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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Ndcleo de Valor

Processo de Suporte (NPS)
1.2 Macroprocesso
Logistica e Sustentabilidade
1.3 Processo de Trabalho
Gestao de Infraestrutura

2. Responsabilidades
2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria Administrativa

2.2 Emitente(s) do PO

Servigo de Material e Patrimonio

2.3 Alcance

Secretaria Administrativa, Geréncia de Administracdo e Servico de Material e Patrimonio.

3. Objetivo

Determinar padrdes para o gerenciamento patrimonial do Tribunal de Contas do Estado de
Goiés (TCE-GO).

4, Documentos de Referéncia

o Resolucdo Administrativa n® 02/2014

o NBR 1SO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

o NBR 1SO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental

o NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacéo

5. Defini¢cdes Iniciais

o Ativo imobilizado: é composto por bens duraveis e essenciais para as operacdes da
empresa, como terrenos, edificios, maquinas, méveis, equipamentos e veiculos.

o Tombamento de Bens: é o processo de inclusdo (entrada) de um bem tangivel ou
intangivel no sistema de controle patrimonial e contabil da instituicdo. Isso significa dizer
gue o bem que entra no acervo, apresentara igualmente um aporte de recursos no
balango patrimonial.
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. Bens tangiveis: sdo aqueles que existem fisicamente, como moveis, imoveis, veiculos,
dinheiro, estoque, entre outros, que também integram o patriménio.

o Bens intangiveis: aqueles que ndo possuem uma forma fisica, ou seja, as propriedades
imateriais de uma empresa, como é o caso de direitos autorais, marcas, patentes,
receitas, carteira de clientes, softwares, entre outros.

o Inventario patrimonial: € um procedimento administrativo e contabil obrigatorio, que
consiste na verificacéo fisica do ativo imobilizado pertencente a instituicdo e deve ser
realizado pelo menos uma vez a cada exercicio.

o Acervo: é o conjunto de bens que integram o patriménio da instituicao.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)

TCE-GO ABNT

A 4 NBR IS0 9001:2015 — Sistema de Gestdo da
Resolucso Qualidade
Administrativa n® NBR ISO 14001:2015 - Sistema de Gestdo
0272014 Ambiental
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Seguranca da Informacao
Regulagio
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7. Fluxo Operacional

Entrada de Bens Patrimoniais :* i as isighes de Bens i iai: :> Realizagio de Inventirio dos Bens Patrimoniais

Realizar Conferéncia, Infarmar
Cadasto @

Negligéncia no
uso do bem

w0 e
Tombamento de Bens

Servigo de Material e Patriménio

Armazenar o

Ha requisicao de
doagio
disponibilidade de
itens para doagdo?

sliar Possibilidade
tendimento &
agao do Bem

PO - Gerir Patriménio

Realizar duacdo
de bens

Secretaria Administrativa / Geréncia
de Admistragio

Requerer uso de
bem patrimenial

lrea Requisitante

O Fluxograma deste PO encontra-se disponivel no seguinte endereco eletrdnico:
https://portal.tce.qo.gov.br/informacao-documentada .

8. Detalhamento do Fluxo Operacional

8.1 Entrada de Bens Patrimoniais
8.1.1 Realizar Conferéncia, Cadastro e Tombamento de Bens
a) Conferéncia

No ato da entrega do produto adquirido (recebimento de bens tangiveis - mobiliarios,
equipamentos elétricos, eletrénicos, informatica, etc.), o Servico de Material e Patrimonio
(Serv-Material) procede com a conferéncia do quantitativo, descricdo, validade e verificagéo
da integridade fisica do produto, e quando aplicavel, o acompanhamento da
montagem/instalagc&o do produto.

Nota 1: Quando se tratar de equipamentos tangiveis de informética, engenharia ou de uma
unidade especifica, os materiais serdo recebidos no Serv-Material e, em seguida, serao
encaminhados para o setor solicitante, para efeito de validacdo (verifica se os produtos estéo
de acordo com as especificacBes solicitadas).

ApOs a conferéncia, a nota fiscal é carimbada (recebida) pelo Serv-Material, e encaminhada
a unidade solicitante do equipamento, para que a mesma seja atestada pelo gestor
responsavel e redirecionada para a Geréncia de Administracdo (GER-ADM). Quando a
aquisicao do produto for demandada pelo proprio Serv-Material (reposicao de produtos em
estoque), este também sera responsavel por atestar e enviar a nota fiscal a GER-ADM.
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Em relacdo aos bens intangiveis, em que ndo h& o processo de entrega fisica, a area
solicitante é responsavel pela aquisicdo, conferéncia e recebimento do bem adquirido,
encaminhando ao Serv-Material a cOpia da nota fiscal para realizacdo do cadastro e

tombamento do bem no sistema de cadastro patrimonial.
b) Cadastro

Conferida a regularidade do bem entregue, 0 mesmo deve seguir para o processo de
cadastramento pelo Serv-Material, que consiste em lan¢ar no sistema patrimonial do TCE-
GO as caracteristicas, especificagbes, nomenclaturas, valor, data de aquisicao,periodo de
garantia e demais informagdes sobre os materiais adquiridos, anexando no sistema, as
copias das notas fiscais e de empenho.

Nota 2: o limite de tolerancia para a realiza¢do do cadastro de bens seré de até 90 dias, por
precaucdo a possiveis danos, descri¢cdes errdbneas, entrega parcial, etc.

¢) Tombamento

Uma vez cadastrado, o bem deve ser tombado, situagdo em que é realizada pelo Serv-
Material a identificagdo de cada material tangivel ou intangivel com atribuicdo de um nimero
anico de registro patrimonial, afixado por meio de plagueta numérica, contendo o devido
cédigo de barras.

8.1.2 Lotar bem tangivel no Serv-Material

Apo6s o tombamento e incorporacdo do bem tangivel do ativo imobilizado ao sistema de
dados cadastrais, estes sdo primeiramente lotados no Serv-Material para que estejam
disponiveis, posteriormente, para entrega as areas solicitantes conforme a sua solicitacao
ou de acordo com as determinacdes da Secretaria Administrativa/Geréncia de
Administracao.

8.2 Atendimento as requisi¢cdes de Bens Patrimoniais
8.2.1 Requerer uso de bem patrimonial

Para que ocorra 0 empréstimo ou a disponibilizacdo do bem tangivel do ativo imobilizado, a
area solicitante deve formalizar, via memorando, a requisicdo a Secretaria Administrativa
(SEC-ADMIN).

8.2.2 Avaliar Possibilidade de Atendimento a Solicitacdo do Bem

ApoGs o requerimento do bem pela area solicitante, o Secretario da SEC-ADMIN avalia a
possibilidade de atendimento, e encaminha a solicitacdo para a GER-ADM, que por sua vez,
determina ao Serv-Material que providencie a entrega do bem requisitado.

Nota 3: Conforme a urgéncia ou particularidade da ocasido, o Secretario Administrativo ou o
Gerente de Administracdo autoriza viatelefone/WhatsApp, que seja disponibilizado algum



(-\ Procedimento Operacional Padrao (PO)
( k?/ PO — Gerir Patrimdnio

- Versao n°: 004
IRIBUNAL DE CONTAS DO

aparelho (Notebook, Ipad, etc.) para determinado servidor ou Gestor.
8.2.3 Entregar bem a area solicitante

Conforme a possibilidade e disponibilidade do bem solicitado, o Serv-Material separa o item
para ser entregue a unidade solicitante, emitindo o Documento para Movimentacao Interna
de Patriménio (DMIP), e o Termo de Entrega e Recebimento (Termo de Guarda,
Conservagdo e Responsabilidade). Caso o bem néo esteja disponivel para uso, o Serv-
Material informa a SEC-ADMIN/GER-ADM via memorando ou via telefone/WhatsApp sobre
a impossibilidade de atendimento.

No ato da entrega, o Serv-Material colhe as assinaturas para os respectivos documentos do
gestor solicitante, como também, do responsavel do Serv-Material, e por fim, realiza a
movimentacao do bem, atualizadando a situacdo junto ao Sistema de Cadastro Patrimonial.

Nota 4: no ato da entrega de equipamento/aparelho de informatica (Notebook, Ipad, etc.),
deve constar o Laudo Técnico emitido pelo Servigo de Suporte Técnico de Tl (Serv-Suporte
TI), demonstrando que 0 mesmo se encontra em perfeito estado para uso (laudo emitido via
sistema Docs-TCE).

Nota 5: se um equipamento (informatica) apresentar avarias/danos ou defeitos em poder do
usuario solicitante, e 0 equipamento se encontrar no prazo de vigéncia da garantia, o fato
deve ser comunicado ao Serv-Suporte TI, para que sejam tomadas as providencias de
assisténcia técnica junto a garantia do aparelho.

8.2.4 Realizar devolucédo de bens

Para a area em poder de bem tangivel realizar a devolugdo ao Serv-Material, no caso de
equipamentos de informatica (Ipad/Notebook, etc.), esta deve abrir um chamado via Help
Desk (abertura de O.S) junto ao Serv-Suporte Tl, solicitando que um técnico do Serv-Suporte
TI compareca até a unidade solicitante, para que, na presenca do responséavel pelo aparelho,
seja conferido a integridade e o funcionamento do mesmo. Apos a realizacdo da inspecao,
0 técnico do Serv-Suporte Tl comunica ao chefe do Serv-Suporte Tl sobre a situacédo real do
equipamento, onde este emite o laudo técnico via sistema Docs-TCE, mencionando o estado
de conservacdo do bem. Assim que o Serv-Material obtiver o laudo técnico emitido pelo Serv-
Suporte TI, o detentor da lotacdo do aparelho comparece até o Serv-Material para realizar a
entrega e receber o “Termo de Devolug¢ao”, constando as observagdes pertinentes ao estado
de conservacéo e integridade do bem.

Nos casos de devolucdo de mobiliario em geral, a &rea deve entrar em contato com a GER-
ADM, que por sua vez comunica ao Serv-Material para que o0 mesmo efetue a remocéo do
bem da unidade demandante.

8.2.5 Informar negligéncia no uso do bem

Caso seja constatado um dano no bem devolvido, por fator de ma utilizacdo ou negligéncia
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comprovados, o Ser-Material encaminha via memorando a SEC-ADMIN/GER-ADM as
devidas informacgdes, anexando o laudo técnico elaborado pelo Serv-Suporte TI, para que
estas tenham conhecimento da ocorréncia, aplicando o que esta disposto na Resolucao
Administrativa n® 02/2014.

8.2.6 Receber e Armazenar o Bem devolvido

Caso ndo seja detectado nenhuma avaria ou defeito por negligéncia do usuario, o Serv-
Material recebe o bem e o0 armazena para futuros empréstimos ou para inseri-los nos
procedimentos de doagao.

8.3 Realizacdo de Inventario dos Bens Patrimoniais

8.3.1 Verificac&o de Bens Patrimoniais

Anualmente ocorre a verificagdo de Bens Patrimoniais, que é uma modalidade de inventério
patrimonial (levantamento fisico da existéncia de bens tangiveis/intangiveis) realizada pelo
Serv-Material abrangendo todo o Tribunal. O inicio da verificag&o ocorre por iniciativa propria
do Serv-Material ou por solicitacdo de qualquer gestor responsavel por uma unidade
Administrativa desta Corte de Contas (Res. Adm. n° 002/2014).

Para verificac@o patrimonial, o Serv-Material comunica as areas do TCE, via memorando, e
via meios de comunicacao interna com suporte da Diretoria de Comunicacao (DI-COM), sobre a
realizacdo e data de inicio do levantamento fisico nas unidades que compdem o quadro
funcional, informando sobre a atividade de conferéncia dos bens. E solicitado ainda aos
gestores das areas que informem sobre 0s bens em desuso para serem retirados pelo Serv-
Material, no momento da realizacdo da verificagdo patrimonial.

Apos a verificagdo de Bens Patrimoniais, o Serv-Material apresenta um relatorio para a GER-
ADM/SEC-ADMIN, relatando sobre as unidades e dependéncias vistoriadas, os possiveis
cadastros (tombamento) realizados, os bens encontrados danificados, os bens nao
localizados, e os bens ociosos/inserviveis e passiveis para doacao e, ao final, apresenta os
valores atuais de todo o acervo do TCE-GO.

Nota 8: Quando um bem néo é identificado e/ou se encontra danificado, o Serv-Material
entra em contato, via memorando, com 0 gestor responsavel para que este preste
esclarecimentos quanto ao ocorrido. Logo apés, o relatério e as respostas serdo
encaminhados a SEC-ADMIN para providéncias cabiveis, conforme Resolugéo
Administrativa n°® 002/2014. Se o bem patrimonial estiver relacionado a informética e estiver
apresentando qualquer problema técnico, o gestor responsavel pela lotacdo do mesmo
comunica o Serv-Suporte Tl sobre a situacdo do bem, para que o Serv-Suporte Tl possa
verificar se o equipamento possui o periodo de garantia vigente ou se o préprio servico pode
sanar o defeito apresentado. Caso seja um bem patrimonial ndo relacionado a informatica,
o0 gestor responsavel pela lotacdo do bem deve comunicar o problema apresentado a GER-
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ADM.

Nota 09: Outras modalidades de inventarios, menos utilizadas:

e Transferéncia: quando da mudanca de um titular de func&o de confianca detentor
de carga patrimonial,

o Criacéao: realizado quando da criacdo de uma fungéo de confian¢a, de uma Unidade
Administrativa ou sub-unidade, ou de novo endereco individual do Tribunal de Contas;

e Extincdo: realizado quando da extincdo ou transformacdo de uma funcdo de
confianga detentora de carga patrimonial, de uma Unidade Administrativa ou sub-
unidade, ou de endereco individual do Tribunal de Contas.

e Anual: Consiste em um procedimento administrativo realizado por meio de
levantamentos, que € o arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes nas
unidades e dependéncias que compdem o TCE-GO.

Uma Comisséao Permanente de Inventario pode ser constituida, caso o Presidente do TCE-
GO verifigue a necessidade em estabelecer que outros servidores, lotados fora do Serv-
Material, participem dos trabalhos referentes ao levantamento fisico de bens, conforme
determinacgfes contidas na Resolugcdo Administrativa n° 002/14. Neste caso, a Comissao é
composta por no minimo 03 (trés) servidores, para atualizar e levantar todos os bens
tangiveis e intangiveis existentes, sendo supervisionada pelo Serv-Material. Entre os
membros da Comissdo Permanente de Inventdrio, € designado um servidor,
preferencialmente com experiéncia na area de Administracdo de Material, para presidir os
trabalhos da Comissao. Ap6s publicada a portaria designando a Comissao Permanente de
Inventario, esta tera 120 dias corridos para concluir os trabalhos e apresentar o relatério final
para ao Presidente do TCE/GO.

8.3.2 Realizar doacgéo de bens

O bem tangivel, a partir do momento em que é considerado obsoleto ou sem uso para
atender as unidades que compdem o quadro do TCE-GO, passa a ser considerado bem
passivo para o processo de doacao.

A Comisséo de Inventério ou o Serv-Material realizam levantamento para identificar os bens
passiveis de doacédo (considerados como antiecondmicos, irrecuperaveis, nocivos, 0ciosos
ou recuperaveis com valor superior a 50% de seu valor de mercado), procedendo com as
devidas descricdes e numeracgBes patrimoniais desses bens. E emitido um relatério e
encaminhado a GER-ADM/SEC-ADMIN, visando atender os interesses de instituicdes
publicas ou entidades.

Nota 6: para 0s casos em que 0s autos/processos estiverem relacionados a solicitacédo de
bens de informatica, estes devem conter ainda o parecer da Diretoria de Tecnologia de
Informacéo/Serv-Suporte TIl, informando, além da existéncia dos itens para doacdo, 0s
motivos para a nao utilizacdo dos equipamentos pelo TCE-GO.

Nota 7: em observancia as diretrizes de Seguranc¢a de Informacéo, todos os equipamentos
de informética inserviveis alocados do Serv-Suporte Tl para o Serv-Material e destinados a

10
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doacdo devem previamente passar por uma formatacdo e higienizacéo pelo Serv-Suporte
Tl, com a finalidade de protecao e preservacado de informacdes exclusivas ao TCE-GO. Em
caso de equipamentos de informética obsoletos, estes também terdo seus HD’s retirados
das maquinas e armazenados pelo Serv-Suporte TI.

Existindo bens disponiveis para doacdes, e com a listagem destes sob o poder da GER-
ADM/SEC-ADMIN, ocorre a tramitagéo dos autos para a aprovagao da Presidéncia do TCE-
GO, que determinara a entrega dos bens tangiveis ao 6rgéo solicitante, com os devidos
termos assinados. Em seguida, o Serv-Material procede com a baixa patrimonial. No caso
da Presidéncia ndo autorizar a doagdo dos bens tangiveis, os autos/processos referentes a
devida solicitagdo dos mesmos séo arquivados.

9. Indicadores

9.1

N&o se aplica.

Indicadores de verificacdo

9.2 Indicadores de controle
Nome Descricéo Forma de calculo
- Retorna, em termos percentuais, a efetividade
Indice ded rol i ial id 4o o total d
efetividade | 90 controle patrimonial, considerando o total de Y Itens com erro
do Controle itens de patrimbnio em desacordo com o St Jast por - lxlOO
7 | cadastro patrimonial, em relacdo ao total geral | & t€nS caaastro patrimonia
Patrimonial . L
de itens em patrimdnio.
10. Controle de Registros
NO"‘?e do Armazenamento e | Distribuic&o e ~ Retencdo e
Registro / = Recuperacao ; C o
P Preservacao Acesso Disposicéao
Cédigo
Armazenamento e | Distribuicdo por meio
preservagao em | da rede corporativa
repositorio de |do TCE-GO com
arquivos digitais do | acesso controlado a Retencio por
TCE-GO  (Diret6rio | colaboradores a0 p
Memorando . . Backup tempo
L)) e no processo | lotados na area e aos . .
o . indeterminado
eletrbnico e software | demais
terceirizado — | colaboradores  por
aplicativo  cadastro | meio do processo
patrimonial. eletrénico.
Armazenamento e | Distribuicdo por meio
preservagao em | da rede corporativa
repositorio de |do TCE-GO com Retengéo por
Nota Fiscal arquivos digitais do | acesso controlado a Backup tempo
TCE-GO  (Diret6rio | colaboradores indeterminado
L:)) e no processo | lotados na area e aos
eletrbnico demais
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terceirizado -
aplicativo  cadastro
patrimonial.

colaboradores  por
meio do processo
eletrénico.

Armazenamento e

Distribuicdo por meio
da rede corporativa
do TCE-GO com

L)) e no processo
eletrénico.

demais
colaboradores  por
meio do processo
eletrdnico.

preservagao em
s acesso controlado a ~
Termo de | repositorio de Retencdo por
o ) L colaboradores
Transferéncia de | arquivos digitais do lotados na Area e a0s Backup tempo
Responsabilidade | TCE-GO  (Diretério demais indeterminado
L:) e no processo
o colaboradores  por
eletrénico. ;
meio do processo
eletrénico.
Distribuic&do por meio
Armazenamento e da rede corporativa
~ do TCE-GO com
preservagao em
o acesso controlado a ~
repositério de Retengédo por
Termo de Entrega . o colaboradores
e Recebimento arquivos d|g|t§|s ,d_o lotados na area e aos Backup f[empo .
TCE-GO  (Diretério demais indeterminado
L:) e no processo
o colaboradores  por
eletrénico. ;
meio do processo
eletrénico.
Distribuicdo por meio
da rede corporativa
Armazenamento e
~ do TCE-GO com
preservagao em
g acesso controlado a ~
Termo de Guarda, | repositério de Retencéo por
~ . . colaboradores
Conservacdo e | arquivos digitais do lotados na 4rea e aos Backup tempo
Responsabilidade | TCE-GO  (Diretério indeterminado

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrdnicos do TCE-GO séo regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestéo da Seguranca da Informagéo.

** A recuperacdo de informacgbes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.

11. Anexos

N&o se aplica

12. Elaboracédo, Revisdo e Aprovacao

PO -

Gerir Patrimonio

Secretaria Administrativa

Responsével por

Nome

Funcéao
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Versao n°: 004
Data: 06/02/2024

Silvio Rubens de Souza

Elaboracio Chefe do Servico de Material e
& Valadao Patrimdnio
Reviséo/Aprovacao Cassio Resende de A. Brito Secretario Administrativo

Controle de qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servico de Gestao da
Melhoria Continua

Datas das Versdes do PO

Versao anterior: n. 003 de
21/08/2020

Versao atual: n. 004 de
06/02/2024

Proxima reviséo programada:
06/02/2027
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