistico como uma unidade complexa;

< gestdo dos documentos a partir do plano de classificagéo para manter a relagdo organica
entre os documentos;

implementacdo de metadados associados aos documentos para  descrever
0s contextos desses mesmos documentos (juridico-administrativo, de proveniéncia, de
procedimentos, documental e tecnolégico);

« integracéo entre documentos digitais e convencionais;

< foco na manutencéo da autenticidade dos documentos;

« avaliacdo e sele¢do dos documentos para recolhimento e preservagdo daqueles
considerados de valor permanente;

« aplicacao de tabela de temporalidade e destina¢éo de documentos;

« transferéncia e recolhimento dos documentos por meio de uma fungdo de exportacao;

« gestdo de preservagdo dos documentos.

9 e5e5pD
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O e-ARQ Brasil

E uma especificagéo de requisitos a serem cumpridos pela organizacéo
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestédo
arquivistica e pelos préprios documentos, a fim de garantir sua
confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade.

Além disso, 0 e-ARQ Brasil pode ser usado para orientar a identificacdo
de documentos arquivisticos digitais e estabelece requisitos minimos
para um Sistema Informatizado de Gestédo Arquivistica de Documentos
(SIGAD), independentemente da plataforma tecnoldégica em que for

desenvolvido e/ ou implantado.

91

ECM: Requisitos de Sistemas de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos.

* Aspectos de Funcionalidade;

» Organizagao dos documentos arquivisticos: plano de
classificagcéo e tabela de temporalidade ;

» Tramitagao e fluxo de trabalho;

* Captura;

* Avaliagéo e destinagao;

» Pesquisa, localizagédo e apresentagao dos documentos;
» Seguranga;

* Armazenamento;

* Preservacao;

* Fungdes administrativas;

* Usabilidade;

* Disponibilidade;

* Desempenho.

92
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Gerenciamento eletrénico de documentos- GED

» A sigla GED significa Gerenciamento Eletrénico de Documentos.

» Em linhas gerais, podemos descrever GED como um conjunto de tecnologias que
permitem o gerenciamento de documentos. Esses documentos podem ser das mais
diversas origens, tais como papel, microfilme, imagem, som, planilhas eletrdnicas,

arquivos de texto etc.

»0O GED pode englobar tecnologias de digitalizagdo, automacao de fluxos de
trabalho (workflow), processamento de formularios, indexacdo, gestdo de

documentos, repositérios, entre outras.

93

Documento digital, documento
digitalizado, documento eletrénico:
Trata-se da mesma coisa?

o esesp
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DOCUMENTO ELETRONICO X DOCUMENTO DIGITAL

Documentos eletrénicos: termo utilizado para designar documentos
produzidos, armazenados e acessados por meio de computador.

Ex: e-mail, e-book, etc. (e= eletronic)

» Um documento eletronico é acessivel e interpretavel por meio de um
equipamento eletrénico (aparelho de videocassete, filmadora, computador),
podendo ser registrado e codificado em forma analégica ou em digitos binarios.

» O documento digital € um documento eletrdnico caracterizado pela codificagio
em digitos binarios e acessado por meio de sistema computacional.

Assim, todo documento digital é eletronico, mas nem todo documento
eletrénico é digital.

Exemplos:
Documento eletronico: filme em VHS, musica em fita cassete.

Documento digital: texto em PDF, planilha de célculo em Microsoft Excel, dudio
em MP3, filme em AVI.

®
95 esesp
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DOCUMENTO DIGITALIZADO

Digitalizac&o: Processo de conversdo de um documento para o formato

digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner.

Documento digitalizado: aquele que passou por conversdao de um

suporte analdgico, para o digital.

% €580
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Noticia

» O novo Sistema Eletrénico de Protocolo(SEP) tera suas
funcionalidades ampliadas para facilitar a vida do usuario.

» Implantagé@o do governo digital: processo eletrénico

aeee
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PRINCIPAIS INSTRUMENTOS DA GESTAO DE
DOCUMENTOS
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS (PCD).

4 <
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% O Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo apresenta 0S
documentos hierarquicamente organizados de acordo com a funcéo,
subfuncao e atividade (classificacdo funcional), ou de acordo com o grupo,
subgrupo e atividade (classificacdo estrutural), responsaveis por sua
producdo ou acumulagdo. Para recuperar com maior facilidade esse
contexto da producdo documental, atribuimos cédigos numéricos aos
tipos/séries documentais.

_sees
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+ O Plano de Classificagdo & a representagao logica da estrutura e do
funcionamento da organizacgdo. Por isso, o arquivo organizado de acordo com
a classificacdo proposta assemelha-se a um espelho que reflete a imagem da
organizacdo com toda fidelidade, e finalidade: atividades meio e fim.

+ ldentificamos também as fungfes que se relacionam com a administragdo
interna da empresa. Essas fun¢des desencadeiam a realizacdo de atividades-
meio, pois constituem os instrumentos utilizados pela organizacéo para atingir
os seus fins.

« Codificagao: os cédigos sédo associados a classificagdo a fim de facilitar o
manuseio, a memorizacao e localizagdo visual das classes e subdivisdes.

101

Existem trés modalidades de Plano de Classificagéo:

« Funcional: A classificagdo funcional é a representacdo logica das fungdes,
subfungBes e atividades do organismo produtor. Por isso, ela independe da
estrutura e de suas mudancas no decorrer do tempo. A classificacdo funcional é a
mais apropriada para 6rgaos publicos do Poder Executivo que sofrem frequentes
alteragdes em sua estrutura, de acordo com as injungdées politicas.

« Estrutural : A classificagdo estrutural representa, de acordo com o
organograma, os varios niveis de divisdo interna do organismo produtor:
coordenadorias, departamentos, divisdes, centros, setores e cada um dentro da
estrutura executam determinadas atribuicdes.

« Por assunto: Utiliza classes genéricas ora entendidas como fungéo, assunto, ou
tipo documental. Baseado no método decimal de Dewey.

102
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-FIM

ANEXO I

- PROCON/ES

OrgSo Produtor |

|Insﬁtuto Estadual de Protecio e Defesa do Consumidor - PROCON/ES

Funcdo 100 |Gestdo da Protecdo e da Defesa do Consumidor

Subfuncio 110 |Gestdo Juridica

Atividade 111 |Acompanhamento de Procedimentos Administrativos
111.1 |Parecer Técnico
111.2 |Notificacio de Informacbes
111.3 |Certiddo Negativa
111.4 |Certiddo Positiva
111.5 |Declaragdes

Tipo Docurr |

111.6

Relatério de Andamento de Processos

111.7

Termo de Ajustamento de Conduta

111.8

Procedimento Administrative CINDEC

111.9

Processo Reclamacio de Oficio

111.10

Processo Administrative Sancionatdrio

103
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O que é a Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo?

% E o instrumento de gestdo, resultante da avaliagdo documental,
aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a
destinacdo de cada série documental, determinando sua preservagéo ou
autorizando a sua eliminagéo.

“ A oficializacéo e efetiva aplicacdo da Tabela de Temporalidade permitira
ao 6rgdo ou entidade preservar os documentos que possuam valor
probatério e informativo relevantes e que sejam considerados de guarda
permanente, ou ainda, eliminar com seguranga, de acordo com o0s
procedimentos técnicos e legais, aqueles documentos desprovidos de
valor, sem que haja prejuizo a administragéo ou a sociedade.

+ Em se tratando de documentos publicos ou considerados de interesse
publico, a Tabela de Temporalidade devera ser encaminhada para
aprovacdo da instituicdo arquivistica publica em sua esfera de
competéncia, de acordo com o que determina o artigo 9.° da Lei Federal
n.° 8.159/1991.

®
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Por que elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo?

+ Com o Plano de Classificacdo garantimos a organizacao ldgica e
fisica dos documentos, recuperamos as informagdes em seu contexto
original de producdo e visualizamos as funcdes, subfuncbes e
atividades do organismo produtor. Por essa razdo, o Plano de
Classificacdo precede e orienta a elaboragdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos.

+ Contudo, mesmo com o Plano de Classificacdo, continuamos com
0os arquivos abarrotados de documentos e sem espaco para
acomoda-los, pois diante do volume ndo é possivel guardar a
totalidade da producéo documental.

106
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Eliminacdo de documentos em niumeros

416.432
66.853 48.468
26.939
1.450 76 948 0 2450 [ ]
2014 2015 2016 2017
M Processos M Caixas ™ Avulsos M Qutros M kg

_seee
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Eliminacdo de documentos em nameros

Terceirizagao
Caso esses documentos estivessem sob guarda de uma empresa terceirizada:

1) Custo mensal com a guarda externa das 60 mil caixas: R$ 120.000,00

2) Na hipotese de um determinado més, um documento de cada uma dessas

60 mil caixas precisassem ser : desarquivados, arquivados mais a taxa de
entrega.

Temos: R$ 17,71 x 60 mil documentos = R$ 1.062.000,00

Custo mensal total : R$ 1.182.600,00

IMPORTANTE: Conclui-se entdo que, o Estado economiza na medida em
que a Gestdo Documental é executada adequadamente.

_sees
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GESTAO DE DOCUMENTOS: A IMPORTANCIA
DOS SETORES DE ARQUIVO E PROTOCOLO

_seee
109 esesp

1) Em geral, o arquivo é considerado uma unidade administrativa
menor, sem atribuicdes bem definidas a ndo ser “guardar papéis”.
O conceito corrente de “arquivo” é sindbnimo de “arquivo morto”,

ou seja, um amontoado de papéis velhos sem “utilidade” nenhuma;

2) Sua posigdo hierdrquica na estrutura administrativa dos 6rgaos
publicos e das empresas privadas induz ao desprestigio, a
desvalorizagdo de seus servigos e a falta de recursos materiais
e humanos com qualificagdo técnica adequados ao seu pleno

funcionamento;

_sees
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3) Por outro lado, para o controle pleno dos documentos,
desde a sua producdo até a sua destinagdo final, torna-se
necessario assegurar a integracdo do protocolos com o
arquivo visando a padronizacdo dos procedimentos técnicos.
Essa integracdo permitrd que os documentos sejam
rapidamente localizados ndo apenas durante sua tramitacdo,
mas também durante o periodo em que aguardam o
cumprimento de seus prazos no arquivo corrente, intermediario

e permanente.

111

4) Ao fazer gestdo documental ndo estamos nos preocupando somente
em atender aos interesses imediatos do organismo produtor, de seus
clientes ou usuarios, mas estamos nos assegurando que os documentos
indispensaveis a reconstituicdo do passado sejam definitivamente

preservados. Aliado ao direito a informacgéo esta o direito a memoria;

112 e5esp
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5) A execucdo das atividades de gestdo: classificacdo e avaliacéo,
permitem a elaboracdo do Plano de Classificacdo e de Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Esses dois instrumentos associados garantem a simplificagdo e a
racionalizagdo dos procedimentos de gestdo documental, imprimindo
maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e

informacdes;

®
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6) Assim, a implantagdo e aplicagdo de um programa de gestédo
documental garante aos o6rgdos publicos e empresas privadas o
controle sobre as informagBes que produzem ou recebem, uma
SIGNIFICATIVA ECONOMIA DE RECURSOS com a reducéo da massa
documental ao minimo essencial, a otimizagdo e racionalizagdo dos
espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na recuperagéo

das informacdes;

e
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AS ATIVIDADES RELACIONADAS A GESTAO DOCUMENTAL
PODEM SER TRANSFERIDAS PARA EMPRESAS
TERCEIRIZADAS?

[y 1 2
Tese

Considerando os aspectos legais

% E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao.(Art. 1°, Lei Federal 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

% Que é dever do Poder Publico a gestdo e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagao, conforme Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

% E permitida a contratacdo de servicos para execugdo de atividades
técnicas auxiliares, desde que planejados, supervisionados e controlados
por agentes publicos pertencentes aos 6rgdos e entidades produtores e
acumuladores dos documentos (CONARQ, Resolugdo n° 6, 1997, Art.
3°).

116 e5e5pD

18/09/2017

58



Considerando os aspectos legais

% A obrigatoriedade do encaminhamento ao Comité Gestor do PROGED
dos processos de licitacdo para contratagdo de servicos na area de gestao
documental, conforme dispde o Decreto n° 2343-R, de 02 de setembro de
2009;

“ Que é dever do Poder Publico a gestdo e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracédo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao, conforme Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,

« As atividades de avaliacdo serdo reservadas para execucao direta pelos
orgaos e entidades do Poder Publico, por ser atividade essencial da gestao
de documentos,de responsabilidade de Comissfes Permanentes de
Avaliacdo, conforme Resolu¢cdo do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ n° 6, de 15 de maio de 1997, Art. 1°;

117 ese

Quanto o Governo do Estado gasta
com empresas terceirizadas que
prestam servi¢cos de arquivo e

correlatos?

118 e5es0
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CUSTOS COM TERCEIRIZADAS

Quantidade de Orgdos que Custo total de 2005
orgaos visitados terceirizaram a 2015
servicos(2005 a
2015)

54 17 R$ 51.274.999,32

Quantidade de Valor gasto

orgdos em 2016

9 R$ 11.039.227,88

Fonte : 1- Diagnostico arquivistico dos 6rgdos do Executivo Estadual, 2015, APEES.
2- Portal da Transparéncia, 2016.

.
.
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COM ESSE CUSTO QUE E GASTO ANUALMENTE, SERIA
POSSIVEL O GOVERNO CONSTRUIR E MANTER SEU
ESPACO PRORPIO PARA FAZER A GUARDA DE
DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS?

120 e5esp

18/09/2017
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PROPOSTA DE CRIAGAO DO ARQUIVO CENTRAL

ITEM DESCRICAO

CUSTO INICIAL DA OBRA R$ 13.700.000,00
CUSTO ANUAL DE MANUTENCAO R$ 800.000,00
(RECURSOS

HUMANOS/MATERIAIS/DESPESAS

FIXAS)

CAPACIDADE DE ARMAZENAMENTO 500 MIL CAIXAS

-
aeee
121 esesp

QUAIS OS SERVICOS MAIS
DEMANDADOS NA
TERCEIRIZACAO?

-
b <

bd
sese
122 e5esp
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CONSIDERACOES FINAIS

+« Documentos de arquivos sdo fundamentais para garantir

a legalidade, economicidade e eficiéncia administrativa;

+ Os documentos de arquivos garantem a preservagéo da
memoéria e da historia;

+ Os setores de arquivo e protocolo possuem grande
importancia para as instituicdes;

+“ A gestdo de documentos é uma atividade que possui
embasamento legal e deve ser executada por todos os setores
dos 6rgaos;

« Precisamos elevar a gestdo de documentos a outro patamar
na estrutura de governo.

OBRIGADO!!

Wagner Santana Bianchi
Coordenador de Gestdo de documentos
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo

Contatos

3636-6122
wagner.bianchi@ape.es.gov.br
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PROGRAMAS ESPECIAIS

Lei de Responsabilidade
Fiscal

Material elaborado com base em slides disponibilizados pela
Secretaria do Tesouro Nacional

2017

1

CONTRATO DIDATICO

EXPECTATIVAS E CONTRIBUICOES

15/09/2017



Objetivos da LRF: Equilibrio e Transparéncia

A LRF é um codigo de conduta para os administradores
publicos que passam a obedecer normas e limites para
administrar as finangas, prestando contas de quanto e como
gastam os recursos da sociedade.

Objetivos da LRF: Equilibrio e Transparéncia

“8§ 12 A responsabilidade na gestao
fiscal pressupOe a agao planejada e
transparente, em que se previnem
riscos e corrigem desvios capazes
de afetar o equilibrio das contas
publicas, (...)”

15/09/2017
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Objetivos da LRF: Equilibrio e Transparéncia

Ajuste fiscal estavel e continuo - ndo se
trata de ajuste fiscal de curto prazo;

Introduz conceitos de responsabilidade
e transparéncia.

Principios

1. Prevengdo de déficits imoderados e reiterados, equilibrio
entre aspiracdes da sociedade e os recursos que esta coloca
a disposicdo do governo;

2. Limitagdo da divida publica a nivel prudente, compativel com
receita e patrimonio publico, propiciando margem de
seguranca para absorcao dos efeitos de eventos imprevistos;

3. Preservagdo do patriménio publico em nivel adequado para
propiciar margem de seguranca para absorcao de efeitos de
eventos imprevistos;

4. Adogdo de politica tributaria previsivel e estavel;

5. Transparéncia na elabora¢do e divulga¢cdo dos documentos
orcamentarios e contabeis, em linguagem simples e objetiva.

o0

oeee
6 esesp




Estrutura da Lei de Responsabilidade Fiscal

I

Cap. | - Disposig&es Preliminares

Cap. Il - Do Pla fo

Cap. lll - Da Receita Pablica

Cap. IV - Da Despesa Publica

[ cap. v - Das Transferéncias Voluntarias |

Cap. VI - Da Destinacdo de Recursos

_Pablicos Setor Privado

| Cap. Vil - Da Divida e Endividamento |

Cap. VIII - Da Gesto Patrimonial

Cap. IX - Da Transparéndia, Controle

e Fiscalizacdo

—

|__ Cap. X - Disposicbes Finais e Tlansitdn'aé

= -
-

Atividade Financeira do
Estado

e355p

mm 3 Esferas de governo: EE—

* Unido, Estados/DF e Municipios

Capitulo | —§ 22 e 32 - Abrangéncia

S poderes:____ a—

* Executivo;
* Legislativo; e
* Judiciario.
* Obs.: MP e Defensoria Ptiblica Estadual

md  Conceito abrangente: —_—

* toda a administragdo publica, direta e indireta;
* incluindo fundos, fundagdes, autarquias e
empresas estatais dependentes.

o0
8 esesp
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Capitulo | — Conceito de Empresa Estatal Dependente

w— * lll - empresa estatal dependente: empresa controlada que
Art‘go 291 receba pdo_ ente c_ontr;l))'lag_:{or recu r_si;s_ financeiros p[?a'ra
inciso "[ da pagamento de despesas com pessoal ou de custeio em geral
it ou de capital, excluidos, no tltimo caso, agueles provenientes

LRF de aumento de participagiio aciondria; i

* |l - empresa estatal dependente: empresa controlada
pelo Estado, pelo Distrito Federal ou pelo Municipio,
que tenha, no exercicio anterior, recebido recursos
financeiros de seu controlador, destinados ao
pagamento de despesas com pessoal, de custeio em
geral ou de capital, excluidos, neste Uultimo caso,
aqueles provenientes de aumento de participagdo
aciondria, e tenha, no exercicio corrente, autorizagao
orgamentdria para recebimento de recursos
financeiros com idéntica finalidade.

DESPESA PUBLICA




Etapas da despesa orgamentaria

e —

PLANEJAMENTO

DESCENTRALIZAGAOD PROGRAMAGAD PROCESSO
DE CREDITOS ORCAMENTARIA E LICITATORIO E
ORCAMENTARIOS FINANCEIRA CONTRATACAO

0 empenho de despesa é o ato emanado de autoridade 1

FIXACAO DA
DESPESA

competente que cria para o Estado obrigacSo [orcamentdria) de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo.
(Art. 58 da Lei 4.320/1964)

E vedada a realizacio de despesa sem prévio empenho.
(Art. 60 da Lei 4.320/1964)

11 Fonte: STN esesp

Etapas da despesa or¢gamentaria

e —

PLANEJAMENTO

DESCENTRALIZACAO PROGRAMACAQ PROCESSO
DE CREDITOS ORCAMENTARIA E LICITATORIO E
ORCAMENTARIOS FINANCEIRA CONTRATAGCAO

A fase “em liquidagdo” identifica as despesas orgamentdrias J

FIXACAO DA
DESPESA

Global empenhadas ainda ndo liquidadas cujo fato gerador ja ocorreu (ha um
passivo patrimonial correlato). Essa fase permite a apresentagdo dos
Ativos e Passivos Financeiros no Balango Patrimonial.

ssee
12 Fonte: STN esesp

15/09/2017



Etapas da despesa orcamentaria

L_

PLANEJAMENTO

DESCENTRALIZACAO PROGRAMACAO PROCESSO
DE CREDITOS ORCAMENTARIA E LICITATORIO E
ORCAMENTARIOS FINANCEIRA CONTRATAGAO

FIXACAO DA
DESPESA

NOTAS DE EMPENHO
E CONTRATO

Estimativo
ENTREGA DE A liquidacdo da despesa consiste na verificagdo

Global BENS E SERVICOS do direito adquirido pelo credor tendo por base
os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito.

ATESTE —\\ (Art. 63 da Lei 4.320/1964)

13 Fonte: STN esesp

Etapas da despesa orgamentaria

e ——

PLANEJAMENTO

FIXACAO DA DESCENTRALIZACAO I PROGRAMACAO PROCESSO
DESPESA DE CREDITOS ORCAMENTARIA E LICITATORIO E
ORCAMENTARIOS FINANCEIRA CONTRATACAO

T R

NOTAS DE EMPENHO }

Ordinério

E CONTRATO
Estimativo O pagamento da despesa s6 sera efetuado
= ENTREGA DE quando ordenado apos sua regular liquidagdo.
Global BENS E SERVICOS (Art. 62 da Lei 4.320/1964)
ATESTE

" Fonte: STN esesp
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Créditos orcamentarios iniciais e adicionais

—  Extraordindrios

— Especiais

~ Suplementares

15 Fonte: STN esesp

Despesas de Exercicios Anteriores

Despesas de exercicios

Alerta! Para as despesas de
exercicios encerrados exige-se a
existéncia consignagdo de crédito
préprio no orgamento respectivo,
com saldo suficiente para atendé-las

(art. 37 — Lei n2. 4.320/64)

encerrados que nao se
tenham processado na
época propria

DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

Restos a Pagar com
prescri¢dao interrompida

Exemplo: um servidor percebe que

ndo recebe o auxilio alimentacdo por

15 meses e requere gue a entidade
realize o pagamento retroativo.

Compromissos
reconhecidos apés o

encerramento do exercicio

16 Fonte: STN esesp
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Capitulo IV — Da Despesa Puiblica

Art. 15. Serdo consideradas ndo autorizadas, irregulares e lesivas ao patriménio

publico a geracéo de despesa ou assuncéo de obrigacéo
que ndo atendam o disposto nos arts. 16 e 17.

j

Art. 16 A criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa sera acompanhado de:

I - estimativa do impacto orcamentdrio-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor
e nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a
lei de diretrizes orcamentarias.

17 o550

Capitulo IV — Da Despesa Publica

R

I Agdo Governamental

&
DESPESA NOVA I
¥

| Impacto orgamentario-financeiro (1+2) ‘
' Adequada com
LOA
| Declaragao do ordenador de despesa
' Compativel
PPA e LDO

18
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Capitulo IV — Da Despesa Publica

Considera-se adequada com a LOA: a despesa objeto de dotacdo especifica e
suficiente, ou que esteja abrangida por crédito genérico, de forma que
somadas todas as despesas da mesma espécie, realizadas e a realizar,

previstas no programa de trabalho, ndo sejam ultrapassados os limites

estabelecidos para o exercicio (art. 16, § 12, | — LRF)

As normas do caput constituem condicdo prévia para:
Empenho e licitagdo de servigos, fornecimento de bens ou execugdo de obras.
Desapropriagdo de iméveis urbanos.
(art. 16, § 42, | e Il — LRF)

19

Fonte: STN esesp

Sangoes Pessoais

Ordenar
despesa nédo
autorizada
por lei

Cddigo
Civil

Pena —
reclusdo, de 1
(um)a 4
(quatro) anos

20
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Despesa Obrigatdria de Carater Continuado - DOCC

Sao as despesas que chegam dadas,

definidas, rigidas ao processo
orgamentdrio, com obrigatoriedade de

locacdo.

Art. 17 = Despesa corrente derivada de lei, medida provisdria ou
ato normativo que fixe para o ente obrigacdo legal de sua execugao
por um periodo superior a dois exercicios.

21 o550

Despesa Obrigatoéria de Carater Continuado - DOCC

DESPESAS ’

DISCRICIONARIA ’ ‘ OBRIGATORIA ’

Autorizada por meio do Criada por meio de outro

processo orgamentario instrumento legal, que
anual de acordo com a ndo o orgamentario, sem
disponibilidade de discricionariedade para a
recursos. alocagéo de recursos.

15/09/2017
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; : — e —
.559/02 — Indenizacido econdmica mensal e permanente

-Lei 10.880/04 — Programa de Educacdo de Jovens e Adultos:
MEC determinara o valor a ser repassado aos Estados, DF e

Municipios, observado o montante de recursos disponiveis para

esse fim. constante da LOA.

para anistiados politicos.

23

Despesa Obrigatdria de Carater Continuado - DOCC

|

Estimar Impacto
Orcamentario-Financeiro

t

D @ = mpensacao pelo aume
exercicio de dois exercicios rmanente de receita
referéncia seguintes la reducao permanen

despesa

24

15/09/2017
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Regras Para Geracdo De Despesa

_— —

ey / CF + LRF + Lei 4.320 + Lei 8.666
PROGRAMACAO FINANCEIRA
1 Ordem Orgamentaria e
IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO Financeira

(+ COMPENSACAO, SE NECESSARIO)

LICITACAO

1 !

EMPENHO

. B

CONTRATO

.

LIQUIDACAO = PAGAMENTO \

DECLARAGAO DO ORDENADOR DE DESPESA <

25 o550

Despesa Com Pessoal - Limites
Executivo 49%
Legislativo (+TC) 39
Estados 60%
Judiciario 6%
Executivo 54%
Municipios 60%
Legislativo (+TC) 6%

13



Limites por Poder e Orgdo (LRF)

* Limite prudencial de 95% do limite
¢ Limite de alerta dos TC’s: 90% do maximo.

+ E nulo de pleno direito o ato que aumente despesa de
pessoal:

= sem atender ao mecanismo de compensagao ..
= 180 dias antes do final do mandato. Nl e

27 o550

Retorno aos Limites

———

12 QUADRIMESTRE 22 QUADRIMESTRE 32 QUADRIMESTRE

1/3 DO EXCESSO

28 o550

15/09/2017
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Restricées Institucionais

Ndo alcancada a reducdo no prazo estabelecido, e enquanto
perdurar o excesso, ou se houver excesso no 12 quadrimestre do

ultimo ano de mandato, ficam suspensas:

S =D®»

transferéncias voluntarias

obtengdo de garantias

contratagao de operagoes de
crédito

29

Aumentar
despesa de
pessoal 180 dias
antes do fim de
mandato

Deixar adotar
medidas ao
exceder 95% do
limite

Sancodes Pessoais

coDIGO
PENAL

Crime

Reclusdo de 1
a 4 anos

Agente que |he der causa

30

15/09/2017
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Sancoes Pessoais

LEI Multa de até
Deixar de reduzir 10.028/2000 30%
desPT:::uiZima' infracdo vencimentos
ul‘;:lrapassado L administrativa (Art. 23 e 70)
limite

Agente que |he der causa

31 o550

Resumo das Sancgdes por ndo Retornar aos Limites

Ao ente (LRF)
» transferéncias voluntarias;
* garantia, direta ou indireta de outro ente;

* contratar OC, exceto para reduzir a DTP

Ao chefe de Poder ou Orgdo

LEI DE CRIMES FISCAIS - até 30% do
vencimento

CODIGO PENAL - Reclus3o de 1 a 4 anos

B o550

16



Terceirizacao

A Entram no célculo da Despesa Total com Pessoal:

Outras Despesas com Pessoal decorrentes de contratos de terceirizacdo
referentes & mdo de obra empregada em atividade-fim da instituicdo ou
inerentes a categorias funcionais abrangidas pelo respectivo plano de cargos e
salérios do quadro de pessoal

Despesas que substituem servidor ou empregado
publico.

.Q:.
33 o550

PARECER/CONSULTA TC 035/2005

i) Havera substituicdo de servidores e empregados quando (i)
houver contratagado terceirizada para o desempenho de atividade-
fim do Estado; (ii) houver contratagdao terceirizada para o
desempenho de atividade-meio do Estado, desde que pertinentes
aos conteuidos laborais do plano de cargos e salarios, isto é, desde
que as atividades-meio desenvolvidas sejam proprias de cargos
ou categorias existentes;

ii) Ndo havera dita substituicdo nas contratag¢oes realizadas para o
desempenho de atividades-meio desde que tais atividades nao
sejam préprias de cargos ou categorias existentes.

.Q:.
34 o550

15/09/2017
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Questao

CESPE — Técnico Orcamento e Finangas — IPEA - 2008

Suponha que determinado orgdo publico mantenha
contrato de terceirizagéo de mdo-de-obra para o servigo de
operac¢do de mdquinas fotocopiadoras, uma atividade que
ndo consta das atribuicées de nenhum dos cargos do quadro
de pessoal do orgdo em questdo. Nesse caso, as despesas do
contrato de terceirizagdo ndo devem ser contabilizadas
como outras despesas de pessoal.

@
De
Teese

35

Transferéncias Voluntarias na LRF

* Conceito (art. 25): entrega de recursos correntes ou de
capital a outro ente da Federacgao, a titulo de cooperacao,
auxilio ou assisténcia financeira, que nao decorra de
determinagao constitucional, legal ou os destinados ao
Sistema Unico de Saude.

@
De
Teese

36

15/09/2017

18



15/09/2017

Transferéncias Voluntarias na LRF

* S30 exigéncias para a realizacdo de transferéncia voluntaria, além das
estabelecidas na LDO (art. 25, § 19):

v’ Existéncia de dotacdo especifica;
v’ Observancia do disposto no inciso X do art. 167 da CF;
v Comprovacio, por parte do beneficidrio, de:

a) Que se acha em dia quanto ao pagamento de tributos, empréstimos
e financiamentos devidos ao ente transferidor, bem como quanto a
prestacdo de contas de recursos anteriormente dele recebidos;

b) Cumprimento dos limites constitucionais relativos a educacdo e
saude;

c) Observancia dos limites das dividas consolidada e mobilidria, de
operagdes de crédito, inclusive por antecipacdo de receita, de
inscricdo em Restos a Pagar e despesa total com pessoal;

d) Previsdo orcamentaria de contrapartida.

@
De
Teese

37

Destinagao de Recursos para o setor privado na LRF

* Art. 26. A destinagdao de recursos para, direta ou
indiretamente, cobrir necessidades de pessoas fisicas ou
déficits de pessoas juridicas devera ser autorizada por lei
especifica, atender as condi¢cdes estabelecidas na lei de
diretrizes orcamentarias e estar prevista no orcamento ou
em seus créditos adicionais.

@
De
Teese

38
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Disponibilidade de Caixa Liquida

BALANCO PATRIMONIAL

ATIVO PASSIVO
ESPECIFICACAO RS ESPECIFICACAOQ RS
ATIVO CIRCULANTE oo | PASSIVO CIRCULANTE
Caixa 100
Bancos 200
Aplicacdes Financeiras Obrigacdes Financeiras -
Qutras Disponibilidades Financeiras | | 100

PASSIVO NAO-CIRCULANTE

ATIVO NAO-CIRCULANTE 300 |TOTAL DO PASSIVO 120
Magquinas e Equipamentos PATRIMONIO LiQUIDO

TOTAL DO PL 580
TOTAL 700 | TOTAL 700

39 o550

Composicao da Disponibilidade de Caixa

De que € composta a disponibilidade de
caixa bruta?

De ativos de alta liquidez
como caixa, bancos,
aplicagdes financeiras e
outras disponibilidades
financeiras

40 o550

20



Restos a Pagar

“Ate a edicdo da LRF era comum o
governo inscrever despesas em restos a
pagar, mesmo que a arrecadagdo do
exercicio néo tivesse atingido os
montantes previstos na Lei Or¢amentdria
Anual.

Com esse procedimento, os governos acumulavam débitos junto a
fornecedores, comprometendo as receitas futuras e acarretando
dificuldades para a gestéo das finangas publicas”.

Albuguerque, Medeiros e Feijo — Gestdo de Finangas Plblicas - 2008

41

Restos a Pagar ( LRF) - Regras fim de mandato

Art. 42. E vedado ao titular de Poder ou drgio referido no
art. 20, nos ultimos dois quadrimestres do seu mandato,
contrair obrigacao de despesa que nao possa ser cumprida
integralmente dentro dele, ou que tenha parcelas a serem
pagas no exercicio seguinte sem que haja suficiente

disponibilidade de caixa para este efeito.

42

15/09/2017
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Final de Mandato

Contrair Obrigacdo de Despesa

A obrigagdo de despesa é anterior a inscrigdo em RAP

[ 0 cancelamento de empenhos: ]
Ndo evita Pode representar Pode lesar o patriménio
o descumprimento fraude contdbil publico se lesar o credor de
do art. 42 boa fé (ocasiona custas
judiciais)
L
0ee
Ll
43 esesp

Sangoes Pessoais

Ordenar ou autorizar a
inscricdo em restos a
pagar, de despesa que o Pena —
nao tenha sido Cddigo detencao, de 6
previamente empenhada Civil (Se('g())ir;‘)e:szsa 2
ou que exceda limite
estabelecido em lei
a3t
a4 esesp

15/09/2017
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Sangoes Pessoais

Ordenar ou autorizar a assungao
de obrigagdo, nos dois ultimos
quadrimestres do ultimo ano do

mandato ou legislatura, cuja Pena —

despesa ndo possa ser paga no Cadigo reclusdo, de 1
mesmo exercicio financeiro ou, Civil (um)a 4

caso reste parcela a ser paga no

Py ; A (quatro) anos
exercicio seguinte, que ndo
tenha contrapartida suficiente de
disponibilidade de caixa
1]
ee
Ll
5 esesp

Sangoes Pessoais

Deixar de ordenar, de

autorizar ou de promover o Pena —
cancelamento do montante Cédigo detencgéo, de 6
de restos a pagar inscrito Civil (seis) meses a 2
em valor superior ao (dois) anos

permitido em lei

LEMBRETE!!!

Todavia, vale enfatizar que o cancelamento de restos a pagar
processados simplesmente para adequar-se ao comando
legal pode ser entendido como ocultagdo de passivos.

46 o550

15/09/2017
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LEMBRETE!!

A andlise da legislagdo conjugada com a visGo da LRF que
traz regras explicitas para evitar que se contraia obrigagdo
de despesa sem autoriza¢do or¢amentdria, nos leva a
indicar que o Contrato deve conter o numero da Nota de
Empenho e ndo o contrdrio.

.Q:.
47 o550

Capitulo VIl — Da Gest&o Patrimonial

Gt. 44. E vedada a aplicacdo Q

receita de capital derivada da
alienacdo de bens e direitos que
integram o patrimonio publico para o
financiamento de despesa corrente,
salvo se destinada por lei aos regimes
de previdéncia social, geral e proprio

Q)s servidores publicos. /

.Q:.
48 o550

15/09/2017
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SOLUCOES EDUCACIONAIS
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Formacao Inicial
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Gestao de Patrimonio Imobiliario

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo e Recursos Humanos
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PROGRAMAS ESPECIAIS

PATRIMONIO

IMOBILIARIO

GOVERNO DO ESTA
DO ESPIRITO SANT
Secretaria de Gesta:

CONTRATO DIDATICO

EXPECTATIVAS E CONTRIBUICOES

15/09/2017



Conceitos e definicdes

Nogdes de movimentagdes de imdveis
Legislacdo aplicada

Estrutura da gestdao patrimonial do estado
Competéncias e atribuicdes

Nocdes de normas contabeis

Inventario e prestacdo de contas

SIGA - Mddulo de Imobiliario

Relatdrios do Tribunal de Contas

PERA DO GESTOR DO PATRIMONIOQ?

Preservacao e conservacao do bem

Gestdo das despesas

Organizacdo e atualizacdo dos documentos
Planejamento de manutengao

Inventario fisico e contdbil conciliados

Dados confidveis (transparéncia + tomada de decisdo)

15/09/2017
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Art. 98, Codigo Civil

Sdao publicos os bens do dominio nacional
pertencentes as pessoas juridicas de direito
publico interno; todos os outros sao particulares,
seja qual for a pessoa a que pertencerem.

PUBLICO
Normas Brasileiras de Contabilidade Técnica16.2 — NBC T 16.2

E o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou ndo, adquiridos, formados, produzidos,
recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do setor
publico, que seja portador ou represente um fluxo de
beneficios, presente ou futuro, inerente a prestacdao de
servicos publicos ou a exploracdo econémica por entidades
do setor publico e suas obrigacdes.

6 esesp
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Art. 18, Decreto 3126/2012

Sao aqueles de natureza permanente:

Terrenos Construcoes

Edificios Benfeitorias

oee
seee
7 esesp

Ao conjunto de bens imodveis cuja titularidade é
atribuida a  determinada entidade da
Administracdo Publica designamos:

PATRIMONIO IMOBILIARIO

oee
seee
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IBENSINGVEIS DE uso comum DO POVO
WBENS IMOVEIS DE USO ESPECIAL
IBENSIMOVEIS DE uso DOMINIAL

s
seee
9 esesp

S DE USO COMUM DO POVO

Sao todos aqueles que se destinam a coletividade
em geral, sem discriminagdao de usuarios, ou
ordem especial para sua fruicao.

Rios, Mares, Estradas, Ruas e Pragas

Ll
000
10 esesp




IS DE USO ESPECIAL

Sdao os que se destinam especialmente a
execucao dos servicos publicos, sendo
considerados instrumentos desses servicos e
constituindo o aparelhamento administrativo.

Edificio ou terrenos ocupados pela Administragao

Ll
Ll
11 o550

IS DE USO DOMINIAL

Sao aqueles do dominio publico, integrantes do
Patrimonio Estadual, sem destinacao publica
determinada, nem um fim administrativo
especifico.

Dominio Publico sem destinacao determinada

Ll
Ll
1 o550
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IIBISEONIBILIZAGAO DE BENS IMOVEIS

s
Liilld
13 esesp

A aquisicao de um imovel pelo
Estado acarreta o seu ingresso no
patrimonio estadual.

s
Liilld
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15/09/2017



ES DE INGRESSO

Compra Usucapiao
Desapropriagao Dagao em pagamento
Doacao Sucessdo/causa mortis
Adjudicagao Acessao

Permuta Construcao

oee
seee
15 esesp

A disponibilizacao de imdveis do
Estado visa promover a utilizacao
produtiva desses bens, evitando
invasdes e custos de manutencao
sem o devido aproveitamento.

oee
seee
16 esesp
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ES DE DISPONIBILIZACAO

Autorizagao de uso Concessao de direito
real de uso

Permissao de uso

Cessao de uso

Concessao de uso

17 o550

DE BEM IMOVEL — art 48

No ato de devolucdo do bem imédvel, sera emitido o Termo de
Devolugdo, assinado pelas partes envolvidas, do qual constara
laudo de vistoria contendo o estado de conservagdo do imovel

Apresentacdo de certidGes negativas de débitos relativas ao
imével

Enquanto ndo for emitido o Termo de Devolugdo do imével, este
continuara sob a responsabilidade e guarda do responsavel pelo
seu uso

18 o550
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Alienagdo é a transferéncia de
propriedade de bens do Estado para
terceiros.

A alienacdo de imédveis de propriedade do Estado estd
condicionada, dentre outros aspectos, a disponibilidade do
imovel, existéncia de interesse publico devidamente
justificado, avaliacdo prévia, e autorizacao legislativa.

s
seee
19 esesp

ES DE ALIENACAO

Venda
Doacao
Permuta
Investidura

Dacdo em pagamento

s
seee
20 esesp
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126 R Republicado em
I 21/12/2012

DispGe sobre a estruturacao,
organizacao e administracao da
Gestao Patrimonial Imobilidria
do Estado do Espirito Santo no
ambito da  Administracao
Direta e Indireta, no que
couber, e estabelece outras
providéncias.

21 o550

é RGAO G ESTO R Definir as diretrizes

gerais de gestdo
SEGER patrimonial imobilidria

v
Formular e definir cendrios GERENC|A EXECUTIVA Elaborar normas, procedimentos,

para proposigdo de estratégips « + * * fluxos, manuais e instrugdes

Executar todas as normas e procedimentos
estabelecidos pelo Decreto 3126-R\2012 e pela
Geréncia Executiva

17 o550

15/09/2017
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ORGAO GESTOR
SEGER

| GERENCIA EXECUTIVA

......
..
.
.

.
GEPAE
- A
.
.
.
.
. <
. .
S eeeseans 3
s ot e “trteseas .

PARA CADA ORGAO

i:..
esesp
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7 . 0 SECRETARIO D
O Secretdrio de cada Pasta oot g o
ey RS
devera designar um servidor S me
ou uma comissdo  para oo SRR D RS
constituir uma Unidade de e
Controle Patrimonial (UCP) 3 S et e

Membros
e 01 (um) poss. Karine Lyrio da Siiva
GiSncis srmars do Mariuce Maria Sauza

, pird &
Bos Esperanca, Ark 39 Fits Portars et em

Publicacdo de Portaria oy i
Coordenador e membros CEp cbiac

B e

AO DA UCP

Os servidores designados nao necessitam ter
atuacao exclusiva na UCP
A Geréncia de Patrimbnio Estadual - GEPAE
deverda ser oficiada da designacao da UCP do
Orgao

26 e
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AO DA UCP

Compete a cada Orgdo analisar a quantidade e
atuacdo/competéncia dos servidores da UCP,
compativel com as responsabilidades previstas
no Decreto e o volume de servicos de seu
Orgdo/Entidade

oee
seee
27 esesp

Canal de comunicacao entre a SEGER e demais
Orgdos quanto & gestdo patrimonial
imobiliaria

Orientacdes e instrucOes gerais a serem
observadas por todos os Orgaos

Troca de informacgdes e sugestdes

oee
seee
28 esesp
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IAS E ATRIBUICOES

Atividades de gestao
Controle documental
Controle de informacdes
Manutenc¢ao e preservacao

Gestao financeira

s
seee
29 esesp

E DESPESAS

Agua, energia, condominio, telefone

Solicitar desligamento quando desocupar o
imovel

Solicitar imunidade de IPTU e tributos federais
Taxas (TCRS e COSIP) sao devidas

s
seee
30 esesp
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PROTECAO

AgOes necessarias a coibicao de invasdes
Comunicar a PGE e GEPAE

Desforco imediato, reintegracao de posse

31 o550

MANUTENGOES NECESSARIAS

A inexisténcia de manutencdo nos edificios causa prejuizo
funcional aos sistemas, perda precoce de desempenho e
reducdo do prazo de vida util

Quando ndo se faz manutencdo, os gastos com reparos
corretivos e reformas sdo maiores e ocorrem de forma
mais acentuada e precoce nos edificios

A manutengdo garante a funcionalidade e, principalmente,
a seguranca do uso das instalacbes e sistemas da
edificacdo

B o550

15/09/2017
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MANUTENGOES NECESSARIAS

PLANO DE MANUTENCAO

©  Sistema de protecdo e incéndio
* Limpeza de caixa d’agua e filtros
*  Elevadores

*  Ar condicionado

33 o550

MANUTENGOES NECESSARIAS

ROTINA DE VERIFICACAO DO IMOVEL
* Trincas ou fissuras

* Infiltracdes

*  Problemas com revestimentos

CUMPRIMENTO DA LEGISLAGAO MUNICIPAL

34 o550

15/09/2017
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MANUTENCOES NECESSARIAS

CONSTATOU ALGUM PROBLEMA?

Acionar nucleo de engenharia do érgao

Acionar IOPES

Acionar Defesa Civil

Ll
Ll
35 o550

‘OCUMENTAL E DE INFORMAGCOES

Busca, controle e atualizacdo de documentos,
registros, certidoes, licencas, alvaras,
documentos em Prefeituras, Cartorios, etc.

Ll
Ll
36 o550
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SPECIFICO - art 12

Fisico e digital

Documentos em sequéncia processual de
carater administrativo, decisdrio, juridico e
histérico

Autuar com o assunto DOCUMENTOS DO
IMOVEL (no SEP)

37 e

s
seee
sesp

Art. 160

As  Escrituras  Publicas  originais  ficarao
armazenadas nos arquivos imobiliarios da
geréncia de patrimbnio imobilidrio estadual do
Orgdo Gestor, e serdo considerados de guarda
permanente.

38 e

s
seee
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A ocupagdo de imodveis por Orgdos ou

OCUPACIONAL Entidades do Estado deve ser fundamentada

em Contrato ou Termo

Registro junto ao cartério da propriedade do

CARTORIAL imével em nome do Estado do Espirito Santo —

CNPJ N227.080.530/0001-43

Transferéncia do imével para o nome do Estado

MUNICIPAL do Espirito Santo, requerendo também a

imunidade de IPTU

Registros  fisicos devem ser compativeis aos

CO NTABI L contabeis, lancados nas contas corretas, com valor

de terreno separado do valor de edificagdo

» o338
Art. 159. Os imdveis nao regularizados
documentalmente perante o Cartdrio de Registro de
Imdveis, a Municipalidade e a Unido, deverdao ser
regularizados pelos Orgdos ou Entidades ocupantes,
podendo a Geréncia Executiva subsidid-los no que
for possivel.
.38
22 esesp

15/09/2017
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2 6 Republicado em
I 21/12/2012

Art. 14

Os titulares dos Orgdos/Entidades e suas
Unidades de Controle Patrimonial sao
responsaveis solidariamente pela execucdo e
cumprimento das leis, regulamentos, diretrizes e
metas estabelecidas pela Geréncia Executiva

41 o550

2 6 Republicado em
I 21/12/2012

Art. 15

Podera responder administrativa, civil e
penalmente, conforme legislacdo vigente, o
servidor publico que causar ou concorrer para o
dano de qualquer bem imével que esteja ou nao
sob sua guarda, por omissao, dolo ou culpa.

4 o550

15/09/2017
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Os Orgdos/Entidades, de modo geral, ndo conhecem a
totalidade dos bens imdveis que integram o seu
patrimoénio

Quando esse patrimdnio encontra-se cadastrado, nao
estd, em geral, adequadamente contabilizado ou
regularizado

Os cadastros imobiliarios precisam ser modernizados,
atualizados e complementados

43 e

O quantitativo de servidores capacitados para a gestao
de bens imdveis publicos nas diferentes dreas
demandadas é insuficiente, bem como inexiste quadro
préprio nesta area

Os recursos materiais e tecnoldgicos alocados as areas
de gestdo e de controle dos bens imdveis publicos, em
geral, sdo insuficientes e/ou estdo ultrapassados

44 e

15/09/2017
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Ha pouca integracdo entre os drgaos responsaveis pelas
areas de controle e de gestdo do patrimoénio imobilidrio
publico

Auséncia de um sistema que informatize de modo
integrado a gestdao e o controle desses bens imdveis,
inclusive nos aspectos contdbil, orcamentario e
financeiro

45 o550

Falta de conhecimento e dificuldades de interpretacao
da legislacao

Descumprimento de normas e principios que regem a
utilizacdo dos seus bens imédveis

Interferéncias de natureza pessoal ou politica

46 o550

15/09/2017
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Obrigatoriedade do controle interno (Decreto 4131/2017)

Monitoramento das a¢bes governamentais

Implantagdo de sistema patrimonial

47 o550

TABEIS APLICADAS AO PODER PUBLICO

S3do editadas pelo Conselho Federal de Contabilidade
(CFQ)

Busca da convergéncia das Normas Brasileiras de
Contabilidade aos padrdes internacionais

Procedimentos de fatores econémicos (depreciacdo,
amortizacdo e exaustdo) do patrimonio dos entes
publicos

48 o550
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TABEIS APLICADAS AO PODER PUBLICO

O objetivo da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico é
fornecer aos usudrios informacdes sobre os resultados
alcancados e os aspectos de natureza orgamentdria,
econOmica, financeira e fisica do patrimdénio da entidade
do setor publico e suas mutacdes, em apoio ao processo de
tomada de decisdao; a adequada prestacao de contas; e o
necessario suporte para a instrumentalizacdo do controle
social

49 o550

TABEIS APLICADAS AO PODER PUBLICO

Na Contabilidade Publica, o mais relevante é o
balanco de resultados, que trata da despesa e da
receita, ou seja, de que forma foi arrecadado o
dinheiro e como foi aplicado

50 o550

15/09/2017
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Normas Brasileiras de Contabilidade —NBC T 16.2
Patrimoénio e Sistemas Contdbeis aplicada ao setor publico

Lei n2 4.320/1964 — da contabilidade patrimonial

Manual de contabilidade aplicado ao setor publico - Parte I
Procedimentos Contdbeis Patrimoniais

Decreto 2340-R/2009 — institui o SIGA

Notas técnicas

2 o550

SICO X CONTROLE CONTABIL

o

A sintonia e a relagdo entre o registro contabil e o registro no setor de
patrimonio sdo fundamentais para o processo de controle dos bens
patrimoniais

Conciliar os inventdrios periodicamente

Identificar se ha divergéncia

Proceder a corregdao em parceria com o setor financeiro

52 o550

15/09/2017

26



NANCEIROS E CONTABEIS

Segregar valores de edificacdo e terreno

Cessdo e concessdao de Uso registro contabil
incorporado ao seu Ativo Imobilizado, pelo valor do ativo
cedido, enquanto durar a disponibilizacao

Os imobveis pertencentes ao Estado que estiverem
desocupados deverdo estar registrados no Ativo do Orgdo
Gestor

53 o550

Art. 156 e 157

E o instrumento de controle que tem por finalidade
confirmar a existéncia fisica e a verificacdo dos
iméveis em uso no Orgdo ou Entidade, de forma a
possibilitar conhecer as condi¢des de ocupacao dos
imoveis e necessidades de manutencao

54 o550

15/09/2017
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OES

© E de extrema importancia a realizagdo de inventarios
para prestacdo de informagdes confidveis, bem como
para atualizacdo do sistema patrimonial imobilidrio

* Dados a respeito de imdveis para as mais variadas
situacoes (alienacdo, usucapido, cessao, doacao)

* Registros patrimoniais para o setor contabil.

- art 157

A elaboragdo dos inventarios é de exclusiva responsabilidade do Orgdo
responsdvel pelo uso dos iméveis e devera ser providenciada anualmente,
ou quando solicitado, constando o seguinte:

+ Imdveis utilizados pelo Orgdo ou Entidade pertencentes ao Estado e os
pertencentes a terceiros

* InformagGes resumidas do instrumento que viabilizou a utilizagdo do
imodvel e o prazo de vigéncia

* Caracteristicas dos imoveis

* Relatdrio das benfeitorias realizadas no imoével

15/09/2017
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E INVENTARIO o

A realizagdo de inventarios fisicos periddicos dos bens
patrimoniais sera executada por uma comissdo, composta
de no minimo trés membros, por designacdao superior, em
periodos ndo superiores a (01) um ano, com o objetivo de
atualizar os registros e controles administrativo e contabil,
confirmar a responsabilidade dos agentes responsdveis por
sua guarda e instruir as prestacdes de contas anuais.

57 o550

-NSTAR NO INVENTARIO DE IMOVEIS?

TODOS os imdveis sob responsabilidade do Orgdo/Entidade
devem constar no inventdrio (exceto locacao)

- APRESENTADO O INVENTARIO DE IMOVEIS?

Instrugcdo Normativa n2 40/2016 - TCEES

58 o550
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DE CO NTAS INSTRUCAQ NORMATIVA
N® 4072016 - TCEES

INVIMOS

Inventario anual dos bens imdveis, subdividido em bens de uso especial, bens
dominiais, bens de uso comum do povo, bens imdveis em andaments & demais
bens imdveis, contendo no minimo as seguintes informagies:

Relagio dos imdveis utiizados pelo Orgdo ou Entidade, pertencentes ao
Estada:

Ci izagdo do imdvel (nd de registro, certidio de matricula

weemdaudeomsraalsobhda mcamde:egshude imowveis; bcallmgacr
area; estado de gdo; ias demais

& G30 ou ir G

Data de

Valor historico e valor atualizado:

Obs.1: as colunas valor historico e valor lizado devemn ser

Obs.2: durante o pericdo de lmplema'vtagacr dos procedimentos  contibeis
patrimoniais, cujos prazos foram estabelecidos pelas Resolugies TC 221/2010 &
24272012, podera ser infomado para o valor atualizado dos bens o mesme valor
histarico.

Obs.3: os critérios utilizados para definicdo de valor histdrico, valor atualizade e de
nersmgaudnmﬂamdeuemse{nb,ewde mfase:plk:awas

Obs.4: aplicam-se 3 pi norma, pela Secretaria do
TesowuNaumaLEmseuMmua]de&:mahhdadeAp&adaaDSebrPubim
vigente.

59
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DE CONTAS ‘o

Termo circunstanc & comiss3o responsavel pelo
TERIMO Inventirio anual dos bens imidweis (IN‘\.I'MOSJ mdlcandu o salde total apurado 2 o POF
{esy & valor) das di
B . POF
RESIMO Resume do inventiric de bens imdweis, na forma do Anexo |l Tabela 12, desta 2
Instrugio Normativa. nsgjaém
POF
peEmeinm | Demonstrativo analiico das entradas e saidas de bens iméveis, na forma do Anexa 2
II, Tabela 13, desta Instrugdo Normativa. e

60
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INSTRUMENTO
CONTRATUAL
CONTRATOS
COMPRA
CATALOGO DE CADASTRO DE
MATERIAIS E SERVIGOS FORNECEDORES
C%MPRgs E ALMOXARIFADO
LICITAGOE
co8s CONTROLE
DE
Q ALMOXARIFADO i
PERMANENTE E OU BENS
_ PATRIMONIO
MOBILIARIO
PATRIMONIO
IMOBILIARIO
e 62
cee
Ll
esesp

15/09/2017

31



ATRIMONIO IMOBILIARIO

63

LicTACOES

)RTAL DE COMPRAS GO
Potaldo Governo do Estado do Espio Santo

)VERNAMENTAIS

WPADOSTE

REGISTRO DE
P

CONTRATOS
oo " |_romeceoones | oo, | 0% e

0 que éo Portal?

Catdlogo de.
w;

pasquisa de

Fale Conosco

B >

HOVO SUPORTE SIGA|
& 9800 000 2001
Stpatesgaoresscom

Participe das lcitagdes
do Governo do Estado
do Espiito Santo
Cadastre-se

(~AREA DO FORNES

ACESSO AO SISTEMA—————————————

© togin ) ogin
- romecedores o servidores

. Compra Direta

- Compras Abartas
- Compras Encerradas

- Perguntas Frequentes
- Atangio Fornacador

- Em andameants

Pesquisar
- edais

~AREA DO SERVIDOR:

Registro de Pracos

[——

Noticias

Pagamento em Contratos
Administrativos

Deciséio MPES - Ndo aprovado de
contas da Fundacéio Dom Luiz

Considrssessobre 3 e Exadul 0 101572083, aTEgH Defezo

64
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@ FORMULARIO Il -ATUALIZA[,‘iﬂ DE CADASTRO DE USUARIOS DO SISTEMA SIGA
SERIDOR, LOTAGAD # PERFIL DE ACER0]
[ oo o ke s,
e oo
= [omn oo | |
TEL TGO ||
‘oRafAor-
vorcs e T |
"CARGO OU FNGAD":
MEDULOS DO SISTEMA
[T ————
n] [ veu
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i
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e [ ——————
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cruro o P £ rgeTo o commeLaToy || rooes pascen Ecaecor
secour o
[ r—— p—————
wonuLo o cowmRaTOR :
[op— OElASSESS0RA ANTICA PARECER ARIDCD!
cesronoe conraro [t —
[ b s—
DE COMVENIOR - ATIVIDADES:
[e— e
woccy ] semoemm —
[Re—————
o0 P
[p————— SeTOR o= ALCHARSADO LEERAMATERI
| GESTOR O (AUTORIZA REQUISICAC) ALDITOR (VIBUALIZA DADDS]
MODULO DE PATRIMONIO MOBILIRIO - ATVIDADES:
[ ——
wormon ez oaooen
DE PATRIMONIO IMOBILIARIO - ATWIDADES:
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| AUTCRZAGAD DA GOVERMADORIA.
— eses0

PORTAL DE COMPRAS GOVERMAMENTALS

e G o Entace do Esonin St

e oase

L ERRTS AT a1

| mostsmo o
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[

Esingede
vatar st
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foprict b Almoxarifada
s 3507 T 35 190 Material de Contratos
B pn Consumo
E ECkUE
NiLibabe )
Compras Almoxarifade
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TRANESAPENC)
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Cadastros
Classificacdo Imdvel
Tipo de Bem Imdvel
Bem Imdvel
Cartério
Avaliador Imobiliério

Modalidade de
Movimentagdo ImGvel

Bens Imaveis
Bem Imével - Rascunho
Movimentagio Imével
Disponibiizacéo
Alienacies
Locagis
Avaliagio

Vistoria

elatérios Imdvel
Relatério Bens Iméveis Por
Conta Contabil
Relatoric Resumo Anual
Movimentagio Contabil
Relatrio de
Movimentacies

Relatério Bens Iméveis

Relatério de Inventario de
~-Bens Imdveis.

67

Relatorios Imovel

Relatdrio Bens Imoveis Por
Conta Contabil

Relatorio Resumo Anual
Movimentacio Contabil

Relatdrio de
Movimentacies

Relatdrio Bens Imaveis

Relatorio de Inventario de
Bens Imoveis

68
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RELATORIO DE BENS IMOVEIS

Orgio: TJES - TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
N NeProcssso _ Tipo Reg. A Stuagho _ Modalidade. Nimero Terena
Hem  Registro S Esoiura o 1>%: Tip Descrigio Classificagio Arca oS Aottt ) Enderego
1 0000000366 70243557  Oficial  Nio Sim  TemenoUmano Terreno onde estd Foum CMETRO  Total Cesso Usa- Rua: Romualdo Nogueira da Gama, s/ -
construido o Férum de QUADRAD Prazo Centro, Alegre/ES
Alegre o Determinado
2 0000000367 70243557  Oficial Sim  TemenoUrano Terreno onde estd Foum T04METRO  Total CessoUso- Rua: Romualdo Nogueira da Gama, sfn -
construido o Férum de QUADRAD Prazo Centro, Alegre/ES
o Determinado
3 000O0O3BB 70243557  Ofical  Nao Nao Edificagdo  Edificagdo - Forum Alegre  Forum SSOMETRO  Total Cessholso-  DDODDOO36E - Rua: Romualdo Nogusira da Gama, sin -
QUADRAD Prazo 0000000367 Centro, Alegre/ES
o Determinado
4 00000368 66730080  Ofical  Ndo NEo onde esta Forum 50855 Total CessdoUso- Rua: Graciano Neves, 282 - Centro,
© Férum de METRO Prazo Conesigio da Bama/ES
Coneigéo da Barra QUADRAD Determinado
o
5 0000000370 66730060  Ofic N0 Edficagio  Edificago - Férum de Forum 65573 Total CessdoUso-  0D000CO363 Rua: Graciano Neves, 282 - Centro,
onceicio da Barra METRO Prazo Conceigio da BaraES
QUADRAD Determinado
o
6 000000362 66924852  Ofiial  Sim Mo  TemenoUrbano Terreno onde sstd Foum 9366 Total Cesséo Uso - Alameda: Francisco Vieira Simdes, SIN -
construido o Férum de METRO Prazo Muguigabs, Guarapari/ES
Guarapari QUADRAD Determinado
o
7 00DDOO363 66924852  Oficial Nao Edficagdio  Edificagao - Forum de Forum 487208 Total CessiolUso-  DDODDOO362 Alameda: Francisco Vieira Simdes, sin -
Gu METRO Prazo Muauigaba, Guarapari/ES
QUADRAD Determinado
o
& 0000000364 70379541  Ofical  Nao Sim  TemenoUrbano Terreno onde estd Fomm SEOMETRO  Total CessioUso - ‘Avenida: Dr. José Farah, 383 - Centro,
jo 0 Forum de QUADRAD Prazo derbnimo Monteiro/ES.
o Monteirc o Determinado
9 0000000365 70378541  Oficial NEo Edficagio  Edificago - Forum de Forum 3WMETRO  Total CessdoUso-  DD000CO364 Avenida: Dr. Jodo Farah, 383 - Centro,
Jerdnimo Monteiro QUADRAD Prazo Jerdnime Monteiro/ES.
o Determinado
10 00DOOOD3ED 70355916 Nio Sim  TemenoUrbano Terreno onde_estd Foum TO2METRO  Total CessdoUso- Rua: CORONEL MARCONDES, 100 -
construido o Férum QUADRAD Frazo Centro, MuguiES
o Determinado
11 0000000361 70355916  Oficial sim Edfieago  Edificago - Forum de Forum 48832 Total CessioUso-  DD00CO360 Rua: Coranel Marcondes, 100 - Centro,
Mugui METRO Prazo MuguiES
QUADRAD Determinado
69
INVENTARIO DE BENS IMOVEIS ANALITICO
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INVENTARIO DE BENS IMOVEIS SINTETICO

Data Base: 23/06/2017
Orgdo:  INSTITUTO CAPIXABA DE PESQUISA, ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL
|Grupo de Bens: BENFEITORIAS EM PROPRIEDADE DE TERCEIROS

Classe de Bens Valor de aquisiglo  Valor reavaliade Vir Resicual VI Deprecidvel T;m“"’uhf: Walor Liquide
EBENFEITORIAS EM PROPRIEDADE DE
TERGEIROS*BENFEITORIAS EM PROPRIEDADES DE 4633.142.92 463314282 76446501 3.868.674.81 0.00 4.633.142.82
TERCEIROS
Total Geral do Grupo: 4.833.142.02 4.633.142,92 764.468.01 3.888.874.81 0.00 4.833.142.82
(Grupo de Bens: IMOVEIS DE TERCEIROS EM PODER DO ORGAQ

_ : ? 0 Depreciagio v

Classe de Bens Valer de aquisigao Valor reavaliado Vir Residual ViIr Depreciavel Acumulada Valor Liguida
IMOVEIS DE TERCEIRQS EM PODER DO
ORGAORFEAZENDASI/GLEBAS AT.H12.17653 4781217853 0.00 47.812.176.53 0.00 AT.B12.176.53
Tetal Geral do Grupe: 47.812976.52 ATBIZATEST Q.00 47.812.178.53 0.00 4781217888
Grupo de Bens: IMOVEIS DE USO ESPECIAL

A o 2 i Depreciagie i

Classe de Bens Waler de aquisi¢So Valor reavaliado Vir Residual VI Beprecidvel TR Valor Liquido
IMOVEIS DE USO ESPECIAL>ARMAZENSIGALPOES 51.72047 51.72047 B.533,87 43.188,60 0,00 51.720,47
IMEVEIS DE USO ESPECIAL>EDIFICIOS 1.501.230.60 583596317 062.033.03 4.873.028.24 0.00 583508317
IMOVEIS DE USO ESPECIAL>FAZENDASIGLEBAS 75320374 338795312 550.012,50 2.828.840,82 0.00 3387.853,12
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JAMO DE JEFEIENCIA: 2016

IDENTIFICACAD: 280101 - SECRETARIA DE ESTADD DE GESTAO E RECURSOS HUMAKOS

INVIMO

Inventdrio Anual dos Bens Imdvels

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

INVENTARIO ANUAL DOS BENS IMOVEIS

|Grupo: O14MEVEIS DE USO ESPECIAL

Conta: 01.09-IMOVEIS [E USO ESPECIAL>IMOVEIS RESIDENCIALS  COMERCIAIS
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W | o wetnom | woorp. | m) | Consare | “2CH [ e L] wt) ] ) ) Ll
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ocned  Covouae | o
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75
Demaonstrativo Analitico das Entradas e
b IDENTFICACAD: 220- 01 - SECRETA A DE ESTADD DE GESTAO E PECLRZ0S HUMANDS Saidas de Bens Imdveis
ANC CC RCFZRCHCIA: N°do Crry
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURSOS HUMANGS
DEMONSTRATIVO ANALITICC DAS ENTRADAS E SAIDAS DE BENS IMOVEIS
Friradns Snices
ot - ) ot )
P Descrigdo 2or Conta Contakil Compra Ooagaa Rl Desaaropriagio| Qurzs Total Alenagio Doagio Perdas. Quras Total
iover D vao EsFESIALEM
oo TERCEIROS>IMC) R$0.00 RS0.00 RS 0.0 RSD.00 RsC.OD RS00C R3040 RSO0 RS0.00 R$0.00 RS0.00
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[ idver oF TERcERGS £ PoDER = -
taps  [[AUSIS DR TERCEIRD: rsom|  msonot|  msoco msooo|  mscon|  msoor|  Rmsoco|  msome|  msoso|  msooo|  msooc
D e
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02001 Wl msoo|  msoost|  msoco msooo|  msco|  msoor|  msoco|  msoms|  msoso|  msooo|  msooc
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RESIMO

0 m Resumo do Inventdrio de Bens Imdvels
DENTIFICACAQ: 280101 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS.
ANO DE REFERENCIA: 01/06/2017 a 23/06/2017

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

RESUMO DO INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

valores do Inventdrio FisICO Valores Registrados na Contabilidade
Conta FET: i & Saldo ot Saldo i Saldo Atual - | Divergéncia
Contabil Descrigdo Subitem Contabil Anterior Entradas Saidas Saldo Atual - A Anterior Entradas Saidas B A-B
5 RS
02.002 IMOVEIS DOMNICAIS-EDIFICIOS. 1,448,871.58 RS 0.00 RS 0.00 RS 1,448,871.58
IMOVEIS DE USO ESPECIAL EM PODER DE RS
o TERCEIROS>IMOVEIS RESIDENCIAIS / COMERCIAIS 8,412 469.50 e F8.0.00] HB.8.41246050:
IMOVEIS DE USO ESPECIAL EM PODER DE RS
g0 TERCEROS>IMOVEIS DE USQ RECREATIVO 4,324 40560 ) FE-0-00( f3:9:5e 4 405160,
0122 |MOVESS DE USO ESPECIAL-ESTACONAWENTOSE | po co pee o — Rs000| RS6966667
RAGENS
0124 |MOVEIS DE USD ESPECIAL=SALAS ki RS 0.00 RS 0.00 5
25,028,832.30 25,028,832.30
- RS RS
02.003 IMOVEIS DOMINICAIS=TERRENOS/GLEBAS/LOTES 578,596,500.18 RS 0.00 RS 0.00 578,595,500.18
IMOVEIS DE TERCEROS EM PODER DO
03.02 ORGAD-EDIFICIOS RS 100,000.00 RS 0.00 RS 0.00| RS 100,000.00
IMGVEIS DOMMNICAIS-MOVES RESDENCIAIS / RS
02001 |cuendiae 128915179 RS 0.00 RS 0.00| RS 1,289,151.79
IMGVEIS DE USO COMUM DO POVO>AREAS DE
030051 | CySERVACAD £ RESERVAS NATURAS RS 180,000.00 RS 0.00 RS 0.00( RS 180,000.00
IMGVEIS DE USO ESPECIAL EM PODER DE RS RS
0703 | ERCEIROS-TERRENOS 170,572,952.02 RER00 RS 0.00 470,572,952.02
77
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