INSTRUCAO N° 019 DE 27 DE DEZEMBRO DE 2006

Orienta os 6rgdos da Administracdo Direta do
Poder Executivo Estadual sobre os procedimentos
a serem aplicados no controle patrimonial de bens
moveis, em conformidade com a utilizacdo do

Sistema de Administracdo de Patrimoénio - SIAP.

A SECRETARIA DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA, no uso das atribuicbes que
Ihe confere a alinea “h”, do inciso |, do art. 8&,Decreto n° 9.502, de 02 de agosto de 2005,de ten
em vista a necessidade de disciplinar os procedovarferentes ao controle patrimonial de bens
moveis, em conformidade com o Sistema de Admimidtrade Patrimonio — SIAP, resolve expedir a
seguinte,

INSTRUCAO

1. Os 6rgaos da Administracdo Publica do Poder WxecEstadual, que compdem a Administracao
Direta, observaréo as disposi¢coes desta Instrugadegislacédo em vigor.

2. Sao responsaveis pelo cumprimento desta Instruca

2.1. A Secretaria da Administracéo, por intermét#io

2.1.1. Superintendéncia de Servigcos Administrathv8SA, atraves da Diretoria de Patrimonio - DPA;
2.1.2. Coordenacdo de Gestdo de Tecnologias damaf@o e Comunicacdo — CGTIC.2.2. as
Diretorias Gerais — DG, por intermédio das DireteriAdministrativas — DA ou Unidades

equivalentes, dos orgaos da Administracdo Pubktadtal, usuarias do SIAP.



3. Para fins de utilizacdo desta Instrugéo, sasideradas as seguintes definigdes:

3.1. Almoxarifado Central — espaco fisico destinado a guarda de bens ded@giyeelas Unidades
administrativas.

3.2. Bem Adicionado— bem incorporado no sistema patrimonial a um penctipal, com vida util e
depreciacdo independente.

3.3. Bem de Terceiro— bem incorporado no sistema patrimonial, apemaa pontrole 16gico, ndo
pertencente as Unidades e Orgdos onde esta latmlizando assim, ndo aparece nos relatérios
financeiros do patriménio das Unidades.

3.4. Bem Proprio Controlado — bem liquidado por Elemento de Despesa relativoaterial de
consumo, nao integrante do patrimonio mobilidrio Wddade Gestora Patrimonial, registrado no
SIAP para fins de controle e localizagé&o.

3.5. SICOF - Sistema de Informacdes Contabeis e Financgeaislo pela Secretaria da Fazenda.



3.6. Bem Proprio Contabilizado — bem de natureza permanente incorporado, integrda
patriménio mobiliario da Unidade Gestora Patrimbnia

3.7. Caracteristicas do Bem- informacdo associada a cada material, a qual sdicitada do
usuario, quando da incorporacao de um bem.

3.8. Centro de Custo— unidade de agrupamento dos custos do Orgéo, godstar vinculado a um
Centro de Custo Superior.

3.9. Centro de Custo Superior— agrupamento de Centros de Custos.

3.10. Complemento— informacéo utilizada para diferenciar cada Matejuando da incorporacdo no
SIAP.

3.11. Enderecgo- érea fisica delimitada e integrante de umalbgia fisica.

3.12. Entidade Externa/Portador — pessoa responsavel pela saida temporaria deetermihado
bem por empréstimo, cesséo ou conserto.

3.13. Federal Supply — padrao de classificacdo e codificacdo de matergervicos, adotado como
referéncia, no &mbito do Poder Executivo Estacgiedyés da implantacdo do SIMPAS.

3.14. Fornecedor — pessoal fisica ou juridica que tenha fornecidm tpermanente ou realizado
servico de manutencéo para a Unidade Gestora Patedn

3.15. Grupo — agrupamento de materiais por natureza/finalidade

3.16.Instalacdo — imével em uso, proprio ou de terceiro, ondetaxi®m patrimonial armazenado,
devidamente cadastrado no SIMOV.

3.17. Material — denominacao basica do bem.

3.18. Orgdo Externo — entidade destinataria de um bem permanente, @worr@acia de Saida
Temporaria, ndo integrante do 6rgao proprietaribeto.

3.19. Operacdes- formas de movimentacdo do patrimdnio mobiliario.

3.20. Orgdo Externo — localizacdo da saida temporaria de um determit@in por empréstimo,
cessao ou conserto.

3.21.Perfil de Acesso de Usuarie- conjunto de permissfes para acesso as funciadebddo SIAP,
podendo ser delimitado a nivel de Orgdo, Unidadstd@& Patrimonial, Unidade Administrativa,
Unidade de Localizacédo e Centro de Custo.

3.22.Portador - pessoa, fisica ou juridica, detentora da possagdria de um bem.

3.23.SIMOV - Sistema de Controle de Imoveis, utilizados pélagios da Administracdo Publica
Estadual.

3.24.SIMPAS - Sistema Integrado de Material, Patrimonio e i§esy instituido através do Decreto
Estadual n° 7.919, de 30.03.2001.

3.25.Subgrupo— desdobramento de determinado Grupo de Material.

3.26.Termo de Responsabilidade- Formulario destinado a registrar 0s bens qumesib a guarda e

responsabilidade do servidor, emitido a partir delrestrutural da Unidade de Localizacéo.



3.27. Unidade Administrativa — conjunto de Unidades de Localizag&o.

3.28.Unidade de Localizacdo- espaco fisico onde estdo guardados os benmpatais, formado
pela unido de uma Instalacdo com um Endereco calaitia a uma Unidade Administrativa.

3.29. Orgéo — conjunto de unidades administrativas represeasatdas Secretarias de Estado da
Administragéo Direta do Poder Executivo Estadual.

3.30. Transferéncia Externa — saida temporaria de bem patrimonial para outrgd® da
Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual pmra outro Orgdo Externo, contendo,
obrigatoriamente, a data prevista para o seu r@torn

3.31. Transferéncia Interna — movimentacdo de bem patrimonial entre Unidadekatalizacdo de
um mesmo Orgéo, podendo ser dos tipos Temporafeguanente.

3.32. Transferéncia Interna Temporaria — alteracdo temporaria da Unidade de Localizagiand
bem patrimonial.

3.33. Transferéncia Interna Permanente— alteracdo definitiva da Unidade de Localizac&outh
bem patrimonial.

3.34.Unidade Gestora Patrimonial— Unidade Gestora responsavel pela execucdo ontansede
Elemento de Despesa que implique em incorporaciemepermanente ao patriménio do Org&o.

4. O SIAP contempla funcionalidades destinadaggistro das seguintes atividades:

4.1. cadastramento da estrutura organizacionahidiade usuaria do SIAP;

4.2. cadastro do bem permanente préprio;

4.3. cadastro de bem de consumo, na categoria B&oni¢®Controlado;

4.4. realizacao do inventario fisico através deilaiotica de codigo de barras;

4.5. controle da baixa do bem desativado;

4.6. registro da movimentacao, fisica e financeleagntrada e saida de bem permanente proprio;

4.7. manutencédo dos dados tabelados de uso comypane das unidades usuarias;

4.8. manutencédo dos dados tabelados inerentesranitieida unidade usuaria;

4.9. cadastro de bem permanente de propriedackadiros;

4.10. cadastramento do servidor responsével pelalgle conservacdo de bem localizado em espaco
fisico da unidade usuaria;

4.11. cadastramento do padréo de classificacaduoaderial permanente adotado na identificacdo do
bem;

4.12. personalizacao das informacoes a serentragtas, conforme o material incorporado;

4.13. cadastramento do tipo e propriedade da douag@o suporte a ser solicitada quando da
movimentacao de entrada e saida do bem;

4.14. cadastramento dos grupos de contas contalseiem utilizados na movimentacado do bem, em
conformidade com o Plano de Contas do SICOF;



4.15. registro e controle do prazo de garantiatrituindo para reduzir gasto com peca e servigo
coberto por garantia.

5. Compete a Secretaria da Administracéo - SAEB:

5.1. por intermédio da Superintendéncia de SenAgbsinistrativos -SSA/Diretoria de Patrimonio -
DPA:

5.1.1. manter atualizado no SIAP o cadastro dogsises itens tabelados:

5.1.1.1. caracteristica do bem;

5.1.1.2. complemento;

5.1.1.3. conta contabil do bem;

5.1.1.4. cor do bem;

5.1.1.5. documento (para incorporagao e baixa dg;be

5.1.1.6. fornecedor do bem;

5.1.1.7. grupo do bem;

5.1.1.8. indexador;

5.1.1.9 intervalo de Numeragé&o Patrimonial,

5.1.10. localidade: pais, regido, unidade fedeaatidade e instalacéo;

5.1.11. marca do bem;

5.1.12. material do bem;

5.1.13. modelo do bem;

5.1.14. ¢6rgéao;

5.1.15. 6rgédo Superior;

5.1.16. perfil de Acesso de Usuério;

5.1.17. subgrupo;

5.1.18. unidade administrativa;

5.1.19. unidade administrativa superior;

5.1.20. unidade gestora patrimonial,

5.1.21. usuério.

5.1.2. gerenciar o funcionamento do sistema, ardeésuas rotinas;

5.1.3. orientar, coordenar e supervisionar a udetiaria do SIAP;

5.1.4. supervisionar e orientar a realizagédo deritério fisico de bem mével em uso;

5.1.5. instruir quanto ao procedimento a ser adopadla a devolugcdo de bem permanente desativado;
5.1.6. gerenciar os bens desativados para fins edlmyta, doacdo, cessdo, reaproveitamento e
alienacao em leiléo;

5.1.7. determinar data limite para encerramentodfis financeiro das movimenta¢cdes mensal e anual.



5.2. Compete a Coordenacgéo de Gestao de Tecnottyiatbormacédo e Comunicacdo — CGTIC:

5.2.1. manter os equipamentos e sistemas remssao pleno funcionamento do SIAP;

5.2.2. prover a hospedagem do SIAP;

5.2.3. prover a manutencéo e integridade da tkaslados do SIAP.

6. Compete as Diretorias Gerais — DG, por intermétis Diretorias Administrativas — DA, ou
Unidades equivalentes, dos 6rgdos da AdministrB¢ddica Estadual:

6.1. manter atualizado no SIAP o cadastro dos stggiitens tabelados:

6.1.1. centro de custo;

6.1.2. endereco;

6.1.3. funcionario;

6.1.4. grupo de custo;

6.1.5. 6rgao externo;

6.1.6. portador;

6.1.7. unidade de localizacao;

6.1.8. motivo de Saida Temporéaria;

6.1.9. observacéao.

6.2. solicitar da SAEB/SSA/DPA a atualizagéo dasles citadas no item 5.1.1 e respectivos subitens,
guando necessério a movimentacao de bens;

6.3. definir a situacdo do bem quanto a propriedpaea fins de controle patrimonial dos bens
préprios, contabilizados ou controlados, e de tersg

6.4. incorporar os bens recebidos em decorrénciadagao, transferéncia, reaproveitamento,
reposicado, fabricacdo ou indenizacdo na categaiis Broprios Contabilizados, mediante operacao de
entrada classificada como Extra-Or¢camentaria;

6.5. incorporar os bens recebidos em decorrénceesi&io, convénio, locacédo, comodakeasng na
categoria Bens de Terceiros, para fins de contisiteo do patrimonio de terceiros na posse do Qrgdo
6.6. efetuar as baixas de Bens Proprios Contaddz&m decorréncia de doagdo, extravio, sinistro,
transferéncia para o Almoxarifado Central, trar&fera para outro 6rgéo, 6bito ou estorno;

6.7. informar a SAEB/SSA/DPA a estrutura da UnidAdeninistrativa vinculada a Unidade Gestora
Patrimonial, para fins de cadastramento;

6.8. registrar a movimentacao entre Unidades dallzagcdo dos Bens de Terceiros, para fins de
controle e comprovacéao da localizacdo dos bensasmde sinistro;

6.9. registrar a baixa do Bem de Terceiro quandodelolucdo do mesmo, através da rotina
Baixa/Cadastro;



6.10. registrar, de forma tempestiva, as moviméesicle saida e entrada decorrentes de Transferéncia
Externa, através das rotinas Transferéncia/Ext@€atdstro e Transferéncia/Externa/Devolucgéo,
respectivamente;

6.11. registrar, de forma tempestiva, as moviméetage saida e entrada decorrentes de Transferéncia
Interna, através das rotinas Transferéncia/Int€amdstro e Transferéncia/lnterna/Devolucéo,
respectivamente;

6.12. registrar a data prevista para retorno no tpeamdo da realizagéo de Transferéncia Externa e de
Transferéncia Interna Temporaria;

6.13. acompanhar o vencimento das datas prewisiascasos de Transferéncia Externa e de
Transferéncia Interna Temporaria;

6.14. registrar a movimentacao do bem entre Ueslal® Localizacdo, a cada mudanca de local do
mesmo;

6.15. emitir Termo de Responsabilidade para assialio responsavel e do co-responsavel pelos bens
nele arrolados, através da rotina Termo de Respibidsale/Emissao;

6.16. comunicar a SAEB/SSA/DPA a necessidade des&o/exclusdo de usuario do SIAP;

6.17. manter atualizado o nome do responsavel geidade de Localizacdo, a cada alteracdo da
lotacdo do servidor;

6.18. inventariar os bens mdéveis em uso mediantéliaacdo do equipamento coletor de dados,
verificando o numero patrimonial, descri¢céo, sifimfjsica do bem e unidade de localizagdo - UL;

6.19. promover a desativacdo de bem em desusoti@e@®mico, providenciando a sua entrega no
Almoxarifado Central ou nos locais definidos peRA)

6.20. solicitar da SAEB/SSA/DPA a informacao deeiaalo de Numero de Plaquetas, previamente a
realizagcédo da compra,

6.21. substituir plaqueta patrimonial danificadeeatraviada, por outra de mesma numeracao;

6.22. realizar e conferir a movimentacdo mensabelo até o décimo dia do més subseqtiente ao do
langcamento, para fins de encerramento e conciliegatabil da movimentacdo mensal do patrimonio;
6.23. registrar através do SIAP os procedimentoa eacerramento de exercicio contabil, tendo em
vista Instrucéo especifica publicada anualmente BAEB/SSA/DPA;

6.24. definir e manter atualizado o cadastro dparsaveis pelos bens existentes em cada unidade
fisica de alocacgéo, objetivando identificacdo desponsaveis nos termos de baixa, incorporacao ou
movimentag&o disponiveis no sistema;

6.25. registrar a Caracteristica do Bem soliciundo da incorporacao do bem patrimonial;

6.26. manter atualizados os dados de bens derteraain poder do Orgdo, para fins de envio de
informacéo de conteudo dos imdveis em uso necagsara contratacdo de seguro, quando autorizada
conforme legislacao vigente;

6.27. registrar o vencimento da garantia do bequiado;



6.28. verificar a vigéncia da garantia quando o der enviado para manutencdo preventiva ou
corretiva.

7. Competira a Secretaria da Administracéo desa@hre os casos omissos nesta Instrucao.

8. Esta Instrucdo entrara em vigor na data depabhcacao, ficando revogadas as disposicoes em

contrério.

ANA LUCIA CASTELO BRANCO

Secretéria da Administracéo



