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(O APRESENTAGAO

Este Manual de Procedimentos tem como objetivo apresentar, de
forma sucinta e concisa, conceitos utilizados comumente na gestédo do
Patrimbnio Publico. Buscando auxiliar os gestores do Patrimdnio
Mobiliario do Poder Executivo do Estado do Tocantins: o6rgéos,
entidades e demais interessados sobre suas responsabilidades e os
procedimentos necessarios para o preenchimento de informagdes
essenciais no Sistema de Gestdo do Patrimbnio Mobiliario, para
fornecimento de subsidios patrimoniais e contébeis, para prestagéo de
contas.

Referido sistema, conta com uma estrutura funcional dedicada, tendo
como meta primordial padronizar 0s processos gerenciais
relacionados ao patrimdnio mobiliario do Poder Executivo Estadual.

O preenchimento adequado e minucioso das informagdes, seguindo
um modelo estrutural, nos permitird ter uma visdo panoréamica dos
bens patrimoniais do Poder Executivo do Estado do Tocantins. As
informagbes fornecidas auxiliardo os Gestores nas tomadas de
decisbes, seja para investimentos futuros ou para dar transparéncia a
gestao, localizagao e utilizagdo dos bens patrimoniais.

Este Manual consiste em ferramenta essencial no processo de
elaboracédo e execugdo do orgamento, além de contribuir para a
integridade da contabilidade como ciéncia, focando no patrimdénio
como seu objeto principal. Ressalta-se que o Plano de Contas
Aplicado ao Setor Pudblico (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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O FUNDAMENTOS LEGAIS

A Constituigdo 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:

ll- comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos
e entidades da administragédo estadual ou municipal, bem como da
aplicagdo dos recursos publicos por entidades de direito privado;

A Lei n® 3.421, de 08 de margo de 2019, no inciso VI do art. 16, enumera
as competéncias da Secretaria de Estado da Administracdo - SECAD e
dentre elas, na letra “a", tem-se a de assegurar a orientagdo normativa,
o controle técnico e a gestdo sistémica de pessoal, patrimdnio
mobilidrio e semoventes.

No cumprimento das suas atribuicdes a SECAD emitiu a Instrucéo
Normativa Geral 04/02-00, de 03/12/1998, que dispbe do Sistema de
Controle Patrimonial da Administragdo 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 Gestao
Administrativa do Estado do Tocantins” (SIGA-TO) no ambito da
Administracéo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual.

O SIGA-TO é um sistema de informacdes modular que permite a
gestdo centralizada das atividades administrativas, incluindo compras,
licitagbes, gestdo de contratos e controle de patrimdnio mobiliario,
imobilidrio e almoxarifado em todos os 6rgéos e entidades do Poder
Executivo Estadual. Referido Decreto confere competéncia a SECAD
para, dentro de suas competéncias e atribuigcbes, baixar atos
complementares necessarios para o cumprimento do mesmo.




A SECAD é responsavel pela gestdo dos Mddulos de Patrimdnio
Mobiliario e Imobilidrio, bemm como do Médulo Almoxarifado.

A Diretoria de Gestédo Patrimonial, como parte integrante da Secretaria
de Estado da Administracdo, desempenha um papel crucial na
administragdo dos bens do Estado, garantindo que todas as
atribuicbes sejam cumpridas de acordo com as diretrizes
estabelecidas. Esta Diretoria € responsavel por uma série de tarefas
importantes, incluindo o controle e a manutencédo 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 6rgédos de controle para assegurar
que as praticas estejam alinhadas com os padrdes internacionais, o
que é essencial para a boa governanga e para o fortalecimento da
confianga publica.

A gestado 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 prestacdo de
servigos publicos de qualidade.




O 1 CONCEITOS BASICOS

1.1 PATRIMONIO 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
nagcdo. O patrimdénio pulblico € o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou
intangiveis, onerados ou ndo, 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 aplicagdo dos recursos em prol da sociedade.

Os bens patrimoniais do Estado, sujeitos a inventariagcéo, contabilizagéo e controle,
abrangem todos os bens tangiveis, sejam mdveis ou imdveis, assim como o0s
intangiveis, que estejam sob seu dominio pleno e direto.

1.1.1 PATRIMONIO MOBILIARIO

O patriménio mobilidrio, conforme estabelecido pelo Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (MCASP), € um componente crucial na gestdo e na
apresentagdo das finangas publicas. O MCASP fornece diretrizes para a
contabilizacédo e a classificagdo do patrimdénio, assegurando que os ativos e
passivos sejam registrados e reportados de maneira transparente e consistente
com padrdes internacionais. Isso inclui a correta categorizagdo do patriménio
mobilidrio, que abrange todos os bens mdveis, direitos e obrigacdes financeiras que
podem ser avaliados monetariamente e que sdo essenciais para a
operacionalizagdo das politicas publicas.

1.1.2 CLASSIFICACAO DE BENS PATRIMONIAIS

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

a) Méveis: compreende o valor de aquisigado ou incorporagao de bens corpdreos,
que possuem existéncia material e podem ser transportados por movimento
préprio ou removido por forga alheia sem alteragdo substancial ou de destinagao
econdmico-social. Nesta categoria, temos:

. Semovente: refere-se aos bens representados por animais irracionais, que se
movem por si préprios.




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
duracgéo superior a 2 (dois) anos.

lll. 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) Imdveis: séo caracterizados por sua natureza e finalidade especificas e podem
ser divididos em:

I. Solo e suas Incorporagdes Permanentes: compreende tudo que se incorpora ao
solo de forma permanente e que n&o pode ser removido sem destruicéo,
modificagéo ou dano.

Il. Bens Empregados na Exploragdo Comercial ou Industrial: incluem todos os
elementos fixados ao imével que séo utilizados em sua exploragdo comercial ou
industrial e que ndo podem ser removidos sem causar destruicdo, modificagéo 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 Pdblico (PCASP), os bens intangiveis incluem
ativos ndo monetarios identificaveis, sem substancia fisica, que sdo mantidos para
a produgéo ou fornecimento de bens ou servigos, 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 prestagdo de servigos ao publico.

4. Concessodes e Licengas: direitos adquiridos para operar servigos publicos ou
explorar recursos naturais, que tém valor econdmico baseado na expectativa de
geracgao 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 s&o reconhecidos no balango patrimonial quando for provével que
beneficios econémicos futuros relacionados ao ativo sejam gerados em favor da
entidade, e quando o custo ou valor do ativo puder ser mensurado com segurancga.
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 séo utilizados para

gerar beneficios econémicos.

1.2 TIPOS DE RECURSOS DE AQUISICAO DOS BENS

1.2.1 BENS PROPRIOS (ADQUIRIDOS COM RECURSOS PROPRIOS)

Os bens patrimoniais préprios fazem parte do ativo permanente do Estado do
Tocantins, sendo adquiridos por meio de compra, doagdo, permuta, dacdo em
pagamento, adjudicagéo, confecgéo prépria, reposicdo, apreensédo, abandono ou
regularizacéo. 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
CONVENIO

Os bens patrimoniais adquiridos com recursos de convénios ou de terceiros séo
aqueles que, embora ndo pertencam ao Estado do Tocantins, estdo sob sua
responsabilidade e administracédo. Esses bens devem ser registrados em um
cadastro especifico no 6rgao ou entidade onde estao sendo utilizados. E essencial
manter um controle rigoroso e detalhado desses bens, garantindo sua adequada
utilizagdo e preservacédo, além de assegurar a transparéncia e a prestagdo de
contas aos respectivos financiadores. O registro e o 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 cessdo. Esses bens devem ser contabilizados em contas de
compensagao, conforme as normas da Secretaria do Tesouro Nacional (STN), e nao
compdem o ativo permanente do Estado. Além disso, ndo é necessario registrar a
depreciacéo desses bens.

1.3 VALORAGCAO 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 til, desde a aquisicéo até a baixa. Esses valores podem ser classificados como
valor de aquisi¢édo, bem como outros valores resultantes de fatores que contribuem
para a valorizagdo ou desvalorizagdo do bem. A seguir, listam-se alguns dos valores
que um bem patrimonial pode assumir:




Avaliagdo: a atribuicdo de valor monetédrio a itens do ativo e do passivo
decorrentes de julgamento fundamentado em consenso entre as partes e que
traduza, com razoabilidade, a evidenciagdo dos atos e dos fatos administrativos;
Depreciacéo: é a redugdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, agdo da natureza ou obsolescéncis;

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

Mensuragéo: a constatagéo de valor monetario para itens do ativo e do passivo
decorrente da aplicagdo de procedimentos técnicos suportados em andlises
qualitativas e quantitativas;

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

Método de reavaliagdo: estabelece que, apés o reconhecimento inicial, o ativo
imobilizado deve ser evidenciado pelo valor justo menos qualquer depreciagao e
reducéo ao valor recuperavel acumuladas subsequentes, sendo necessério 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 servigos de um ativo, que reflete um declinio na sua utilidade além do
reconhecimento sistematico por meio da depreciagéo;

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

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

Transagdo sem contraprestagdo ou com contraprestagédo simbdlica: € aquela
em que a entidade recebe ativos ou servigos ou tem passivos extintos e entrega
valor irrisério ou nenhum valor em troca;

Valor de aquisigédo: é o valor do bem no momento de sua aquisi¢do, que estéa
especificado em sua nota fiscal ou documento de aquisigdo do bem;

Valor bruto contabil: o valor do bem registrado na contabilidade, em uma
determinada data, sem a deducgé&o da correspondente depreciagcéo, amortizagéo ou
exaustdo acumulada;

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




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

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

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

Valor recuperavel: o valor de mercado de um ativo menos o custo para a sua
alienacéo, 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 condigdo esperada e o tempo de uso esperados para o
fim de sua vida util;

Vida dtil: o periodo durante o qual a entidade espera utilizar o ativo, ou nimero de
unidade de producédo ou de unidades semelhantes que a entidade espera obter
pela utilizagao do ativo.

1.4 INCORPORAGAO

O processo de incorporagdo, trata-se da inclusdo de um bem no acervo
patrimonial do Estado, bem como a adicdo 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
aquisicao. E uma forma de entrada de bens.

1.5 TOMBAMENTO

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

1.6  MOVIMENTAGAO

Movimentagdo € o deslocamento fisico de bens modveis 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 manutencéo ou reparo e devolugéo.




1.7 FISCALIZAGAO

Fiscalizagao € o ato de verificar se as atividades patrimoniais operacionalizadas nos
6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual estdo em conformidade com as
normas que dispde sobre o controle patrimonial, bemm como o de confirmar a
existéncia fisica e a localizagdo dos bens constantes dos Memorandos de Guarda e
Responsabilidade — MGR, e outros de interesse da Administragcéo 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, deterioracdo, obsolescéncia, término ou rescisdo de contrato,
alienagdo, desfazimento, inutilizagdo, regularizagdo ou outros. Dentre estes
conceitos temos que:

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

2.inutilizacdo consiste na destruigdo total ou parcial de material que ofereca
ameagca vital para pessoas, riscos de prejuizos ecoldgicos, ou inconvenientes de
qualquer natureza para a Administragcéo Publica.

1.9 DOCUMENTOS OFICIAIS DO SISTEMA DE
GERENCIAMENTO DE PATRIMONIO

1.9.1 TERMO DE RESPONSABILIDADE

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

1.9.2 MEMORANDO DE MOVIMENTAGCAO DE BENS

E o documento que lista os bens méveis préprios e de terceiros que estdo sendo
trocados, movimentados, de localizagdo e/ou responsabilidade e estejam sob a
responsabilidade do servidor para guarda, uso, conservagéo e manutencgéo.

1.9.3 TERMO DE PRESTACAO DE CONTAS PATRIMONIAL — TPCP

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




1.9.4 MEMORANDO DE ALIENACAO DE BENS

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

1.9.5 MEMORANDO DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

Instrumento legal de baixa de bens patrimoniais.

1.10 COMISSAO DE PATRIMONIO

A Comissédo de patrimdnio, nomeada pela Unidade Gestora por meio de portaria
publicada no Diario Oficial do Estado é responsavel por gerenciar, proteger e tomar
decisbes relativas aos bens e recursos dos 6rgédos e entidades. Sua principal

funcdo é assegurar que o patriménio seja administrado de maneira eficiente e
segura.

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

1. Aquisigéo e Desfazimento: Tomar decises sobre a aquisigdo de novos bens ou
o desfazimento de bens existentes, conforme necessario.

2. Gestao de Riscos: |dentificar e gerenciar riscos associados aos bens, como
riscos de perda, danos ou deterioragao.

3. Inventadrio e Avaliagdo: Manter um inventério atualizado dos bens e realizar
avaliagbes periddicas para determinar o valor dos ativos.

4. Manutengdo e Conservagdo: Planejar e supervisionar a manutengdo e
conservagéo dos bens, garantindo que eles permanegam em boas condigdes.

5. Regulamentagdo: 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
administragcéo, financas, direito, e gestdo de patriménio, dependendo das
necessidades de cada Unidade Gestora.




2. ESTRUTURA, ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E

RESPONSABILIDADES

2.1 ESTRUTURA

A gestdo patrimonial do Estado do Tocantins € composta por: Gestor Central de
Patriménio e Unidades de Gestao Patrimonial.

O Gestor Central de Patriménio € a Diretoria de Gestdo Patrimonial - DIGEP,
unidade orgénica de direcédo, subordinada diretamente a Superintendéncia de
Administragao e Financas, a qual compete:

| - planejar, supervisionar, regulamentar, executar, controlar, orientar e fiscalizar as
acdes referentes a gestdo patrimonial dos Bens Mdveis e Semoventes, Imdveis e
Materiais, no @mbito do Poder Executivo Estadual;

Il - estabelecer as politicas e diretrizes referentes a realizagdo do Inventario
Patrimonial no @mbito do Poder Executivo Estadual;

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

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

V - supervisionar os procedimentos contébeis patrimoniais previstos no Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico, quanto a Depreciagdo, Mensuracéo,
Avaliagéo, Reavaliagdo e Redugéo ao Valor Recuperavel dos Bens Méveis e Iméveis

da Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual;

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

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




A DIGEP é composta por: Geréncia de Patrimdénio Mobilidrio e Semoventes -
GEPAM; Geréncia de Apoio Técnico e Prestacdo de Contas - GEPRE; Geréncia de
Patrimdnio Imobilidrio - GEPAT e Geréncia da Central de Materiais e AlImoxarifado -
GECEM.

Unidades de Gestao Patrimonial sdo os 6rgdos responsaveis pelo registro das
informacgées do bem no sistema de controle de bens patrimoniais do Estado.

2.2 ATRIBUIGOES

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

| - monitorar, no “Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial”, o processamento
dos dados cadastrais dos Bens Mdveis e Semoventes, movimentagdes, baixas e
confirmagéo da localizagdo e dos responsaveis, no dmbito do Poder Executivo
Estadual;

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

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

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

V - orientar os 6rgéos e entidades quanto a incorporacéo, alienacéo, cesséo, baixa
e transferéncia de bens patrimoniais;

VI - controlar, personalizar, distribuir e receber a prestacédo de contas de plaquetas
de identificagdo patrimonial; e

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




Da Geréncia de Apoio Técnico e Prestagcao de Contas - GEPRE, unidade orgénica
de execugédo, subordinada a Diretoria de Gestdo Patrimonial:

| - proceder a gestéo, elaborar normas, manuais e outros instrumentos, no tocante
aos procedimentos contébeis patrimoniais previstos no Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Publico, quanto a Depreciagdo, Mensuragdo, Avaliagéo,
Reavaliacédo e Reducgéo ao Valor Recuperavel dos Bens Méveis e Iméveis, no @mbito
do Poder Executivo Estadual;

Il - realizar o monitoramento contébil das incorporagbées e movimentagcdes
patrimoniais;

lll - analisar dados e monitorar o processamento de informagdes patrimoniais para
controle e geracéo de relatérios contdbeis e gerenciais no “Sistema Informatizado
de Gestao Patrimonial”;

IV - diagnosticar e sugerir atualizagdes e adequacdes no “Sistema Informatizado de
Gestéo Patrimonial”;

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

Da Geréncia de Patrimonio Imobiliario - GEPAT, unidade organica de execucéo,
subordinada a Diretoria de Gestéo Patrimonial:

| - monitorar, no “Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial”, o processamento
dos dados cadastrais dos Bens Imdveis, baixas e confirmagao da localizagdo e da
responsabilidade, no ambito do Poder Executivo Estadual;

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

[ll - analisar os contratos de cessédo e concessdao de uso de Bens Imoveis, firmados
pelo Governo Estadual através dos Orgdos 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 Patrimdnio Imobilidrio quanto a correta
execucéo das rotinas de controle dos Bens Iméveis e ao cumprimento das normas
estabelecidas e legislagdo 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 Mdodulo do Almoxarifado

do Siga - GECEM, unidade orgéanica de execugdo, subordinada a Diretoria de
Gestéo Patrimonial:

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

Il - acompanhar o fechamento mensal e anual dos relatérios gerenciais de Materiais
de Consumo no “Sistema Informatizado de Gestao de Almoxarifado”;

Il - fiscalizar as atividades de rotinas e agées de Almoxarifado realizadas pelos
Orgaos e Entidades, no ambito do Poder Executivo Estadual;

IV - orientar as Unidades Setoriais de Almoxarifado quanto a correta execucgéo das
rotinas de controle de Materiais de Consumo e ao cumprimento das normas

estabelecidas e legislagdo pertinente;

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

2.3 COMPETENCIAS
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Compete a Secretaria da Administracdo - SECAD, como Gestor Central, por meio
da Diretoria de Gestdo Patrimonial, a normatizagdo, o controle técnico e a
fiscalizagdo das atividades do Sistema de Controle Patrimonial.

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

A gestdo setorial de patriménio deverd obrigatoriamente ser assumida pelo
responsavel direto da Unidade Administrativa, quando ndo houver cargo especifico
em tais niveis na é&rea patrimonial do 6rgdo. Em caso de afastamento ou
impedimento legal do Gestor Setorial, cabe ao seu superior imediato assumir as
responsabilidades como Gestor de Patrimdnio, até seu retorno ou substituicdo
legal.

Cabe ao Setor de Pessoal de cada 6rgdo ou entidade consultar a situagéo de
responsabilidade patrimonial dos servidores nos casos de sua movimentagao.
Havendo bens em seu nome, a movimentagédo do servidor serd efetivada mediante
apresentacado do Termo de Prestagdo de Contas Patrimonial — TPCP, emitido pelo
Setorial de Patrimdnio.

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 descentralizagdo e a acdo ocorrer em drea de competéncia do
Gestor Regional, este manteré arquivo atualizado das informagdes e documentos,
com vistas a atender programas de auditagem e fiscalizagdo.

2.4 RESPONSABILIDADES

A responsabilidade pela guarda, uso, conservagéo e manutencéo dos bens mdéveis,
préprios 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 responséavel por bens semoventes comunicar ao Gestor Setorial ou
Regional as irregularidades ou variagées havidas com o rebanho, inclusive quando
do nascimento e morte, para fins de incorporacéo e baixa, respectivamente.

Toda a responsabilidade pelos bens patrimoniais méveis € registrada mediante
assinatura do Termo de Responsabilidade - TR, ou determinada, quando da sua
aquisicao, ao responsavel pelo almoxarifado.




A responsabilidade é transferida quando da movimentacdo do bem, mediante
emissdo da Memorando de Movimentagdo de Bens Modveis, e atualizada
anualmente, com a realizagcdo do inventdrio patrimonial, apds confirmacédo de
responsabilidade dos bens nele contidos. Em caso de afastamento prolongado ou
temporario, demisséo, exoneragédo, remogédo e/ou troca do Titular da Unidade, do
Responsavel pelo bem ou dos Gestores Setorial ou Regional, deverd ocorrer
imediatamente:

l. a transferéncia de responsabilidade, com emissdo do Termo de Prestacéo de
Contas Patrimonial — TPCP;

ll. a comunicado oficial do Ordenador de Despesa ao Gestor Central, informando a
substituicdo do responsavel pela gestado patrimonial do érgéo;

lll. o cadastramento do novo responsavel; e

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 situagdo irregular, somente cessando sua responsabilidade quando da
regularizacéo da pendéncia.

E dever do responsavel pelo bem mével:

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

b. comunicar ao Gestor Setorial ou Regional de Patrimdnio as irregularidades
ocorridas com o bem sob sua responsabilidade, para fins de registro no Sistema de
Controle Patrimonial. A omissé&o resulta na instauragado 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 necesséarias para
apuragdo dos fatos, tomada de decisédo e adogdo de medidas cabiveis para
regularizacdo nos casos de ocorréncia de furto, roubo, extravio, destrui¢ao, sinistro,
denlincia, pendéncias decorrentes de prestacdo 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 PATRIMONIO DO

ESTADO DO TOCANTINS

O Sistema de Controle de Patriménio do Estado do Tocantins tem como objetivo
central a promogao da gestdo 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, movimentacgéo, guarda,
conservagao e manutengao.

Além disso, o sistema desempenha um papel fundamental ao fornecer subsidios
valiosos para os processos contadbeis e de gestdo de custos. Ao manter um
cadastro completo e preciso dos bens patrimoniais, o0 sistema permite uma
contabilizacdo eficiente dos ativos, auxiliando na elaboracdo de relatérios
financeiros precisos e na tomada de decisdes estratégicas por parte dos gestores.

Dessa forma, o Sistema de Controle de Patrimdnio ndo apenas assegura a
conformidade com as normas e regulamentos vigentes, mas também promove uma
gestdo mais transparente, eficiente e responsavel dos recursos patrimoniais do
Estado e de seus parceiros, contribuindo para a otimizagcdo dos processos
administrativos e para o alcance dos objetivos institucionais.




4. PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO E

CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS

4.1 INCORPORAGAO

A incorporagédo 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 € realizado através da
opgéo ‘Incorporagéo’.

Para "Incorporacao” do bem patrimonial € necessario atender alguns requisitos, de
acordo com a modalidade da incorporagdo. Tais como: documento de aquisi¢éo,
fornecedor, valor de aquisicéo, classificagdo contabil, dentre outros.

As modalidades de reconhecimento de bens patrimoniais no Sistema de Controle
Patrimonial do Estado do Tocantins séo:

* Apreenséo;

¢ Comodato;

e Compras;

¢ Confeccéo Prdpria;

e Convénio;

* Dagéo em Pagamento;
¢ Doacgéo;

* leasing;

* Reposic¢ao;

e Permuta.

O Registro de Entrada dos bens méveis permanentes devera constar o maximo
de informacdes possiveis para identificacédo, de forma que a descricéo seja a mais
completa possivel, pelo valor de aquisigdo e data de fabricagéo, ao qual deverao
ser anexadas Nota de Empenho, Nota Fiscal, Termo de Doagéo, quando necessério,
Nota Patrimonial e/ou Nota de Langamento, 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 aquisicdo ou custo de produgao for desconhecido
deve ser avaliado por Comissdo 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 conservacdo 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 identificagdo de bem
movel permanente implica a imediata alteragdo no seu cadastro.

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

A incorporacao patrimonial e contédbil de bens por dagdo em pagamento, por
reposicao, por adjudicacao (execucao fiscal), apreenséo, doagao, seré precedida de
processo formal com autorizagédo do Ordenador de Despesa para o recebimento e
a incorporacao, acatando a avaliagdo e aceitagédo do bem.

O pagamento das despesas com aquisicdo de equipamentos e material
permanente implica registro e tombamento do bem, pelo Gestor Setorial ou
Regional de Patriménio, cuja operagdo devera ocorrer dentro do més de registro
contabil. Os bens mdveis permanentes compostos terdo as suas diversas partes
cadastradas individualmente, sendo que:

* na hipétese 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.

* 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 incorporacéo contabil e patrimonial.

As incorporacdes de material bibliografico obedecerdo as normas de inclusdo de
Bem Mdvel Permanente Controlado por Relagdo, sem plaqueta fisica.

Atualmente, o tombamento e a incorporagéao séo realizados de forma simultanea no
sistema de controle patrimonial.




4.1.1 RECONHECIMENTO DE BENS RECEBIDOS EM DOAGCAO

O reconhecimento de bens patrimoniais recebidos em doagdo 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 deverd ser autuado processo conforme orientagdes a
seguir:

Autuacgéao do Processo no SGD e a Elaboragéao do Laudo de Avaliagao

O Gestor Patrimonial devera autuar Processo referente ao recebimento de bens em
doagao, no Sistema de Gestdo de Documentos do Governo do Estado do Tocantins
- SGD, atualizando-o0 em todas as suas etapas.

Apés a apuracéo inicial do valor justo do bem, o Gestor Patrimonial ou o Presidente
da CARP devera emitir o Laudo de Avaliagcdo de Bens Recebidos por Doacéo e
encaminha-lo a Diretoria de Gestdo Patrimonial da Secretaria da Administracao, via
SGD, juntamente com o Processo autuado, para fins de validagcéo e aprovagéo.

O Laudo de Avaliagdo de Bens Recebidos por Doagédo deverd ser elaborado
segundo o modelo constante em anexo a este Manual, contendo, no minimo, as
seguintes informacdes:

* indicagdo do 6rgédo ou entidade de origem do bem, indicagdo do 6rgéo ou
entidade de localizagdo do bem, data de elaboragdo do Laudo, nimero do
Processo e do Termo de Doagéo;

* anumeracéo sequencial indicando a quantidade de bens;

* aconta contabil a qual pertence o bem;

* adescrigdo completa do bem;

* estado de conservagdo 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 condicdes de
funcionamento ou utilizagcéo; “Regular” quanto ao bem em uso cujo estado de
conservagéo se apresenta dentro da normalidade, considerando o desgaste e
obsolescéncia naturais causados pelo tempo de uso, € que nao necessita de
reparo para o seu pleno funcionamento ou utilizagéo; “Ruim” quanto ao bem
em uso cujo estado de conservagcdo 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 utilizagao;
e, “Inservivel” para o bem que néo esteja apto para utilizagdo ou ndo esteja
funcionando, ou, ainda, cujo funcionamento depende inteiramente de reparo;




o Valor Liquido Contdbil (VLC) do bem constante do Termo de Doag&do ou

documento similar;

e 0 Valor Justo (VJ) apurado na avaliagao inicial do bem;

* o valor da diferenga entre VLC do bem constante do Termo de Doag&o ou
documento similar e o VJ apurado na avaliagdo do bem no momento de seu
recebimento;

* 0 totalizador de todos os valores mencionados anteriormente

* avida atil remanescente do bem, em anos;

* nota explicativa contendo: a justificativa da necessidade de avaliagdo do bem,
quais foram os critérios utilizados para avaliagdo do bem e sua respectiva
fundamentacéo e a data ou o periodo em que foi feita a avaliagao;

* a assinatura dos responséveis pela elaboragédo do Laudo;

¢ anexo o Termo de Doagao ou documento similar.

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

4.2 TOMBAMENTO

O tombamento € o ato de inscrever todos os bens mdveis permanentes, sejam
préprios, 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: é o processo de afixagdo de plaqueta que permita a
identificag&o visual do bem (veja afixagdo de plaquetas).

2. tombamento virtual ou eletrénico: € o processo de insercdo do ndmero da
plaqueta no Sistema de Controle Patrimonial, informado no ato da incorporagéo do
bem patrimonial.

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

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




Il. bens méveis permanentes controlados por relagdo: consiste no registro
cadastral e com dispensa de plaquetas fisica de identificacdo, podendo ser
utilizado o carimbo de imobilizagao préprio;

lll. bens semoventes: sdo aqueles que possuem a capacidade de se mover por
conta prdépria; a identificacéo € 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 AFIXACAO DE PLAQUETAS

A plaqueta é o instrumento utilizado para facilitar a identificagdo e o controle do
bem mdvel 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
numeérico sequencial e cédigo de barras em baixo relevo de cor preta.
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A distribuigao das plaquetas é feita pelo Gestor Central aos Gestores Setoriais, sob
demanda.

Quando a solicitacdo de plaquetas se destinar aos bens de terceiros, as mesmas
devem ser personalizadas pelo Gestor Central, com adicdo da nomenclatura do
convénio.

A personalizacédo da plaqueta estd condicionada a andlise da documentagao
comprobatdria de aquisigdo, quer sejam convénios, comodatos, demonstracéo,
locagédo, leasing ou outros, para verificagdo de conformidade com as normas
contabil e patrimonial vigentes, cujo prazo de liberagdo é de no minimo 72h do
recebimento do pedido.




O extravio de plaqueta de identificagdo patrimonial deve ser registrado por meio
de Boletim de Ocorréncia — BO e informado ao Gestor Central para registro e
adogéo de providéncias cabiveis.

4.3 GESTAO DE SEMOVENTES

A gestao dos semoventes segue os mesmos procedimentos aplicaveis aos bens
modveis, quando houver alguma peculiaridade, ela serd especificada no
procedimento correspondente.

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) do Brasil define
semoventes como bens mdéveis que possuem a capacidade de movimento préprio,
diferenciando-se de outros bens mdveis 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 seguranga, de pesquisa ou de transporte.

O tratamento contabil dos semoventes é especifico, devido as suas caracteristicas
dnicas. Eles s&o registrados no ativo imobilizado e avaliados de acordo com o valor
justo, levando em consideragdo a depreciagdo e possiveis reavaliagoes,
similarmente ao tratamento dado aos demais bens patrimoniais méveis do setor
publico.

O MCASP fornece orientagbes detalhadas sobre a contabilizagdo, avaliagdo e
controle dos semoventes, garantindo que haja uma correta gestao e transparéncia
na administragdo desses ativos pelo setor publico.

4.3.1 RECONHECIMENTO OU INCORPORAGCAO DE SEMOVENTES

Documentagéo necessaria em caso de incorporagao por:

I = Aquisigéao:

a) Nota Fiscal de aquisicao;

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

Il - Recebimento por Doagao:

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

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




lll - Nascimento:

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

Cabe a Comissédo de Avaliacéo e Identificagcdo de Semoventes:
a) levantar a documentagéo dos animais, junto aos doadores:

I. Cartao de Vacina e/ou registro;

Il. Termo de Doagéo;

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

IV. Laudo Técnico-Veterinario com sugestéo de tipo de identificagao.

b) emitir relatério conclusivo, sugerindo a incorporagdo como bens relacionados,
acatando ou ndo a sugestao do veterinario;

c) encaminhar ao Ordenador de Despesa.

Compete ao Ordenador de Despesa:

a) homologar o resultado (parecer) da Comissao ;

b) encaminhar ao Gestor de Patrimdnio com cdpia dos anexos (Termo de Doagao,
Cartdo de Vacina ou registro, Relatério de Avaliagdo, Cadastro Patrimonial e
Relatério Conclusivo da Comissao ).

Compete ao Gestor Setorial:

a) incorporar na contabilidade;
b) incorporar no Sistema de Controle Patrimonial.

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 autuagédo do processo de baixa;

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

¢ Laudo Veterinario;

* cOpia da portaria da Comissdo de Patriménio;

¢ Relatdrio Conclusivo da Comisséo;




¢ -homologacéo do relatério da Comissédo pelo Ordenador de Despesa; e
* encaminhamento do processo ao Gestor Central para anédlise e emissdo de
parecer, e posterior devolugado ao 6rgéo para fins de baixa.

| - Por Morte:
e Atestado de Obito ou documento do responséavel pelo animal atestando a
causa da morte e a sua forma de descarte; e
* autorizagao do responséavel pela carga patrimonial do semovente para baixa da
carga patrimonial da Instituicéo.

Il = Por inutilizagédo ou invalidez:

* cOpia da portaria de criagdo da Comissdo Especial;

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

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

¢ documento formalizado com a institui¢do parceira assegurando que o descarte
e/ou incineragado do bem semovente serd realizado de acordo com as normas
ambientais.

Il - Venda através de Leilao:
* encaminhar arelacdo dos semoventes com o respectivo registro patrimonial;
¢ documento do responsavel pela carga patrimonial do semovente com a
justificativa da necessidade de desfazimento dos semoventes; e
* apds a promogdo do leildo, os documentos comprobatérios de venda dos
semoventes para realizagao da baixa.

4.4 MOVIMENTAGAO

A movimentacéo é efetuada pelo Gestor Setorial, apds a conferéncia e anélise da
documentagado, formalizada através do Memorando de Movimentagdo de Bens
Méveis.

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

Em caso de transferéncia externa, doacéo 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 érgéo ou entidade detentor(a) do
bem.




4.4.1 TRANSFERENCIA

P

Transferéncia de bens préoprios € o ato de transferir definitivamente a
responsabilidade assumida anteriormente, pelo seu uso, guarda e conservagéo.

S50 divididas em:

I. Transferéncia interna: € a que ocorre entre as unidades de um mesmo 6rgéo ou
entidade; consiste na mudanga de responsabilidade e/ou guarda e conservagéo de
um bem permanente e ocorre quando um bem é transferido de um local de guarda
para outro.

e As transferéncias internas podem ser permanentes, (neste caso, a localizagao
do bem é atualizada), ou tempordrias (a localizagdo do bem permanece a
mesma, pois o bem retorna a localizagdo original apés um periodo
preestabelecido).

Il. Transferéncia externa: € a que ocorre entre unidades de 6rgédos ou entidades
distintos.

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

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

4.4.2 EMPRESTIMO

Empréstimo de bens ndo pressupde a transferéncia definitiva de responsabilidade
e sim por tempo determinado e em condi¢des preestabelecidas. Consistindo em:

I. Empréstimo interno: ocorre entre unidades de um mesmo &rgdo ou entidade
com registro da movimentacédo 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
administracéo direta e indireta do Poder Executivo, ou entre estes e terceiros, com
registro da movimentagao no sistema de controle patrimonial, para qualquer que
seja o prazo ou valor do bem.

Os empréstimos de bens mdveis serdo formalizados por meio de documento
expresso Memorando de Movimentacdo de Bens Moveis. Nos casos de
empréstimos externos com prazo superior a 30 (trinta) dias, acrescidos de Termo
de Cessé&o ou Permissédo de Uso.




Os empréstimos de bens mdveis a terceiros serdo formalizados por documento
expresso Memorando de Movimentagdo de Bens Modveis, e Termo de Cessdo ou
Permissédo de Uso, independente de qual seja o seu valor ou prazo.

E vedada qualquer transferéncia externa, mesmo em carater emergencial, sem o
conhecimento do ordenador de despesa e sem o devido registro, identificagéo
patrimonial e mengao de acessdrios, quando for o caso, e, ainda, laudo de vistoria
informando seu estado de conservagéo.

Os empréstimos de bens moéveis a terceiros devem ser acompanhados de termo
de contrato que contemple, no minimo, identificagcdo patrimonial, prazos,
especificagdes do bem e as condi¢gdes 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
provével de devolugdo do bem, podendo ser prorrogével, mediante Termo Aditivo.

Os ANEXOS X1V, XV, XVI, XVII e XVIIl contém os procedimentos a serem seguidos
para empréstimo mediante termo de cessdo de uso, considerando os diferentes
casos possiveis.

4.4.3 MANUTENCAO OU REPARO DO BEM

A movimentagdo de bens mdveis serd interna quando, por necessidade de
manutengéo e/ou reparo, o servigo for realizado na prépria unidade, ou externa, no
caso de ser terceirizada a um prestador de servicos.

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

| — vidvel a recuperagdo 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 recuperagéo; ou

I — invidavel a recuperagdo do bem quando demonstrar antieconémico ou
irrecuperavel, cuja manutengéo seja onerosa ou cujo rendimento seja precério, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoleto.

E vedado realizar manutengéo ou reparo ao bem modvel permanente que ainda néo
conste com o tombamento e/ou sem o conhecimento do Gestor Patrimonial,
mesmo em carater emergencial.




A saida de bens para manutengao ou reparo, deve ser registrada no Sistema de
Controle Patrimonial, através de Memorando de Movimentagdo de Bens Mdveis,
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 manutencéo, quando
essa for executada nas dependéncias do 6rgéo, ou para o prestador de servigos, no
caso de manutengéo externa.

4.4.4 DEVOLUCAO

Cabe ao Gestor Setorial ou a outra pessoa especialmente designada para este fim,
observar o cumprimento dos prazos de devolugdo 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:

¢ a devolugdo de bens mdveis serd sempre formalizada por Memorando de
Movimentagao de Bens Mdveis.

* no caso da devolugdo de bens emprestados externamente, seréd acrescido de
Termo de Rescisdo de Contrato de Cessédo ou Permissdo de Uso, quando esta
ocorrer antes da expiracédo da vigéncia do contrato.

* a confirmagédo do langamento no Sistema de Controle Patrimonial das
devolugbes dos empréstimos externos é exclusiva do Gestor Setorial, em
conformidade com as Guias de Movimentacdo de Bens Moéveis, Laudo de
Vistoria e Termo de Rescisdo de Contrato de Cessdo ou Permissdo de Uso,
quando for o caso.

* Nos casos em que houver prorrogacédo 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 6rgéo ou entidade do Poder Executivo Estadual.

A alienacdo de bens moveis é realizada mediante autorizagcdo do Ordenador de
Despesa do 6rgao de origem do bem, que designa, através de ato formal publicado
em Didrio Oficial, a Comissdo de Alienacdo responsavel pela condugédo do
processo, obedecendo as disposi¢des contidas no inciso Il do art. 76 da Lei Federal
n°® 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 condi¢gbées e formalidades legais,
em decorréncia de:

¢ alienagao: venda ou transferéncia de propriedade de um bem.

* doagao: transferéncia de bens para outra entidade sem fins lucrativos ou 6rgéo
publico. Os anexos IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, Xl e Xlll contém os procedimentos a
serem seguidos para a autuagcédo de processos de doagdo, considerando os
diferentes casos possiveis.

e perda: quando um bem € perdido, extraviado, furtado, roubado,
incendiado ou por qualquer outra circunstancia que o torne nédo recuperavel.

¢ inutilizagdo: quando o bem se torna inservivel para a entidade, seja por estar
quebrado, danificado em situagdo que ndo permita reparo ou €
economicamente invidvel de consertar.

¢ sinistro (avaria ou fato fortuito)

* morte natural ou abate; ou

* término ou rescisdo de contrato.

Cabe ao Gestor Setorial a verificagdo da necessidade de baixa patrimonial, com o
levantamento e emissdo da relagdo de bens, contendo o ndimero de registro,
descricéo, estado de conservagao, localizagdo e outras informagdes que se fizerem
necessarias a formalizagdo de processo.

A baixa de bens se efetiva mediante autorizagdo do Ordenador de Despesa
responsavel pelo bem, que designa, por meio de portaria, quando for o caso, a
Comisséo Especial de Avaliagao e Baixa, publicada em Diario Oficial.

A baixa de bens por motivo de alienagao, abandono ou inutilizagéo sera efetivada
mediante processo de destinagao 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 avaliagdo 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 langcamentos de baixa de bens no Sistema de Controle Patrimonial, efetuados
pelo Gestor Setorial, dependem de aprovagdo 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 emissdo do Boletim
de Ocorréncia ou Laudo Pericial, se for o caso, e ao Gestor Setorial ou Regional,
para providéncias de sua competéncia.




A apuragdo de responsabilidades por lesbées ao acervo patrimonial é de
competéncia do Ordenador de Despesa ao qual pertence o bem sinistrado, que
designa, por meio de ato formal publicado em Diario Oficial, Comissdo de
Sindicancia responsével pela formalizagdo e condugédo do processo. O Ordenador
de Despesa pode dispensar sindicéncia por falta de objeto, quando comprovada a
materialidade dos fatos, ou autoria, ou houver reposi¢géo esponténea do bem pelo
servidor responsavel.

Cabe a Comissao de Sindicancia a apuragéao de responsabilidades e a emissédo
do Laudo Conclusivo. Em caso de responsabilizagdo, deve haver a reposigdo do
bem, seguindo os seguintes procedimentos:

* as reposi¢cbes serdo efetuadas em espécie ou com outro bem idéntico ou
similar aquele extraviado, preferencialmente da mesma marca, admitindo-se
melhor capacidade técnica;

* cabe ao Gestor Setorial orientar o servidor quanto aos procedimentos de
reposicéo de bens, em espécie, previstos neste Manual;

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

E obrigagéo 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 avaliagcéo 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
ORGAO OU ENTIDADE

A entrada temporaria de bens ndo pertencentes ao 6rgao deve ser autorizada pelo
Ordenador de Despesa, utilizando-se o formulédrio de Autorizagao para Entrada de
Bens de Particulares — AEBP (ANEXO lll), sendo devidamente justificada sua
necessidade.




4.6 INVENTARIO PATRIMONIAL

Inventario Patrimonial € o levantamento fisico dos bens mdveis que tera por base o
inventério analitico de cada unidade administrativa e os elementos da escrituragéo
sintética na contabilidade, tendo por finalidade subsidiar a prestagdo de contas
anual, atender a programas de auditagens e verificagdo dos registros do Sistema de
Controle Patrimonial.

4.6.1 TIPOS DE INVENTARIOS

1) Inventério 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 variagdes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio;

2) Inventario Inicial: é aquele realizado quando da criagdo de uma unidade gestora,
para identificacéo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

3) Inventério para Transferéncia de Responsabilidade: ¢ aquele realizado quando
da mudanga do dirigente da unidade gestora, quando esse é o responsavel pelos
bens;

4) Inventario de Extingdo ou Transformacgdo: é aquele realizado quando da
extingdo ou transformagéo de uma unidade gestora;

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

6) Inventario Analitico ou Virtual: é aquele que configura a perfeita caracterizagao
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 informagoes:

l. descricéo padronizada;

[l. nmero de registro;

lll. valor (preco de aquisi¢cdo, custo de produgao, valor arbitrado ou prego de
avaliagdo);

IV. estado (bom, ocioso, recuperével, antieconémico ou irrecuperavel);

V. localizacéo; e,

VI. outros elementos julgados necessarios pelo Gestor Central.

O periodo de realizagdo do inventdrio anual serd definido pela Secretaria da
Administragdo, com base no cronograma de fechamento do Balango Geral do
Estado.




O Ordenador de Despesa designard, por meio de portaria, Comissao especial para
realizagéo do Inventario Anual, conforme preconizado no art. 96, da Lei 4.320/64.

O Inventario se dara da seguinte forma:

* A comissdo receberd arelagado dos bens a serem inventariados, procedendo ao
levantamento fisico sob a orientagdo e o acompanhamento do Gestor Setorial.
Apds o levantamento, emitird um Relatério Conclusivo constatando todas as
ocorréncias.

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

* compete ao Gestor Setorial promover a regularizagdo de divergéncias e/ou
irregularidades detectadas pela Comisséo Inventariante ou pelo Gestor Central,
durante a anélise e processamento do Inventario.

4.7 PRESTACAO DE CONTAS PATRIMONIAL

Cabe ao Gestor Setorial a exigéncia da prestacdo de contas e a consequente
emissdo do Termo de Prestacdo de Contas Patrimonial — TPCP, quando do
afastamento do servidor responsavel por bens nas seguintes situacées:

l. a pedido do Setor de Pessoal dos 6rgéos: nos casos de demisséo, licencgas, férias,
remocéo, redistribuigcdo, exoneracdo a pedido ou nao, disposi¢gdes ou qualquer
outro motivo que implique o afastamento definitivo ou temporario do servidor;

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

lll. nos casos de exoneragdo de cargo em Comissédo ou, ainda, disposicdo 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 condicdo de
servidor, deve prestar contas ao Gestor Setorial.

O Termo de Prestacdo de Contas Patrimonial € parte integrante de todos os
processos de movimentagdo, afastamento ou desligamento funcional, como
documento de quitagdo ou cobrancga patrimonial.




Se no ato da conferéncia dos bens for detectada alguma irregularidade, o servidor
serd notificado, sendo-lhe assegurado prazo de até 48h para regularizar a situacéo
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 necessdarias na hipotese da falta de
providéncias do Ordenador de Despesa, decorridos 120 dias do registro do Termo
de Prestacdo 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 Patrimdnio fard 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
orgéos reguladores adogao das medidas cabiveis.




5. FISCALIZAGCAO

A fiscalizagéo consiste em um exame substanciado de determinada operagéo, com
o0 objetivo de atestar sua validade e verificar se os procedimentos estdo em
conformidade com as recomendagdes das normas e das boas praticas técnicas.

A fiscalizagdo patrimonial tem por objetivo verificar se as operagcdes de
cadastramento, registro, movimentagdo e controle dos bens méveis permanentes
estdo sendo realizadas conforme as préaticas recomendadas e a legislacéo vigente.

Para verificagao das atividades s&o utilizadas as seguintes técnicas:

a) conferéncia fisica dos bens, de modo a fazer sua comprovagéo visual, em
conformidade com a localizagédo estabelecida no sistema de controle patrimonial,
averiguando sua identificacéo e as condi¢gbes de uso. Para tal, sdo selecionados
aleatoriamente 5% dos bens pertencentes a cada 6rgdo e entidade do poder
executivo estadual, que sao vistoriados no formato descrito anteriormente;

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 ndo localizados em inventéario patrimonial, a tempestividade da
realizagdo do inventario patrimonial anual, a prestacdo de contas de
plaquetas patrimoniais, os setores de almoxarifado de bens novos e de bens em
transicdo, além de outras demandas que venham a ser solicitadas referentes a
gestdo do sistema de controle patrimonial.

Através destas condutas € possivel elaborar relatério identificando e registrando as
irregularidades encontradas na gestdo do patriménio mobilidrio e sugerir acdes
corretivas e melhorias. O prazo para manifestacéo do 6rgéo ou entidade a respeito
do relatério emitido pelo Gestor Central € de 15 dias.

Fiscalizagbes subsequentes s&o realizadas para verificar se as recomendagdes
foram implementadas e se os problemas identificados foram sanados.

A fiscalizacdo patrimonial contribui para a preservagédo do patrimdénio publico,
garantindo sua correta gestdo e utilizagdo, além de promover a melhoria continua
dos processos de controle interno.

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

Incumbe aos 6rgéos 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 execugéo da fiscalizagdo, bem
como disponibilizar toda a documentacéo solicitada.




6. CONSIDERACOES FINAIS

A boa gestdo do patriménio mobilidrio € fundamental para garantir a eficiéncia, a
transparéncia e a longevidade dos bens pertencentes aos 6rgéos e entidades do
poder executivo estadual.

Este manual de procedimentos foi elaborado com o objetivo de padronizar as
praticas relacionadas ao controle, manutengao, utilizagdo e inventdrio dos bens
moveis, assegurando que todos os servidores estejam alinhados as melhores
praticas e legislagbes aplicaveis.

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

Incentivamos todos os servidores a adotarem uma postura proativa na
identificagdo de melhorias continuas nos processos e a reportarem quaisquer
irregularidades ou sugestdes a gestdo de patriménio. A colaboragédo de cada um é
essencial para que o patrimdnio da instituigdo seja gerido de forma responsavel e
eficiente.

Por fim, reforgamos que a boa gestdo do patriménio mobilidrio ndo é apenas uma
obrigacdo legal e administrativa, mas também uma préatica que reflete o
compromisso da instituigdo com a sustentabilidade e o uso consciente dos
recursos.
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Os anexos estéo disponibilizados para edicéo no link:
https://www.to.gov.br/cge/procedimentos-de-bens-moveis/4xj9bumwp48x




ANEXO | - LAUDO DE AVALIACAO DE BENS MOVEIS RECEBIDOS POR DOAGAO

Data Referéncia:

GOVERNO DO ESTADO DO TOCANTINS / !

SECRETARIA DA ADMINISTRAGCAO N° Processo SGD:

LAUDO DE AVALIAGAO DE BENS MOVEIS RECEBIDOS POR DOACAO

i Localizagdo do Bem

Orgéo: Setor:
Origem do Bem |Doador: Documento Doacéo:
Conta Contabil: [N® Descricio:

Informagoes sobre os Bens Avaliados

Item Descrigao do Bem Estado de Vida Util | Quantidade| Valor Liquido |Valor Juste| Valor Diferenca
Conservagdo| Remanescente Contabil (VLC) (vJ) (VJ -VLC)
(em anos)
Total

Nota Explicativa

Gestor Patrimonial Presidente da Comisséo de Avaliacéo e Reavaliacdo do
Patriménio
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ANEXO Il — REQUISICAO PARA SOLICITACAO DE MOVIMENTAGAO
INTERNA DE BENS PATRIMONIAIS

SOLICITAGAO DE MOVIMENTAGAO INTERNA DE BENS PATRIMONIAIS

DA: *0OB S:Bens p/
manutengao favor
informar a data de

PARA: previsdo de retorno

Data: [ |

DESTINO DO BEM:

Visto/Resp. Manutencgao:

01-SOLICITACAO DE BENS

03-EMPRESTIMO

05-DEVOLUCAO DE BENS

02-TRANSFERENCIA

04-DEVOLUCAO DE

06-CONSERTO DE BENS

Assinatura Digital

Assinatura Digital

INTERNA EMPRESTIMO
CODIGO DISCRIMINAGAO N° PATRIMONIO
(PLAQUETA)
REQUISITANTE AUTORIZANTE ATENDIDA
Em__ / / Em__ [/ Em_ /[ |

Assinatura Digital
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ANEXO lll- AUTORIZACAO PARA ENTRADA DE BENS DE PARTICULARES

AUTORIZAGAO PARA ENTRADA DE BENS DE PARTICULARES — AEBP

UNIDADE DE DESTINO DO BEM:

MOTIVO DA ENTRADA:

QUANT. DESCRICAD (MARCA, MODELO, COR E N° DE SERIE})

IDENTIFICACAC DO PROPRIETARIO

NOME/RAZAO SOCIAL DO PROPRIETARIO DO BEM RESPONSABILIDADE
Declaro, para os devidos fins, que o(s) bem{ns) acima es-
pecificado(s) estafdg) sob minha responsabilidade, |
isentando esta Secretaria de quaisguer dnus por extravio
ou dano a ele(s) causado(s), ainda gue a senvico da
mesma.

ASSINATURA/CARIMBO

ENDERECO

MUNICIPIO L.F.

DATA DE ENTRADA: PREVISAO DE SAIDA AUTORIZACAD

Assinatura Digital do Gestor responsavel
LEGENDA: 1* VLA - PATRIMONIO (SETOETAT)  1* VIA - PROPREIETARIO DO BEM 2*VIA PORTARIARECEPCAD
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AMEXO IV - PROCEDIMENTOS PARA BAIXA PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS
IMSERVIVEIS PROCEDIDA DE DOACAD A PREFEITURA OU OUTROS ORGAODS POBLICOS
DE OUTRA ESFERA

Os autos devem ser encaminhados 3 SECAD, no minimo, com a seguinte do-
cumentagao:
a) Memorando informando sobre a existéncia de bens inserviveis e solicitando a abertura de
processa de baixa patrimonial para doagao, com autorizagio do Gestor da Pasta;

b} Copia do Oficic do Gestor da Pasta informando 3z prefeituras elou outros orgaos publicos de
outra esfera a relagao dos bens inserviveis disponiveis para doagso, o prazo para solicitarem a
doacso e apresentarem a documentagao necessana (oficio com comprovacio de recebimenta);
OBS: enviar para o maior numers possivel de instifuicoes

¢) Documentos dais) orgaols) solicitants (5):
| - oficio do orgao solicitando a doacao;
Il - copia do cartao de CHIP;
Il - copia dos docurentos pessoais (RG e CPF) do titular do drgao;
' - copia do termo de posse do titular do orgac, ou copia do diploma do prefeito, se for
prefeiturs;
VW - cartificado de regularidade do FGTE - CRF;
VI - certidbes nepativas de debitos Municipais, Estaduais, Federais, Frevidenciarios e
Trabalhiztas.

d) Autorizagio do Gestor da Pasta para proceder 3 doagdo, informando-o & quantidade e valor
total dos bens a serem doados 3 instituigoes a(s) prefeitura (5) ou orgac (s) beneficiario;

&) Copia da Portaria da designacao da Comissao de alienagac e avaliagao dos bens para
doacao, publicada no DOE;

fi Relagdo dos Bens Inserviveis extraida do Sistema de Controle Patrimonial;;
g} Relatorio conclusive da Comissasn:
h) Homaologacao do relatdrio conclusivo, assinada pelo Gestor da Pasta;

1) justifhicativa do Gestor esclarecendo o= seguintes ponfos:

« o interesse publico devidamente justificado;

= fins & uso de interesse social;

« avaliacao de sua oportunidade & conveniéncia socioecondmica relativaments 3 escolha de
outra forma de alienagao.

i} Parecer conclusive da Procuradoria Geral do Estado, opinando pela possibilidade jundica da
doacao;

«) Encaminhar os autos a SECAD.

Apos a emissao do Relatoric de Analise da Diretoria de Gestao Patrimonial —
DIGEP/SECAD favoravel a baixa patrimonial o processo sera encaminhado ao Orgao de
Crigem para juntada dos seguintes documentos:

a) Termo de Doagao com Encargos;

b} Copia do extrato e do Anexo Unico do Termo de Doagao, publicads no DOE; {modelo
anexn)

ci  Termo dz Entrega’Recebimento;

d} Retirada das plaguetas para devolver a3 SECAD; ou o Boletim de Ocorréncia, no caso de
plaqustas exiraviadas.

e} Copia da transferéncia de propriedade junto a0 DETRAN — TO, quando s= tratar de veiculos;

fi Procedsr 2 Baixa no Sistema de Controle Patrimonial e fazer 3 juntzda do Termo d= Baixa

da Mota Patrimonial de Baixa emitda pelo SIAFE - TG,
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ANEXO V - PROCEDIMENTOS PARA BAIXA PATRIMONIAL DE BENS
MOVEIS INSERVIVEIS PROCEDIDA DE DOAGCAO A INSTITUIGOES
BENEFICENTES SEM FINS LUCRATIVOS.

Os autos devem ser encaminhados 2 SECAD, no minimo, com a seguinte do-
cumentagao:
a) Memorando solicitando a abertura de processo de baixa patrimonial para doagao, com autori-
zacao do Gestor da Pasta;

b} Documentos dofs) orpacds) solicitante(s):
| - oficic da instituicao solicitando a doacan;
Il - copia da ata de criagao;
Il - copia do estatuto regisirado em cartano;
I - copia do cartao de CHP.:
- -:l:'uj:lia da ata de posse da direforia atual;
W1 - copia dos documentos pessoais (RG e CPF) do representants da instituicao;

WII - cerificado d= regulandade do FGTS — CRF;

Wil - ceridoes nepgativas de debitos Municipais, Estaduais, Federais, Previdenciarios e
Trabalhistas;

[X - lei declarando a utilidade publics (Municipal 2fou Estadual elow Federal).

¢} autorizacac do Gestor da Pasta para proceder a doagao, informando-o a quantidade e walor
total dos bens a serem doados (valor de avaliacio) a instituicbes a(s) prefeitura (s) ou orgao (s)
beneficiario;

dy Copia da Portaria da designacio da Comiss3o de alienacdo e avsliagso dos bens para
doacso, publicada no DOE;

g}  Relagao dos bens inserviveis extraida do Sisterna de Controle Patrimonial;
f} Relatorio conclusivo da Comissao;
g} justificativa do Gestor esclarecendo os seguintes pontos:
« o interesse publico devidamente justificado;
« fins 2 uso de interesse social;
« avalizcao d= sua oportunidade & conveniéncia socioecondmica relativaments 3 escolha
de guira forma de alienagao.

h) Despacho de Homologagao do relatorio conclusivo, assinada pelo Gestor da Pasta e encami-
nhamento 3 PGE;

I} Parecer conclusive da Procuradona Geral do Estado;

i} encaminhar o5 autos 3 SECAD.

Apos a emissao do Relatorio de Analise da Diretoria de Gestao Patrimonial —
DIGEP/SECAD favoravel 3 baixa patrimonial o processo sera encaminhado ao Orgdo de
Crigem para juntada dos seguintes documentos:

a) Termo de Doagao com Encargos; (moedelo anexo).

b Copia do extrato & do Anexo Unico do Terme de Doacdo, publicado na DOE; (modelo
anexo)

cj Termo de Entrega’Recebimento; (modelo anexo)

d} Retirada das plaquetas para devolver 3 SECAD; ou a copia do Boletim de Ocorréncia, no caso
de plaguetas extraviadas;

e} Copia da fransferéncia de propriedade junto a0 DETRAN — TO, quando se fratar de veiculos;

fI Proceder a Baiza no Sistama de Confrole Patrirmonial 2 fazer 3 juntada do Termo de Baixa da
Mata Patrimonial de Baiza emitida pelo SIAFE - TO.

48



AMEXO VI - BAIXA PATRIMOMIAL DE BENS MOVEIS EM CONDIGOES DE USO
PROCEDIDA DE DOACAQ A PREFEITURA OU OUTROS ORGAOS PUBLICOS DE OUTRA
ESFERA

Os autos devem ser encaminhados a SECAD, no minimo, com a seguinte do-
cumentagao:

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

by Docurnentos dafs) orgao(s) solicitante(s):
| - oficio do orgao solicitando a doacao;
|| - copia do cartao de CHPJ;
Il - copia dos documentos pessoais (RG e CPF) do titular do argao;
N - copia do termo de posse do titular do orgao, ou copia do diploma do prefeito, se for
prefeiturs;
VW - certificado de regularidade do FGTS — CRF;
W1 - certidoes negativas de debitos Municipais, Estaduais, Federais, Previdenciarios e
Trabalhistas.

¢} autorizacao do Gestor da Pasta para proceder a doacao, informando-o a quantidade e valor
total dos bens 3 serem doados (valor de avaliacao) 2 afs) prefeitura (3) ou orgao (s} bensficians;

d) Copia da Portaria da designacaoc da Comissao de alienagao e avaliagao dos bens para
doacso, publicada no DOE;

2} Relagso dos bens extraida do Sistema de Controle Patrimonial;

fl Relatorio conclusivo da Comissao;

g) Despacho de Homologacao do relatdrio conclusivo, azsinada pelo Gestor da Pasta e encamii-
nharmento para PGE:

h) pustificativa do Gestor esclarecendo os seguintes pontos:

- o interesse publico devidamente justificado;

= fins 2 uso de interesse social;

« avaliac3o de sua oporunidade e conveniéncia socioecondmica relativamentz 3 escolha
de gutra forma de alienacao.

I} Parecer conclusive da Procuradoria Geral do Estado, opinando pela possibilidade jundica da
doacao;

i) encaminhamento dos autos a SECAD.

Apos a emissao do Relatorio de Analise da Diretoria de Gestao Patrimonial -
DIGEP/SECAD favoravel a baixa patrimonial o processo sera encaminhado ao Orgao de

Origem para juntada dos seguintes documentos:

a) Termo de Doacao com Encarges;
b} Copia do extrato (ANEXD XI) e do Anexo Unico do Termo de Doagao, publicados no DOE;
c] Terma de Entrega/Recebimento (ANEXO XI1);
d) Retirada das plaquetas para devolver 3 SECAD; ou 3 copia do Boletim de Coorréncia, no caso
de plaguetas extraviadas;
g} Copia da fransferéncia de propriedade junto a0 DETRAMN - TO, quando se tratar de veiculos;
fi Proceder a Baixa no Sistama de Controle Patrimonial e fazer 3 juntada do Termo de Baixa da
Nota Patrimonial de Baixa emitida pelo SIAFE -TO.
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ANEXOQ VIl - BAIXA PATRIMONIAL DE BEN5 MOVEIS EM CONDIGOES DE USO
PROCEDIDA DE DOAGAQ A INSTITUICAD BENEFICENTE SEM FINS LUCRATIVOS.

Os autos devem ser encaminhados a SECAD, no minimo, com a seguinte do-
cumentagao:

a) Memorando solicitando a abertura de processo de baika patrimonial para doacao, com autori-
zacao do Gestor da Pasia;

b} Documentos dafs) instituicao(oes) soficiiante (s
| - oficie da instituicao solicitando a doacao;

Il - copia da ata de criacao;

Il - copia do estatuto registrado em cartorio;

N\ - capia do cartao de CNP.J;

% - copia da ata de posse da diretoria atual;

Y| — copia dos documenios pessoais (RG e CPF) do representants da instituicao;
VI - certficado de regularidade do FGTS - CRF;

VIl - certidoes negativas de dékitos Municipais, Estaduais, Federais, Previdenciarios e
Trabalhistas;
| - k=i declarando a utilidade publica (Municipal efou Estadual efou Federal).

¢} Autorizacao do Gestor da Pasta para proceder 2 doagdo, informande-o a quantidade e valor
total dos bens a serem doados 3 instiuigoes a(s) preferura (s) ou orgac (s) beneficiario;

d) Copia da Portaria da designacao da Comiss3o de alienagdo e avaliacao dos bens para
doacao, publicada no DOE;

g) Relacao dos bens extraida do Sistemna de Controle Patrimonial;

f} Relatorio conclusive da Comissao;
g} Homologacao do relatdrio conclusivo, assinada pele Gestor da Pasta:

h) ustificativa do Gestor esclarecendo os seguintes pontos:

- o interesse publico devidamente justificado;

« fins 2 uso de interesse social;

- avaliagas de sua oportunidade = conveniéncia socioecondmica relativaments & escolha de
outra forma de alienacao.
i) Parecer conclusive da Procuradoria Geral do Estado, opinando pela possibilidade juridica da
doagao;

«) Encaminhar os autes 3 SECAD.

Apos a emissao do Relatorio de Analise da Diretoria de Gestao Patrimonial —
DIGEP/SECAD favoravel a baixa patiimenial o processo sera encaminhado ao Orgac de
Crigem para juntada dos seguintes documentos:

) Termo de Doacio com Encargos - Anso X

b} Copia do extrato e do Anexo Unico do Termo de Doagao, publicads no DOE; {modelo anexo)
c] Termo de Entrega’Recebmento;

d) Retirada das plaquetas para devalver 3 SECAD; ou 3 copia do Boletim de Ocorréncia, no caso
de plaquetas extraviadas;
2) Copia da transferéncia de propriedade junto a0 DETRAN - TO, quando s2 tratar de veiculos;

fI Proceder a Baixa no Sistema de Controle Patrimonial e fazer 3 juntads do Termo de Baixa da
MNota Patrimonial de Baiza emitida pelo SIAFE - TO. 50



ANEXO VIl - MODELD DE TERMO DE DOACAD DE BENS INSERVIVEIS A PREFEITURAS OU OUTROS ORGAOS
PUBLICOS DE OUTRA ESFERA

FERMO DE DOAGAD N° X3X/Ano - XXXXX{sigla do érgac/entidade]

TERMO DE Dﬂﬂ.l.',:ﬂﬂ QUE EMTRE 51 CELEBRAM O ESTADD DO TOCANTINE, POR
INTERMEDIO DA SECRETARIA [nome do drgac/entidads) E A PREFEITURA MUNICIPAL DE
imome da cidada)

Felo pressnte instrumento, de um lado, o ESTADD DO TOCANTINS, por intermadio da SECRETARIA {nome do ﬁrEED.fentid.:-:le'l
CHEI n? inumeros], com sade na landereca), doravante denominada DOADORA, neste ato repressntado pelo Secretarnio (nome|,
{nacionalidad=), [estado cwil]l. ARG n® [nuomeros), TPF n® {nomenos), residente & domiciliade nesta Capital, = de outro ladao, a
PREFEITURA MUNMNICIPAL DE (nome da cidade|, THPEJ n® (numaras), com sede na (enderago), doravante denominada
DDHAH'I.FI:IA. nesta ato reprasentado pale Prefeito (a) (nome), BG n® {nomeros), EPF n® (nimearas), & de acordo cam a que consta
na Processa n® [nomeros], resobem calsbrar o prassnts Tarmao de Doacaa, abseradoes as principios & exigéncias da Lai Federal
n® 1413372021, madiante as clausules & condigdes saguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO
Constitui objato do presents tarmo a doacas de _ [(quantidade) bens moveis inserviveis relacionados no &nexo Unico deste
instrumants, pala DOADORA 3 DOMATARIA, am carater gratuito, definitive & sem encargas.

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR
Para afeito contakil, os bens maveis inserviveis foram avaliados no walor tatal de RS (valar).

CLAUSULATERCEIRA - DA FUNDAME H'I'.A.ﬁ:ﬁuﬂ LEGAL
O prazente instrumento rege-se pala art. 76, incisa |, alinea "a” da Lai Fedaral n® 14.13372021.

CLAUSULA QUARTA - DAS COND Il;fl-EE-

& daagao dos bens maveis insarviveis relacianados no Anexe Unico dests instrumento, proceda-se desde gua a DOMATARLA
se Comprometa a:

a) utilizar os bens doados exclusivamants para fins de interasss pablico no cumprimento de sua missao institucional;

bl a retirar o5 bans moweis inserviveis no prazo de _ (guantidade| diass oteis a contar da data da assinatura do presants
instrumeanto & assinar o respactive termao de antrega’recebimento confirmando o racebimanta dos bans;

c)arcar com as despesas decorrentes da retireda, carregamento & transporte dos bans movais insarviveis recebidos em doagio;

d] descartar o= bans moveis inssriveis que nao poderam ser aproveitados da alguma forma ou Que apressntem risco a0 meio
ambiznte, com chservancia aos preceitos da legislacao pertinente em vigar, a fim de gue nao haja agressao ao meic ambisnts,

CLAUSULA QUINTA - DA PLIBLIGAI:AG
& DOADCRA providenciard a publicacao do exstrato deste instruments no Diario Oficial do Estado do Tocantins, em consonancia
cam a Lei Federal n® 14 135372021,

CLAUSULA SEXTA - DAS DISPDSII;ﬁEE GERAIS

| — & DOMNATARIA declars que concorda cam todas as clausulas & condicoes do presente instrumento = sceita planameants a
doagha am tala.

Il - & nao utilizagao dos bens, objeto da doagao, para finalidades sociais, ou mesmo o descumprimento de quaisquer das
condighes axpostas, importara na sua raversao a DOADORA,

CLAUSULA SETIMA - DO FORO

0 Foro para dirimir as questies gus porventura venham a surgir 2m fungao dao presente termo @ o de Palmas, Capital da Estado do
Tocantins.

E, par astarem justas & acertadas, assinam o presante instrumento, em duas vias da igual tear 2 farma, na presenca de 02 [duas)
tastemunhas abaixo.

GABINETE DO SECRETARIO D4 (mome do ﬂrEED.I'unti-:I.:-:Ie'l, BT m aos __ dias do mes de H-E- -
[mome) [mome )
eoratario da (nome do ﬁrEinFenlidadu] feito (a} Municipal de [noeme da cidade}
TESTEMUNHAS:
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ANEXO UNICO DO TERMO DE DDAQE;D NO XXX/20XX - XXX
(sigla do orgao/entidade)

Bens Controlados

Registro Descrigao

Bens Relacionados

Contadaor Quant. Descrigao

52



ANEXO [X — MODELO DE TERMO DE DOAGAC DE BEN S INSERVIVEIS A INSTITUIGAD BENEFICENTE SEM FINS
LUCRATIVO S

TERMO DE DOAGAD N XU Ano - XXEN Y =igla do drgac/entidade)

TEEMO DE Dﬂﬂnl;iuﬂ QUE ENTRE 51 CELEBRAM O ESTADD DD TOCANTING,
POR INTERMEDID DA SECRETARIA (nome do orzac/entidade) E A inome da
instituigao bensficants)

Pelo pressnte instrumento, de um lado, o ESTADD DO TOCANTING, por imtermedio da SECRETARIA (nome do
argaafentidads) CHP) n® {ndmeras), com seds na {andereca), doravants denominada DOADDRA, neste ato representada palo
Secretario [momea), (nacianalidade), [estada civil), RG n® {ndmeres), CPF n® [nomeros), residente & domicilindo nesta Capital,
= de outro lado, a [nome da instituigas bensficant=), CHPJ] n? inimeros), com seds na {andaragal, daravante
denocminada DDNAT&HIA., neste ata reprasentado pelo Ssanhor (a) (nome), RE n® (nomeros), CPF n® (numeros), & de acordo
com o que consta no Processa n® [ndmeros], resolem celebrar o presants Termo de Doacaa, obsarvados as principios
= myigencias da Lei Faderal n® 14.133/2021, medianta as clausulas & condigtes saguintas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO
Constitui objato do presente tarmo adoacao de_ [quantidads) bens mdwveis inserviveis relacionados no Ansxa Unico daste
instrumento, pela DOADORS a DOMATARLA, em carater gratuita, definitivo & sem encargos.

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR
Para efeitc contabil, oz bens maveis inseriveis foram avaliados no valar tatal de RE (valor).

CLAUSULA TERCEIRA - DA FU HDAHEHTAK,:E.D LEGAL
0 presents instrumento rege-se pelo art. 76, inciso ll, alinea “a da Lai Faderal n® 14.13352021.

CLAUSULA QUARTA - DAS C'DHDIﬁﬁES

Adoacio dos bens moveis insendveis relacicnados no Anexa Unico daste  instrumento, procada-sa desds qua a DOMATARIA
se Ccomprometa a:

a) utilizar os bens doados sxclusivamente para fins de interessa poblico ne cumprimento de sua missao institucional;

k| a ratirar o5 bens moveis inserdivais no praza de _ (quantidade) dias dt=is a contar da data da assinatura do presente
instrumento & assinar o respectieo termo de entregarecebimento confirmando o recebimento dos bens;

c| arcar com as despesas decorrentes da retirada, carregamenta e transporte dos bens mowveis insendveis recebidos em
doacmo;

d} descartar os bans maveis insarviveis que nac poderem ser aproveitados de alfuma forma ou que apressntam risco 2o maic
ambiente, com obsarvincia aos precaitos da legislagao partinents am vigor, a fim de gue nao haja agres=ao0 a0 meio ambianta.

{:UILLISLILAQLIIHTA—D&PUBLI{:AI{,:E.D
A DOADORA prowidenciara a publicacao do extrato deste instrumento no Diario Oficial do Estado do Tocantins, em
consanancia a lei Federal n® 14.133/2021.

CLAUSULA SEXTA - DAS DIEFGEII!;."ﬁI ES GERAIS

|- A DOMATARIA daclara gua concorda com todas as clausulas & condigdes do presants instrumanto e aceita plenamente a
doagzos em tala,

Il - & nao utilizagao dos bens, objato da doacaa, para finalidades sociais, ou mesma o descumprimento de guaisquar das
condicoes sapostas, importara na sua revearsao a DOADORA,

CLAUSULA SETIMA - DO FORD

0 Foro para dirimir as quastoes qus parventura venham a surgic em fungaao do presente tarmoa & o de Palmas, Capital do Estado
do Tacantins.

E, por estarem justas e acertadas, assinam o presants instrumento, am duas vias de igual teor & forma, na presenca de 02
ldups) testamunhas abaixo.

GABINETE DO SECRETARIO DA (nome dio ﬁrgam'nnti-:lad el. em Palmas -TO, »os _ dias do mes de

a1
1]

(nomis) (nomis)
Secretario da (nome do drgacfentidads) Presidents da [nome da instituigao
beneficants)
TESTEMUNHAS:
12 Pl
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iFI.HEI'CI' ¥ - MODELC DE TERMO DE [JD.FL'I;A'D DE BENS EM CDHI]'IEﬁD DE US0
TERMO DE DOACAD N° XXX/Anc - XXKXX|sigla do argac/entidade)

TERMO DE DDA.-I;:A-D COM ENCARGOSE QUE EMTRE 2| CELEBRAM O ESTADO
DO TOCANTING, POR INTERMEDIO DA SECRETARIA (moma do
orgacfentidade) E & [entidada/finstituigao beneficente)

Pelo prasents instrumenta, da um lado, o ESTADD DO TOCAMNTING, por intermadic da SECRETARLAnoms do
é-rgﬂn-.l'enﬁdade]ﬂhlp] r® {numeras), com sede na {anderega), doravante denominada DOADORA, neste ato representado pelo
Sacretano [nome|, (nacionalid ade), jestado cikvil], AE n® {ndmeres), CPF n® {numercs), residents & domiciliado nesta Capital,
a de outro lada, a [entidadefinstituicao beneficente|, CHEI 0™ [nomeros), com seds na {endereca], doravante
denaminada DDI'-IA'I'I:.FI.IA, neste ato represantado pelo Senhara) {nome], BG n® (numernos|, CPF n? {ndmeros), & de acordo
cam o que consta no Processa n® {numeros|, resalvem celebrar o presents Terma de Dq:-ai;:"n:- com Encargos, abservadaos
s principios = exigéncias da Lei Faderal n® 14.133/2021, mediante as clausulas s condigoes ssguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Constitui objeto do presents termo a doagio de  [guantidade] bans moweis em condigoes de uso relacionados no Anexo
Unico deste instrumento, pala DOADCRA a DOMATARIA, tenda por finalidade atender (informar, por sxsmiplo, gual entidade
da sdministracaa indirsta do Poder Executive Estadual ou gual ativideds/projeto sera atendido), néo podendo haer
destinacdo para quaisguer outros fins.,

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR
Para sfeito contabil, os bens maeeis foram svalisdos no valor total de BE {valar).

CLAUSULA TERCEIRA - DA FUNDAMENTACAD LEGAL
0 presente instrurmenta rege-se pela art. 76, inciso ll, alinea “a" da Lei Federal n® 14.133/2021.

CLAUSULA QUARTA-DAS COMDIGOES

A doacao dos bens maveis em condictes da uso ralacionados no Anexa Unico dests instrumenta, procede-se desdes que o
DOMATARIA se comprometa a:

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

k] providenciar no prazo masimao da 30 (trinta) dias da celsbracao deste instruments, a incorporacac dos bens doados ao sew
patrimania;

<) providanciar no prazo maxima de 30 {trinta) dias da cnluhral;-i'.i-: deste instrumenta, os eamplacamantos & as ransferéncias
da titularidade dos veiculos conforme chassis constantes no Anexo; (NO CASC DE DOACAD DE VEICULOS)

d| responsabilizar-se por qualquer dana ou infraf;ﬂnlﬁﬁil cometidas {s) a partir da data de entrega ate a transferencia definitia
junte aa argaa de transito; (WO CASD DE DOACA0 DE WEICULOSE).

CLAUSULA QUINTA - DA PUBLICACAD
A& DOADDRA prowvidenciard a publicacio do astrato destas instrumento no Diario Oficial do Estado do Tocantins, am
cansendncia com a Lei Federal n® 14,1 33/2027 .

CLAUSULA SEXTA - DAS DISPOSICOES GERAIS

| — & DOMATARIA declars que concorda com todas as clausulas & condictes do presents instruments & aceita planamante a
doacao em tela.

Il - & nizc utilizacao dos bens, objeto da doacao, para finalidads descrita na Clausula Primeira deste instruments, ou mesmo
o descumpriments de quaisquer das condicoes expostas, importara na sua reversao a DOADORA,

CLAUSULA SETIMA - DO FOROD
0 Fora para dirimir s quastbes qus poreentura venham a surgic em funcac do presente terma & o de Palmas, Capital do Estado
do Tocantins.

E, por mstarem justas s acertadas, assinam o pressmnte instrumanto, em duas vias D= igual teor & forma, na presenca de 02
{duas] testemunhas abaisa.

GABINETE DO SECRETARID DA inome da argaofentidade}, em Palmas -TO, zos _ dias do més de H-E-
[morme) [morme)
Sacretario da (nome do argac/entidade) Prefaito (a) Municsipal de {nome da cidade]
TESTEMUMNHAS:
1a 2a
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ANEXO XI - MODELO DE EXTRATO DO TERMO DE DOACAO

EXTRATO DO TERMO DE DOAGCAQ N° XXX/Ano — XXXXX
(sigla do érgaol/entidade)

Processo n“

Doadora:

Donatana:

Objeto:

Valor:

Fundamentacéao legal:

Data de assinatura:

Signatanios: (nome), pela DOADORA;
(nome). pela DONATARIA.
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ANEXO XIl - 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®
(nameros), com sede na (endereco), dos bens moveis inserviveis constantes no
Anexo Unico do Termo de Doacdo n°® xoodano - XOOXXX(sigla do
orgéao/entidade), publicado no Diario Oficial do Estado n® X, de xx de Xx de
XXX, referente ao processo n° o000k, neste ato representado por seu
Presidente, o Senhor (nome do responsavel), CPF n® (numeros), o qual da por
recebido os referidos bens.

Palmas-TO, xx de xx de x0x.

ENTREGADOR RECEPTOR
(nome) (nome)
Secretario ou Presidente da Presidente do
(nome do érgao/entidade) (nome da instituicdo beneficente)
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IANEXO XIll - MODELO DE TERMO DE DEVOLUGCAO DE PLAQUETA
PATRIMONIAL

SGD: @@nup_protocolo@@

PROCESSO N°:

INTERESSADO:

ASSUNTO:

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

Procedemos a entrega & SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, daf(s)
plagueta(s) de identificagao do(s) bem(ns) patrimoniais descritos no Termo de
doagao n® xox/2021 - XXXXX(sigla do drgao/entidade), publicado no Diario Oficial
do Estado n® x.ox, de xx de xx de xox, e copia do boletim de Ocorréncia das
plaguetas extraviadas, referente ao processo N° )0 0000000, gue neste ato o

da como recebido.

Palmas-TO, xx de xx de x0.

ENTREGADOR RECEPTOR
(nome) matricula (nome) matricula
Gestor Patrimonial Gestor Patrimonial
(nome do orgao/entidade) (nome do orgao/entidade)
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AMEXO XIV - TERMO DE CESSA0 DE US0 DE VEICULOS

MINUTA DO TERMO DE CESSAOQ DE USO DE "u"E|'I:l.IL'D[E] GUE
ENTRE 51 CELEBRAM A e A

Felo presente instrumento de Cessao de I.IE-:- = na melhor forma de dirgiti, 3 e sy inscrita
no Cadastro Geral de Contribuintss sob o n® rnprESEntal:Ia neste ato por SEu-a} Titular,
=TTyl ] = RSN braE.lIElr-:l{a} naﬁadu[aj CPF m.” e , Gl n®

S5P-...., rmesidente e domiciizdo na . . .. em

de ora em diante denominada EIFI'||ZI|E5I'|'|EI'I|:E I:|E {:EI}EHTE = -:In nutn:u Ia-:lu-. a
.................................................................................... inscrita no Cadastro Gersl de  Contribuinies sob o n®

representada nesie ato p-::-r seufa) Titular, sanhoria)
.............................................................................. brasllnlrl:-l:a] -:as.al:luna} CPF n® e Cl n® ...
SEP-......, residenie & domiciliado na ... SNSRI - - SRS -:Iuravante dencminado

simplesmente CESSIONARIO, t8m justo e mntrata-:ll:n o EEgLIIITtE

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Constitui objefo do presente instrumento a Cessao de Uso do veiculofs) marea ... modslo ... &*o
de fabricacao ..., GO ceceeeoceeeene., COmbustivel oo, chassi n~ . placa
. , registro patrimonial | ..,d= propriedads -:Ia CEDENTE, -:|I.|=i 1|—=|n5r'nre a tiulo de
empres.urnl:- 3 posse 2 uso a0 CES SIDHﬁ.HID para uso exclusivo em servigos do Orgdo.
CLAUSULA SEGUNDA - GBHIGAII;CIES
| - CEDENTE - . . :
aj Tr.:ln_-.ﬁare a 1]1J.I|-El -:IE m prE51Jrn|:| 3 |:||:-5:.E -:Iu- '..'eu::uk:- |-:|en11ﬁca|:|-:| na clausula primeira, em perfeitas conds icoes de

uso, de conservacac e seguranca, dotado de todos o= requisitos & equipamentos obrigatorios.

Il - CESSIOMNARIO(A) -

a—Zelar pela -::::uns.nnral:a-:- =] manu1enca-:| |:|-:| u‘eu:ul-:l manten-:ll:- as suas caracteristicas e finakdades;

b — Prover todas as despesas e custos da manutencao preventiva, reparadora e das boas condicdes de seguranga e uso;
¢ — Utilizar para operagao do velcula, soments condutores habitados de categoria profissional equivalente ao que determina
o Codigo de Transito Brasileiro;

d — Responder, administrativa e judicialmente, direta e indiretamente, perante terceiros, pelos danos e prejuizos gue
causarem, derivados da uilizacao do veiculo; _

e — Recolher, pagar por todas as obrigacbes pecuniarias do veiculo, junto aos Org3os, licenciamento, multas, seguro
obrigainng, gta., nas epocas e penodos determinados;

f — Disponibilizar o{s) weiculo{s) ao Cedente para fiscalizacio.

CLAUSULA TERCEIRA - DA VIGENCIA E ALTERAGAD
& presente Cessao vigorara a partir da dats de sus assinatura até __ |/ , podendo ser prorrogada e'ou siterada
mediante Termo Aditivo.

CLAUSULA QUARTA -RESCISAD
Este instrumento podera ser rescindido pelo inadimplemento de qualquer de suas formas ou materialmente inexeguivel,
ressalvado o cumprimento das obrigagdes do respectivo Termo Aditiva, se houver.

CLAUSULA QUINTA - FORD
Fica eleito o foro de Palmas:T0, para dirimir as duvidas gque porventura decorrerem da executao da presente Cessao de
Usp, com expressa renuncia de quakguer 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, perants as testemunhas abaixo.

Palmas, _ de de
CEDENTE CESSIONARIO
TESTEMUMNHAS:
1= _ 2% —
CPF: CPF:
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ANEXD XV - TERMO CE CESSAD DE USD DE MOYEIS

MINUTA DO TERMO DE CESSAO DE WSO _We.../ans__  QUE ENTRE S
CELEERAM A& - E A

Pelo pressnie instrumenta oe Cessan de Uso, & na mislnor 100ma 08 diFEE0, 8 oo o e e e sas s s s e , imsCrita ro Coadasiro
Gearal de ContnBuinies Sob O M2 s e reen v s e s e s . rEpresentada paste abs por sewfa) Triular, sanhona)
............................................... , brasil=irafa), casadafa), CPFR.T e, CIMS . BEP.____ mesidents s
B Lo T T A BT o , de ora =m diznte derominada
simplasmente de CEDEMTE, B OF DUITD BSED, S covrec oo s eemsss s sesmsses et coee st s na st st s st e e . inscnia no Cadastro Geral ds
ot o | T T | R = T o . . regres=niada naste ato por  seuia) Tibular, sanhiona)
............................................................................. , brasilsiroja), casadofa), CFF n.% ., CIM® . BEP-__
= Lo T [ T T o = , doravants depominado simplesmente CESSIOMNARID,

1&m justo & contrataco o ssEwinte:

CLAUSULA FRIMEIRA - DO OBJETO

Constitui objsto oo presers fermo Cessao de Uso _ |quaniidade] bens maveis am condigoes de uso relacionacos no Anexs Unica dests
instrum=nic, pela Cedents & Cessicnaria, fende par finatidads atender jinfarmar, por emsmipla, gual entidads co administragac indireta do
Poder Executive Estadual ou qual atmdadedprodsto serd atendido), riao podenda hareasr d|:51|n:|i;':in para quarsquer oukros iims.

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR
Para efeito contdbil, 0% bens mcveis am condicae de wso foram avaliados na valor todal de RS fvalar).

CLAUSULA TERCEIRA — DA FORMA DE EHTHEHAIEE'H'ULUI;.H.G DOSBEMNS

& entrega = o devolugio cofs) bemigs) serddgg) sletuado através de Termaos de Entregs & Devolucao do Bemigg), cujos modslos constitusm
o Anema deste instrementa.

Paragrafo dnico: Somente quando sa efstuar a vistoria final, consiatando.s= a sfuacao h:LIur tois) bemis} cedidois], este(s] seraigg)
considerado(s) devalvicols)-

CLAUSULA QUARTA - DAS DERIGAGOES

I - CEDENTE

a) Repassar a Cessiondria ofs) bemips] micvel[ig) descrita ma Clauswla Pimeira;

I Fiscadizar, no minima uma vaz &0 ano ou Uma Yez 8m caso de prazo inferior, a sl execugan desis Temmo o uso adsquada dos bens,
aplicando as medidas cabivers em caso ds deswo des finalidade.

- CESSIOMARIO[A)

& —Z=lar pala i:msl:nm;i'.i-: ] mnnl.ﬂ-uri;i'.i-: dafs) besmigeg. martsndo a5 swas caractensticas = inabdades;

b - Prower iodas as despesas = custos da munu1|.-n|;':i|:h presentea, reparadars e das boas I:Dnl:lil;ElEE- e SEgUranca & usad;

i — REesponder, admimistratrea & pudicislments, dirsta & imdirstam =nie, peranie tercsiros, pelas danos & preuizos pus causarem, denvadas da
utilizagao dos bem|ggl:

o) DeEvolesr ofs) bemigg), obisto oo pressnie ajuste, em parleias concicoss de uso, ressalvado o seu desgasts natural, livres =
desembarafados de onus, fanto na kipdbese de termino co prazo oe MEENCIa, COMO N0 Caso de sua rescisio ariecipada:

=) Furmitir.11i5|:.'.|li:::||;':i|:h pelo Cedante, a puslousr tempo, oa corrsta u1i|i:::|i;:'i|:h dos meEncionados bers descritos na cldusula primers;

1} Arcar com as despesas o= sepund, relirada = devolucao do bem;

£ Ressarcir os prajuizos cousados, em caso o= dana dois) bemigs) cedidois), ped=ndo, a critéric da Cedsnie, raglizada a reposicac do bem
por owdro de igual valor, especie, qualidads & quantidads;

hj Mo cedsr ou transfarir a terceires ofs) bemigg objsto oo presents insiremena.

CLAUSULA SEXTA - DA VIGENCIA E ALTERACAD
& pressnie Cassaovigorard oparir da cata de sea assinabura até K ,poderdo sar prarrogaca &fou stbsrada mediants Teomo sditivo.,

CLAUSULA SETIME - F‘IJH.LIEAI;ED DD EXTRATO
& Cepgarts providencianrd a pu h'.li:ﬂi;;'.iD do eatrato caste mstrumento ne Daarie Oficial de Estado do Tocantins, &m consonancia com a L
Federaln® 14133/ 3021

CLAUSULA QITAVE - DAS I}IEFDEIQEIEE SERAIS
I-A I::EEHIDH.-I':H.I:}(A] daclara que cancorda cam tadas as clavsulas & :nn|:|i|;-':||:5 [dh1] presente instremento s acsita planamente o CEssao
de uso am tela.

Il - & riao u1iu::|i;i'.i-:| cas bens, objpsto da csss3o oe wso, para finalidade cescrita na Cldusuls Primsira ceste instrumento, oU mesmo o
descumprimsanio de quaisoeesr das i:l:nl:lil;Ehu: expostas, imporiard na sua reversao & CEDEMTE.

CLAUSULA HOMA - FORD
Fica eleito o 1oro de Eglmag.Ji. para dirimir as dividas qus porventura decormersm oo esecucas da presents Cessio de Uso, Com espressa
renuncis de pualouer ouviro por mals privilegaco oue s,

E, por astarem de pleno acorde assinam as partes o preserts instrumento em 02 (frés) vias e igual tear @ farma para os efeitos legais, perarts
as testemunhos abaixa.
Palmas, ___ de [l

CEDENTE CESSIOMARID

TESTEMUMHAEL:

1= an 5 9
CPF: CPF.




!i"lNEKD AV -TERMO DE ENTREGA/RECEBIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

TERMO DE ENTREGA/RECEBIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

Procedemos a entrega a (nome da instituicdo beneficente), CNPJ n°
(nameros), com sede na (endereco), dos bens patrimoniais constantes no Anexo
Unico do Termo de Cess&o n° xoodano - XXXXX(sigla do 6rgéo/entidade).
publicado no Diario Oficial do Estado n® X, de xx de xx de xxxx, referente ao
processo N? xooXooxXxxxxx, neste ato representado pelo seu Titular, o Senhor

(nome do responsavel), CPF n® (numeros), o qual da por recebido os referidos

bens.
Palmas-TO, xx de xx de »xxx.
ENTREGADOR RECEPTOR
(nome) (nome)
Secretario ou Presidente da Prefeito de
(nome do orgaoc/entidade) (nome da instituicdo beneficente)
Testemunhas:
18 24
CPF: CPF:

60



ANEXO XVIl - PROCEDIMENTOS PARA CESSAO DE USO

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA CESSAO DE USO

DO INTERRESSADO

01 - Solicitacdo do Gestor interessado;
02 - Documentos do orgdo ou entidade solicitante:
a) Copia do cartdo de CNPJ;
b) Certificado de regularidade do FGTS — CRF;
c) Certiddes negativas de débitos: Municipais, Estaduais, Federais e
Trabalhistas;

d) Copia do termo de posse do titular do érgdo ou entidade (ou copia do
diploma, no caso de prefeitura);

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

DO ORGAO CEDENTE

01 - Autorizacdo do Gestor do drgdo cedente dos bens;

02 - Relacdo dos Bens a serem emprestados extraidos do Sistema de
Patrimodnio;

03 - Cdpia da Portaria da designacio da Comissao de Patrimbnio, alienacio e
avaliacdo dos bens, publicada no DOE;

04 - Relatdrio conclusivo da Comissdo de patriménio/laudo de vistoria
informando estado de conservacao do bem e valor;

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

06 - Minuta do Termo de Cessdo de Uso ou Permissdo de Uso;

07 - Parecer Juridico do orgdao cedente;

08 - Registrar o empréstimo no Sistema de Patrimdnio;

09 - Anexar a Guia de Movimentacdo de Bens Moveis, assinadas via SGD;

10- Copia do extrato e do Anexo Unico da Cessdo de Uso, publicado no DOE;
11 - Termo de Entrega/Recebimento.
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F-.N EXO XVIIl -TERMO DE DEVOLUGAD DE BEM PATRIMONIAL

TERMO DE DEVOLUCAO DE BEM MOVEL

Procedemos a devolucdo & (nome da instituicdo beneficente), CNPJ n®
(numeros), com sede na (endereco), dos bens patrimoniais constantes no Anexo
Unico do Termo de Cess8o n® xcodano - XXXXX(sigla do drgdolentidade),
publicado no Diario Oficial do Estado n® xo0¢, de xx de xx de oo, referente ao
processo n® xooodooodooooo neste ato representado pelo seu Titular, o Senhor

(nome 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 instituicao beneficente) (nome do orgaolentidade)
Testemunhas:
-1& EE
CPF: CPF:
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