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PORTARIA N° 1988/2024/GASEC, DE 27 DE SETEMBRO DE 2024.

Aprova o Manual de Procedimentos de Bens Moveis a
ser adotado no ambito do Poder Executivo Estadual,
e adota outras providéncias.

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO, no uso de suas
atribuicbes conferidas pelo art. 42, §1°, incisos |, Il e 1V, da Constituicao

do Estado, e tendo em vista o disposto no art. 16, inciso VI, alinea “a”,
da Lei Estadual n® 3.421, de 08 de margo de 2019 e,

Considerando o disposto no Decreto Estadual n° 6.084, de 14 de
abril de 2020, que instituiu o Sistema Integrado de Gestao Administrativa do
Estado do Tocantins - SIGA-TO no médulo de PATRIMONIO MOBILIARIO;

Considerando a necessidade de estabelecer critérios e
procedimentos para a padronizagao de controle de Bens Moveis;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o “Manual de Progedimentos de Bens Moveis do
Estado do Tocantins”, na forma do Anexo Unico a esta Portaria, que deve
ser utilizado por todos os Orgaos e Entidades do Poder Executivo Estadual.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua Publicacéo.
Palmas - TO, em 27 de setembro de 2024.

PAULO CESAR BENFICA FILHO
Secretario de Estado da Administragdo

ANEXO UNICO A PORTARIA N° 1988/2024/GASEC,
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APRESENTAGAO

Este Manual de Procedimentos tem como objetivo apresentar,
de forma sucinta e concisa, conceitos utilizados comumente na gestao
do Patriménio Publico. Buscando auxiliar os gestores do Patrimonio
Mobiliario do Poder Executivo do Estado do Tocantins: 6rgaos, entidades
e demais interessados sobre suas responsabilidades e os procedimentos
necessarios para o preenchimento de informacdes essenciais no Sistema
de Gestdo do Patrimbnio Mobiliario, para fornecimento de subsidios
patrimoniais e contabeis, para prestacéo de contas.

Referido sistema, conta com uma estrutura funcional dedicada,
tendo como meta primordial padronizar os processos gerenciais
relacionados ao patriménio mobiliario do Poder Executivo Estadual.

O preenchimento adequado e minucioso das informagdes,
seguindo um modelo estrutural, nos permitira ter uma visdo panoramica
dos bens patrimoniais do Poder Executivo do Estado do Tocantins. As
informagodes fornecidas auxiliardo os Gestores nas tomadas de decisdes,
seja para investimentos futuros ou para dar transparéncia a gestéo,
localizagéo e utilizagéo dos bens patrimoniais.

Este Manual consiste em ferramenta essencial no processo
de elaboragédo e execugado do orgcamento, além de contribuir para a
integridade da contabilidade como ciéncia, focando no patriménio como
seu objeto principal. Ressalta-se que o Plano de Contas Aplicado ao
Setor Publico (PCASP) busca uniformizar as praticas contabeis em todo
o territério nacional, adequando-as as normas brasileiras e internacionais,
permitindo, assim, uma analise mais precisa e transparente das finangas
publicas.
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FUNDAMENTOS LEGAIS

A Constituicdo do Estado do Tocantins, no inciso Il do art. 36,
dispde que: os Poderes Publicos Estadual e Municipal manterdo de forma
integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto
a eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragéo estadual
ou municipal, bem como da aplicagao dos recursos publicos por
entidades de direito privado;

ALein®3.421, de 08 de margo de 2019, no inciso VI do art. 16,
enumera as competéncias da Secretaria de Estado da Administragao -
SECAD e dentre elas, na letra “a”, tem-se a de assegurar a orientagdo
normativa, o controle técnico e a gestéo sistémica de pessoal, patriménio

mobiliario e semoventes.

No cumprimento das suas atribuicdes a SECAD emitiu a
Instru¢do Normativa Geral 04/02-00, de 03/12/1998, que dispde do
Sistema de Controle Patrimonial da Administragcao Direta e Indireta do
Poder Executivo.

Em 2020, o Governo do Estado, por meio do Decreto n° 6.084, de
14 de abril de 2020, instituiu o “Sistema Integrado de Gestdo Administrativa
do Estado do Tocantins” (SIGA-TO) no ambito da Administragéo Publica
Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual. O SIGA-TO é um sistema
de informagdes modular que permite a gestéo centralizada das atividades
administrativas, incluindo compras, licitacdes, gestdo de contratos e
controle de patrimdnio mobiliario, imobiliario e almoxarifado em todos os
6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual. Referido Decreto confere
competéncia a SECAD para, dentro de suas competéncias e atribui¢des,
baixar atos complementares necessarios para o cumprimento do mesmo.

ASECAD é responsavel pela gestdo dos Médulos de Patriménio
Mobiliario e Imobiliario, bem como do Médulo Aimoxarifado.

A Diretoria de Gestédo Patrimonial, como parte integrante da
Secretaria de Estado da Administragdo, desempenha um papel crucial na
administracdo dos bens do Estado, garantindo que todas as atribui¢cdes
sejam cumpridas de acordo com as diretrizes estabelecidas. Esta Diretoria
é responsavel por uma série de tarefas importantes, incluindo o controle e a
manutengao do patriménio publico, assim como a observancia das normas
de contabilidade publica patrimonial. Comprometida com a transparéncia
e a eficiéncia, a Diretoria trabalha em estreita colaboragdo com outros
6rgaos de controle para assegurar que as praticas estejam alinhadas com
os padroes internacionais, o que é essencial para a boa governanga e para
o fortalecimento da confianca publica. A gestao patrimonial ndo sé protege
os ativos do Estado, mas também assegura que eles sejam utilizados
de maneira eficaz e responsavel, contribuindo para o desenvolvimento
sustentavel e a prestagédo de servigos publicos de qualidade.

1 Conceitos Basicos
1.1 Patriménio Publico

O conceito de Patrimdnio Publico, conforme orientado pela
Secretaria do Tesouro Nacional (STN), é uma peca fundamental na
contabilidade e gestao dos recursos da nagéo. O patrimdnio publico é o
conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou nao,
adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas
entidades do setor publico, pertencentes a Unido, Estados ou Municipios,
que devem ser geridos com transparéncia e eficiéncia, visando garantir
a correta aplicagéo dos recursos em prol da sociedade.

Os bens patrimoniais do Estado, sujeitos a inventariagao,
contabilizagdo e controle, abrangem todos os bens tangiveis, sejam
moveis ou imdveis, assim como os intangiveis, que estejam sob seu
dominio pleno e direto.

1.1.1 Patriménio Mobiliario

O patrim6nio mobiliario, conforme estabelecido pelo Manual
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), € um componente
crucial na gestao e na apresentagéo das finangas publicas. O MCASP
fornece diretrizes para a contabilizacado e a classificacdo do patriménio,
assegurando que os ativos e passivos sejam registrados e reportados
de maneira transparente e consistente com padrées internacionais. Isso
inclui a correta categorizagdo do patriménio mobiliario, que abrange
todos os bens moveis, direitos e obrigagdes financeiras que podem ser
avaliados monetariamente e que séo essenciais para a operacionalizagéo
das politicas publicas.

1.1.2 Classificagédo de Bens Patrimoniais

1) Bens Tangiveis: sdo aqueles cujo valor é atribuido a sua
substancia fisica ou materialidade do bem e podem ser classificados da
seguinte forma:

a) Moveis: compreende o valor de aquisi¢do ou incorporagéo
de bens corpdéreos, que possuem existéncia material e podem ser
transportados por movimento préprio ou removido por for¢a alheia sem
alteragéo substancial ou de destinagéo econdmico-social. Nesta categoria,
temos:

|. Semovente: refere-se aos bens representados por animais
irracionais, que se movem por si préprios.
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Il. Material Permanente: sdo bens que, devido ao seu uso
corrente, ndo perdem sua identidade fisica mesmo quando incorporados
a outros bens e tém uma duracéo superior a 2 (dois) anos.

Ill. Material de Consumo: constituido por materiais que, em
virtude de seu uso corrente, conforme definido pela Lei 4.320/1964,
normalmente perdem sua identidade fisica e/ou tém sua utilizagao limitada
a 02 anos.

b) Imoéveis: sdo caracterizados por sua natureza e finalidade
especificas e podem ser divididos em:

I. Solo e suas Incorporagbes Permanentes: compreende tudo
que se incorpora ao solo de forma permanente e que ndo pode ser
removido sem destruicdo, modificagdo ou dano.

Il. Bens Empregados na Exploragdo Comercial ou Industrial:
incluem todos os elementos fixados ao imével que séo utilizados em sua
exploragao comercial ou industrial e que ndo podem ser removidos sem
causar destruicdo, modificagdo ou dano.

2) Bens Intangiveis: sdo aqueles cujo valor reside nos direitos
de uso ou propriedade, legalmente pertencentes aos seus possuidores.
De acordo com o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP),
os bens intangiveis incluem ativos ndo monetarios identificaveis, sem
substancia fisica, que sdo mantidos para a produgéo ou fornecimento
de bens ou servicos, para aluguel a terceiros, ou para finalidades
administrativas.

Exemplos de bens intangiveis, segundo o PCASP, incluem:

1. Direitos Autorais e Patentes: direitos exclusivos concedidos
sobre a criagéo de obras intelectuais e invengdes, respectivamente, que
permitem aos detentores controlar o uso dessas criagdes por terceiros.

2. Marcas e Nomes Comerciais: identificadores exclusivos de
produtos, servigos ou empresas, que tém valor de mercado e podem ser
comercializados ou licenciados.

3. Software: programas de computador desenvolvidos
internamente ou adquiridos, utilizados para fins administrativos ou para
a prestagéo de servigos ao publico.

4. Concessoes e Licencas: direitos adquiridos para operar
servigos publicos ou explorar recursos naturais, que tém valor econémico
baseado na expectativa de geragao de fluxos de caixa futuros.

5. Franquias: direitos concedidos para operar uma empresa ou
distribuir produtos sob a marca de uma empresa estabelecida, que podem
gerar valor significativo ao detentor.

Esses bens séo reconhecidos no balango patrimonial quando for
provavel que beneficios econdmicos futuros relacionados ao ativo sejam
gerados em favor da entidade, e quando o custo ou valor do ativo puder
ser mensurado com seguranga. A amortizagdo desses ativos € realizada de
acordo com a vida util estimada de cada um, refletindo a perda de valor ao
longo do tempo em que sao utilizados para gerar beneficios econémicos.

1.2 Tipos de Recursos de aquisi¢do dos bens
1.2.1 Bens Proprios (adquiridos com recursos proprios)

Os bens patrimoniais proprios fazem parte do ativo permanente
do Estado do Tocantins, sendo adquiridos por meio de compra, doagao,
permuta, dagdo em pagamento, adjudicacdo, confeccao proépria,
reposicao, apreensao, abandono ou regularizacédo. Esses bens devem ser
contabilizados no ativo imobilizado do Estado, capitalizados e controlados
contabilmente no cadastro de bens patrimoniais, de acordo com as contas
definidas no Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).

1.2.2 Bens de Terceiro (adquiridos com recursos de convénio)

Os bens patrimoniais adquiridos com recursos de convénios
ou de terceiros séo aqueles que, embora ndo pertengam ao Estado
do Tocantins, estdo sob sua responsabilidade e administragéo. Esses
bens devem ser registrados em um cadastro especifico no érgdo ou
entidade onde estdo sendo utilizados. E essencial manter um controle
rigoroso e detalhado desses bens, garantindo sua adequada utilizagéo e
preservagao, além de assegurar a transparéncia e a prestagéo de contas
aos respectivos financiadores. O registro e 0 acompanhamento desses
bens devem seguir as normas e procedimentos estabelecidos para garantir
a conformidade com as exigéncias legais e administrativas.

Como exemplo de bens de terceiros, podemos citar aqueles
adquiridos por meio de comodato e cess&o. Esses bens devem ser
contabilizados em contas de compensagéo, conforme as normas da
Secretaria do Tesouro Nacional (STN), e ndo compdem o ativo permanente
do Estado. Além disso, ndo é necessario registrar a depreciagéo desses
bens.

1.3 Valoragéo de Bens Patrimoniais

De acordo com as normas do Plano de Contas Aplicado ao
Setor Publico (PCASP), pode-se afirmar que um bem patrimonial assume
diversos valores ao longo de sua vida util, desde a aquisicao até a baixa.
Esses valores podem ser classificados como valor de aquisi¢cdo, bem como
outros valores resultantes de fatores que contribuem para a valorizagao
ou desvalorizacao do bem. A seguir, listam-se alguns dos valores que um
bem patrimonial pode assumir:

Avaliagao: a atribuigdo de valor monetario a itens do ativo e do
passivo decorrentes de julgamento fundamentado em consenso entre as
partes e que traduza, com razoabilidade, a evidenciagéo dos atos e dos
fatos administrativos;

Depreciagéo: é a redugédo do valor dos bens tangiveis pelo
desgaste ou perda de utilidade por uso, agao da natureza ou obsolescéncia;

Depreciagdo pelo Método linear ou das Cotas Constantes:
meétodo que estabelece que a cota de depreciagdo deve ser obtida
multiplicando-se o valor depreciavel pela taxa de depreciagédo constante
durante a vida util do ativo;

Mensuragao: a constatagdo de valor monetario para itens do
ativo e do passivo decorrente da aplicagdo de procedimentos técnicos
suportados em anadlises qualitativas e quantitativas;

Método de custo: método que estabelece que o ativo imobilizado
deve ser evidenciado pelo custo menos qualquer depreciacao e redugao
ao valor recuperavel acumuladas;

Método de reavaliagdo: estabelece que, apds o reconhecimento
inicial, o ativo imobilizado deve ser evidenciado pelo valor justo menos
qualquer depreciagéo e redugdo ao valor recuperavel acumuladas
subsequentes, sendo necessario que de tempos em tempos esses bens
passem por um processo visando adequar o seu valor contabil;

Perda por impairment: é a redugdo nos beneficios econémicos
futuros ou no potencial de servicos de um ativo, que reflete um declinio
na sua utilidade além do reconhecimento sistematico por meio da
depreciacao;

Reavaliagédo: a adogéo do valor de mercado ou de consenso
entre as partes para bens do ativo;

Transagao com contraprestagéo: é aquela em que a entidade
recebe ativos ou servicos ou tem passivos extintos e entrega valor
aproximadamente igual em troca, prioritariamente sob a forma de dinheiro,
bens, servigos ou uso de ativos;

Transacédo sem contraprestacdo ou com contraprestacéo
simbdlica: é aquela em que a entidade recebe ativos ou servigos ou tem
passivos extintos e entrega valor irrisério ou nenhum valor em troca;
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Valor de aquisicéo: é o valor do bem no momento de sua
aquisicdo, que esta especificado em sua nota fiscal ou documento de
aquisicao do bem;

Valor bruto contabil: o valor do bem registrado na contabilidade,
em uma determinada data, sem a dedugédo da correspondente
depreciacdo, amortizagéo ou exaustao acumulada;

Valor depreciavel: € o custo de um ativo, ou outra base que
substitua o custo, menos o seu valor residual;

Valor justo: é o valor pelo qual um ativo pode ser intercambiado
ou um passivo pode ser liquidado entre partes interessadas que atuam
em condig¢des independentes e isentas ou conhecedoras do mercado;

Valor liquido contabil: o valor do bem registrado na contabilidade,
em determinada data, deduzido da correspondente depreciacao,
amortizagdo ou exaustdo acumulada;

Valor realizavel liquido: a quantia que a entidade do setor
publico espera obter com a alienacéo ou a utilizagéo de itens de inventario
quando deduzidos os gastos estimados para seu acabamento, alienagao
ou utilizagao;

Valor recuperavel: o valor de mercado de um ativo menos o custo
para a sua alienagao, ou o valor que a entidade do setor publico espera
recuperar pelo uso futuro desse ativo nas suas operagdes, o que for maior;

Valor residual: valor estimado que a entidade obteria com a
venda do ativo, caso o ativo ja tivesse a idade, a condi¢cdo esperada e o
tempo de uso esperados para o fim de sua vida util;

Vida util: o periodo durante o qual a entidade espera utilizar o
ativo, ou numero de unidade de producéo ou de unidades semelhantes
que a entidade espera obter pela utilizagdo do ativo.

1.4 Incorporagéo

O processo de incorporacao, trata-se da inclusdo de um bem no
acervo patrimonial do Estado, bem como a adigao do seu valor a conta do
ativo imobilizado. Este procedimento efetiva-se com a inclusdo do bem
no Sistema de Controle Patrimonial, de todo bem adquirido, mediante
qualquer processo de aquisigdo. E uma forma de entrada de bens.

1.5 Tombamento

Tombamento é o ato de inscrever todos os bens permanentes,
sejam proprios ou de terceiros, nos registros e controles do acervo
patrimonial do Estado.

1.6 Movimentagao

Movimentagdo é o deslocamento fisico de bens moéveis
permanentes de propriedade do Estado ou de terceiros, que ocorre de
uma unidade administrativa para outra, e dessas para terceiros, nas
modalidades de transferéncia, empréstimo, saida para manutengéo ou
reparo e devolugéo.

1.7 Fiscalizagéo

Fiscalizagdo é o ato de verificar se as atividades patrimoniais
operacionalizadas nos érgéos e entidades do Poder Executivo Estadual
estdo em conformidade com as normas que dispde sobre o controle
patrimonial, bem como o de confirmar a existéncia fisica e a localizagédo
dos bens constantes dos Memorandos de Guarda e Responsabilidade -
MGR, e outros de interesse da Administragdo Publica.

1.8 Baixa

Baixa é o ato administrativo-contabil que resulta na retirada
de bens préprios ou de terceiros, do ativo permanente ou do ativo
compensado, respectivamente. Ocorre por sinistro, deterioracgéo,
obsolescéncia, término ou resciséo de contrato, alienagéo, desfazimento,
inutilizagéo, regularizagéo ou outros. Dentre estes conceitos temos que:

1. desfazimento ou descarte é a renuncia ao direito de
propriedade do material, mediante inutilizagdo ou abandono, apés
processo legal de baixa patrimonial e contabil;

2. inutilizagéo consiste na destruigao total ou parcial de material
que ofereca ameaga vital para pessoas, riscos de prejuizos ecoldgicos,
ou inconvenientes de qualquer natureza para a Administragéo Publica.

1.9 Documentos Oficiais do Sistema de Gerenciamento de
Patrimoénio

1.9.1 Termos de Responsabilidade

O Termo de Responsabilidade € um documento que atesta os
bens moveis préprios e de terceiros que estéo sob a responsabilidade do
servidor para guarda, uso, conservagao e manutengao.

1.9.2 Memorando de Movimentagéo de Bens

E o documento que lista os bens méveis proprios e de
terceiros que estdo sendo trocados, movimentados, de localizagéo e/
ou responsabilidade e estejam sob a responsabilidade do servidor para
guarda, uso, conservacao e manutencao.

1.9.3 Termo de Prestagéo de Contas Patrimonial - TPCP

E o documento que atesta os bens méveis préprios e de
terceiros que estdo sob a responsabilidade do servidor para guarda,
uso, conservagao e manutengado no ato que o servidor é desligado ou
afastado do setor.

1.9.4 Memorando de Alienagao de Bens

E o documento gerado quando o bem é movimentado para
alienacgao.

1.9.5 Memorando de Baixa de Bens Patrimoniais
Instrumento legal de baixa de bens patrimoniais.
1.10 Comisséo de Patriménio

A Comissao de patriménio, nomeada pela Unidade Gestora por
meio de Portaria publicada no Diario Oficial do Estado é responsavel por
gerenciar, proteger e tomar decisdes relativas aos bens e recursos dos
6rgaos e entidades. Sua principal fungéo é assegurar que o patriménio
seja administrado de maneira eficiente e segura.

As responsabilidades especificas de uma Comisséo de
patrimdnio podem variar, mas geralmente incluem:

1. Aquisicédo e Desfazimento: Tomar decisdes sobre a aquisi¢cdo
de novos bens ou o desfazimento de bens existentes, conforme necessario.

2. Gestao de Riscos: Identificar e gerenciar riscos associados
aos bens, como riscos de perda, danos ou deterioragéo.

3. Inventario e Avaliagdo: Manter um inventario atualizado dos
bens e realizar avaliagdes periédicas para determinar o valor dos ativos.

4. Manutengéo e Conservagao: Planejar e supervisionar a
manutencao e conservagao dos bens, garantindo que eles permanecam
em boas condigoes.

5. Regulamentagéo: Assegurar que a gestdo dos bens esteja
em conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis.

A Comissao pode ser composta por membros com experiéncia
em areas como administracéo, finangas, direito, e gestdo de patriménio,
dependendo das necessidades de cada Unidade Gestora.
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2 Estrutura, Atribuicdes, Competéncias e Responsabilidades

2.1 Estrutura

A gestéo patrimonial do Estado do Tocantins é composta por:
Gestor Central de Patriménio e Unidades de Gestao Patrimonial;

O Gestor Central de Patriménio é a Diretoria de Gestao
Patrimonial - DIGEP, unidade orgénica de diregdo, subordinada
diretamente a Superintendéncia de Administracdo e Finangas, a qual
compete:

| - planejar, supervisionar, regulamentar, executar, controlar,
orientar e fiscalizar as acdes referentes a gestdo patrimonial dos Bens
Moveis e Semoventes, Imoveis e Materiais, no ambito do Poder Executivo
Estadual;

Il - estabelecer as politicas e diretrizes referentes a realizagédo
do Inventario Patrimonial no ambito do Poder Executivo Estadual;

Il - supervisionar, controlar e atualizar o “Sistema Informatizado
de Gestao Patrimonial” no ambito do Poder Executivo Estadual, primando
sempre pela sua seguranca e correta utilizagéo;

IV - promover a destinagdo de bens, nos casos de fuséo,
desmembramento, transformagao ou extingdo de Orgaos e Entidades do
Poder Executivo Estadual e nos casos nédo especificados em lei;

V - supervisionar os procedimentos contabeis patrimoniais
previstos no Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico, quanto
a Depreciagéo, Mensuracao, Avaliagéo, Reavaliacao e Reducgéo ao Valor
Recuperavel dos Bens Moveis e Iméveis da Administragéo Direta e Indireta
do Poder Executivo Estadual;

VI - revisar e atualizar, periodicamente, ou sempre que se fizer
necessario, as normas e procedimentos patrimoniais;

VIl - desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

A DIGEP é composta por: Geréncia de Patrimonio Mobiliario
e Semoventes - GEPAM; Geréncia de Apoio Técnico e Prestagdo de
Contas - GEPRE; Geréncia de Patrimdnio Imobiliario - GEPAT e Geréncia
da Central de Materiais e Almoxarifado - GECEM.

Unidades de Gestédo Patrimonial sédo os 6rgdos responsaveis
pelo registro das informagdes do bem no sistema de controle de bens
patrimoniais do Estado.

2.2 Atribuigbes

Da Geréncia de Patriménio Mobiliario e Semoventes - GEPAM,
unidade organica de execugéao, subordinada diretamente a Diretoria de
Gestao Patrimonial:

| - monitorar, no “Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial”,
o processamento dos dados cadastrais dos Bens Moveis e Semoventes,
movimentagdes, baixas e confirmagéo da localizagado e dos responsaveis,
no ambito do Poder Executivo Estadual;

Il - analisar os contratos e convénios firmados pelo Governo
Estadual através dos Orgdos e Entidades do Poder Executivo Estadual;

Il - fiscalizar as atividades de rotinas e agbes patrimoniais
realizadas pelos Orgdos e Entidades, no ambito do Poder Executivo
Estadual,

IV - orientar as Unidades Setoriais de Patriménio quanto a
correta execugao das rotinas de controle patrimonial e ao cumprimento
das normas estabelecidas e legislagao pertinente;

V - orientar os 6rgédos e entidades quanto a incorporagéo,
alienacao, cessao, baixa e transferéncia de bens patrimoniais;

VI - controlar, personalizar, distribuir e receber a prestacdo de
contas de plaquetas de identificagao patrimonial;

VIl - desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

Da Geréncia de Apoio Técnico e Prestagéo de Contas - GEPRE,
unidade organica de execugao, subordinada a Diretoria de Gestao
Patrimonial:

| - proceder a gestédo, elaborar normas, manuais e outros
instrumentos, no tocante aos procedimentos contabeis patrimoniais
previstos no Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico, quanto
a Depreciagao, Mensuracao, Avaliagéo, Reavaliagao e Redugao ao Valor
Recuperavel dos Bens Mdveis e Imoveis, no ambito do Poder Executivo
Estadual,

Il - realizar o monitoramento contabil das incorporacdes e
movimentagdes patrimoniais;

Il - analisar dados e monitorar o processamento de informacdes
patrimoniais para controle e geragéo de relatorios contabeis e gerenciais
no “Sistema Informatizado de Gestédo Patrimonial”;

IV - diagnosticar e sugerir atualizacbes e adequagdes no
“Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial”;

V - desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

Da Geréncia de Patriménio Imobiliario - GEPAT, unidade
organica de execugao, subordinada a Diretoria de Gestao Patrimonial:

| - monitorar, no “Sistema Informatizado de Gestéo Patrimonial”,
o processamento dos dados cadastrais dos Bens Imoveis, baixas e
confirmacéo da localizacéo e da responsabilidade, no ambito do Poder
Executivo Estadual;

Il - orientar os Orgdos e Entidades quanto a incorporagéo,
alienacao, cessao, baixa e transferéncia de Bens Imoveis;

Il - analisar os contratos de cesséo e concessao de uso de Bens
Iméveis, firmados pelo Governo Estadual através dos Orgéos e Entidades
do Poder Executivo Estadual;

IV - fiscalizar as atividades de rotinas e agdes do Patriménio
Imobiliario realizadas pelos Orgéos e Entidades no ambito do Poder
Executivo Estadual;

V - orientar as Unidades Setoriais de Patriménio Imobiliario
quanto a correta execugéao das rotinas de controle dos Bens Iméveis e ao
cumprimento das normas estabelecidas e legislagao pertinente;

VI - desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

Da Geréncia da Central de Materiais de Materiais e do Mddulo
do Almoxarifado do Siga - GECEM, unidade organica de execucgao,
subordinada a Diretoria de Gestédo Patrimonial:

| - monitorar, no “Sistema Informatizado de Gestdo de
Almoxarifado, o processamento dos dados cadastrais de Materiais
de Consumo dos Orgdos e Entidades, no ambito do Poder Executivo
Estadual,

Il - acompanhar o fechamento mensal e anual dos relatorios
gerenciais de Materiais de Consumo no “Sistema Informatizado de Gestao
de Almoxarifado”;
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11l - fiscalizar as atividades de rotinas e agbes de Almoxarifado
realizadas pelos Orgéos e Entidades, no ambito do Poder Executivo
Estadual;

IV - orientar as Unidades Setoriais de Almoxarifado quanto a
correta execugao das rotinas de controle de Materiais de Consumo e ao
cumprimento das normas estabelecidas e legislacao pertinente;

V - desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

2.3 Competéncias

GESTOR CENTRAL
(DIGEP)

UNIDADES DE GESTAO
PATRIMONIAL
(ADM DIRETA)

UNIDADES DE GESTAO
SETORIAL

UNIDADES DE GESTAO
REGIONAL

UNIDADES DE GESTAO
PATRIMONIAL
(ADM INDIRETA)

UNIDADES DE GESTAO
SETORIAL

UNIDADES DE GESTAO
REGIONAL

UNIDADES DE GESTAO
PATRIMONIAL
(AUTARQUIAS)

UNIDADES DE GESTAO
SETORIAL

UNIDADES DE GESTAO
REGIONAL

Compete a Secretaria da Administracéo - SECAD, como Gestor
Central, por meio da Diretoria de Gestao Patrimonial, a normatizagéo, o
controle técnico e a fiscalizagado das atividades do Sistema de Controle
Patrimonial.

Incumbe as Unidades Setoriais de Administracdo dos 6rgéos e
entidades do Poder Executivo Estadual, por meio dos Gestores Setoriais,
o tombamento, o controle fisico, a supervisdo e a operacionalizagdo
das atividades do sistema de controle patrimonial, referentes as suas
respectivas unidades administrativas ou regionais.

A gestéo setorial de patriménio devera obrigatoriamente ser
assumida pelo responsavel direto da Unidade Administrativa, quando
n&o houver cargo especifico em tais niveis na area patrimonial do érgéo.
Em caso de afastamento ou impedimento legal do Gestor Setorial, cabe
ao seu superior imediato assumir as responsabilidades como Gestor de
Patrimoénio, até seu retorno ou substituicao legal.

Cabe ao Setor de Pessoal de cada 6rgao ou entidade consultar
a situagao de responsabilidade patrimonial dos servidores nos casos de
sua movimentagdo. Havendo bens em seu nome, a movimentacdo do
servidor sera efetivada mediante apresentagao do Termo de Prestagao
de Contas Patrimonial - TPCP, emitido pelo Setorial de Patriménio.

E facultado ao Ordenador de Despesa delegar atividade e
responsabilidade do sistema de controle patrimonial aos Gestores
Regionais. Caso o Ordenador de Despesa opte pela descentralizagéo e a
acdo ocorrer em area de competéncia do Gestor Regional, este mantera
arquivo atualizado das informagdes e documentos, com vistas a atender
programas de auditagem e fiscalizacao.

2.4 Responsabilidades

Aresponsabilidade pela guarda, uso, conservagéo e manutengao
dos bens moveis, proprios e de terceiros, € do Ordenador de Despesa
que os administra, podendo ser repassada a cada servidor responsavel
por meio do Termo de Responsabilidade - TR.

E dever do responsavel por bens semoventes comunicar ao
Gestor Setorial ou Regional as irregularidades ou variagdes havidas
com o rebanho, inclusive quando do nascimento e morte, para fins de
incorporagao e baixa, respectivamente.

Toda a responsabilidade pelos bens patrimoniais méveis é
registrada mediante assinatura do Termo de Responsabilidade - TR, ou
determinada, quando da sua aquisi¢ao, ao responsavel pelo almoxarifado.
A responsabilidade é transferida quando da movimentagado do bem,
mediante emissdo da Memorando de Movimentagdo de Bens Méveis, e
atualizada anualmente, com a realizagao do inventario patrimonial, apos
confirmacéo de responsabilidade dos bens nele contidos. Em caso de
afastamento prolongado ou temporario, demissao, exoneragao, remogao
e/ou troca do Titular da Unidade, do Responsavel pelo bem ou dos
Gestores Setorial ou Regional, devera ocorrer imediatamente:

|. a transferéncia de responsabilidade, com emissdo do Termo
de Prestagéo de Contas Patrimonial - TPCP;

Il. a comunicado oficial do Ordenador de Despesa ao Gestor
Central, informando a substituicdo do responsavel pela gestao patrimonial
do 6rgéo;

I1l. o cadastramento do novo responsavel;

IV. a emissdo do Termo de Responsabilidade - TR, em
substituicdo ao termo anterior, devidamente assinado.

O responsavel continuara respondendo pelos bens patrimoniais
que se encontram em situagéo irregular, somente cessando sua
responsabilidade quando da regularizagdo da pendéncia.

E dever do responsavel pelo bem movel:

a. comunicar ao Gestor Setorial ou Regional de Patriménio as
movimentagdes internas, para fins de registro no Sistema de Controle
Patrimonial. Aomisséo resulta na instauragao de processo administrativo,
em conformidade com a Lei n® 1.818/07;

b. comunicar ao Gestor Setorial ou Regional de Patriménio as
irregularidades ocorridas com o bem sob sua responsabilidade, para
fins de registro no Sistema de Controle Patrimonial. A omisséo resulta
na instauragao de processo administrativo, em conformidade com a Lei
n° 1.818/07.

E de responsabilidade do Ordenador de Despesa e do Gestor
Setorial e/ou Regional, no ambito de sua competéncia, adotar as medidas
legais necessarias para apuragao dos fatos, tomada de deciséo e adocao
de medidas cabiveis para regularizagéo nos casos de ocorréncia de furto,
roubo, extravio, destruigdo, sinistro, dendncia, pendéncias decorrentes
de prestagao de contas patrimonial e/ou quaisquer outras irregularidades
ocorridas com bens publicos.

Os bens cedidos em empréstimos, Transferéncia Temporaria,
terdo sua responsabilidade repassada ao solicitante, que respondera por
danos de qualquer natureza que venham por ventura ocorrer.

E de responsabilidade do Gestor Setorial, da origem do bem,
tomar as providéncias necessarias para que se proceda ao registro
decorrente de transferéncia externa ou baixa patrimonial, junto ao sistema
contabil.

3 Sistema de Controle de Patriménio do Estado do Tocantins

O Sistema de Controle de Patriménio do Estado do Tocantins
tem como objetivo central a promogao da gestéo eficaz e apropriada dos
ativos pertencentes ao Estado, bem como daqueles de terceiros sob sua
responsabilidade. Através deste sistema, busca-se ndo apenas controlar,
mas também manter um registro detalhado e atualizado de todos os bens,
estabelecendo critérios claros e responsabilidades bem definidas em
relagdo ao seu uso, movimentagao, guarda, conservagao e manutengao.

Além disso, o sistema desempenha um papel fundamental ao
fornecer subsidios valiosos para os processos contabeis e de gestao de
custos. Ao manter um cadastro completo e preciso dos bens patrimoniais,
o sistema permite uma contabilizagao eficiente dos ativos, auxiliando na
elaboragéo de relatérios financeiros precisos e na tomada de decisdes
estratégicas por parte dos gestores.

Dessa forma, o Sistema de Controle de Patriménio ndo apenas
assegura a conformidade com as normas e regulamentos vigentes, mas
também promove uma gestéo mais transparente, eficiente e responsavel
dos recursos patrimoniais do Estado e de seus parceiros, contribuindo
para a otimizagao dos processos administrativos e para o alcance dos
objetivos institucionais.
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4 Procedimentos para Gerenciamento e Controle dos Bens
Patrimoniais

4.1 Incorporagao

Aincorporagéo pode ser caracterizada como o reconhecimento
do bem patrimonial, por meio da primeira entrada do bem no Sistema de
Controle Patrimonial. Em alguns sistemas pode ser considerado como
Cadastro do Bem Patrimonial.

No Sistema de Controle Patrimonial do Estado do Tocantins é
realizado através da opgéo “Incorporagéo”.

Para “Incorporacdo” do bem patrimonial € necessario atender
alguns requisitos, de acordo com a modalidade da incorporagéo.
Tais como: documento de aquisi¢éo, fornecedor, valor de aquisigéo,
classificagao contabil, dentre outros.

As modalidades de reconhecimento de bens patrimoniais no
Sistema de Controle Patrimonial do Estado do Tocantins s&o:

* Apreensao;

» Comodato;

* Compras;

» Confecgéo Propria;

» Convénio;

» Dagdo em Pagamento;
» Doacéo;

* Leasing;

» Reposicéo;

* Permuta.

O Registro de Entrada dos bens méveis permanentes devera
constar o maximo de informacgdes possiveis para identificagédo, de forma
que a descricao seja a mais completa possivel, pelo valor de aquisi¢cao
e data de fabricagéo, ao qual deverao ser anexadas Nota de Empenho,
Nota Fiscal, Termo de Doag&o, quando necessario, Nota Patrimonial
e/ou Nota de Langcamento, Termo de Responsabilidade de Plaquetas,
Imobilizado, Atesto/Recebimento, Termo de Convénio e seus aditivos,
quando necessario, e outros instrumentos, foto do bem, conforme o caso.

O bem mével cujo valor de aquisi¢éo ou custo de produgéo for
desconhecido deve ser avaliado por Comissao especialmente designada
pelo Ordenador de Despesa ao qual pertence o bem, tomando como
referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado
de conservagédo e a prego de mercado, devendo o setor responsavel
tomar as providéncias para o seu devido registro contabil e patrimonial.

Qualquer alteragéo de caracteristica fisica e/ou nos dados de
identificacdo de bem movel permanente implica a imediata alteragéo no
seu cadastro.

Para incorporagéo de animais capturados, dever-se-a aguardar
o periodo de vulnerabilidade diante das ameagas naturais de cada
espécie. Passado este, ser-lhe-a atribuido valor de mercado, para a devida
incorporacao contabil e patrimonial.

A incorporagéo patrimonial e contabil de bens por dagdo em
pagamento, por reposi¢ao, por adjudicagéo (execugao fiscal), apreenséao,
doacao, sera precedida de processo formal com autorizagao do Ordenador
de Despesa para o recebimento e a incorporagéo, acatando a avaliagao
e aceitagéo do bem.

O pagamento das despesas com aquisi¢céo de equipamentos e
material permanente implica registro e tombamento do bem, pelo Gestor
Setorial ou Regional de Patriménio, cuja operagao devera ocorrer dentro
do més de registro contabil.

Os bens moéveis permanentes compostos terdo as suas diversas
partes cadastradas individualmente, sendo que:

e na hipdtese de desmembramento do bem permanente
proceder-se-a a alteragdo do cadastro original e o tombamento dos
bens dele decorrentes, sendo atribuido o valor proporcional as partes
desmembradas.

e no caso de semoventes, quando do nascimento de um
novo animal, decorrido o periodo de vulnerabilidade frente as ameacas
naturais de cada espécie, sera atribuido valor de mercado, para a devida
incorporagao contabil e patrimonial.

As incorporagdes de material bibliografico obedecerdo as
normas de inclusdo de Bem Movel Permanente Controlado por Relacéo,
sem plaqueta fisica.

Atualmente, o tombamento e a incorporagéo séo realizados de
forma simultéanea no sistema de controle patrimonial.

4.1 Reconhecimento de bens recebidos em Doagéo

O reconhecimento de bens patrimoniais recebidos em doagao
deve seguir o procedimento estabelecido na Nota Técnica Conjunta
SECAD/SEFAZ N° 01/2023, de 20 de margo de 2023, publicada no Diario
Oficial do Estado n°® 6.324, de 09 de maio de 2023 e para tanto devera
ser autuado processo conforme orientagdes a seguir:

Autuagdo do Processo no SGD e a Elaboragdo do Laudo de
Avaliagéo

O Gestor Patrimonial devera autuar Processo referente ao
recebimento de bens em doagéo, no Sistema de Gestdo de Documentos
do Governo do Estado do Tocantins - SGD, atualizando-o em todas as
suas etapas.

Apds a apuragéo inicial do valor justo do bem, o Gestor
Patrimonial ou o Presidente da CARP devera emitir o Laudo de Avaliagédo
de Bens Recebidos por Doacéo e encaminha-lo a Diretoria de Gestao
Patrimonial da Secretaria da Administragéao, via SGD, juntamente com o
Processo autuado, para fins de validagédo e aprovagao.

O Laudo de Avaliagédo de Bens Recebidos por Doagado devera
ser elaborado segundo o modelo constante em anexo a este Manual,
contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

« indicagdo do 6rgao ou entidade de origem do bem, indicagéo do
orgao ou entidade de localizagéo do bem, data de elaboracao do Laudo,
numero do Processo e do Termo de Doagéo;

» a numeragao sequencial indicando a quantidade de bens;
* a conta contabil a qual pertence o bem;
« a descri¢gdo completa do bem;

« O estado de conservagao do bem, definindo entre 4 situagdes:
Novo, Regular, Ruim ou Inservivel, onde, o estado “Novo” se refere ao bem
ainda néo disponibilizado para uso pelo doador e que esteja em plenas
condigdes de funcionamento ou utilizagéo; “Regular” quanto ao bem em
uso cujo estado de conservacao se apresenta dentro da normalidade,
considerando o desgaste e obsolescéncia naturais causados pelo tempo
de uso, e que ndo necessita de reparo para o seu pleno funcionamento
ou utilizagéo; “Ruim” quanto ao bem em uso cujo estado de conservagao
se apresenta dentro da normalidade, considerando o desgaste e
obsolescéncia naturais causados pelo tempo de uso, mas que necessita
de reparo para o seu pleno funcionamento ou utilizacao; e, “Inservivel”
para o0 bem que ndo esteja apto para utilizagao ou néo esteja funcionando,
ou, ainda, cujo funcionamento depende inteiramente de reparo;

« 0 Valor Liquido Contabil (VLC) do bem constante do Termo de
Doagéo ou documento similar;

* 0 Valor Justo (VJ) apurado na avaliagdo inicial do bem;

» 0 valor da diferenga entre VLC do bem constante do Termo de
Doacgao ou documento similar e o VJ apurado na avaliagédo do bem no
momento de seu recebimento;

« 0 totalizador de todos os valores mencionados anteriormente

« a vida util remanescente do bem, em anos;
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» Nota Explicativa contendo: a justificativa da necessidade de
avaliagdo do bem, quais foram os critérios utilizados para avaliagdo do
bem e sua respectiva fundamentacgao e a data ou o periodo em que foi
feita a avaliagao;

« a assinatura dos responsaveis pela elaboragéo do Laudo;
» Anexo o Termo de Doacgao ou documento similar.

Apés a validagédo e aprovagao do Laudo pela Diretoria de
Gestao Patrimonial da Secretaria da Administragéo, o Gestor Patrimonial
do 6rgéo/entidade elaborador do Laudo devera encaminha-lo, via SGD,
para o Setor de Contabilidade do respectivo 6rgao ou entidade a fim de
que este promova a contabilizagédo dos fatos no Sistema de Administragao
Financeira do Estado do Tocantins - Siafe-TO.

4.2 Tombamento

O tombamento é o ato de inscrever todos os bens moéveis
permanentes, sejam proprios, de terceiros e de origem desconhecida, nos
registros e controles do acervo patrimonial do Estado. Com processamento
em duas etapas, sendo elas:

1. tombamento fisico: € o processo de afixagdo de plaqueta
que permita a identificagéo visual do bem (veja afixacdo de plaquetas).

2. tombamento virtual ou eletrénico: é o processo de inser¢éo
do numero da plaqueta no Sistema de Controle Patrimonial, informado
no ato da incorporagéo do bem patrimonial.

O tombamento, feito eletronicamente pelo Gestor Setorial ou
Regional, é obrigatdrio para todos os bens permanentes, conforme suas
caracteristicas fisicas (tamanho, forma e estética), e consiste em:

I. bens méveis permanentes controlados por plagueta: sujeitos
a fixagdo de plaqueta de identificagao;

Il. bens moéveis permanentes controlados por relagéo: consiste
no registro cadastral e com dispensa de plaquetas fisica de identificacéo,
podendo ser utilizado o carimbo de imobilizagao proprio;

Ill. bens semoventes: sdo aqueles que possuem a capacidade
de se mover por conta prépria; a identificacao é feita por meio do uso de
anilhas, brincos, chips ou outra forma de identificacédo de semoventes
que venha a ser definida pelo Gestor Central e, devera obedecer a
numeragao sequencial.

4.2.1 Afixagao de Plaquetas

Aplaqueta é o instrumento utilizado para facilitar a identificagéo
e o controle do bem mével patrimonial cuja fixagdo ndo pode causar danos
ou prejuizos aos bens, observando-se os critérios de padronizacéo, sendo
afixada, preferencialmente, no lado esquerdo do bem, conforme: plaquetas
de aluminio fosco, com controle numérico sequencial e cédigo de barras
em baixo relevo de cor preta.
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A distribuicdo das plaquetas é feita pelo Gestor Central aos
Gestores Setoriais, sob demanda.

Quando a solicitagdo de plaquetas se destinar aos bens de
terceiros, as mesmas devem ser personalizadas pelo Gestor Central, com
adigao da nomenclatura do convénio. A personalizagao da plaqueta esta
condicionada a analise da documentagéo comprobatéria de aquisicao,
quer sejam convénios, comodatos, demonstragao, locagao, leasing ou
outros, para verificacdo de conformidade com as normas contabil e
patrimonial vigentes, cujo prazo de liberagdo ¢ de no minimo 72h do
recebimento do pedido.

O extravio de plaqueta de identificagao patrimonial deve ser
registrado por meio de Boletim de Ocorréncia - BO e informado ao Gestor
Central para registro e adogao de providéncias cabiveis.

4.3 Gestao de Semoventes

A gestdo dos semoventes segue os mesmos procedimentos
aplicaveis aos bens moéveis. Quando houver alguma peculiaridade,
ela sera especificada no procedimento correspondente. O Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) do Brasil define
semoventes como bens moéveis que possuem a capacidade de movimento
proprio, diferenciando-se de outros bens méveis que necessitam de forga
externa para se mover. No contexto do setor publico, os semoventes
incluem predominantemente animais mantidos pelo poder publico para
diversas finalidades, como atividades agricolas, de seguranca, de
pesquisa ou de transporte.

O tratamento contabil dos semoventes ¢ especifico, devido as
suas caracteristicas Unicas. Eles sdo registrados no ativo imobilizado
e avaliados de acordo com o valor justo, levando em consideracao a
depreciacéo e possiveis reavaliagdes, similarmente ao tratamento dado
aos demais bens patrimoniais méveis do setor publico.

O MCASP fornece orientagdes detalhadas sobre a contabilizagéo,
avaliacdo e controle dos semoventes, garantindo que haja uma correta
gestao e transparéncia na administracdo desses ativos pelo setor publico.

4.3.1 Reconhecimento ou Incorporagdo de Semoventes

Documentagéo necessaria em caso de incorporagao por:

| - Aquisigao:

a) Nota Fiscal de aquisicéo;

b) Termo de Produgado, Nascimento ou Captura e demais
documentos referentes ao controle fitossanitario, se couber.

Il - Recebimento por Doagéo:

a) Termo de Doagéo, com o valor individual por semovente;

b) Termo de Produgdo, Nascimento ou Captura e demais
documentos referentes ao controle fitossanitario, se couber.

11l - Nascimento:

a) Atestado de Nascimento, emitido por médico veterinario
responsavel, com o respectivo valor de mercado do animal e a indicagéo
da fonte utilizada para obter este valor;

Cabe a Comissao de Avaliacéo e Identificagdo de Semoventes:

a) levantar a documentagao dos animais, junto aos doadores:

|. Cartdo de Vacina e/ou registro;

Il. Termo de Doagao;

IIl. identificagdo dos animais (espécie, raga, nomes, sexo, cor,
idade aproximada, sinais particulares, valor de avaliagao, etc.);

IV. Laudo Técnico-Veterinario com sugestao de tipo de
identificagéo;

b) emitir relatério conclusivo, sugerindo a incorporagdo como
bens relacionados, acatando ou ndo a sugestéo do veterinario;
¢) encaminhar ao Ordenador de Despesa.

Compete ao Ordenador de Despesa:

a) homologar o resultado (parecer) da Comisséo ;

b) encaminhar ao Gestor de Patrimdnio com cépia dos anexos
(Termo de Doagéo, Cartéo de Vacina ou registro, Relatério de Avaliacéo,
Cadastro Patrimonial e Relatério Conclusivo da Comissé&o ).

Compete ao Gestor Setorial:

a) incorporar na contabilidade;
b) incorporar no Sistema de Controle Patrimonial.
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4.3.2 Procedimentos para Baixa Patrimonial de Semoventes:
* autuar Processo via SGD contendo:

» comunicagao do Gestor ao Ordenador de Despesa do fato
ocorrido, bem como solicitagdo para autuagao do processo de baixa;

« ficha individual do bem semovente extraida do sistema de
controle patrimonial;

* Laudo Veterinario;
* copia da Portaria da Comisséo de Patriménio;
* Relatério Conclusivo da Comisséo ;

* homologacao do relatério da Comissao pelo Ordenador de
Despesa;

» encaminhamento do processo ao Gestor Central para analise
e emissao de parecer, e posterior devolugao ao 6rgao para fins de baixa.

| - Por Morte:

a) Atestado de Obito ou documento do responsavel pelo animal
atestando a causa da morte e a sua forma de descarte;

b) autorizagcdo do responsavel pela carga patrimonial do
semovente para baixa da carga patrimonial da Instituigdo.

Il - Por inutilizagédo ou invalidez:

a) copia da Portaria de criagdo da Comissao Especial;

b) Termo de Inutilizagcdo ou Invalidez, contendo a justificativa
que motivou a baixa do bem semovente, assinado por todos os membros
da Comisséo ;

c¢) autorizagao formal do Ordenador de Despesa para baixa do
bem semovente;

d) documento formalizado com a instituigao parceira assegurando
que o descarte e/ou incineragdo do bem semovente sera realizado de
acordo com as normas ambientais.

Il - Venda através de Leilao:

a) encaminhar a relagdo dos semoventes com o respectivo
registro patrimonial;

b) documento do responsavel pela carga patrimonial do
semovente com a justificativa da necessidade de desfazimento dos
semoventes;

c) ap6s a promogéao do leildo, os documentos comprobatérios
de venda dos semoventes para realizagéo da baixa.

4.4 Movimentacao

A movimentacao é efetuada pelo Gestor Setorial, apos
a conferéncia e analise da documentagéo, formalizada através do
Memorando de Movimentagao de Bens Moveis.

Nenhum bem moével permanente, de propriedade do Estado
ou de terceiros, podera ser movimentado sem o tombamento e sem o
conhecimento do Gestor Responsavel, mediante requisi¢do (ANEXO II),
mesmo em carater emergencial.

Em caso de transferéncia externa, doagao e venda de veiculo, a
entrega definitiva do veiculo somente podera ocorrer apds a transferéncia
de propriedade deste no Departamento Estadual de Transito - DETRAN,
sendo tal observancia de responsabilidade do Gestor de Transporte do
6rgao ou entidade detentor(a) do bem.

4.4.1 Transferéncia

Transferéncia de bens préprios € o ato de transferir definitivamente
a responsabilidade assumida anteriormente, pelo seu uso, guarda e
conservagao. Sao divididas em:

I. Transferéncia interna: é a que ocorre entre as unidades de um
mesmo 6rgdo ou entidade; consiste na mudanca de responsabilidade e/ou
guarda e conservacdo de um bem permanente e ocorre quando um bem
é transferido de um local de guarda para outro. As transferéncias internas
podem ser permanentes, (neste caso, a localizagado do bem é atualizada),
ou temporarias (a localizagdo do bem permanece a mesma, pois o bem
retorna a localizagéo original apés um periodo preestabelecido).

Il. Transferéncia externa: € a que ocorre entre unidades de
o6rgaos ou entidades distintos.

* Os bens de terceiros ndo podem ter sua responsabilidade
transferida externamente sem que haja alteracao do contrato através de
termo aditivo ou autorizagdo expressa do proprietario concedente.

« A transferéncia externa deve ser operacionalizada no ambito
setorial e confirmada eletronicamente pelo Gestor Central.

4.4.2 Empréstimo

Empréstimo de bens n&o pressupde a transferéncia definitiva
de responsabilidade e sim por tempo determinado e em condigdes
preestabelecidas. Consistindo em:

|. Empréstimo interno: ocorre entre unidades de um mesmo
6rgao ou entidade com registro da movimentacao no sistema de controle
patrimonial, para qualquer que seja o seu valor ou prazo.

Il. Empréstimo externo: ocorre entre os 6rgdos ou entidades
distintos da administragéo direta e indireta do Poder Executivo, ou entre
estes e terceiros, com registro da movimentacao no sistema de controle
patrimonial, para qualquer que seja o prazo ou valor do bem.

Os empréstimos de bens moveis serdo formalizados por meio
de documento expresso Memorando de Movimentagao de Bens Moveis.
Nos casos de empréstimos externos com prazo superior a 30 (trinta) dias,
acrescidos de Termo de Cessao ou Permisséo de Uso.

Os empréstimos de bens moéveis a terceiros serao formalizados
por documento expresso Memorando de Movimentagao de Bens Méveis,
e Termo de Cesséo ou Permisséo de Uso, independente de qual seja o
seu valor ou prazo.

E vedada qualquer transferéncia externa, mesmo em caréater
emergencial, sem o conhecimento do ordenador de despesa e sem
o devido registro, identificacdo patrimonial e mengédo de acessorios,
quando for o caso, e, ainda, laudo de vistoria informando seu estado de
conservacao.

Os empréstimos de bens méveis a terceiros devem ser
acompanhados de termo de contrato que contemple, no minimo,
identificagéo patrimonial, prazos, especificagdes do bem e as condigbes
de uso, sendo necessario, também, o prévio cadastramento do receptor
no sistema de controle patrimonial pelo Gestor Setorial.

E vedado o empréstimo com prazo indeterminado, devendo
haver uma data provavel de devolugéo do bem, podendo ser prorrogavel,
mediante Termo Aditivo.

Os ANEXOS XIV, XV, XVI, XVII e XVIIl contém os procedimentos
a serem seguidos para empréstimo mediante termo de cesséo de uso,
considerando os diferentes casos possiveis.

4.4.3 Manutengao ou reparo do bem

A movimentagdo de bens médveis sera interna quando, por
necessidade de manutencgao e/ou reparo, o servigo for realizado na
prépria unidade, ou externa, no caso de ser terceirizada a um prestador
de servigos.

O reparo e conserto do bem dependem da avaliagdo custo-
beneficio, classificando como:

e | - viavel a recuperagao do bem quando a despesa envolvida
com o bem for de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor de
mercado ou analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua
recuperagao; ou

e ||l - inviavel a recuperagédo do bem quando demonstrar
antiecondmico ou irrecuperavel, cuja manutengdo seja onerosa ou
cujo rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste
prematuro ou obsoleto.
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E vedado realizar manutengéo ou reparo ao bem movel
permanente que ainda ndo conste com o tombamento e/ou sem o
conhecimento do Gestor Patrimonial, mesmo em carater emergencial.

A saida de bens para manutengédo ou reparo, deve ser
registrada no Sistema de Controle Patrimonial, através de Memorando
de Movimentacédo de Bens Modveis, ndo pressupondo troca de
responsabilidade pelo uso, movimentagéo e guarda dos bens, apenas
transfere temporariamente a responsabilidade pelo tempo necessario a
manutengao ou reparo, para o responsavel pela unidade de manutencéao,
quando essa for executada nas dependéncias do 6rgdo, ou para o
prestador de servigos, no caso de manutengéo externa.

4.4.4 Devolugao

Cabe ao Gestor Setorial ou a outra pessoa especialmente
designada para este fim, observar o cumprimento dos prazos de devolugao
de bens deslocados para manutengao, reparo ou empréstimo, bem como
os bens que retornam para que seja vistoriado o seu estado.

Deve-se observar os seguintes procedimentos:

1. A devolugdo de bens moveis sera sempre formalizada por
Memorando de Movimentagao de Bens Mdveis.

2. No caso da devolugédo de bens emprestados externamente,
sera acrescido de Termo de Rescisdo de Contrato de Cesséo ou
Permissao de Uso, quando esta ocorrer antes da expiragéo da vigéncia
do contrato.

3. A confirmagédo do langamento no Sistema de Controle
Patrimonial das devolugdes dos empréstimos externos é exclusiva do
Gestor Setorial, em conformidade com as Guias de Movimentagéo de
Bens Moveis, Laudo de Vistoria e Termo de Rescisdo de Contrato de
Cesséo ou Permissao de Uso, quando for o caso.

Nos casos em que houver prorrogagao do prazo de empréstimo,
este deve ser formalizado através de Termo Aditivo e enviado ao Gestor
Setorial, para registro no Sistema de Controle Patrimonial.

4.4.5 Baixa Patrimonial de Bens

A baixa patrimonial € um procedimento administrativo que
visa retirar um ativo do patriménio de um 6rgao ou entidade do Poder
Executivo Estadual.

A alienagéo de bens moveis é realizada mediante autorizagédo
do Ordenador de Despesa do 6rgao de origem do bem, que designa,
através de ato formal publicado em Diario Oficial, a Comiss&o de Alienagéo
responsavel pela conducdo do processo, obedecendo as disposicdes
contidas no inciso Il do art. 76 da Lei Federal 14.133, de 1° de abril de
2021 e no Decreto Estadual N° 6.831, de 21 de agosto de 2024.

A baixa patrimonial pode ocorrer, observadas as condigdes e
formalidades legais, em decorréncia de:

1. Alienagéo: venda ou transferéncia de propriedade de um bem.

2. Doacao: transferéncia de bens para outra entidade sem fins
lucrativos ou 6rgao publico. Os anexos IV, V, VI, VII, VI, IX, X, XI, XII
e XIll contém os procedimentos a serem seguidos para a autuagao de
processos de doagao, considerando os diferentes casos possiveis.

3. Perda: quando um bem é perdido, extraviado, furtado,
roubado, incendiado ou por qualquer outra circunstancia que o torne nao
recuperavel.

4. Inutilizacdo: quando o bem se torna inservivel para a entidade,
seja por estar quebrado, danificado em situagdo que nao permita reparo
ou é economicamente inviavel de consertar.

5. Sinistro (avaria ou fato fortuito)

6. morte natural ou abate; ou

7. término ou rescisao de contrato.

Cabe ao Gestor Setorial a verificagdo da necessidade de baixa
patrimonial, com o levantamento e emissao da relagao de bens, contendo
0 numero de registro, descricédo, estado de conservagéo, localizagao
e outras informacgbes que se fizerem necessarias a formalizacdo de
processo.

Abaixa de bens se efetiva mediante autorizagéo do Ordenador
de Despesa responsavel pelo bem, que designa, por meio de Portaria,
quando for o caso, a Comissao Especial de Avaliagéo e Baixa, publicada
em Diario Oficial.

A baixa de bens por motivo de alienagdo, abandono ou
inutilizagao sera efetivada mediante processo de destinagdo dos bens,
de acordo com cada modalidade.

Com base no relatério apresentado pela Comissao referenciada
anteriormente, o Gestor Setorial promove o langamento, no sistema
de controle patrimonial, dos bens considerados na avaliagéo técnica e
financeira como irrecuperaveis ou com inviabilidade de reaproveitamento,
sinistrados, alienados ou objetos de término ou rescisdo de contrato, emite
e formaliza a baixa por meio do Memorando de Baixa de Bem Patrimonial.
Os langamentos de baixa de bens no Sistema de Controle Patrimonial,
efetuados pelo Gestor Setorial, dependem de aprovacéo pelo Gestor
Central para sua efetivagéo.

A ocorréncia de sinistro, seja por extravio, avaria, furto, roubo,
fato fortuito e outros deve ser comunicada imediatamente a autoridade
policial, para emissado do Boletim de Ocorréncia ou Laudo Pericial, se
for o caso, e ao Gestor Setorial ou Regional, para providéncias de sua
competéncia.

A apuracédo de responsabilidades por lesbes ao acervo
patrimonial € de competéncia do Ordenador de Despesa ao qual pertence
o bem sinistrado, que designa, por meio de ato formal publicado em
Diario Oficial, Comissao de Sindicancia responsavel pela formalizagdo
e condugdo do processo. O Ordenador de Despesa pode dispensar
sindicancia por falta de objeto, quando comprovada a materialidade dos
fatos, ou autoria, ou houver reposi¢éo esponténea do bem pelo servidor
responsavel.

Cabe a Comisséao de Sindicancia a apuragéo de responsabilidades
e a emissao do Laudo Conclusivo. Em caso de responsabilizagdo, deve
haver a reposigao do bem, seguindo os seguintes procedimentos:

1. As reposicOes serdo efetuadas em espécie ou com outro
bem idéntico ou similar aquele extraviado, preferencialmente da mesma
marca, admitindo-se melhor capacidade técnica;

2. Cabe ao Gestor Setorial orientar o servidor quanto aos
procedimentos de reposicéo de bens, em espécie, previstos neste Manual;

3. E dever do Gestor Setorial acompanhar a apropriagdo do
valor depositado, em receitas de capital, através do contador do 6rgéo,
ainda que a reposigao se der de forma parcelada, nos termos do art. 42
da Lei 1818/2007.

E obrigagdo do Gestor Setorial comunicar o Ordenador de
Despesa a ocorréncia de sinistro de bens, para tomada das medidas
necessarias, de acordo com a viabilidade da avaliagéo técnica e financeira.

Compete ao Gestor Setorial promover a troca de propriedade
dos bens patrimoniais de terceiros, oriundos de encerramento de
Convénios, bem como a formalizagéo do processo para tal fim.

4.5 Entrada temporaria de bens particulares no 6rgdo ou
entidade

A entrada temporaria de bens n&o pertencentes ao 6rgao deve
ser autorizada pelo Ordenador de Despesa, utilizando-se o formulario de
Autorizagéo para Entrada de Bens de Particulares - AEBP (ANEXO llI),
sendo devidamente justificada sua necessidade.
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4.6 Inventario Patrimonial

Inventario Patrimonial é o levantamento fisico dos bens moveis
que tera por base o inventario analitico de cada unidade administrativa
e os elementos da escrituragao sintética na contabilidade, tendo por
finalidade subsidiar a prestacéo de contas anual, atender a programas de
auditagens e verificagdo dos registros do Sistema de Controle Patrimonial.

4.6.1 Tipos de Inventarios

1) Inventario Anual: é aquele destinado a comprovar a quantidade
e o valor dos bens do acervo de cada unidade gestora, existentes em 31
de dezembro de cada exercicio - constituido do inventario anterior e das
variagbes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

2) Inventario Inicial: & aquele realizado quando da criagao de
uma unidade gestora, para identificagéo e registro dos bens sob sua
responsabilidade;

3) Inventario para Transferéncia de Responsabilidade é aquele
realizado quando da mudanca do dirigente da unidade gestora, quando
esse é o responsavel pelos bens;

4) Inventario de Extingao ou Transformagao: é aquele realizado
quando da extingédo ou transformacao de uma unidade gestora;

5) Inventario Eventual: é aquele realizado em qualquer época,
por iniciativa do dirigente da unidade gestora ou por iniciativa do 6rgéao
fiscalizador; e

6) Inventario Analitico ou Virtual: é aquele que configura a
perfeita caracterizagdo do material, de modo que se possa identificar
qualquer bem, demonstrando a situacéo e o local em que o mesmo se
encontra em uso ou em reserva técnica, propiciando, assim, um eficaz
controle sobre os mesmos, devendo conter as seguintes informagdes:

|. descri¢éo padronizada;
Il. nimero de registro;

I1l. valor (preco de aquisigao, custo de producao, valor arbitrado
ou prego de avaliagado);

IV. estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou
irrecuperavel)

V. localizagéo; e,
VI. outros elementos julgados necessarios pelo Gestor Central.

O periodo de realizagédo do inventario anual sera definido pela
Secretaria da Administragcéo, com base no cronograma de fechamento
do Balango Geral do Estado.

O Ordenador de Despesa designara, por meio de Portaria,
Comisséo especial para realizagdo do Inventario Anual, conforme
preconizado no art. 96, da Lei 4.320/64.

O Inventario se dara da seguinte forma:

o AComisséao recebera a relagao dos bens a serem inventariados,
procedendo ao levantamento fisico sob a orientagdo e o acompanhamento
do Gestor Setorial. Apds o levantamento, emitira um Relatério Conclusivo
constatando todas as ocorréncias.

e Cabe ao Ordenador de Despesa homologar o Relatério
Conclusivo do Inventario, determinando as providéncias a serem tomadas
e seu encaminhamento ao Gestor Central.

e Compete ao Gestor Setorial promover a regularizagdo de
divergéncias e/ou irregularidades detectadas pela Comissao Inventariante
ou pelo Gestor Central, durante a analise e processamento do Inventario.

4.7 Prestacao de Contas Patrimonial

Cabe ao Gestor Setorial a exigéncia da prestacéo de contas e
a consequente emissdo do Termo de Prestagado de Contas Patrimonial
- TPCP, quando do afastamento do servidor responsavel por bens nas
seguintes situagdes:

|. a pedido do Setor de Pessoal dos érgdos: nos casos de
demissao, licengas, férias, remogao, redistribuicdo, exoneragao a pedido
ou nao, disposig¢des ou qualquer outro motivo que implique o afastamento
definitivo ou temporario do servidor;

Il. para atender as corregedorias: nos casos de sindicancia,
processo administrativo ou disciplinar, por qualquer motivo, que resulte
no afastamento, exoneragéo ou demisséo do servidor;

IIl. nos casos de exoneragao de cargo em Comisséo ou, ainda,
disposicéo do servidor para outro Poder, seja da Unido, do Estado ou
do Municipio.

O servidor que tenha em sua guarda bens patrimoniais, ao
perder a condi¢éo de servidor, deve prestar contas ao Gestor Setorial.

O Termo de Prestacédo de Contas Patrimonial é parte integrante
de todos os processos de movimentagéo, afastamento ou desligamento
funcional, como documento de quitagdo ou cobranga patrimonial.

Se no ato da conferéncia dos bens for detectada alguma
irregularidade, o servidor sera notificado, sendo-lhe assegurado prazo de
até 48h para regularizar a situagéo ou manifestar-se acerca do ocorrido.
Quando da saida do servidor, for detectada alguma irregularidade no ato
da conferéncia dos bens sob a sua responsabilidade, ao Gestor Setorial
cabera informar tal fato ao Ordenador de Despesa.

Cabe ao Ordenador de Despesa a tomada de decisdo nos casos
em que as irregularidades ndo tenham sido sanadas no prazo estipulado
neste Manual, adotando as medidas cabiveis para apuragéo dos fatos.

Cabe ao Gestor Central adotar as medidas necessarias na
hipétese da falta de providéncias do Ordenador de Despesa, decorridos
120 dias do registro do Termo de Prestacéo de Contas Patrimonial - TPCP
no Sistema de Controle Patrimonial, inclusive, comunicar a Controladoria-
Geral do Estado para tomada de contas especial.

E vedado ao servidor inadimplente assumir a responsabilidade
por bens, até que seja regularizada a pendéncia.

Caso o servidor responsavel pelos bens se recuse a assinar
o TPCP com pendéncias, o Gestor Setorial ou Regional de Patriménio
fara nova tentativa na presenca de dois servidores para assinarem
testemunhando a recusa, se for o caso.

Nos casos de servidores exonerados, que tém bens sob
sua responsabilidade e ficam com pendéncias patrimoniais, no ato da
prestacdo de contas, compete aos 6rgédos reguladores adog¢do das
medidas cabiveis.

5 Fiscalizacéo

A fiscalizagdo consiste em um exame substanciado de
determinada operacéo, com o objetivo de atestar sua validade e verificar
se os procedimentos estdo em conformidade com as recomendagdes das
normas e das boas praticas técnicas.

A fiscalizacao patrimonial tem por objetivo verificar se as
operacdes de cadastramento, registro, movimentacéo e controle dos
bens moéveis permanentes estdo sendo realizadas conforme as praticas
recomendadas e a legislacdo vigente.

Para verificagdo das atividades sdo utilizadas as seguintes
técnicas:

a) conferéncia fisica dos bens, de modo a fazer sua comprovagéao
visual, em conformidade com a localizagao estabelecida no sistema de
controle patrimonial, averiguando sua identificagéo e as condigbes de uso.
Para tal, sdo selecionados aleatoriamente 5% dos bens pertencentes a
cada 6rgao e entidade do poder executivo estadual, que sao vistoriados
no formato descrito anteriormente;
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b) Exame dos registros e documentos constantes no sistema de
controle patrimonial, a fim de verificar o periodo de vigéncia dos bens em
empréstimo, o registro de bens nao localizados em inventario patrimonial,
a tempestividade da realizagao do inventario patrimonial anual, a prestagéo
de contas de plaquetas patrimoniais, os setores de almoxarifado de bens
novos e de bens em transigdo, além de outras demandas que venham
a ser solicitadas referentes a gestdo do sistema de controle patrimonial.

Através destas condutas é possivel elaborar relatoério
identificando e registrando as irregularidades encontradas na gestéo do
patriménio mobiliario e sugerir agdes corretivas e melhorias. O prazo para
manifestagéo do 6rgdo ou entidade a respeito do relatério emitido pelo
Gestor Central € de 15 dias.

Fiscalizagdes subsequentes sao realizadas para verificar se as
recomendagdes foram implementadas e se os problemas identificados
foram sanados.

A fiscalizagdo patrimonial contribui para a preservagédo do
patriménio publico, garantindo sua correta gestao e utilizagao, além de
promover a melhoria continua dos processos de controle interno.

Cabe ao Gestor Central realizar a fiscalizagdo patrimonial,
diretamente ou por delegacéo, bem como treinar e orientar os servidores
envolvidos com a area de fiscalizagéo patrimonial do Estado.

Incumbe aos 6rgdos e entidades do Poder Executivo a
observancia as diretrizes afetas a fiscalizagdo patrimonial emanadas do
Gestor Central.

Cumpre ao Gestor Setorial ou Regional facilitar o acesso
dos fiscais a execugao da fiscalizagdo, bem como disponibilizar toda a
documentagao solicitada.

6 Consideragdes Finais

A boa gestdo do patriménio mobiliario € fundamental para
garantir a eficiéncia, a transparéncia e a longevidade dos bens
pertencentes aos 6rgaos e entidades do poder executivo estadual. Este
manual de procedimentos foi elaborado com o objetivo de padronizar as
praticas relacionadas ao controle, manutengao, utilizagéo e inventario dos
bens moéveis, assegurando que todos os servidores estejam alinhados as
melhores praticas e legislagbes aplicaveis.

E crucial que todos os envolvidos compreendam e sigam
rigorosamente as orientagdes aqui descritas. A observancia desses
procedimentos permite ndo s6 a preservagao dos bens, mas também
a otimizagéo de recursos, contribuindo para o bom funcionamento das
atividades institucionais.

Incentivamos todos os servidores a adotarem uma postura
proativa na identificacdo de melhorias continuas nos processos e a
reportarem quaisquer irregularidades ou sugestdes a gestao de patrimonio.
A colaboragéo de cada um é essencial para que o patrimoénio da instituicdo
seja gerido de forma responsavel e eficiente.

Por fim, reforcamos que a boa gestao do patriménio mobiliario
ndo é apenas uma obrigagéo legal e administrativa, mas também uma
pratica que reflete o compromisso da instituicdo com a sustentabilidade
€ 0 uso consciente dos recursos.
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ANEXO | - LAUDO DE AVALIAGAO DE BENS MOVEIS RECEBIDOS
POR DOAGAO

)

/

<

SR

B

GOVERNO DO ESTADO DO TOCANTINS
SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO
LAUDO DE AVALIAGAO DE BENS MOVEIS RECEBIDOS POR DOAGCAO
Localizagao do Bem

Orgéo: Setor:

Origem do Bem Doador: Documento Doagéo:

Conta Contabil: N Descrigéo:

Informacdes sobre os Bens Avaliados

Vida Util Remanescente
(em anos)

Descricao Estado de
do Bem Conservagéo

Valor Liquido Valor Justo | Valor Diferenca

Quanicede | conapii ey | () (V4-WLC)

ltem

Total

Nota Explicativa

Gestor Patrimonial | Presidente da Comissao de Avaliagdo e Reavaliagdo do Patrimdnio |

ANEXO Il - REQUISIGAO PARA SOLICITAGAO DE MOVIMENTAGAO
INTERNA DE BENS PATRIMONIAIS

SOLICITAGAO DE MOVIMENTAGAO INTERNA
DE BENS PATRIMONIAIS

DA: *OBS: Bens p/ manutengéofavor informar a
data de previséo de retorno
PARA: Data: / /
DESTINO DO BEM: Visto/Resp. Manutengao:
01- SOLICITAGAO DE BENS 03 - EMPRESTIMO 05 - DEVOLUGAO DE BENS
02 - TRANSFERENCIA INTERNA 04 - DEVOLUGAO DEEMPRESTIMO 06 - CONSERTO DE BENS
cODIGO DISCRIMINAGAO N° PATRIMONIO (PLAQUETA)
REQUISITANTE AUTORIZANTE ATENDIDA
Em / / Em I I Em / /
Assinatura Digital Assinatura Digital Assinatura Digital

ANEXO IIl - AUTORIZAGAO PARA ENTRADA
DE BENS DE PARTICULARES

AUTORIZAGAO PARA ENTRADA DE BENS DE PARTICULARES - AEBP

UNIDADE DE DESTINO DO BEM:

MOTIVO DA ENTRADA:

QUANT. DESCRIGAO (MARCA, MODELO, COR E N° DE SERIE)
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IDENTIFICAGAO DO PROPRIETARIO

RESPONSABILIDADE

Declaro, para os devidos fins, que o(s) bem(ns) acima especificado(s)
esta(rdo) sob minha responsabilidade, isentando esta Secretaria de
quaisquer 6nus por extravio ou dano a ele(s) causado(s), ainda que
a servico da mesma.

NOME/RAZAO SOCIAL DO PROPRIETARIO DO BEM

ASSINATURA/CARIMBO

ENDERECO

MUNICIPIO UF.

AUTORIZAGAO

DATA DE ENTRADA: PREVISAO DE SAIDA

Assinatura Digital do Gestor responsavel

LEGENDA: 12 VIA - PATRIMONIO (SETORIAL) 22 VIA - PROPRIETARIO DO BEM 3¢ VIA PORTARIA/RECEPGAO

ANEXO IV - PROCEDIMENTOS PARA BAIXA PATRIMONIAL DE BENS
MOVEIS INSERVIVEIS PROCEDIDA DE DOACAO A PREFEITURA OU
OUTROS ORGAOS PUBLICOS DE OUTRA ESFERA

Os autos devem ser encaminhados a SECAD, no minimo, com
a seguinte documentagéo:

a) Memorando informando sobre a existéncia de bens inserviveis
e solicitando a abertura de processo de baixa patrimonial para doagéo,
com autorizagdo do Gestor da Pasta;

b) Copia do Oficio do Gestor da Pasta informando as prefeituras
e/ou outros 6rgdos publicos de outra esfera a relagdo dos bens
inserviveis disponiveis para doagao, o prazo para solicitarem a doagéo e
apresentarem a documentagao necessaria (oficio com comprovagéo de
recebimento); OBS: enviar para o maior numero possivel de instituicdes

c) Documentos da(s) 6rgao(s) solicitante (s):
| - oficio do 6rgao solicitando a doagéo;
Il - cépia do cartdo de CNPJ;

Il - copia dos documentos pessoais (RG e CPF) do titular do
orgéo;

IV - copia do termo de posse do titular do 6rgdo, ou copia do
diploma do prefeito, se for prefeitura;

V - certificado de regularidade do FGTS - CREF;

VI - certidbes negativas de débitos Municipais, Estaduais,
Federais, Previdenciarios e Trabalhistas.

d) Autorizagdo do Gestor da Pasta para proceder a doacéo,
informando-o a quantidade e valor total dos bens a serem doados a
instituicoes a(s) prefeitura (s) ou érgao (s) beneficiario;

e) Cépia da Portaria da designagédo da Comisséo de alienagéo
e avaliagdo dos bens para doagao, publicada no DOE;

f) Relacé@o dos Bens Inserviveis extraida do Sistema de Controle
Patrimonial;;

g) Relatério conclusivo da Comisséo ;

h) Homologagao do relatério conclusivo, assinada pelo Gestor
da Pasta;

i) Justificativa do Gestor esclarecendo os seguintes pontos:

* 0 interesse publico devidamente justificado;

« fins e uso de interesse social;

« avaliagao de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica
relativamente a escolha de outra forma de alienagéo.

j) Parecer conclusivo da Procuradoria Geral do Estado, opinando
pela possibilidade juridica da doacéao;

k) Encaminhar os autos a SECAD.

Apos a emisséo do Relatério de Andlise da Diretoria de Gestéo
Patrimonial - DIGEP/SECAD favoravel a baixa patrimonial o processo
sera encaminhado ao Orgdo de Origem para juntada dos seguintes
documentos:

a) Termo de Doagédo com Encargos;

b) Cépia do extrato e do Anexo Unico do Termo de Doagéo,
publicado no DOE; (modelo anexo)

c) Termo de Entrega/Recebimento;

d) Retirada das plaquetas para devolver a SECAD; ou o Boletim
de Ocorréncia, no caso de plaquetas extraviadas.

e) Copia da transferéncia de propriedade junto ao DETRAN - TO,
quando se tratar de veiculos;

f) Proceder a Baixa no Sistema de Controle Patrimonial e fazer

a juntada do Termo de Baixa da Nota Patrimonial de Baixa emitida pelo
SIAFE - TO.

ANEXO V - PROCEDIMENTOS PARA BAIXA PATRIMONIAL DE BENS
MOVEIS INSERVIVEIS PROCEDIDA DE DOACAO A INSTITUICOES
BENEFICENTES SEM FINS LUCRATIVOS.

Os autos devem ser encaminhados a SECAD, no minimo, com
a seguinte documentagéo:

a) Memorando solicitando a abertura de processo de baixa
patrimonial para doagéo, com autorizagéo do Gestor da Pasta;

b) Documentos do(s) 6rgao(s) solicitante(s):
| - oficio da instituicao solicitando a doagao;
Il - copia da ata de criagéo;

Il - copia do estatuto registrado em cartério;
IV - copia do cartédo de CNPJ;

V - cépia da ata de posse da diretoria atual;

VI - copia dos documentos pessoais (RG e CPF) do
representante da instituicao;

VIl - certificado de regularidade do FGTS - CRF;

VIII - certidées negativas de débitos Municipais, Estaduais,
Federais, Previdenciarios e Trabalhistas;

IX - lei declarando a utilidade publica ( Municipal e/ou Estadual
e/ou Federal).

c) Autorizacdo do Gestor da Pasta para proceder a doagéo,
informando-o a quantidade e valor total dos bens a serem doados (valor
de avaliagdo) a instituicdes a(s) prefeitura (s) ou 6rgéo (s) beneficiario;

d) Copia da Portaria da designagéo da Comissao de alienagéo
e avaliagdo dos bens para doagao, publicada no DOE;

e) Relagéo dos bens inserviveis extraida do Sistema de Controle
Patrimonial;

f) Relatorio conclusivo da Comisséao ;

g) justificativa do Gestor esclarecendo os seguintes pontos:

* 0 interesse publico devidamente justificado;

« fins e uso de interesse social;

« avaliagcao de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica
relativamente a escolha de outra forma de alienagéo.

h) Despacho de Homologagéo do relatorio conclusivo, assinada
pelo Gestor da Pasta e encaminhamento a PGE;

i) Parecer conclusivo da Procuradoria Geral do Estado;

j) Encaminhar os autos a SECAD.

Apos a emissao do Relatério de Analise da Diretoria de Gestao
Patrimonial - DIGEP/SECAD favoravel a baixa patrimonial o processo
sera encaminhado ao Orgdo de Origem para juntada dos seguintes

documentos:

a) Termo de Doagéo com Encargos; (modelo anexo);
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b) Cépia do extrato e do Anexo Unico do Termo de Doagéo,
publicado no DOE; (modelo anexo)

c) Termo de Entrega/Recebimento; (modelo anexo)

d) Retirada das plaquetas para devolver a SECAD; ou a cépia
do Boletim de Ocorréncia, no caso de plaquetas extraviadas;

e) Copia da transferéncia de propriedade junto ao DETRAN - TO,
quando se tratar de veiculos;

f) Proceder a Baixa no Sistema de Controle Patrimonial e fazer

a juntada do Termo de Baixa da Nota Patrimonial de Baixa emitida pelo
SIAFE - TO.

ANEXO VI - BAIXA PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS EM CONDIGOES
DE USO PROCEDIDA DE DOACAO A PREFEITURA OU OUTROS
ORGAOS PUBLICOS DE OUTRA ESFERA

Os autos devem ser encaminhados a SECAD, no minimo, com
a seguinte documentagéo:

a) Memorando solicitando a abertura de processo de baixa
patrimonial para doagéo, com autorizagéo do Gestor da Pasta;

b) Documentos da(s) érgao(s) solicitante(s):
| - oficio do 6rgao solicitando a doagéo;
Il - cépia do cartdo de CNPJ;

Il - copia dos documentos pessoais (RG e CPF) do titular do
orgao;

IV - copia do termo de posse do titular do 6rgdo, ou copia do
diploma do prefeito, se for prefeitura;

V - certificado de regularidade do FGTS - CREF;

VI - certidbes negativas de débitos Municipais, Estaduais,
Federais, Previdenciarios e Trabalhistas.

c) Autorizagdo do Gestor da Pasta para proceder a doagéo,
informando-o a quantidade e valor total dos bens a serem doados (valor
de avaliagdo) e a(s) prefeitura (s) ou 6rgéo (s) beneficiario;

d) Cépia da Portaria da designagéo da Comisséo de alienagéo
e avaliacdo dos bens para doacéo, publicada no DOE;

e) Relagdo dos bens extraida do Sistema de Controle
Patrimonial;

f) Relatdrio conclusivo da Comisséao ;

g) Despacho de Homologagao do relatorio conclusivo, assinada
pelo Gestor da Pasta e encaminhamento para PGE;

h) justificativa do Gestor esclarecendo os seguintes pontos:

« 0 interesse publico devidamente justificado;

« fins e uso de interesse social;

« avaliagao de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica

relativamente a escolha de outra forma de alienagéo.

i) Parecer conclusivo da Procuradoria Geral do Estado, opinando
pela possibilidade juridica da doacéo;

j) Encaminhamento dos autos @ SECAD.

Apos a emisséo do Relatério de Analise da Diretoria de Gestéo
Patrimonial - DIGEP/SECAD favoravel a baixa patrimonial o processo
sera encaminhado ao Orgdo de Origem para juntada dos seguintes
documentos:

a) Termo de Doagédo com Encargos;

b) Cépia do extrato (ANEXO XI) e do Anexo Unico do Termo de
Doagao, publicados no DOE;

c) Termo de Entrega/Recebimento (ANEXO XIlI);

d) Retirada das plaquetas para devolver a SECAD; ou a copia
do Boletim de Ocorréncia, no caso de plaquetas extraviadas;

e) Copia da transferéncia de propriedade junto ao DETRAN - TO,
quando se tratar de veiculos;

f) Proceder a Baixa no Sistema de Controle Patrimonial e fazer

a juntada do Termo de Baixa da Nota Patrimonial de Baixa emitida pelo
SIAFE - TO.

ANEXO VII - BAIXA PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS EM
CONDICOES DE USO PROCEDIDA DE DOACAO A INSTITUICAO
BENEFICENTE SEM FINS LUCRATIVOS.

Os autos devem ser encaminhados a SECAD, no minimo, com
a seguinte documentacéo:

a) Memorando solicitando a abertura de processo de baixa
patrimonial para doagao, com autorizagao do Gestor da Pasta;

b) Documentos da(s) instituicdo (des) solicitante (s):
| - oficio da instituicdo solicitando a doagao;

Il - copia da ata de criagéo;

11l - copia do estatuto registrado em cartério;

IV - copia do cartédo de CNPJ;

V - cépia da ata de posse da diretoria atual;

VI - copia dos documentos pessoais (RG e CPF) do
representante da instituicao;

VIl - certificado de regularidade do FGTS - CRF;

VIl - certiddes negativas de débitos Municipais, Estaduais,
Federais, Previdenciarios e Trabalhistas;

IX - lei declarando a utilidade publica ( Municipal e/ou Estadual
e/ou Federal).

c) Autorizacdo do Gestor da Pasta para proceder a doacéo,
informando-o a quantidade e valor total dos bens a serem doados a
instituicoes a(s) prefeitura (s) ou érgéo (s) beneficiario;

d) Copia da Portaria da designacédo da Comissao de alienagédo
e avaliagdo dos bens para doagao, publicada no DOE;

e) Relagdo dos bens extraida do Sistema de Controle
Patrimonial;

f) Relatdrio conclusivo da Comisséao;

g) Homologacéo do relatério conclusivo, assinada pelo Gestor
da Pasta;

h) justificativa do Gestor esclarecendo os seguintes pontos:

* 0 interesse publico devidamente justificado;

« fins e uso de interesse social;

« avaliagao de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica
relativamente a escolha de outra forma de alienagéo.

j) Parecer conclusivo da Procuradoria Geral do Estado, opinando
pela possibilidade juridica da doacéo;

k) Encaminhar os autos a SECAD.

Apos a emissao do Relatério de Andlise da Diretoria de Gestéao
Patrimonial - DIGEP/SECAD favoravel a baixa patrimonial o processo
sera encaminhado ao Orgdo de Origem para juntada dos seguintes
documentos:

a) Termo de Doagéo com Encargos - Anexo X;

b) Cépia do extrato e do Anexo Unico do Termo de Doagao,
publicado no DOE; (modelo anexo)

c) Termo de Entrega/Recebimento;
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d) Retirada das plaquetas para devolver a SECAD; ou a cépia
do Boletim de Ocorréncia, no caso de plaquetas extraviadas;

e) Copia da transferéncia de propriedade junto ao DETRAN - TO,
quando se tratar de veiculos;

f) Proceder a Baixa no Sistema de Controle Patrimonial e fazer
a juntada do Termo de Baixa da Nota Patrimonial de Baixa emitida pelo
SIAFE - TO.

ANEXO VIII - MODELO DE TERMO DE DOAGAO DE BENS
INSERVIVEIS A PREFEITURAS OU OUTROS ORGAOS PUBLICOS
DE OUTRA ESFERA

TERMO DE DOACAO N° XXX/Ano - XXXXX(sigla do érgao/entidade)

TERMO DE DOAGAO QUE ENTRE S| CELEBRAM
O ESTADO DO TOCANTINS, POR INTERMEDIO
DA SECRETARIA (nome do 6rgao/entidade) E A
PREFEITURA MUNICIPAL DE (nome da cidade)

Pelo presente instrumento, de um lado, o ESTADO DO
TOCANTINS, por intermédio da SECRETARIA (nome do érgao/
entidade) CNPJ n° (ndmeros), com sede na (enderecgo), doravante
denominada DOADORA, neste ato representado pelo Secretario (home),
(nacionalidade), (estado civil), RG n° (numeros), CPF n°® (ndmeros),
residente e domiciliado nesta Capital, e de outro lado, a PREFEITURA
MUNICIPAL DE (nome da cidade), CNPJ n° (numeros), com sede na
(endereco), doravante denominada DONATARIA, neste ato representado
pelo Prefeito (a) (nome), RG n° (nimeros), CPF n° (nimeros), e de acordo
com o que consta no Processo n° (numeros), resolvem celebrar o presente
Termo de Doacgéao, observados os principios e exigéncias da Lei Federal
n° 8.666/93, mediante as clausulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Constitui objeto do presente termo a doagédode __ (quantidade)
bens méveis inserviveis relacionados no Anexo Unico deste instrumento,
pela DOADORA & DONATARIA, em carater gratuito, definitivo e sem
encargos.

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR

Para efeito contabil, os bens moveis inserviveis foram avaliados
no valor total de R$ (valor).

CLAUSULA TERCEIRA - DA FUNDAMENTAGAO LEGAL

O presente instrumento rege-se pelo art. 17, inciso ll, alinea “a”
da Lei Federal n°® 8.666/93.

CLAUSULA QUARTA - DAS CONDICOES

) A doacdo dos bens moveis inserviveis relacionadog no
Anexo Unico deste instrumento, procede-se desde que a DONATARIA
comprometa-se a:

a) utilizar os bens doados exclusivamente para fins de interesse
publico no cumprimento de sua missao institucional;

b) a retirar os bens méveis inserviveis no prazo de ___
(quantidade) dias Uteis a contar da data da assinatura do presente
instrumento e assinar o respectivo termo de entrega/recebimento
confirmando o recebimento dos bens;

c¢) arcar com as despesas decorrentes da retirada, carregamento
e transporte dos bens moéveis inserviveis recebidos em doagéo;

d) descartar os bens moveis inserviveis que ndo poderem ser
aproveitados de alguma forma ou que apresentem risco ao meio ambiente,
com observancia aos preceitos da legislagéo pertinente em vigor, a fim
de que ndo haja agressdo ao meio ambiente.

CLAUSULA QUINTA - DA PUBLICAGAO

A DOADORA providenciara a publicagdo do extrato deste
instrumento no Diario Oficial do Estado do Tocantins, em consonéancia
com o artigo 61, paragrafo unico, da Lei Federal n° 8.666/93 e suas
alteragdes posteriores.

CLAUSULA SEXTA - DAS DISPOSICOES GERAIS

|- ADONATARIA declara que concorda com todas as clausulas e
condigbes do presente instrumento e aceita plenamente a doagao em tela.

Il - Anao utilizagao dos bens, objeto da doagéo, para finalidades
sociais, ou mesmo o descumprimento de quaisquer das condigdes
expostas, importara na sua reversdo a DOADORA.

CLAUSULA SETIMA - DO FORO

O Foro para dirimir as questdes que porventura venham a
surgir em funcdo do presente termo é o de Palmas, Capital do Estado
do Tocantins.

E, por estarem justas e acertadas, assinam o presente
instrumento, em duas vias de igual teor e forma, na presencga de 02 (duas)
testemunhas abaixo.

GABINETE DO SECRETARIO DA (nome do érgéo/entidade),

em Palmas-TO, aos ____ dias do més de de
(nome) (nome)
Secretario da (nome do érgéo/ Prefeito (a) Municipal de (nome
entidade) da cidade)
TESTEMUNHAS:
12 22
CPF: CPF:

ANEXO UNICO DO TERMO DE DOAGCAO N° XXX/2013 - XXX(sigla do
oérgao/entidade)

Bens Controlados

Registro Descrigao

Bens Relacionados

Contador Quant. Descrigao

ANEXO IX - MODELO DE TERMO DE DOAGAO DE BENS
INSERVIVEIS A INSTITUIGAO BENEFICENTE SEM FINS
LUCRATIVOS

TERMO DE DOACAO N° XXX/Ano - XXXXX(sigla do 6rgao/entidade)

TERMO DE DOAGAO QUE ENTRE S| CELEBRAM
O ESTADO DO TOCANTINS, POR INTERMEDIO DA
SECRETARIA (nome do érgao/entidade) E A (nome
da instituicdo beneficente)

Pelo presente instrumento, de um lado, o ESTADO DO
TOCANTINS, por intermédio da SECRETARIA (nome do 6rgéao/
entidade) CNPJ n° (ndmeros), com sede na (enderecgo), doravante
denominada DOADORA, neste ato representado pelo Secretario (nome),
(nacionalidade), (estado civil), RG n° (numeros), CPF n° (ndmeros),
residente e domiciliado nesta Capital, e de outro lado, a (nome da
instituicdo beneficente), CNPJ n° (nimeros), com sede na (enderego),
doravante denominada DONATARIA, neste ato representado pelo Senhor
(a) (nome), RG n° (numeros), CPF n° (numeros), e de acordo com o que
consta no Processo n° (nimeros), resolvem celebrar o presente Termo de
Doagéo, observados os principios e exigéncias da Lei Federal n° 8.666/93,
mediante as clausulas e condigbes seguintes:
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CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Constitui objeto do presente termo adoagdode ___ (quantidade)
bens méveis inserviveis relacionados no Anexo Unico deste instrumento,
pela DOADORA & DONATARIA, em carater gratuito, definitivo e sem
encargos.

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR

Para efeito contabil, os bens moveis inserviveis foram avaliados
no valor total de R$ (valor).

CLAUSULA TERCEIRA - DA FUNDAMENTAGAO LEGAL

O presente instrumento rege-se pelo art. 17, inciso ll, alinea “a”
da Lei Federal n° 8.666/93.

CLAUSULA QUARTA - DAS CONDIGOES

A doacdo dos bens moveis inserviveis relacionados no
Anexo Unico deste instrumento, procede-se desde que a DONATARIA
comprometa-se a:

a) utilizar os bens doados exclusivamente para fins de interesse
publico no cumprimento de sua missao institucional;

b) a retirar os bens méveis inserviveis no prazo de ____
(quantidade) dias Uteis a contar da data da assinatura do presente
instrumento e assinar o respectivo termo de entrega/recebimento
confirmando o recebimento dos bens;

c) arcar com as despesas decorrentes da retirada, carregamento
e transporte dos bens moéveis inserviveis recebidos em doagéo;

d) descartar os bens méveis inserviveis que ndo poderem ser
aproveitados de alguma forma ou que apresentem risco ao meio ambiente,
com observancia aos preceitos da legislagéo pertinente em vigor, a fim
de que ndo haja agresséo ao meio ambiente.

CLAUSULA QUINTA - DA PUBLICAGAO

A DOADORA providenciara a publicagdo do extrato deste
instrumento no Diario Oficial do Estado do Tocantins, em consonéancia
com o artigo 61, paragrafo unico, da Lei Federal n° 8.666/93 e suas
alteragdes posteriores.

CLAUSULA SEXTA - DAS DISPOSIGOES GERAIS

I - ADONATARIA declara que concorda com todas as clausulas e
condigbes do presente instrumento e aceita plenamente a doagéo em tela.

Il - Anao utilizagdo dos bens, objeto da doagéao, para finalidades
sociais, ou mesmo o descumprimento de quaisquer das condigbes
expostas, importara na sua reversdo a DOADORA.

CLAUSULA SETIMA - DO FORO
O Foro para dirimir as questdes que porventura venham a

surgir em funcdo do presente termo é o de Palmas, Capital do Estado
do Tocantins.

E, por estarem justas e acertadas, assinam o presente
instrumento, em duas vias de igual teor e forma, na presenca de 02 (duas)
testemunhas abaixo.

GABINETE DO SECRETARIO DA (nome do érgao/entidade),

em Palmas-TO, aos ____ dias do més de de
(nome) (nome)
Secretario da (nome do 6rgéo/  Presidente da (nome da instituicéo
entidade) beneficente)
TESTEMUNHAS:
12 22
CPF: CPF:

ANEXO UNICO DO TERMO DE DOAGAO N° XXX/2013 - XXX
(sigla do érgao/entidade)

Bens Controlados

Registro Descrigao

Bens Relacionados

Contador Quant. Descrigao

ANEXO X - MODELO DE TERMO DE DOAGAO
DE BENS EM CONDIGAO DE USO

TERMO DE DOAGAO N° XXX/Ano - XXXXX(sigla do érgdo/entidade)

TERMO DE DOAGCAO COM ENCARGOS QUE
ENTRE SI CELEBRAM O ESTADO DO TOCANTINS,
POR INTERMEDIO DA SECRETARIA (nome do 6rgéo/
entidade) E A(entidade/instituigdo beneficente)

Pelo presente instrumento, de um lado, o ESTADO DO
TOCANTINS, por intermédio da SECRETARIA(nome do 6rgao/
entidade) CNPJ n° (ndmeros), com sede na (enderecgo), doravante
denominada DOADORA, neste ato representado pelo Secretario (nome),
(nacionalidade), (estado civil), RG n° (numeros), CPF n° (numeros),
residente e domiciliado nesta Capital, e de outro lado, a (entidade/
instituicdo beneficente), CNPJ n° (numeros), com sede na (enderego),
doravante denominada DONATARIA, neste ato representado pelo
Senhor(a) (nome), RG n° (nimeros), CPF n° (nimeros), e de acordo com
0 que consta no Processo n° (numeros), resolvem celebrar o presente
Termo de Doagédo com Encargos, observados os principios e exigéncias
da Lei Federal n° 8.666/93, mediante as clausulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Constitui objeto do presente termo adoagdode ___ (quantidade)
bens méveis em condigdes de uso relacionados no Anexo Unico deste
instrumento, pela DOADORA @ DONATARIA, tendo por finalidade atender
(informar, por exemplo, qual entidade da administragao indireta do Poder
Executivo Estadual ou qual atividade/projeto sera atendido), ndo podendo
haver destinagéo para quaisquer outros fins.

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR

Para efeito contabil, os bens moveis foram avaliados no valor
total de R$ (valor).

CLAUSULA TERCEIRA - DA FUNDAMENTAGAO LEGAL

O presente instrumento rege-se pelo art. 17, inciso ll, alinea “a
da Lei Federal n° 8.666/93.

CLAUSULA QUARTA - DAS CONDICOES
A doacgao dos bens moveis em condigdes de uso relacionados
no Anexo Unico deste instrumento, procede-se desde que a DONATARIA

se comprometa a:

a) utilizar os bens doados somente para atender a finalidade
proposta na Clausula Primeira deste termo;

b) providenciar no prazo maximo de 30 (trinta) dias da celebragédo
deste instrumento, a incorporagao dos bens doados ao seu patriménio;
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c¢) providenciar no prazo maximo de 30 (trinta) dias da celebracéo
deste instrumento, os emplacamentos e as transferéncias da titularidade
dos veiculos conforme chassis constantes no Anexo; (NO CASO DE
DOACAO DE VEICULOS)

d) responsabilizar-se por qualquer dano ou infragcdo(des)
cometidas (s) a partir da data de entrega até a transferéncia definitiva
junto ao érgdo de transito; (NO CASO DE DOACAO DE VEICULOS).

CLAUSULA QUINTA - DA PUBLICAGAO

A DOADORA providenciara a publicagdo do extrato deste
instrumento no Diario Oficial do Estado do Tocantins, em consonéancia
com o artigo 61, paragrafo unico, da Lei Federal n° 8.666/93 e suas
alteragdes posteriores.

CLAUSULA SEXTA - DAS DISPOSICOES GERAIS

|- ADONATARIA declara que concorda com todas as clausulas e
condigdes do presente instrumento e aceita plenamente a doagdo em tela.

Il - A ndo utilizagao dos bens, objeto da doagédo, para
finalidade descrita na Clausula Primeira deste instrumento, ou mesmo
o descumprimento de quaisquer das condi¢cdes expostas, importara na
sua reversao a DOADORA.

CLAUSULA SETIMA - DO FORO

O Foro para dirimir as questdes que porventura venham a
surgir em fungéo do presente termo é o de Palmas, Capital do Estado
do Tocantins.

E, por estarem justas e acertadas, assinam o presente
instrumento, em duas vias de igual teor e forma, na presencga de 02 (duas)

testemunhas abaixo.

GABINETE DO SECRETARIO DA (nome do érgéo/entidade),

em Palmas-TO, aos ____ dias do més de de
(nome) (nome)
Secretario da (nome do érgdo/  Prefeito (a) Municipal de (nome da
entidade) cidade)
18 23
CPF: CPF:

ANEXO UNICO DO TERMO DE DOAGAO N° XXX/2013 - XXX
(sigla do érgao/entidade)

Bens Controlados

Registro Descrigao

Bens Relacionados

Contador Quant. Descrigéo

ANEXO XI - MODELO DE EXTRATO DO TERMO DE DOAGAO

EXTRATO DO TERMO DE DOAGAO N° XXX/Ano - XXXXX
(sigla do érgao/entidade)

Processo n°:

Doadora:

Donataria:

Objeto:

Valor:

Fundamentagéo legal:

Data de assinatura:

Signatarios: (nome), pela DOADORA;
(nome), pela DONATARIA.

ANEXO XII - MODELO DE TERMO DE ENTREGA/RECEBIMENTO
DE BENS PATRIMONIAIS

TERMO DE ENTREGA/RECEBIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

Procedemos a entrega a (nome da instituicdo beneficente),
CNPJ n° (numeros), com sede na (enderego), dos bens moveis
inserviveis constantes no Anexo Unico do Termo de Doag&o n°® xxxx/
ano - XXXXX(sigla do érgéo/entidade), publicado no Diario Oficial do
Estado n°® x.xxx, de xx de xx de xxxx, referente ao processo n°® xxxx/xxxx/
XXXXXX, nheste ato representado por seu Presidente, o Senhor (nome do
responsavel), CPF n° (niUmeros), o qual da por recebido os referidos bens.

Palmas-TO, xx de xx de xxxx.

ENTREGADOR
(nome)

Secretario ou Presidente da
(nome do 6rgao/entidade)

RECEPTOR
(nome)
Presidente do
(nome da instituigdo beneficente)

ANEXO XIIl - MODELO DE TERMO DE DEVOLUGAO DE PLAQUETA
PATRIMONIAL

SGD: @@nup_protocolo@@
PROCESSO N°:

INTERESSADO:

ASSUNTO:

TERMO DE DEVOLUGAO DE PLAQUETA PATRIMONIAL N° @
txt_identificacao@@

Procedemos a entrega 8 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
da(s) plaqueta(s) de identificacdo do(s) bem(ns) patrimoniais descritos
no Termo de doagdo n°® xxxx/2021 - XXXXX(sigla do 6rgao/entidade),
publicado no Diario Oficial do Estado n°® x.xxx, de xx de xx de xxxx, e
copia do boletim de Ocorréncia das plaquetas extraviadas, referente ao
Processo N° XXXX/XXXX/Xxxxxx, que neste ato o da como recebido.

Palmas-TO, xx de xx de Xxxx.

ENTREGADOR
(nome) matricula
Gestor Patrimonial
(nome do 6rgao/entidade)

RECEPTOR
(nome) matricula
Gestor Patrimonial
(nome do 6rgao/entidade)
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INSERIR TRACOS NO LUGAR DOS PONTOS
ANEXO XIV - TERMO DE CESSAO DE USO DE VEICULOS
MINUTA DO TERMO DE CESSAO DE USO DE

VEICULO(S) QUE ENTRE SI CELEBRAM A
EA

Pelo presente instrumento de Cessédo de Uso, e na

melhor forma de direito, a , inscrita no
Cadastro Geral de Contribuintes sob o n° ,
representada neste ato por seu(a) Titular, senhor(a) ,
brasileiro(a), casado(a), CPF n° , Cl n°

SSP - , residente e domiciliado na

, em , de ora

em diante denominada simplesmente de CEDENTE, e de outro lado,

a , inscrita no Cadastro Geral de Contribuintes

sob o n° , representada neste ato por seu(a)

Titular, senhor(a) , brasileiro(a), casado(a), CPF

n° ,CIn° SSP - , residente
e domiciliado na , em

doravante denominado simplesmente CESSIONARIO, tém justo é
contratado o seguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Constitui objeto do presente instrumento a Cesséo de Uso do
veiculo(s) marca , modelo , ano de fabricagao
, cor , combustivel ,

chassin® , placa , registro patrimonial ,
de propriedade da CEDENTE, que transfere, a titulo de empréstimo, a
posse e uso ao CESSIONARIO, para uso exclusivo em servigos do Org&o.

CLAUSULA SEGUNDA - OBRIGACOES

| - CEDENTE -

a) Transfere, a titulo de empréstimo, a posse do veiculo,
identificado na clausula primeira, em perfeitas condigdes de uso, de
conservagao e segurancga, dotado de todos os requisitos e equipamentos
obrigatorios.

Il - CESSIONARIO(A) -

a) Zelar pela conservagao e manutengao do veiculo, mantendo
as suas caracteristicas e finalidades;

b) Prover todas as despesas e custos da manutengéo preventiva,
reparadora e das boas condi¢cdes de segurancga e uso;

c) Utilizar para operagédo do veiculo, somente condutores
habilitados de categoria profissional equivalente ao que determina o
Cédigo de Transito Brasileiro;

d) Responder, administrativa e judicialmente, direta e
indiretamente, perante terceiros, pelos danos e prejuizos que causarem,
derivados da utilizagdo do veiculo;

e) Recolher, pagar por todas as obrigagdes pecuniarias do
veiculo, junto aos Orgéos, licenciamento, multas, seguro obrigatério, etc.,
nas épocas e periodos determinados;

f - Disponibilizar o(s) veiculo(s) ao Cedente para fiscalizagao.
CLAUSULA TERCEIRA - DA VIGENCIA E ALTERAGCAO

3.1 - A presente Cessao vigorara a partir da data de sua
assinatura até /1 , podendo ser prorrogada e/ou alterada

mediante Termo Aditivo.

CLAUSULA QUARTA -RESCISAO

Este instrumento podera ser rescindido pelo inadimplemento
de qualquer de suas formas ou materialmente inexequivel, ressalvado
o cumprimento das obrigacdes do respectivo Termo Aditivo, se houver.

CLAUSULA QUINTA - FORO

Fica eleito o foro de Palmas-TO, para dirimir as duvidas que
porventura decorrerem da execugdo da presente Cessdo de Uso, com
expressa renuncia de qualquer outro por mais privilegiado que seja.

E, por estarem de pleno acordo assinam as partes o presente
instrumento em 03 (trés) vias de igual teor e forma para os efeitos legais,
perante as testemunhas abaixo.

Palmas, __ de de
CEDENTE CESSIONARIO
TESTEMUNHAS:
1a 2a
CPF: CPF:

ANEXO XV - TERMO DE CESSAO DE USO DE MOVEIS

MINUTADO TERMO DE CESSAO DE USON°__./Ano,
QUE ENTRE SI CELEBRAMA
EA

Pelo presente instrumento de Cessao de Uso, e na melhor

forma de direito, a , inscrita no
Cadastro Geral de Contribuintes sob o n° ,
representada neste ato por seu(a) Titular, senhor(a) ,
brasileiro(a), casado(a), CPF n° Cl n°

SSP- , residente e domiciliado na
,em ,deora
em diante denominada simplesmente de CEDENTE, e de outrolado,a ___
, inscrita no Cadastro Geral

, representada neste

de Contribuintes sob o n°

ato por seu(a) Titular, senhor(a)
brasileiro(a), casado(a), CPF n°
SSP - , residente e domiciliado na

em , doravante denominado simplesmente

CESSIONARIO, tém justo e contratado o seguinte:

, Cln°

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Constitui objeto do presente termo Cessdo de Uso _
(quantidade) bens méveis em condigbes de uso relacionados no Anexo
Unico deste instrumento, pela Cedente a Cessionaria, tendo por finalidade
atender (informar, por exemplo, qual entidade da administragdo indireta
do Poder Executivo Estadual ou qual atividade/projeto sera atendido), nao
podendo haver destinagéo para quaisquer outros fins.

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR

Para efeito contabil, os bens moveis em condigéo de uso foram
avaliados no valor total de R$ (valor).

Cl_AUSULA TERCEIRA - DA FORMA DE ENTREGA/
DEVOLUCAO DOS BENS

A entrega e a devolugdo do(s) bem(ns) sera(ao) efetuados
através de Termos de Entrega e Devolugdo do Bem(ns), cujos modelos
constituem o Anexo deste instrumento.

Paragrafo unico: Somente quando se efetuar a vistoria final,
constatando-se a situagéo regular do(s) bem(s) cedido(s), este(s) sera(do)
considerado(s) devolvido(s).

CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES
| - CEDENTE

a) Repassar a Cessionaria o(s) bem(ns) mével(is) descrito na
Clausula Primeira;

b) Fiscalizar, no minimo uma vez ao ano ou uma vez em caso
de prazo inferior, a fiel execugao deste Termo o uso adequado dos bens,
aplicando as medidas cabiveis em caso de desvio de finalidade.

Il - CESSIONARIO(A)

a) Zelar pela conservagdo e manutengédo do(s) bem(ns),
mantendo as suas caracteristicas e finalidades;

b) Prover todas as despesas e custos da manutengao preventiva,
reparadora e das boas condi¢gdes de seguranga e uso;

c) Responder, administrativa e judicialmente, direta e
indiretamente, perante terceiros, pelos danos e prejuizos que causarem,
derivados da utilizagdo dos bem(ns);
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d) Devolver o(s) bem(ns), objeto do presente ajuste, em
perfeitas condigbes de uso, ressalvado o seu desgaste natural, livres
e desembaragados de 6nus, tanto na hipétese de término do prazo de
vigéncia, como no caso de sua rescisdo antecipada;

e) Permitir a fiscalizagé@o pelo Cedente, a qualquer tempo, da
correta utilizagdo dos mencionados bens descritos na clausula primeira;

f) Arcar com as despesas de seguro, retirada e devolugdo do
bem;

g) Ressarcir os prejuizos causados, em caso de dano do(s)
bem(ns) cedido(s), podendo, a critério da Cedente, realizada a reposi¢éo
do bem por outro de igual valor, espécie, qualidade e quantidade;

h) Nao ceder ou transferir a terceiros o(s) bem(ns) objeto do
presente instrumento.

CLAUSULA SEXTA - DA VIGENCIA E ALTERAGAO

A presente Cessao vigorara a partir da data de sua assinatura
até I , podendo ser prorrogada e/ou alterada mediante Termo

Aditivo.
CLAUSULA SETIMA - PUBLlCAQAO DO EXTRATO

A Cedente providenciara a publicacdo do extrato deste
instrumento no Diario Oficial do Estado do Tocantins, em consonancia
com o artigo 61, paragrafo Unico, da Lei Federal n° 8.666/93 e suas
alteragdes posteriores.

CLAUSULA OITAVA - DAS DISPOSIGOES GERAIS

| - A CESSIONARIO(A) declara que concorda com todas as
clausulas e condigdes do presente instrumento e aceita plenamente a
cessdo de uso em tela.

Il - A ndo utilizagéo dos bens, objeto da cesséo de uso, para
finalidade descrita na Clausula Primeira deste instrumento, ou mesmo o
descumprimento de quaisquer das condigdes expostas, importara na sua
reversdo a CEDENTE.

CLAUSULA NONA - FORO

Fica eleito o foro de Palmas-TO, para dirimir as duvidas que
porventura decorrerem da execugao da presente Cessao de Uso, com
expressa renuncia de qualquer outro por mais privilegiado que seja.

E, por estarem de pleno acordo assinam as partes o presente
instrumento em 03 (trés) vias de igual teor e forma para os efeitos legais,
perante as testemunhas abaixo.

Palmas, __ de de
CEDENTE CESSIONARIO
TESTEMUNHAS:
12 22
CPF: CPF:

ANEXO XVI - TERMO DE ENTREGA/RECEBIMENTO DE BENS
PATRIMONIAIS

TERMO DE ENTREGA/RECEBIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

Procedemos a entrega a (nome da instituicdo beneficente), CNPJ
n° (nimeros), com sede na (enderecgo), dos bens patrimoniais constantes
no Anexo Unico do Termo de Cessao n® xxxx/ano - XXXXX(sigla do érgao/
entidade), publicado no Diario Oficial do Estado n® x.xxx, de xx de xx de
xxxx, referente ao processo n° xxxx/xxxx/xxxxxx, neste ato representado
pelo seu Titular, o Senhor (nome do responsavel), CPF n° (nimeros), o
qual da por recebido os referidos bens.

Palmas-TO, xx de xx de Xxxx.

ENTREGADOR RECEPTOR
(nome) (nome)
Secretario ou Presidente da Prefeito de

(nome do 6rgao/entidade)

TESTEMUNHAS:
12 A

(nome da instituicdo beneficente)

CPF: CPF:

ANEXO XVII - PROCEDIMENTOS PARA CESSAO DE USO

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA
CESSAO DE USO DO INTERESSADO

01 - Solicitagdo do Gestor interessado;

02 - Documentos do 6rgao ou entidade solicitante:

a) Copia do cartao de CNPJ;

b) Certificado de regularidade do FGTS - CREF;

c) Certiddes negativas de débitos: Municipais, Estaduais,
Federais e Trabalhistas;

d) Cépia do termo de posse do titular do 6rgéo ou entidade (ou
copia do diploma, no caso de prefeitura);

e) Copia dos documentos pessoais (RG e CPF) do titular.

DO ORGAO CEDENTE

01 - Autorizagdo do Gestor do 6rgao cedente dos bens;

02 - Relagdo dos Bens a serem emprestados extraidos do
Sistema de Patriménio;

03 - Copia da Portaria da designacdo da Comissédo de
Patriménio, alienacgao e avaliagdo dos bens, publicada no DOE;

04 - Relatério conclusivo da Comisséo de patriménio/laudo de
vistoria informando estado de conservagéo do bem e valor;

05 - Homologagéo do relatério ou laudo de vistoria conclusivo
pelo gestor da pasta;

06 - Minuta do Termo de Cesséo de Uso ou Permissao de Uso;
07 - Parecer Juridico do 6rgédo cedente;
08 - Registrar o empréstimo no Sistema de Patrimonio;

09 - Anexar a Guia de Movimentagao de Bens Méveis, assinadas
via SGD;

10 - Cépia do extrato e do Anexo Unico da Cessdo de Uso,
publicado no DOE;

11 - Termo de Entrega/Recebimento.

ANEXO XVIII - TERMO DE DEVOLUGAO DE BEM PATRIMONIAL
TERMO DE DEVOLUGAO DE BEM MOVEL

Procedemos a devolugdo a (nome da instituigdo beneficente),
CNPJ n° (numeros), com sede na (endereco), dos bens patrimoniais
constantes no Anexo Unico do Termo de Cessdo n° xxxx/ano -
XXXXX(sigla do orgao/entidade), publicado no Diario Oficial do Estado
n° x.xxx, de xx de xx de xxxx, referente ao processo N°® XXXX/XXXX/XXXXXX,
neste ato representado pelo seu Titular, 0 Senhor (home do responsavel),
CPF n° (numeros), o qual da por recebido os referidos bens

Palmas - TO, de
ENTREGADOR RECEPTOR
(nome) (nome)
Prefeito de Secretario ou Presidente da

(nome da instituigdo beneficente) (nome do 6rgao/entidade)

TESTEMUNHAS:
12 A

CPF: CPF:




