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1. OBJETIVO
Executar a gestao patrimonial de bens da CIDASC.
2. ABRANGENCIA
Todas as areas pertencentes a CIDASC, que possuem patrimdnio.
3. PRE-REQUISITOS E REQUISITOS
Possuir os bens documentados e devidamente registrados com numero de patrimonio.
4. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
4.1 FLUXO DE INFORMACOES
Os fluxos de informacéo estdo detalhados nos fluxogramas anexo a este procedimento (paginas 4 a 12).
Macro- Processo Subprocesso Validagao Caédigo
Processo POPADM
Patriménio | Aquisicdo de Bens Bens adquiridos via Licitacdo (Central)
Bens adquiridos via ADR (prestacéo de
contas e compras diretas, extra prestagao de
contas)
Adquiridos via doacao
Adquiridos por Adjudicagéo
Saida dos Bens do
Depésito do Patrimdnio
Movimentagéo de Bens
Mudanga do Usuario
Desligamento do 20/07/10 70
Emprego da Companhia
Bens em Poder De Terceiros

Em Poder da Companhia

Bens Locados de

Terceiros

Leildes

Penhora Em outra comarca

Na central

Hipoteca

Licitacdo dos Bens
4.2 PROCEDIMENTOS NOS SISTEMAS
Os sistemas de informagéo utilizados séo:

Sistema Descricdo Médulo

1 KHOR Para controle fisico, financeiro e suprimentos.
2
3

4.3 REGRAS: LEIS, RESOLUCOES, EDITAIS, NORMAS
Resolugéo 04/2011 — Normas procedimentos GESEG.
Regimento Interno da CIDASC.

4.4 INSUMOS

Processos relacionados a inclusdo, transferéncia, doagdo, baixa de bens moéveis e imdveis (exclusivo a Leildo) e
sinistro.

Sindicancia.
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4.5 FORNECEDORES
Todas as areas da CIDASC e clientes externos.

4.6 CLIENTES
Todas as areas da CIDASC que possuam bens méveis e iméveis.

4.7 ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA QUE MERECEM DETALHAMENTO

Atividade

Detalhamento

1

Aquisicao de bens: adquiridos
via doagao

NF do bem ou termo de doagao com oficio encaminhado a Presidéncia;

Ter aceite da Diretoria em ata dos bens doados quando méveis e veiculos;
Quando imoveis: obter em maével urbano, terem certiddes negativas de debito
municipal, bem como estar livre de énus sucessorio.

Regra geral: ter aceite da Diretoria.

Principais doadores: Ministério Publico, empresas, Ministério Agricultura, SEA,
Receita Federal.

Aquisicao de bens:
Adquiridos por adjudicagao

Sao advindas de processos judiciais contra devedores da CIDASC, que depois
de transitado e julgado o juiz decreta o recolhimento e entrega de um bem
movel, imével ou veiculo, que deve ser livre de 6nus e assessoria juridica e
responsavel pela execugdo de acompanhamento até incorporagdo do bem na
area de patriménio.

Apos recebimento do bem a assessoria juridica deve dar baixa junto a execugéo
financeira do devedor.

Fornecedores: clientes devedores.

Movimentagéo de Bens

Entre setores de uma mesma unidade organizacional, entre unidades
organizacionais sem transitar em vias publicas, é utilizada somente a solicitagdo
de transferéncia, do sistema integral do Patriménio.

No escritério central, quando o bem esta sendo transferido para o Patriménio, a
solicitagdo de transferéncia a ser enderegada ao Deposito do Patriménio, é
preenchida em duas vias, 12 Patrim6nio — GESEG e a 22 para o emitente.

Quando se trata de devolugdo ou transferéncia definitiva para o Escritorio
Central, ou, de um municipio para outro, devera ser emitida NF Fatura (sistema
de Faturamento) e a solicitagdo de transferéncia sistema patrimonial,
obedecendo as regras, inclusive com o n° patrimonial.

Quando se tratar de transferéncia entre municipios ou ADR'’s, as regras sado as
mesmas. Observando que o recebedor do bem deve gravar a NF e confirmar a
transferéncia.

Observar que a classificacao fiscal deve ser Transferéncia de Ativo Imobilizado.

Quando tratar se de conserto, emitir NF para conserto, para saida temporaria da
companhia. Nao efetuar o pagamento do servigo sem que a empresa prestadora
do servico emita a NF de Devolugao de Conserto.

Bens em garantia devem ser remetidos com a devida NF para Conserto, com a
observagdo de bem em garantia, ndo € permitido onerar a companhia com este
tipo de conserto.

Mudanga do Usuario

O Gerente Regional ou Estadual devera receber os bens que estavam sob a
guarda e responsabilidade do usuario, e , em caso de irregularidade, falta de
bens, danos por negligéncia ou mau uso, devera haver comunicagdo a GESEG
— area de Patriménio, para as providéncias cabiveis.

No ato da conferéncia estando tudo certo o novo responsavel deve solicitar a
transferéncia de responsabilidade, passando assim a guarda efetiva a si.

Desligamento do Empregado
da Companhia

GERHU s6 consumara o desligamento do empregado mediante apresentagao
de declaragcdo do Gerente Regional ou Gerente Estadual, conforme o caso,
comunicando a entrega de todos os bens sob sua responsabilidade.

No caso de desligamento pelo plano PDI, demiss&o ou disposi¢édo a outro érgao,
deve a GERHU somente autorizar o desligamento apés a area de Patrimonio,
apresentar a confirmagédo de que o funcionario ndo tem nenhum bem sob sua
responsabilidade.

Bens em Poder de Terceiros

Os bens da CIDASC, que por conveniéncia da companhia, devam ser colocadas
sob a guarda e uso de terceiros, deverdo ser cedidos mediante contrato ou
convénios de cooperagdo técnica, sendo facultada a exigéncia, a critério da
Companhia. Obedecendo as Leis vigentes e auditorias pertinentes.

Os responsaveis por Geréncias em que houver bens nesta condigdo, ficam
desobrigados da assinatura do Termo de Responsabilidade de Bens
Patrimoniais, j& que os interesses da Companhia estardo preservados no
contrato ou convénio existente.

Bens de Terceiros em Poder
da Companhia

Deve a Diretoria aprovar em Ata o recebimento de bens moveis e iméveis de
terceiros sob o uso e guarda da Companhia, sempre amparadas nos termos
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legais através de Contrato de Cesséo de Uso, visando resguardar o pagamento
de futuros consertos ou pagamentos de tributos incidentes, conforme o caso.

8 | Bens Locados de Terceiros Deve a Companhia contratar por licitagdo ou dispensa de licitagéo, registrar e
publicar o devido contrato, manter o controle em uma conta fisica, conforme a
ordem contabil.

9 Leildes Todas as Unidades Organizacionais devem remeter a central bens inserviveis,
maquinas e veiculos.

A Diretoria deve nomear uma comissao de avaliagdo e esta providéncia laudo
de avaliagéo.

Obter a aprovagédo deste laudo na Diretoria e encaminhar todos documentos de
bens a serem leiloados a GEOCO. E juntamente com GEOCO a area de
Patriménio, deflagra a modalidade de processo junto a Leildo que correria aos
tramites normais na seguinte ordem:

-abertura do processo;

-venda em si;

-emissao das NF do leiloeiro e CIDASC;;

-emissao dos documentos de transferéncia dos veiculos;

-Ata de fechamento leiloeiro;

-baixa contabil dos bens.

10 | Penhora e Hipoteca Quando findar os processos em lide a Assessoria Juridica deve apresentar o ato
de liberagao de penhora para que os bens voltem a ser disponiveis
contabilmente.

- quando veiculos a Assessoria Juridica deve acompanhar a inspegéo do oficio
ao DETRAN liberando o gravame do bem;

- Assessoria Juridica tem dever de passar todos atos de penhora do Patriménio.

4.8 ATIVIDADES CRITICAS
Nenhuma atividade contida no fluxograma foi considerada critica.

5. PRODUTOS GERADOS ,
5.1 MODELOS DE FORMULARIOS/RELATORIOS UTILIZADOS

Formulario Detalhamento Regra

Ordens financeiras

NF

Prestacbes de contas

Solicitagdo de pedido

A (WIN|=

Guia de solicitacdo de transferéncia

6. INTEGRAGOES DO PROCESSO
Existe interagdo com os processos de aquisi¢gdes de bens.

7. REPROCESSAMENTO
N&o foi identificado casos de reprocessamento.

8. INDICADORES
Nao foi identificado necessidade de monitoramento destes subprocessos por meio de indicadores.

9. ESTRUTURAGAO DO(S) INDICADOR(ES)
Nao foi identificado necessidade de monitoramento destes subprocessos por meio de indicadores.

10. RESPONSABILIDADES
Este documento é mantido pela equipe do Patriménio da GESEG.

11. VARIAVEIS QUE IMPACTAM NO PROCESSO
N&o manter atualizado o registro do patriménio.

12. RESULTADOS ESPERADOS
Geréncia do patrimonio de forma eficaz.

13. CONTROLE DE VERSAO

Data Versao Descrigao da alteragao Revisado por Aprovado por
20/07/201 01 Versao inicial GESEG CIDASC
1
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APENDICE 4.1 FLUXOS DE INFORMACAO

CIDASC - SERVICOS GERAIS
MACROPROCESSO: Pafriménio PROCESSO: Aquisicdo de Bens SUBPROCESSO: Bens adquiridos via ADR
Codigo: POPADM 097 Elaboragao: Equipe da CIDASC/Result Aprovagéo: Escritorio de Processos 28/07/11

MICIC 1
Execugao Documento Duc'.urmntol
financeira | Encaminham todas prestagoes [~ Toma méncia e realiza
e de contas a GESEG & alleraghes necessaras
e GEOCO b
nr Documento
% Confers todas prestagies de
< contas
o
O IW | Documento
o rrf?;ﬁenm E’.;lclas;icﬁc:ﬂ_ﬂ bem‘b'l ! oK? b > ﬁnasﬂzvg:gggﬁ%am N
Pﬂtnmﬂnlo conforme a classificagao contabi comegao do material
¥
Remete mensalmente as
etiquetas para devida colocagio, H—NE‘
através das Geréncias regionais Encaminha as NF guando
nao aprogriadas
¥ oometamante
{ FIM1
MF
Fornecedor ; L . :
Realiza cormeghes e
encaminha & GEQCO
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CIDASC - SERVICOS GERAIS

MACROPROCESSO: Patrimonio PROCESSO: Aquisicdo de Bens SUBPROCESSO: Bens adquiridos via Licitagdo
Codigo: POPADM 097 Elaboragao: Equipe da CIDASC/Result  Aprovagao: Escritério de Processos 28/07/11

INICIO 1
| NF
Toma ciéncia realiza Encaminha bens com NF
GEOCO Recebe dados técnicos & compra ao Patrimania
encaminha a drea de Y Realiza pagamento
Patrimanio | Toma ciéncia
F
FIM 1 FiM 2
Daros teonicos [+ NF NE NF
Q = i | dem d
[ Toma ciéncia e analisa a Classifica 0 bem conforme ~Sagua ondern da
< nacessidade de compra, Recebe os bens & bein contabil e dlsmbuu;_éo oE:nforms
(=] prdem e investimento langamento e
O Geréncias Estaduais
NAO [ | Dados téenices [ NF W
OK? E negado e comunica a Enca:;nhan:;‘:l:lmnm Encaminha a GEOCO para
SIM GEOCO po realizagio de pagamento
Patrimonio = D—F_Iad“ T
‘ Comunica GEQCO |
[+ NF
Confere, atesta & executa
langamento fiscal
Tecnicos o
competéntes
Devolve NF ao Patimanio
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CIDASC - SERVIGOS GERAIS

MACROPROCESSO: Patriménio PROCESSO: Hipotéca

Cadigo: POPADM 097 Elaboracao: Equipe da CIDASC/Result

Aprovacao: Escritorio de Processos 28/07/11

{ INICIO1 )
— Copia matricula Copia matricula
ASJUR R - 'SD"EItﬂl;_:Eﬂ Providéncia devida Fecebe copia da matrcula e
Solicita lrr-qvaj a area de abervacin da penhora do » Aguarda . encaminha a Area de
Fatrimanic registro de imdveis Patriménio
2 Y
_F_d.;:'ﬂmm%amal [ ¥ Copia matricula
rovidencia copia de T N
: : matricula atualizada do Coloca Imc!'tlh-ze: Inl:lr!:ponwel
Patrimonio imavel contabilmente
r%pia matricula
3 ]
=T Encaminha a ASJUR
o
o
i 1_ Ciépia matricula
Cartorio de ks et i
registro ™ encaminha cla matricula
movel
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CIDASC - SERVICOS GERAIS
MACROPROCESSO: Patriménio PROCESSO: Leildo
Codigo: POPADM 097 Elaboragdo: Equipe da CIDASC/Result  Aprovagao: Escritorio de Processos 28/07/11

Relagio de bens H

Toma ciéncia realiza ata

Salicita a drea de Patriménio H

relaglio de bens para leilic

a
Verifica Laudo

I

Nomeia Comissdo de

Avaliagio Relagio de th\ :

: : Devolve a Comissdo para
Diretoria alteragdes

Relagdo bens

: 3 Faz relagao de bens e
Patriménio encaminha 4 Diretoria

Comunica Comiss&o ca
aprovagan

Realiza baixa contébil do
Ben FiM 2

Dac bens
8 Encaminha todos
2 Providencia laudo de documentos de bens a serem
- aprovagh a GEOCO
3 Comisséo dg it
Avaliagéo [ §elagio de bers
Encaminha a Diretoria _| Providéncia nova lauda
D
Confere edital com
documentos dos veiculos
Aguarda p 3
alleragbes
GEOCO
Emite documento de
transferéncia de veiculos
Contabilidadg

DOE
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CIDASC - SERVICOS GERAIS
MACROPROCESSO: Patrimonio PROCESSO: Penhora SUBPROCESSO: Em Outra Comarca

Codigo: POPADM 097 Elaboracgao: Equipe da CIDASC/Result  Aprovagao: Escritério de Processos 28/07/11

( micio1 )
A hi
L é ]
Patrimonio S I - Doc be:
documentos dos bens e Altera bens até fechar valor Coloca bem como _-
; L e P : FIM 1
respectivos valores junto ao zolicitado indisponivel -
auto de panhosa ry Y
!
Q ;
] Recebe & encaminha ao ’_[ ’i
g juiz = =
oma ciéncia e enfrega a : :
= : e .| Entrega para assinatura do Comunica
O ASJUR bl daugratn Mnbad st ] gerente da ADR Patriménia
b r
IJ: Auto panhora
h 4 Dog beimn
Assina como flél depositario
Gilggte a devolve a ASRIUR
’_E Auto penhora
Doc e
Analisa o valor do bem
Juiz ’i Auto penhora
Doc bem
e NAO Comunica ASJUR para
i alteracao dos bens
SIM ’i Auto hiora
Dac bam
Aprova e comunica ASJUR
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CIDASC - SERVICOS GERAIS

MACROPROCESSO: Patriménio PROCESSO: Penhora SUBPROCESSO: Na Central
Codigo: POPADM 097 Elaboracao: Equipe da CIDASC/Result Aprovacao: Escritorio de Processos 28/07/11

Vai a CIDAST na area
juridica e comunica a

Dochem

necessidade de penhorae [

Altera bens até fechar valor
solicitada

adminsitrativo)

Oficial solicita bens no valor X
justica Doc hem
Assina e encaminha
documentos ao Juiz
8 ’i #Auto penhora Ii Auto penhora
=4 e r_ ;"’"‘ by E_acalllica
=] T e ARGl e e Toma ciéncia & eniraga a Faz copi .
(&) ASJUR S de Justiga 4rea de patrimanio para penhora e entrega a drea de
coecies patrimania
I_[ Auto penhora
v F. analitica —
Copia auto p.
Pega ficha analitica do bem com valor I_ 1 p. :p
& anexa lodo documento e entrega Toma Ibern |nd|5pun|\_:e|
preenchimento de auto de penhora contabilmente e arquiva
Patriménio
’I Auto panhora FIM 1
F. analitica
Encaminha para assinatura
do fiel depositario
Fiel depositario Ty
2 arhora
(Presidente ou ¥ Fanalicr
Diretor Assina e encaminha a
ASJUR

Juiz

Werifica nos documentos se
o valor do bem & o solicitado

NAD
OK?

SiM
&

Aprova e comunica ASJUR

Auto penhora
Doc bam
Camunica ASJUR para

alteragio dos bens

Auto panhora
Doc bem
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CIDASC - SERVICOS GERAIS
MACROPROCESSO: Fatriménio PROCESSO: Saida dos bens do depdsito do patriménio
Cddigo: POPADM 097 Elaboracéo: Equipe da CIDASC/Result Aprovacio: Escritorio de Processos 28/07/11

IMICIO 1
enoee | iy
Salicita ao gerente _'.T!!Ea Toma cigncia, assina e
Area auwnzax;éobpara pedido do | Encaminha pedido a encaminha a GESEG
M >
Toma ciéncia PR +
[ ¥ Sol pedido
Analisa e verifica
solicitagdo
O MAG SIM -
7)) Comunica a drea Encaminha
= Gerente autorizacao a draa
(]
O area
I_E Guia
Pedido
Recebe pedida & amite r
guia de solicitago de [ : G“"’l
ransleidnga Confrola retormo das guias
de transferénclas
- devidamente assinadas &
’_E Guia suas confirmaghes via
¥ NF sistema
GESEG Emita MF
Guia
- MNF
Encaminha guia de
trasnferéncla para
assinatura e confimnacio
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CIDASC - SERVIGOS GERAIS
MACROPROCESSO: Patriménio PROCESSO: Solicitagdo Recurso Custeio ou Investimento
Cadigo: POPADM 097 Elaboragéo: Equipe da CIDASC/Result Aprovacdo: Escritério de Processos 28/07/11

v Solciacio|
Solicita dinheiro para
investimanio ou custaio
[+ NF [ NFI
ADR Encaminha NF a prestagao [ Toma cieéncia e realiza
de contas i alteragies
[+ NF
Atesta NF
Prestacéo ]
de contas ¥ NF atestada
Encaminha para Area
Fiscal
OU'J [ ¥ NF atestada
Y Al
< Recebe & encamimnha [T nF NF atestada
o todas NF do estado a drea Devciva a0 Gerefls da —»| Encaminha a contabilidade
(& ; de Patriménio ADR para comregao
Area Fiscal
[ ¥ NFatestada
Analisa
Area de NAD [ NF atestada
Patrimonio OK? Encaminha a drea Fiscal
S
[+ le_amtarlal
Carimba e devolve
h 4
s ARGLIVA
Contabilidade
FIM 2
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CIDASC - SERVIGOS GERAIS
MACROPROCESSO: Pairiménio PROCESSO: Licitagdo dos Bens
Codigo: POPADM 097 Elaboracio: Equipe da CIDASC/Result  Aprovagdo: Escritério de Processos 28/07/11
Justificativa ﬂwsﬁﬂwﬁvﬁ —Jusllllfallva
Define bans que vao a lailio H wﬁz:“;ﬁg:::;:‘ﬁap;f e E"“am‘"ha::mmma‘h" de I ] Aliera justificativa
Diretoria
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Comunica diretoria
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Encaminha para publicaciio ) Encaminha dnmmenta;én @
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Titulo: GESEG - Supervisdo de Patriménio Aprovado em: 20/07/2011

Cddigo: POPADM - 097 Data: 20/07/2011 Versdo: 01/10 Paginas: 13/ 13



	POPADM – 097
	Título:
	GESEG - Patrimônio
	10. RESPONSABILIDADES

