GOVERNO DO ESTADO DO PARANA .
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO

RESOLUCAO N° 8726

Sumula: Atualiza os procedimentos do Sistema de
Controle Patrimonial.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, no uso de
suas atribuicOes legais contidas na Lei n° 8485, de 03 de junho de 1987 e tendo em vista o
disposto no Decreto n°4336, de 25 de fevereiro de 2009 e no Decreto n° 5289, de 26 de agosto
de 2009.

RESOLVE:
Art.1° - Atualizar os procedimentos do Sistema de Controle Patrimonial dos Bens Moveis de
propriedade do Estado, conforme ANEXO.
Art. 2° - Ficam revogadas a Resolucdo n°® 6124, de 12 de dezembro de 1989 e demais
disposi¢des em contrario.

Cumpra-se

Curitiba, 13 de outubro de 2009

MARIA MARTA RENNER WEBER LUNARDON
Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia

Publicada no Diario Oficial n® 8084, de 26/10/2009



SECRETARIA DE ESTADO DA AI?MINISTRAQAO
COORDENADORIA DO PATRIMONIO DO ESTADO

ANEXO A RESOLUCAO N° 8726

PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS
MOVEIS - SCP

I. APRESENTACAO

O presente tem por objetivo atualizar e regulamentar a utilizacdo dos bens mdéveis do Estado,
visando disciplinar e padronizar as agdes por meio do Sistema de Controle Patrimonial,
definindo as rotinas, competéncias e responsabilidades dos integrantes e usuarios da
Administracdo Direta e Autarquica.

Il. RESPONSABILIDADES

1. Secretaria de Estado da Administracéo
Compete a Secretaria de Estado da Administracdo, conforme os artigos 25 e 63,
inciso Il da Lei 8485, de 03 de junho de 1987, a administracdo patrimonial de
Bens Moveis e a prestacdo de servi¢os-meio necessarios ao seu funcionamento
regular.

2. Institucionais
- CPE-Coordenadoria do Patriménio do Estado - gerenciamento do Sistema
de Controle Patrimonial - SCP dos bens méveis do Estado, por meio
de normatizacdo, orientacdo técnica e fiscalizacao.

- CAS - Coordenadoria de Administracdo de Servigcos - orientacdo e
acompanhamento do cumprimento das atribuicdes dos GAS’s.

- GAS-Grupo Administrativo Setorial/Unidade Administrativa - incorporacao
e controle dos bens no Sistema Informatizado AAB, e 0 cumprimento dos
procedimentos do SCP.

- UNIDADE USUARIA — responsavel pela guarda, conservagio e comunicagio
de qualquer ocorréncia, ao GAS/Unidade Administrativa, dos
bens sob sua responsabilidade.

- DETO - recebimento e alienacdo de veiculos inserviveis.

- CELEPAR - gerenciamento do Sistema Informatizado AAB para o controle
dos bens moveis patrimoniais.



3. Funcionais
As responsabilidades funcionais, em relagcdo ao uso e guarda de bens patrimoniais
moveis, deverdo seguir as seguintes formalidades:

a) em todas as unidades administrativas usuarias, o chefe em exercicio sera o
responsavel pela guarda, conservacgdo e controle de bens patrimoniais, devendo
assinar o Termo de Responsabilidade emitido pelo Sistema AAB;

b) na passagem de chefia, quando o novo titular tomar posse, devera ser realizado
um novo inventario dos bens, para que seja comparado ao anteriormente
existente;

c) o chefe da unidade administrativa que ao assumir o cargo ndo exigir de seu
antecessor o levantamento e conferéncia dos bens patrimoniais moveis serd
tido, para todos os efeitos legais, como o responsavel por qualquer falta de
bens que vier a ocorrer;

d) nos 6rgdos em que existirem turnos de trabalho distintos, com chefia diferente
a cada jornada, serd designado apenas um responsavel pelo patrimonio,
devendo ser indicado de comum acordo entre as chefias existentes;

e) quando houver distorcdo entre o inventério atual e o anterior, caberd ao GAS
tomar as providéncias cabiveis;

f) a responsabilidade dos demais funcionarios, perante o controle patrimonial, se
dara da seguinte maneira:

- em algumas unidades administrativas, em razdo da utilizacdo direta, certos
bens poderdo ter carga redistribuida aos funcionarios por meio de
delegacdo de responsabilidade;

- no caso de falta, dano ou extravio de qualquer material sob sua guarda,
devera o funcionario responsavel comunicar expressamente o fato a chefia
imediata para fins de apuracdo e providéncias legais e

- o funcionério ou servidor transferido para outra unidade administrativa
devera proceder a entrega do material, sob sua responsabilidade, a chefia
competente ou ao funcionario por ela designado, exigindo no ato quitacéo
do fato administrativo.

I11. CARACTERISTICAS TECNICAS

a) Serdo considerados bens moveis patrimoniais os definidos como material
permanente, conforme Resolucédo especifica da SEFA;

b) Material Permanente é aquele utilizado pelo servi¢o publico, tais como: mobiliario,
maquinas, veiculos, aparelhos, utensilios e outros materiais que, em razao de seu
uso corrente, ndo perde sua identidade fisica, nem suas condi¢cfes de uso e/ou tem
uma durabilidade superior a dois anos;



todo bem patrimonial movel de propriedade dos Orgéos da Administragio Direta e
Autarquica devera possuir Numeracdo Unica e Etiqueta com Cddigo de Barras,
conforme Decreto n°® 5289, de 26 de agosto de 2009;

a faixa com a Numeracdo Unica e as especificacdes técnicas das Etiquetas com
Cadigo de Barras serao fornecidas pela CPE/SEAP;

todo bem receberA& um numero e uma Etiqueta com Cddigo de Barras
correspondente, por ocasido de sua incorporacdo no Sistema AAB, o qual néo
poderd ser modificado, permanecendo o0 mesmo até sua destinacdo final;

a classificacdo dos bens deve seguir a Relagdo de Classe e Subclasse encontrada no
Sistema AAB e no caso dos bens listados na Relacdo de Classes e Subclasses néo
atenderem ao rol dos bens existentes no 6rgao, a inclusdo de novas classes e
subclasses deve ser solicitada oficialmente a CPE/SEAP.

IV. ALTERACOES PATRIMONIAIS

1.

INCORPORACAO
A incorporacdo de Bens Patrimoniais Moveis dar-se-a por inventario, aquisicao
com recursos de qualquer fonte, doacao de terceiros e transferéncias.

1.1. Por Inventéario

a)

b)

Inventério é a atividade administrativa pela qual se procura levantar, fisica e
financeiramente, o conjunto de bens de um 6érgdo, do qual resultara posicéo
atualizada do seu patrimdnio. Para os 6rgdos que ja utilizam o Sistema AAB,
utilizar o Relatorio de Inventério;

0 inventario sera sempre efetuado sob a tutela de uma Comissdo de
Inventério/Inservibilidade de Bens Moveis composta de, no minimo, trés
membros, designados pelo Dirigente do 6rgdo e tendo o GAS/Unidade
Administrativa como membro nato, podendo a mesma analisar também os casos de
inservibilidade;

0 inventario dos bens mdveis classifica-se em inicial, anual, de passagem de
responsabilidade e de encerramento:

- Inventério inicial devera ser realizado em decorréncia de recebimento,
transferéncia, doagdo, compra ou qualquer outra modalidade de ingresso,
dentro do primeiro ano de seu funcionamento.

- Inventéario anual sera elaborado em 31 de dezembro de cada ano, para a
verificacdo quanto aos bens existentes na data de sua elaboracédo
coincidirem com os constantes do Gltimo inventario, acrescentando-se 0s
recebidos e deduzindo-se os recolhidos, transferidos e baixados no
exercicio.

- Inventéario de Passagem de Responsabilidade ocorrera todas as vezes em
que houver mudanca de responsabilidade por qualquer motivo, devendo
ser realizado no prazo maximo de trinta dias.



- Inventario de Encerramento ocorrera sempre que uma reparticdo for
extinta ou quando os bens que compdem o seu acervo forem distribuidos
por outras unidades administrativas, mediante ato superior especifico.

d) Por ocasido da conclusdo de qualquer inventario, a Comissdo devera, para aqueles
que ndo possuem valor declarado, providenciar a atualizacdo de seu valor mediante
avaliagéo.

1.2. Por Aquisicdo com Recursos de qualquer Fonte

O GAS - Grupo Administrativo Setorial/Unidade Administrativa ao efetuar a
compra de um bem permanente e receber o material, acompanhado da nota fiscal,
procedera o registro no Sistema AAB, por meio da Incorporacdo de Bem por
Aquisicéo.

1.3.Pela Doagdo de Terceiros, Cesséo de Uso ou decorrente de Transferéncia de
Outros Orgéos

a) O GAS-Grupo Administrativo Setorial/Unidade Administrativa ao receber o
bem doado, cedido ou transferido efetuara a incorporacdo no Sistema AAB:
- no caso de doacdo - por meio de documento emitido pelo érgdo doador;
- no caso de transferéncia - por meio do Termo de Transferéncia, extraido do
Sistema AAB emitido pelo 6rgdo que esté transferindo o bem;
- no caso de cessao de uso - por meio do Termo de Cessdo de Uso enviado
pelo érgdo cedente;

b) Para aquele bem que n&o possua valor declarado, providenciar a atualizacdo de
seu valor, mediante avaliacao, realizada pelo proprio 6rgéo.

2. DESINCORPORACAO
A desincorporagdo de bens, procedida pela mesma Comissdo de
Inventario/Inservibilidade de Bens Moveis, dar-se-a4 por extravio, transformacéo,
roubo ou furto, alienacdo, permuta, doacéo e por transferéncia de bens.

2.1. Por Extravio
a) A unidade administrativa responsavel pela guarda do bem, ao verificar a
ocorréncia de extravio, devera instaurar sindicancia ou inquérito administrativo
para averiguacdo e apuracdo de responsabilidades, por meio de Comisséo
designada pelo Dirigente do 6rgéo;

b) ndo havendo a identificacdo do autor no prazo de seis meses, 0 GAS/Unidade
Administrativa de posse do processo dara baixa do bem no Sistema AAB,
por meio da Desincorporacdo de Item Especifico, motivo extravio, devendo
registrar as condicOes da averiguacéo.



2.2. Por Transformacéo
Os bens mdveis que estiverem em precario estado de conservacdo poderdo ser
objeto de transformacdo. Para que a mesma seja realizada é necessaria
autorizacdo do Dirigente do 6rgdo. Apoés a efetivacdo da transformacéo efetuar as
atualizacdes no Sistema AAB.

2.3. Por Roubo ou Furto

a)

b)

No caso de ocorrer roubo ou furto de um bem movel, o responsavel pela sua
guarda comunicard o fato expressamente ao GAS/Unidade Administrativa
que, como comprovante da denuncia, devera solicitar Boletim de Ocorréncia-
BO a Delegacia de Furtos e Roubos onde foi registrada a ocorréncia;

decorrido o prazo de seis meses da dendncia formal e ndo ocorrendo
devolucdo ao Patriménio do Estado, procederd a baixa/desincorporacdo do
mesmo, anexando a Declaracdo de que o bem ndo foi encontrado, o qual fara
junto a Delegacia;

para efetivar a baixa, GAS/Unidade Administrativa far o registro no Sistema
AAB, por meio da Desincorporacgéo de Item Especifico, motivo Roubo/Furto.

2.4. Por Alienacéo
Os bens moveis considerados, pela Comissao de Inventario/Inservibilidade de Bens
Méoveis, como inserviveis poderdo ser objeto de alienagdo, com prévia
autorizacdo do Dirigente do Orgao:

a)

b)

c)

d)

considera-se um bem movel inservivel apenas quando o mesmo puder ser
classificado como obsoleto ou antieconémico:

- Obsoleto — quando, embora em condi¢cdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado, em virtude de suas caracteristicas terem-se tornado limitadas e
ultrapassadas pela existéncia de equipamentos mais atuais, justificando sua
substituicdo.

- Antiecondmico — quando sua manutencdo ou recuperacao for onerosa, em
virtude do seu rendimento precério originado pelo uso prolongado ou
desgaste prematuro;

a alienacéo devera ser efetuada pelas formas de licitacdo previstas em Lei;

o0 produto gerado pela venda sera recolhido ao Tesouro Geral do Estado como
receita, salvo caso de haver sido, em preceito de Lei, autorizada ou decretada
outra aplicagéo ao produto da venda;

os veiculos considerados inserviveis serdo recolhidos ao DETO, por meio da
Transferéncia entre Orgdos e a emissdo do Termo de Transferéncia entre
Orgaos, pelo Sistema AAB;

0 processo de alienacdo para os demais bens considerados inserviveis sera
realizado pelo GAS/Unidade Administrativa que fara baixa/desincorporagédo
desses bens no Sistema AAB, motivo Alienagéo;



f) no caso de haver melhor conveniéncia, as unidades administrativas localizadas
no interior poderdo proceder a alienacdo dos bens na propria regido, desde
que autorizadas pelo Dirigente do Orgao.

2.5. Alienagéo Por Permuta
De acordo com o Decreto n° 2.604, de 03/10/1972, a alienacdo de bens mdveis
disponiveis podera ser efetuada por meio de permuta por um bem novo.
a) Para a realizacdo de alienacdo por permuta € necessario a relacdo de bens
considerados inserviveis, pela Comissdo de Inventario/Inservibilidade de Bens
Moveis, o autorizo do Dirigente do Orgdo e do Chefe do Poder Executivo;

b) apds a efetivacdo da permuta, 0 GAS/Unidade Administrativa efetuard a
baixa dos bens no Sistema AAB e a incorporacdo do bem novo, pelo valor da
aquisicao;

c) “Fica vedada a aquisi¢do de veiculos, na modalidade de Alienagdo por
Permuta” - Art. 5° do Decreto n°® 1311, de 14/09/1999.

2.6. Por Doacéo
A doacdo devera ser efetuada de acordo com a Lei n°® 7.967, de 30/11/1984 e o
Decreto n° 4336, de 25/02/2009.

a) Os bens modveis considerados como inserviveis ou desnecessarios pela
Comissdo de Inventério/Inservibilidade de Bens Mdveis, instituida pelo
Dirigente do Orgéo, poderdo ser objeto de doago, com prévia autorizagdo do
Chefe do Poder Executivo;

b) considera-se um bem movel inservivel apenas quando o0 mesmo puder ser
classificado como obsoleto ou antiecondmico:

- Obsoleto — quando, embora em condicBes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado, em virtude de suas caracteristicas terem-se tornado
limitadas e ultrapassadas pela existéncia de equipamentos mais
atuais, justificando sua substituicdo.

- Antieconébmico — quando sua manutencdo ou recuperacdo for onerosa, em
virtude do seu rendimento precario originado pelo uso prolongado ou desgaste
prematuro;

c) apdés a autorizacio do Chefe do Poder Executivo, o
GAS/Unidade/Administrativa procedera a baixa/desincorporagdo do bem,
emitira o Termo de Doacdo no Sistema AAB e fara a entrega dos bens;

d) os veiculos considerados inserviveis serdo transferidos para o DETO, que
efetuara a doacdo.



3. POR TRANSFERENCIA
As transferéncias de bens patrimoniais moéveis, de propriedade de 6rgdos da
Administracdo Publica, poderdo atender as seguintes situacoes:

3.1. Quando as transferéncias se processarem entre 6rgdos da Administracdo Direta/
Autérquica deverdo ser observados os seguintes procedimentos:
a) que o orgdo responsavel declare a disponibilidade do bem a ser transferido;

b) que tenha sido autorizada a transferéncia do bem pelo Dirigente da pasta;

C) que a transferéncia seja registrada no Sistema AAB, emitido o Termo de
Transferéncia de Bens Mdveis entre Orgdos e encaminhada uma via
juntamente com o bem transferido para que a mesma se efetive.

3.2. As transferéncias entre as unidades administrativas que pertencem a um mesmo
6rgdo da Administragdo Direta/Autarquica caracterizam-se como movimentagao
interna, sendo necessario sua formalizacdo com o registro no Sistema AAB, por
meio da Transferéncia Interna de Item Especifico.

4. CESSAO DE USO

No caso de Cessdo de Uso de bens mdveis patrimoniais de Orgdos da

Administracdo Direta/Autarquica para 6rgaos da Administracdo Indireta e para

Terceiros, ou seja, Prefeituras e Entidades de Assisténcia Social, deve-se atender

as seguintes formalidades:

a) disponibilidade do bem, expressamente declarada;

b) autorizacdo do dirigente do 6rgéo;

c) fixacdo do periodo da Cessdo, que sera por prazo determinado;

d) emissdo de Termo de Cessédo de Uso de Bens Moveis;

e) apreciacdo e autorizacdo da Secretaria da Administracdo e da Previdéncia,
exceto para veiculos sendo a autorizacdo de competéncia do Chefe do Poder

Executivo;

f) registrar no Sistema AAB por meio da Cessdo Temporéaria de Bem Especifico.



