INSTRUCAO N° 001 DE 03 DE FEVEREIRO DE 2003

Dispbe sobre a execugdo das atividades relativas a

administracdo patrimonial do Estado

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA , no uso de suas atribuicées,
de acordo com o disposto no Decreto Estadual 858 06 de novembro de 2002, e tendo em vista
0 propésito de orientar os 6rgaos e entidades dairstracdo Publica Estadual quanto a execucao
das atividades relativas a administracéo patrinhor@solve expedir a seguinte:

INSTRUCAO

1. A administragdo patrimonial do Estado compreendea@®es relativas ao cadastramento, a
classificacdo, ao controle fisico financeiro e aoonapanhamento de bens patrimoniais,
operacionalizada pelo Sistema de Administracaoatienfonio — SIAP e pelo Sistema de Controle
de Imoveis — SIMOV.

2. Sao responsaveis pelo cumprimento desta Instruca

- a Secretaria da Administracdo — SAEB, por intermédi Superintendéncia de Servicos
Administrativos — SSA;
- as Diretorias Gerais — DG, por intermédio dagfiias Administrativas — DA ou unidades
equivalentes dos 6rgaos/entidades.

2.1. A responsabilidade pela supervisao, cong@eompanhamento das atividades inerentes a
administracédo patrimonial nos 6rgéos e entidadesddainistracdo Publica Estadual, é da
SAEB/SSA/Diretoria de Patrimdnio - DPA.

3. Compete a Diretoria de Patriménio - DPA/SSA/SAEB

3.1. orientar, coordenar e supervisionar os cauadi bens permanentes no ambito da

Administracdo Publica Estadual;
3.2 orientar e acompanhar a movimentacao de bemsapentes, ocorrida nos orgaos e entidades da
Administracdo Publica Estadual,

3.3 instruir quanto aos procedimentos a serem ddstaa devolugéo de bens permanentes que

forem desativados;

3.4 supervisionar a realizacdo de inventarios @os patrimoniais;

3.5 acompanhar a realizacao de tombamentos e g¥adiaos bens patrimoniais;



3.6 instruir os 6rgaos e entidades da Administré&#dica sobre os procedimentos a serem adotados

para alienacao de bens permanentes desativados;

3.7 receber, conferir e armazenar os bens permemdasativados, procedendo a sua classificacao

com vistas ao reaproveitamento ou alienacdo, mdotercontrole da localizacdo dos mesmos;

3.8 acompanhar as condi¢des de uso e conservagairaoonio movel e imovel no ambito da
Administracdo Publica Estadual;

3.9 acompanhar o recebimento de veiculos pelo®smrg@ntidades, quando do aumento ou renovacao
da frota do Estado;

3.10 acompanhar a devolucéo de veiculos pelos ®aatidades ao Almoxarifado Cential

Estado/DPA/SSA/SAEB, quando da renovacéao da frotastado;

3.11 avaliar os bens permanentes:

3.11.1 quando bens méveis desativados a serena@ien proceder a avaliacdo atravées de
comissao designada pelo titular da Secretaria chaidistracao;
3.11.2 guando bens imoveis — providenciar a aga@diao imovel.

4. Compete as Diretorias Gerais - DG/Diretorias Adstrativas - DA ou Unidades Equivalentes:

4.1 responsabilizar-se pela assinatura dos temef@sionados com o controle, conservacéo, guarda,
zelo e garantia dos equipamentos e veiculos, bem,coom a utilizacdo e movimentacao dos
bens patrimoniais;

4.2 solicitar da DPA, a incluséo de novos cadastasstabelas de Material, Fornecedor, Cidade e
Marca/Modelo, quandaosuariodo SIAP;

4.3 cadastrar e acompanhar a aquisicdo de magierraknente efetuada pelo seu 6rgdo ou entidade;

4.3.1 proceder a entrada de bens no SIAP, atraviégehracdo com o SIMPAS;

4.4 proceder a entrega de bens desativados no Ahfemko Central do Estado/DPA/SSA/SAEB,
através:

4.4.1 do “Termo de Baixa de Veiculo” ou “Termo d&x& de Bens” para os demais materiais

permanentes, quandsuariodo SIAP;

4.4.2 do formulario “Baixa de Veiculos” ou “Baixa 8ens Mdveis”, registrando o estado de
conservacao do bem, devidamente atualizado e obailxado, quandondo usuariodo SIAP;
4.4.3 atender aos seguintes requisitos para qeeuolu seja entregue ao DPA/Almoxarifado Central

do Estado, com a documentacao regularizada:
- placa com trés letras
- categoria oficial
- licenciamento atualizado
- DUT de transferéncia, caso nao conste nos arqda®iretoria de Patrimonio —
DPA/SSA/SAEB,;

- resolucao das diversas restricdes (penhora, aderfaduciaria, etc.);



- chaves da ignicao;
- multas pagas;
4.5 solicitar a DPA, o reaproveitamento de matenapermuta de veiculos e pecas, obedecendo os
seguintes passos:
- escolher o item junto ao Almoxarifado Centralekiado;
- enviar a DPA/SSA/SAEB oficio solicitando o item iditeresse, assinado pelo dirigente
competente;
- aguardar autorizacdo da DPA para elaboracaoram tespecifico e posterior contato para
formalizacao da solicitacéo;
- providenciar a prévia assinatura do dirigentéemmo para retirada do bem;
- providenciar a troca das pecgas e/ou veiculos)duor o caso, por um profissional qualificado;
- encaminhar o termo especifico a Coordenacéao tien®aio da unidade para tombamento do
item;

4.6 registrar no SIAP, o bem permanente adquirido para ser incado a um bem principal, no
“mddulo entrada de material/adicdo ao bdax: radio para veiculo com valor acima de despesa
miuda;

4.7 emitir o Relatério Resumo de Bens Mdéveis em, Wsensalmente, que devera ser conciliado
com o Sistema de Informacdes Contabeis e Finascei&dCOF;

4.8 emitir o inventario anual de bens permanerdesando relatérios e conseqiiente emissdo do
“Resumo de Bens Mdéveis em Uso”, o qual deveraaeeiltado com o SICOF;

4.9 emitir Termo de Responsabilidade apos o inviendédaual para assinatura dos responsaveis;

4.9.1 elaborar relatério com os bens néo localigallwante o inventario anual, a ser encaminhado
para sindicancia,

4.10 controlar os bens permanentes atraves do nldeedombamento identificado no bem;

4.10.1 substituir as plaquetas fixadas no bemggtieerem danificadas ou forem extraviadas, por
novas plaquetas e registrar a substituicdo no “toddiitransferéncia por patriménio” no SIAP;

4.10.2 relacionar no SIAP os bens que ndo pudesemmarcados ou gravados com seus respectivos
numeros de tombamento, obedecendo a sequénciaicamspecifica;

4.10.3 proceder ao tombamento das carteiras ess@gré-escolares adquiridas com base no

guantitativo total por sala de aula, registrandip® e a quantidade que os compdem;

4.11 aplicar aos bens permanentes inventariadepradacao prevista na Instrucdo Normativa n°®
01/2001 da Diretoria de Contabilidade Publica —-DiRZ&ecretaria da Fazenda - SEFAZ;

4.11.1 reavaliar os bens permanentes ativos ertetaé depreciados, atraves de comisséo designada

pela autoridade competente da unidade;



4.12 acompanhar o uso e a conservacéao de bensignd@vEstado ou de Terceiros, utilizados pelo
Estado, procedendo em caso de sinistro (incéndegajde raios ou exploséo) da seguinte
maneira:

4.12.1 informar, no prazo de 24 horas, a Segurgmhmaas providéncias cabiveis;

4.12.2 solicitar da DPA/SSA/SAEB a copia da apdliesseguros, quando necessario;

4.13 encaminhar a SAEB os contratos de aluguéabestidos inicialmente, bem como as suas
renovagdes com Terceiros.

5. Estainstrucao entrard em vigor a partir da datsua publicacéo.

MARCELO PEREIRA FERNANDES DE BARROS
Secretario da Administragédo



