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SECRETARIA DA | AUDITORIA GERAL
FAZENDA DO ESTADC

ORIENTACAO TECNICA AGE N2 01/2016 (Revis&o 1)
CONTROLE DE BENS MOVEIS PATRIMONIAIS

OBJETIVO:
Instrumentalizar as Unidades de Controle Interno para verificar o cumprimento de
normativos legais relativos ao cadastramento, controle, movimentacao, inventario,
baixa e guarda de bens méveis patrimoniais no ambito do Poder Executivo Estadual.
ABRANGENCIA:
Todos os bens moéveis classificados como material permanente, nos termos do Decreto
Estadual n® 9.461/2005.
BASE LEGAL:
Lei Estadual n® 2.322/1966; Decreto Estadual n® 9.461/2005 e Instrucdo Normativa
Saeb atualizada relativa a realizacao de inventario de bens moéveis em uso decorrente
de encerramento do exercicio.

ORIENTACOES GERAIS:

Para realizacdo da inspecdo, a unidade de controle interno devera providenciar os
seguintes documentos:

1. Relatorio Final da Comissao de Inventario do ultimo exercicio - Solicitar a
Unidade administrativa responsavel pelo controle patrimonial.

2. Relatério dos Bens Méveis em Uso do ultimo exercicio - Extrair do Siap ou
solicitar @ Unidade administrativa responsavel pelo controle patrimonial.
METODOLOGIA

1. Selecionar amostra de bens a serem verificados, atentando para os procedimentos
detalhados no item: SELECAO DA AMOSTRA

2. Aplicar o checklist anexo para verificar o cumprimento dos procedimentos relativos
ao cadastramento, controle, inventario, movimentagao, baixa e guarda de bens.

3. Acrescentar, quando for o caso, novos itens ao checklist, caso julgue pertinente.
4. Emitir "PARECER FINAL" sobre o controle da situacdo patrimonial do 6rgao ou

setor inspecionado, indicando as recomendacdes efetuadas para corrigir eventuais
desconformidades.
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Reportar ao superior imediato os casos em que foram identificadas irregularidades
ou ilegalidades, a fim de que sejam adotadas as providéncias cabiveis.

Considerando a necessidade de prazo para que a area patrimonial possa atualizar o
SIAP, o checklist devera ser aplicado, no minimo, trés meses apds a conclusao do
inventario.

SELECAO DA AMOSTRA

Para a realizagdo da Inspecdo a unidade de controle interno devera selecionar a
amostra, atentando para o previsto na OT AGE n® 06/2015 - Critérios para selecao de
amostras.

A Inspecdo poderd ser realizada na sua totalidade, analisando-se todos os itens do
checklist ou parcialmente, selecionando apenas grupos de questdes, que sao divididos
em cadastramento, controle, movimentacao, inventario, baixa e guarda

Seguem sugestdes de critérios de selecdo de amostras que podem ser utilizados pela
unidade de controle interno para cada grupo de questdes:

a)

Cadastramento: Para a verificagcdo deste item a equipe devera solicitar junto ao
setor de compras a relacdo dos bens permanentes adquiridos em determinado
periodo e selecionar uma amostra utilizando o critério de bens de maior valor.

Controle e Movimentacao: Para estes itens deve-se selecionar do Relatério dos
Bens Méveis em Uso no Exercicio (Siap) um quantitativo de bens a ser analisado,
seguindo, por exemplo, 0s seguintes critérios:

e Bens de maior valor: Selecionar no SIAP os bens de maior valor de
aquisicao e que representem um percentual do total do patrimbnio da
unidade.

e Bens moveis alocados em setores de uma unidade. Selecionar uma
quantidade de locais (salas, departamentos, batalhdes, nucleos, etc) e
realizar a inspe¢ao nos bens moéveis destes setores.

Inventario: Para este item deve-se selecionar o Relatério Final da Comissao de
Inventario, preferencialmente do Ultimo exercicio para verificar se o relatério foi
elaborado de acordo com a IN Saeb e se foram adotadas providéncias para sanar
as inconsisténcias encontradas pela comissao de inventario.

Baixa e Guarda: Para este item deve-se utilizar o Relatério dos Bens Méveis em
Uso (Siap), preferencialmente do udltimo exercicio, para verificar os controles
existentes sobre a baixa e guarda dos bens.
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Francisco de Lima e Silva Neto
Coordenacéo de Inspecgao e Controle

Aprovada por:

Luis Augusto Peixoto Rocha
Auditor Geral do Estado
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N2 EM CADA ETAPA, VERIFICAR O SEGUINTE S N | NA OBSERVACAO

CADASTRAMENTO

Os materiais permanentes estdo sendo devidamente
1 |classificados, conforme os critérios indicados no Decreto
n? 9.461/2005, em especial os arts. 12 e 22?

As aquisicobes de materiais permanentes estao
2 |cadastradas no SIAP (item 4.3, Instrucdo SAEB n?
001/2003)?

No processo de cadastramento, os bens patrimoniais
estdo sendo especificados corretamente, com suas
3 |caracteristicas fisicas, financeiras e de localizagdo, de
modo a permitir a identificagdo e avaliagdo de cada um
deles (Anexo |, do Decreto n? 9.461/2005)?

No caso de veiculos, os dados como placa, n® do
4 |Renavam, n? do chassi, ano de fabricagdo e utilizagao
estdo devidamente registrados no SIAP?

O bem adquirido para ser incorporado a um bem principal
5 |foi devidamente registrado no SIAP (item 4.6, Instrucéo
SAEB n? 001/2003)?

O cadastro dos itens tabelados estd sendo mantido
6 |atualizado no SIAP (item 6, Instrugdo SAEB n°
019/2006)?

Os bens recebidos em decorréncia de doagao,
transferéncia, reaproveitamento, reposigao, fabricacdo ou
7 |indenizagdo estdo sendo incorporados na categoria Bens
Proprios Contabilizados (item 6.4, Instrugdo SAEB n°
019/2006)?

Os bens recebidos em decorréncia de cessao, convénio,
locagéo, comodato e leasing estdo sendo incorporados na
8 |categoria Bens de Terceiros para fins de controle fisico de
bens de terceiros na posse do érgédo (item 6.5, Instrugcdo
SAEB n? 019/2006)?

CONTROLE

Os termos de responsabilidade relacionados com o
controle, conservagao, guarda, zelo e garantia dos bens
estdo devidamente assinados e atualizados (item 4.1,
Instrugédo SAEB n°® 001/2003)?

O Relatério Resumo de Bens Méveis em Uso vem sendo
10 |emitido e conciliado mensalmente com o sistema de
controle contabil (item 4.7, Instrugdo SAEB n° 001/2003)?

No caso de diferengas de saldo observadas na
11 |conciliagdo mensal, abordada no item anterior, as
providéncias cabiveis foram tempestivamente adotadas?

O vencimento da garantia do bem tem sido registrado no

12 |SIAP (item 6.27, Instrucio SAEB ne 019/2006)?

As saidas e substituicbes de servidores da éarea de
patriménio tém sido informadas a SAEB/DPA para efeito
de bloqueio de acesso ao SIAP (item 6.16, Instrugao
SAEB n? 019/2006)?

13

A substituicdo de plaquetas danificadas ou extraviadas

14 .
vem sendo realizada?

MOVIMENTACAO

As movimentagdes de bens vém sendo registradas
tempestivamente para fins de controle e comprovacao da
localizagao (itens 6.10, 6.11 e 6.14, Instrucdo SAEB n®
019/2006)?

15

As movimentagdes mensais de bens tém sido realizadas
e conferidas até o décimo dia do més subsequente ao do
langamento, para fins de encerramento e conciliagéo
contabil da movimentagdo mensal do patriménio (item

16

OT AGE n° 01/2016 - Revisdo 1 de 16/06/2021
4/6



SECRETARIA DA | AUDITORIA GERAL
FAZENDA DO ESTADC

EM CADA ETAPA, VERIFICAR O SEGUINTE

NA

OBSERVAGAO

6.22, Instrugdo SAEB n° 019/2006)?

17

Os bens transferidos temporariamente tém sua saida
devidamente registrada no SIAP (Instrugdo SAEB n®
019/2006)7?

18

A data prevista para retorno do bem quando da realizagéo
de transferéncias temporarias vem sendo registrada e
acompanhada no SIAP (itens 6.12 e 6.13, Instrucao
SAEB n? 019/2006)?

19

Os termos de responsabilidade relacionados com a
utilizagdo e movimentagdo dos bens estdo devidamente
assinados (item 4.1, Instrugdo SAEB n° 001/2003)?

INVENTARIO

20

O inventario anual abrangeu todos de bens moéveis em
uso no 6rgao ou entidade?

21

A comissdo foi nomeada atendendo a IN Saeb,
especialmente quanto ao prazo de constituicdo e
composicao de seus integrantes?

22

O inventario de bens em uso tem sido feito mediante
utilizagéo de equipamento leitor de dados?

23

Os relatérios “Resumo de Inventario - Bens Méveis em
Uso” e o “Balancete de Verificagdo FIP215 do FIPLAN
foram enviados para Saeb em tempo habil, conforme a IN
Saeb?

24

No caso de varias comissdes para unidades diversas do
6rgdo, houve um processo de consolidagdo dos
relatérios?

25

A comissao de inventario realizou o levantamento fisico
dos bens, alterando, quando necessario, os registros
relativos ao estado de conservagao dos mesmos?

26

Caso a comissao tenha identificado a existéncia de bens
sem plaqueta, foi providenciada a sua regularizagéo?

27

Caso a comissao tenha identificado a existéncia de bens
ndao langados no Siap, foi providenciada a sua
regularizagao?

28

Caso a comissao tenha identificado a existéncia de bens
obsoletos, a estes foi dada a baixa e encaminhados ao
Almoxarifado Central?

29

Em caso de existéncia de bens néo localizados, foram
abertos processos administrativos ou sindicancias para
apurar os fatos?

30

Foi realizada a comparagéo entre o Relatério Analitico de
Bens Mobveis do Siap e o Relatério FIP 215 do Fiplan,
conforme determina a IN Saeb?

31

Caso tenham sido encontradas inconsisténcias entre os
Relatoérios Analitico de Bens Méveis do Siap e o FIP 215
do Fiplan, estas foram registradas e adotadas
providéncias para a regularizagcdo?

32

Os procedimentos para encerramento do exercicio
contabil estabelecidos em instrucdo especifica publicada
anualmente pela SAEB tém sido registrados através do
SIAP (item 6.23, Instrucao SAEB n® 019/2006)?

33

O Termo de Responsabilidade tem sido emitido apés a
realizagdo do inventario anual e contém assinatura dos
responsaveis (item 4.9, Instrugao SAEB n° 001/2003)?

BAIXA

34

A entrega de bens desativados para a SAEB tem seguido
os procedimentos previstos, em especial a lavratura do
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N2 EM CADA ETAPA, VERIFICAR O SEGUINTE S N | NA OBSERVACAO

respectivo Termo de Baixa (item 4.4, Instrucdo SAEB n®
001/2003)?

Os bens baixados foram enviados para o Almoxarifado
35 | Central, constando nos Termos de Baixa a assinatura do
servidor recebedor da CMP/SAEB, comprovando a
entrega dos bens?

As baixas de bens préprios em decorréncia de doagéo,
36 |extravio, sinistro, transferéncia para Almoxarifado Central
ou para outro érgdo, estdo sendo efetuadas (item 6.6,
Instrugédo SAEB n°® 001/2003)?

37 | O bem de terceiro, quando devolvido, tem sido baixado
no SIAP (item 6.9, Instrucdo SAEB n® 001/2003)?

Os bens em desuso ou antiecondmicos, inserviveis, tém
3g |sido baixados e entregues ao Almoxarifado Central da
SAEB (item 6.19, Instrucdo SAEB n° 001/2003, art. 7° do
Decreto n? 9.461/2005)?

GUARDA

Os almoxarifados da unidade dispdem de mecanismos de
39 |seguranca compativeis com sua capacidade de
armazenamento e valores dos bens depositados (boas
praticas administrativas)?

Na hipétese de terem ocorridos furtos de bens
40 |permanentes no almoxarifado, em outro local ou em mé&os
de servidores, foram adotadas as medidas necessarias e
pertinentes?

PARECER FINAL SOBRE ANALISE DO CONTROLE DE BENS MOVEIS PATRIMONIAIS

(Informar se a situagdo do controle patrimonial de bens moéveis atende aos requisitos legais e acrescentar outras informagdes ou
observacdes consideradas relevantes):

ANALISADO POR:
ASSINATURA: DATA:
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