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APRESENTACAO

Este Manual dispoe normas, regras e orienta¢ao visando estabelecer uma padroniza¢iao dos
procedimentos no que diz respeito a guarda, tombamento, transferéncia, baixas e 2
incorporagdes, dentre outras agdes pertinentes a area de patrimoénio, sendo necessario o
estabelecimento de um instrumento que venha normatizar todos os procedimentos para
uma boa gestao dos bens patrimoniais dasCentrais de Abastecimento do Parana S/A —

CEASA/PR.

Neste Manual pretende-se apresentar conceitos, principios e procedimentos que devem ser
adotados para uma gestio patrimonial adequada. O conhecimento destas informagdes

permitira compreender a importancia do controle patrimonial.
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1- BENS PATRIMONIAVEIS

Referem-se ao direito de bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou nao adquiridos,

formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelaCEASA /PR.
Caracterizam-se, esses bens, pelo dominio as pessoas juridicas constituidas, internalizando
as conformidades dos Artigos elencados no “Coédigo Civil, Livro IT - Dos Bens”(Artigo

82 a 103).

Os bens sao classificados quanto a destinagao, disponibilidade, titularidade e critério

contabil e natureza, para uso da CEASA/PR.

Estabelecido o valor minimo de R$ 1.200,00 (mil e duzentos reais) dos bem a ser

imobilizado.

2- BENS PERMANENTES

Define-se o “material permanente” como aquele com durabilidade superior a 01 (um) ano,
portanto, nao se consideram “materiais permanentes’os itens abaixo relacionados, os quais

nao se enquadram na relagao, quais sejam:

1. Durabilidade — material em uso normal que perde ou tem reduzida a sua condi¢ao
de funcionalidade, no prazo maximo de 02 (dois) anos;

2. Fragilidade— sua estrutura esteja sujeita a modificacao, quebradico ou deformavel,
irrecuperavel ou perdida a sua identidade;

3. Perecibilidade — que sofre modificagdes, ou seja, quimica ou fisica, que se
deteriora perdendo a sua caracteristica original;

4. Incorporabilidade — incorporagdo a outro bem, nio podendo ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas do principal;

5. Transformabilidade—sao adquiridos para fim de transformagao.
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3- CLASSIFICACAO DOS BENS MOVEIS E PERMANENTES

Os bens modveis sao classificados em:

a) Permanentes: fabricados para a durabilidade minima de 01 (um) ano de vida util,

que ndo perdem a identidade fisica, considerados como serviveis.
e Serviveis: aqueles que estio em uso pelaCEASA/PR.

e Excedentes: aqueles em perfeitas condi¢oes de uso e operagao, porém sem

utilidade para a CEASA/PR.

e Inserviveis: aqueles desativados, danificados, sem recuperagao,
irrecuperaveis ou até modelos sem padrio que ndo atendam mais a
necessidade para o qual foi adquirido.

b) Inserviveis Recuperaveis: bens passiveis de conserto ou recupera¢ao para o uso. 4

¢) Inserviveis Irrecuperaveis: bens cujo custo de recuperacio seja igual ou superior

a 60% (sessenta por cento) do bem novo, podendo ser considerados como sucata.

d) Inserviveis Irrecuperaveis e Sucateados: que perdem a caracteristicas proprias,

porém podem ser utilizados como sucata.

A classificacao de bens méveis permanentes aplica-se também aos bens pertencentes e,

no que coubet, a frota de veiculos da CEASA/PR.

4- DO TOMBAMENTO - FIXACAO DE PLAQUETAS

A nao fixagao de plaquetas devera ser analisada caso a caso e ficara a critério da Divisao
Administrativa — Patriménio a adog¢ado de medidas, com as devidas justificativas no

processo.
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a) Pela dimensao: Bens de pequeno porte que nio comportam a fixagao da plaqueta,
como por exemplo, camera fotografica digital, telefones celulares entre outros. A
nao fixagao das plaquetas nos bens, nao deve influenciar no controle eficaz do bem

e seu registro, com as plaquetas em poder da Divisio Administrativa - Patrimonio.

b) Pela funcionalidade: Sio bens que tém como funciao conter ou transportar
produtos liquidos ou gasosos, cuja reposicio pressupoe a substituicio do bem,

como por exemplo: extintores de incéndio, botijao de gas, dentre outros.

¢) Pela dificuldade de acesso: Sao bens cuja instalagio ou localizagio torna

impraticavel seu controle por meio de plaqueta de patrimonio.

As plaquetas devem ser fixadas no bem em até 05 (cinco) dias apés o registro patrimonial

com as seguintes condi¢des: 5

e Tixadas em local de preferéncia visivel, que ndo comprometa a utilizacio do bem;

e Nos veiculos, preferencialmente dentro do porta-luvas ou abaixo do volante ou em

outro lugar que nao venha a perder-se ou danificar-se;

e DProvidenciar o registro fotografico do bem com a devida plaqueta, a fim de

promover o acervo digital do bem;

e TFormalizar o Termo de Responsabilidade do recebimento e guarda do bem.

A aquisicao do bem pela CEASA/PR ocorre quando do recebimento, através da nota

fiscal e do registro no Patrimonio.
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5- DA RESPONSABILIDADE DO USUARIO DO BEM

O Funcionario é responsavel pelo uso do bem na sua jornada de trabalho diaria, cabendo a
esse guarda-lo e conserva-lo, independente da responsabilidade do Patrimonio que os

oferece.

A mesma regra devera ser aplicada para Funcionarios contratados terceirizados.

6- DA RESPONSABILIDADE DA GERENCIA

E de responsabilidade das Geréncias o recebimento dos bens adquiridos pela CEASAPR,
enviados ou comprados “in loco”; no segundo caso, a colocagio das plaquetas enviadas 6
pela Divisao Administrativa - Patrimonio, cabera a Unidade recebedora, a qual devera
observar o prazo de 05 (cinco) dias para fixar a(s) plaqueta(s) e fotografar o bem com a

respectiva plaqueta de identificagdo de Patrimonio.

O processo do recebimento do bem sera através do e-protocolo, onde devera ser anexada a
nota fiscal pela Divisio Administrativa - Patrimonio, com as anotagdes do numero da

plaqueta do bem, plaqueta essa, que sera enviada na sequéncia.

O referido protocolo tera sua circulagio tanto na Divisio Administrativa quanto nas
Unidades Atacadistas, sendo que, sera exigida a assinatura nos documentos necessarios

para o recebimento e o ateste do bem, retornando a Divisao Administrativa - Patrimonio

da CEASA/PR.

O ato acima referido, qual seja, a assinatura dos documentos anexados ao protocolo,
entende-se como Termo de Recebimento e/ou Termo de Responsabilidade do

Funcionario pelo bem recebido.
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A transmissaio do contido no presente Manual de Gestio Patrimonial aos demais

Funcionarios ¢ de responsabilidade do Gerente da 4rea correspondente.

7- DA RESPONSABILIDADE DO PATRIMONIO

E dever do responsavel pelo Patrimonio, orientar, promover e manter o controle dos bens
patrimoniais da Administragao ¢ Unidades Atacadistas da CEASAPR, inclusive com a
previsao de viagens, se necessario se fizer, para verificagdo da situa¢ao “in loco” e
apresentacao de relatério trimestral da verificagdo e contagem fisica dos bens, também,
providenciar inventarios anuais ¢ ComissOes para tal finalidade, relatar ocorréncias, caso
haja discordancia de informagdes na contagem e verificagao dos bens, com reporte a Chefia

imediata.

Fica sob responsabilidade da Divisdo Administrativa (DIVAD) em conjunto com a
Divisao de Manutengao (DIMAN), entregar, anualmente, a Divisdo Financeira
(DIFIN) o “Laudo de revisio de vida util” dos bens do Patriménio, até,

impreterivelmente, o dltimo dia 1til do més de janeiro do ano subsequente.

8- DO DESAPARECIMENTO DO BEM

Identificado o desaparecimento do bem, em caso de furto, roubo, extravio, outros casos, a
Geréncia e ou o Funcionario responsavel devera informar a Chefia imediata, a qual
informara a Divisdio Administrativa (DIVAD), ficando responsavel por outras
providéncias, como por exemplo, o Boletim de Ocorréncia, sob pena de ser

responsabilizado pela omissao.

Prestara contas, nos termos da lei, qualquer pessoa fisica e a propria organizagdo, que

utilize, guarde, gerencie ou administre o referido bem.
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A autoridade competente, quando couber, promovera a instauracio de inquérito

administrativo, em caso de dendncia sobre extravio ou danos a bens da empresa ou

CEASA/PR.

9- DA REQUISICAO DOS BENS MOVEIS

Informagdes essenciais para requisi¢ao de quaisquer bens:

I — JUSTIFICATIVA: Primeiramente a justificativa para a aquisi¢ao, com explica¢ao dos

motivos da aquisi¢ao e a destinagao dos bens, de forma resumida e clara;

II -DESCRIGCAO DO BEM: A Descricio do bem devera ser sempre de forma precisa,

clara, com o maior numero de informagoes e individualizaciao, de modo a identifica-lo;

III- QUANTITATIVO, MOTIVO E DESTINACAO: Indicar o quantitativo,
explicando numericamente as quantidades a serem adquiridas, o motivo e a destinagao; 8
IV- DETALHAMENTO: Dectalhamento da unidade quantitativa, correspondente a

forma de apresentacao dos bens a serem adquiridos;

V —UTILIZAGAO E PRAZO: Indicacio da utilizacdo e do prazo de validade/utilizagio

do bem.

10- DO RECEBIMENTO DO BEM

Seguira os critérios do recebimento do bem:

I — O(s) bem(bens) sera(serdo) entregue(s) ao responsavel pelo Patrimonio, na Divisao
Administrativa (DIVAD) da CEASA/PR, salvo quando enderecados diretamente a(s)
Unidade(s) Atacadista(s), nesse caso o recebimento sera enderecado ao Gerente da Unidade

de destinagao, acompanhado(s) da nota(s) fiscal(fiscais), a(s) qual(quais) devera(deverao) ser
atestada(s), conforme descritono item 6 -“DA RESPONSABILIDADE DA
GERENCIA”.
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IT — Como ja mencionado no item 6 — DA RESPONSABILIDADE DA GERENCIA,
no recebimento do e-protocolo, com a(s) nota(s) fiscal(fiscais), sera solicitada a assinatura

eletronica/digital acusando o recebimento.

Se houver alguma incompatibilidade com a descrigao, quantidade, etc, do(s) bem(bens),
podera ser mencionado no mesmo protocolo e tramitado a Divisao Administrativa -
Patrimonio (DIVAD), para que sejam tomadas as devidas providéncias, caso contrario a
assinatura do recebimento atesta que o recebimento do(s) bem(bens) foi concretizado e que

o(s) mesmo(s) esta(estio) em perfeitas condigdes.

11- DA MOVIMENTACAO DOS BENS

Critérios de movimentacao dos bens:

e MOVIMENTACAO FiSICA — E o deslocamento de um bem, entre individuos
prestadores de servicos nas Divisdes e/ou nas Unidades Atacadistas da
CEASA/PR;

e Todas as movimentagoes dos bens lotados nas Divisdes e Unidades Atacadistas da
CEASA/PR, deverio ser informadasao Patrimonio, através da Divisio
Administrativa (DIVAD) por e-mail, para a devida autorizagao.

e Caso o responsavel pelo Patrimonio, por ocasido da vistoria, ndo encontrar o(s)
bem(bens) no local de destinagio, sem a devida autorizacao de movimentacao, sera
necessaria sua pronta reposi¢do pelo Responsavel;

e A retirada do(s) bem(bens) para conserto devera ser informado ao Patriménio da

CEASA/PR, através da Divisao Administrativa (DIVAD).
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12- DOACAO DOS BENS

As doagdes do(s) bem(bens) tido(s) como inservivel(inserviveis), sé seri(serao) efetuada(s)
diante de uma relacio dos bens, sob andlise do Patriménio e de uma Comissao de
Avaliagdo, composta por, no minimo, 03 (trés) Funcionarios, nomeada através de
Resolucao de Diretoria, e, também, frente a deliberacio do Conselho de Administracao da

CEASA/PR.

Apobs os referidos tramites, ou seja, autorizada a doagdo, sera aberto um protocolo no
sistema e-protocolo, munido da documentagiao necessaria, aguardando a apreciagdo por
uma entidade de reciclagem idonea, selecionada pela Divisao Administrativa (DIVAD) da

CEASA/PR, através de convite e apos visita “in loco”.

Caso a entidade tenha interesse, podera transportar o(s) bem(bens) inservivel(inserviveis),
sendo a formalizacdo por meio de documentos comprobatérios de saida e entrega do(s)

bem(bens), expedidos pela Divisio Administrativa(DIVAD) da CEASA/PR.

A Entidade receptora, através da apresentacao de documento(s), devera comprovar o

destino do(s) bem(bens) recebido(s), em conformidade as normativas ambientais.

13- INVENTARIO DE BENS

Trata-se do levantamento ou procedimento administrativo realizado por meio fisico dos

bens (consumo e permanente) em todas as dependéncias da CEASA/PR.

Os inventirios na CEASA/PR, bem como na Administracio Publica, devem ser
levantados nao por uma questio de rotina ou disposi¢ao legal, mas como medida de
controle, tendo em vista que os bens nele arrolados ndo pertencem a uma pessoa fisica,

mas 2 CEASA /PR, que, por principio, necessitam estar resguardados.
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Além dos relatérios j4 mencionados, o Patrimonio é responsavel pelo INVENTARIO
ANUAL, a ser apresentado ao final de cada exercicio, portanto, devera providenciar junto
a Diretoria da CEASA/PR, a Resolucio de Diretoria de nomeacio da Comissao de

Inventariantes, composta por, no minimo, 03 (trés) Funcionarios.

O Inventario Anual esta destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens (consumo
e permanente) em todas as Unidades e Dependéncias da CEASA /PR, registrados até o dia
31 de dezembro de cada exercicio, composto também pelo Inventario anterior das

variagOes patrimoniais, ocorridas durante o exercicio, em atendimento as exigéncias legais.

Quando do inicio dos tramites necessarios a elaboracao do Inventario, serao avisados todos

os Funcionarios e, serd vedada qualquer movimentacao fisica dos bens.

11

14- LEVANTAMENTO FISICO DOS BENS

No Levantamento Fisico dos Bens, verifica-se cada bem, quanto a afixacdo da respectiva

plaqueta, a qual devera estar acessivel e legfvel.

Devera ser levado em consideragio o registro constante em poder do Patrimonio,
confrontando-se os dados com os bens verificados, e, na verificacao, devera se observar a
situagdo (estado de funcionamento, estado de conservagido, outras peculiaridades) do bem,
inclusive se 0 bem se encontra em bom estado ou se estd com avarias ou até mesmo

inservivel.

Constatando a inservibilidade do bem, o Patriménio podera solicitar sua baixa e doagao,

em conformidade ao item 12- “DOACAO DOS BENS”.

No Levantamento Fisico dos Bens deverdo ser considerados os seguintes itens:

I — Descri¢ao do bem;
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IT — Nimero da plaqueta patrimonial;
III - Local onde se encontra a plaqueta no bem e localizagao do bem propriamente dito;
IV — Estado de Conservacao da plaqueta (acessibilidade, leitura, estado de conservagao) e

do bem em si.

Na situacio que os bens moveis permanentes nio tenham as plaquetas patrimoniais,
referida constatacdio devera ser relacionada no Levantamento Fisico dos Bens e

providenciada nova plaqueta.

O bem nao encontrado devera ser relacionado e sua falta devera ser verificada.

15- BAIXA DOS BENS MOVEIS PERMANENTES

As baixas dos bens moveis permanentes apenas serao efetuadas quando se tratar de bens

inserviveis, ou seja, sem reaproveitamento e destinados a doagao, sucatas ou alienagao.

No caso de veiculos, em se tratando de alienagao, deve-se cumprir os tramites dos 6rgaos
oficiais reguladores (DETO — Departamento Estadual de Transporte Oficial), bem
como cumprir-se todo o tramite perante oDETRAN — Departamento Estadual de
Transito.

A baixa dos bens ¢ uma iniciativa da Divisao Administrativa (DIVAD) da CEASA/PR,
em conjunto com o Patriménio da CEASA/PR, que tomara todas as medidas necessatias
para o tramite, iniciando-se com a abertura dos procedimentos, ou seja, indicagio da
Comissao de Avaliagio e solicitacio da elaboracio da Resolugdo de Diretoria que
formalizard a constituicio da mesma; Solicitagao da avaliagio do bem pela Comissao de
Avaliagao; Relagao dos bens inserviveis elaborada pela Comissao de Avaliagao; Autorizagao
da Diretoria da CEASA/PR e do Conselho de Administracio (CAD) da CEASA/PR,
para a doagdo e posterior baixa: Abertura de protocolo no sistema e-protocolo e; Ciéncia a

Divisio Financeira (DIFIN) da CEASA/PR; bem como os demais tramites necessatios.

DIVISAO ADMINISTRATIVA — CEASA/PR
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