Cartilha

Procedimentos para controle patrimonial
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Governo do Estado de Roraima
“Amazébnia: patriménio dos brasileiros”

APRESENTAGAO

A referida Cartilha foi elaborada, tendo em vista a necessidade de suporte
didatico as Unidades Orgamentarias — UO no que tange os ajustes a serem
realizados referente os saldos constantes nos seguintes sistemas: Sistema
Integrado de Planejamento, Orcamento, Financas e Contabilidade — FIPLAN/RR
Sistema Geral de Logistica de Patrimoénio — SIGELP, Sistema Geral de Logistica

de Material — SIGELM e Inventario Fisico (elaborado pela UO).

BASE LEGAL

Decreto n® 13.378 —E, de 26 de outubro de 2011: Institui a obrigatoriedade de realizar os
procedimentos de reavaliagéo,reducio ao valor recuperavel de ativos, depreciacdo, amortizacio e
exaustdo dos bens do Estado nos casos que especifica;

Decreto n° 16266-E DE 14 de outubro de2013. Institui o Regimento Interno da
Secretaria de Estado da Fazenda;

Decreto n° 27.305-E, de 17 de julho de 2019: Dispde sobre a criagdo da
Comissao Estadual de Atualizacdo do Patrimdnio do Poder Executivo, para
elaborar procedimentos quanto a gestdo dos bens patrimoniais préprios do
Governo do Estado de Roraima e da outras providéncias;

DECRETO n° 28.029- E, de 19 de novembro de 2019, inciso V, “alinea” “a”
Dispde sobre orientacao as Unidades Orcamentarias Estaduais com relacdo aos
procedimentos para o encerramento do exercicio financeiro de 2019;

Lei 4.320/64: Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e
controle dos orgcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.
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CONSIDERAGOES

Necessidade de padronizagcdo dos procedimentos para elaboracao de relatérios
que demonstrem a situagao patrimonial das UO, principalmente no que tange os

bens modveis, imdveis e materiais;

Inimeras citagdes do Tribunal de Contas do Estado de Roraima — TCE/RR,
referente aos saldos divergentes nos sistemas: FIPLAN, SIGELP, SIGELM e no

inventario fisico elaborado pelas UO.

ABRANGENCIA

Orgados da Administragdes Direta e Indireta do Estado de Roraima, vinculadas ao

Poder Executivo.

ORIENTAGOES

1. A gestdo patrimonial é de responsabilidade de cada UO, devendo essa instituir
comissao inventariante, que tera a responsabilidade pela elaboragao de relatério
detalhado relacionando todos os bens (mévies, imdveis e materiais de consumo)

pertencentes a sua UO;

1.1 Os trabalhos da comissao acima citada deverao ser executados durante todo
o exercicio financeiro e relatério final devera ser encaminhado para setor
competente, para que sejam tomadas as devidas providéncia que fizerem

necessarias;

1.2. O contador da UO devera ter conhecimento do andamento dos trabalhos da
comissao, para que possa demosntrar so saldos no Balango Patrimonial — Anexo
14 — BP, de forma hidedigna a realidade patrimonial de sua UO.
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2. Compatibilizagédo de saldos entre os sistemas

2.1 Referente a estoque (material de consumo), deverao ser emitidos os

seguintes relatorios:

e FIPLAN: emissao do FIP 215 A — Balancete de Verificagdo por Conta Corrente,

com os seguintes filtros:

FIP 215

o Exercicio: colocar o exercicio a ser avaliado;

o Més de referéncia: menor igual a dezembro
(pode digitar apenas 12);

o Cadigo da Conta Contabil: maior igual a
11500000000;

o Cdbdido da Conta Contabil: menor igual a
12000000000;

o Més contabil: igual 1 (Execugao);

Obs.: Nao ha necessidade de inserir no filtro o
cédigo da unidade orgamentaria, tendo em vista
que apenas a Coordenacdo Geral de
Contabilidade possui acesso a todas as UO,
para os demais usuarios ,esse filtro passa a ser
automaticamente preenchido com a UO de
lotacdo do servidor que esta emitindo o
respectivo relatério.

o SIGELM:

a) De posse dos relatérios devera ser avaliado a necessidade de compatibilizagéo

entre os sistemas e relatério final da comissao inventariante;

Tais compatibilizagbes poderao ser realizadas por meio de Nota de Langamento

Automatico — NLA, Nota de Langamento Contabil — NLC ou Baixa de Material de

Consumo — BMC, conforme o caso que esta sendo avalidado;

o NLA: quando houver necessidade de adequacgdes nos valores

relacionados a bens, tais como reavaliacdo de bens, perda e efc;
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NLA

Incluir Nota de Lancamento Automatico (NLA)

Documentos Exercicio: 2020
Unidade Orcamentaria: 22101 - Secretaria de Estado da Fazenda

Unidade Gestora: l:l @ pesquisar

Lei 6404/76 (Comercial): Sim (@ Mdo
Nota de Lancamento Cédige da Acdo: l:l 5
SRR Codigo do Objeto: [ -

Ato e/ou Fato Contabil (AFC): [ | Qpesquisar

Data da NLA: [z1/10/2020 ) (mmases)

Valor do Lancamento:

Histdrico:

Obs.: Verificar no Anexo | qual o fato que melhor adequa-se.

o NLC: quando houver necessidade de reclassificagdo contabil. Por
exemplo: material que ndo deveria gerar estoque e esta gerando

tendo em vista ter sido liquidado no sub elemento errado;

Incluir Nota de Lancamento Automatico (NLA)

Exercicio: 2020
Unidade Orcamentaria: 22101 - Secretaria de Estado da Fazenda

Unidade Gestora: l:l 4 pesquisar
Lei 6404/76 (Comercial): Sim (@ Nao
Codigo da Acdo: l:l-
Codigo do Objeto: l:l <
Ato e/ou Fato Contabil (AFC): [ | Qpesquisar
Data da NLA: & (ddrmmaaaa)
Valor do Lancamento: l:l

Histdrico:

Obs.: Sempre utilizar NLC Normal

o BMC - procedimento padrao para baixa de material do exercicio,
deve ser realizado levando em consideragao as requisicdes emitidas

pela setor responsavel pelo controle do material de consumo;

Incluir Baixa Material Consumo (BMC)

Exercicio: 2020
Unidade Orcamentaria: 22101 - Secretaria de Estado da Fazenda
Unidade Gestora: 0000 - SEFAZ/UG Orgam.

Elemento | SE | Nome do Subelemento Saldo | Valor de Consumo.

30 04|GASENGARRAFADO 1.144,00 4
UTENSILIOS DE ESCRITORIO E MATERIAL DE oo |

£l S Baofoon ]
RECIPIENTES E MATERIAL PARA for ]

0 ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM Sl _

30 22 |MATERIAL DE LIMPEZA E ARTIGOS DE HIGIENE 296820

30 50|BANDERAS, FLAMULAS E INSIGNIAS 200,00 [0,00 v

Historico:

Data da BMC: Qg] (ddmmaaaa)
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2.2. Referente ao Imobilizado:
a) Emitir os relatérios conforme item 2.1,
¢ FIPLAN: alterar apenas o filtro referente as contas contabeis:

o Cddigo da Conta Contabil: maior igual a 12300000000;
o Cddido da Conta Contabil: menor igual a 12500000000;
e SIGELP:

b) De posse dos relatérios devera ser avaliado a necessidade de compatibilizagao

entre os sistemas e relatorio final da comissao inventariante;

e Tais compatibilizagbes poderdo ser realizadas por meio de Nota de
Langcamento Automatico — NLA, Nota de Lancamento Contabil — NLC,

conforme o caso que esta sendo avaliado;

o NLA: quando houver necessidade de adequacg¢des nos valores

relacionados a bens, vide item 2.1. “a”;
o NLC: quando houver necessidade de reclassificacdo contabil;

3. Como forma de verificar, de forma mais detalhada, a movimentacédo das contas

pode ser emitido o FIP 630 — Raz&o seguintes filtros?
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530 b 1
Relatdrios
Financeiro/Contabil <

Qperacionais <
Contabeis <
O FIPB30 -
Razdo Analitico por
Conta/Conta
Corrente -
Consolidado

o [Exercicio: colocar o exercicio a ser avaliado;
o Data do Documento: menor igual 31122020;

o Cdbdigo da Conta Contabil: maior igual a
11500000000;

o Cadido da Conta Contabil: igual a conta que
sera avaliada;

o Meés contabil: igual 1 (Execugao);

Obs.: Nao ha necessidade de inserir no filtro o
codigo da unidade orgamentaria, tendo em vista
que apenas a Coordenagdo Geral de
Contabilidade possui acesso a todas as UO,
para os demais usuarios esse filtro passa a ser
automaticamente preenchido com a UO de
lotacdo do servidor que estd emitindo o
respectivo relatério.

4. Padronizacao do relatorio final da comissao inventariante, tendo em vista

notificagbes emitidas pelo TCE/RR, a comissédo inventariante devera seguir

planilha conforme modela abaixo:

UNIDADE ORGCAMENTARIA
UNIDADE PATRIMONIAL

CLASSIFICA[;E"D 14212.33.00-EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

ITEM N® TOMBAMENTO DESCRIMIHAI;ED 00 BEM VALOR RS DATAN SITUACAD OBS
GOV./RR BID UHNIT. GLOBAL | AQUISICAD | (0] (B) (R)
1 ST - CPU marca fautec B
2 ST - Hub Intelbras B
WMonitor de video LCD
3 ST - marca Proview B
4 ST - Swith c/ 08 portas B
5 ST - Swith cf 08 portas B
] ST - Swith of 08 portas Intelbras B
Subtotal

(B) Bom (R) Regular (1) Insevivel
Obs: Rubrica dos Membros da Comissdo

RN, RN, e,
Presidente

R, KR
Membro

R, KRR, KR
Membro
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Anexo | — Lista de Fatos (NLA) referente a Bens

PELA INCORPORAGAO

Codigo Nome da agédo Nggj‘:tgo Fung¢ao
Pela incorporagéo de Bens de Estoque - retorno de material requisitado e ndo
1.1.010 | Incorporagéo Bens consumido
1.1.012 | Incorporagéo Bens Pela incorporagéo de Bens Moveis - por transferéncia
1.1.013 | Incorporagéo Bens Incorporagéo de Bens de Estoque - por transferéncia
1.1.014 | Incorporagdo Bens Pela incorporagéo de Bens Iméveis - por TRANSFERENCIA
1.1.015 | Incorporagéo Bens Pela incorporagédo de Bens Méveis - por DOACAO
1.1.021 | Incorporagéo Bens Pelo registro de incorporacdo de Bens de Estoque - por ajuste
1.1.024 | Incorporagéo Bens Pela incorporagéo de obras em andamento - por transferéncia
1.1.026 | Incorporagéo Bens Pela Incorporagéo de Bens Iméveis - por DOACAO
Incorporagdo de saldo referente aos cancelamentos por falta de
1.1.033 | Incorporagéo Bens disponibilidade,bens moéveis
PELA ATUALIZACAO
Caodigo Nome da agao Nggj‘:tgo Fungao
Atualizagéo de Bens Intangiveis - Valorizagao - Concesséo Direito de Uso e
2.1.001 | Atualizagao Bens Comunicagéo/Divulgacéo
2.1.008 | Atualizagao Bens Atualizagéo de Bens - Valorizagédo de Bens - Bens Moveis
2.1.011 | Atualizagao Bens Registrar a reavaliagéo de bens imdveis - exercicios anteriores
2.1.012 | Atualizagao Bens Registrar a reavaliagdo de bens moéveis - exercicios anteriores
2.1.013 | Atualizagdo Bens Registrar a reavaliagéo de bens intangiveis - exercicios anteriores
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2.1.014 | Atualizagao Bens Reducgéo a Valor Recuperavel de Bens Imoveis - Ajuste de Exercicios Anteriores
2.1.015 | Atualizagdo Bens Reducéo a Valor Recuperavel de Bens Moveis - Ajuste de Exercicios Anteriores
Registrar a Redugéo a Valor Recuperavel de Bens Intangiveis - Ajuste de
2.1.016 | Atualizagdo Bens Exercicios Anteriores
2.1.017 | Atualizagdo Bens Registrar a Depreciagao de Bens Imdveis
2.1.018 | Atualizagdo Bens Registrar a Depreciagao de Bens Mdveis
2.1.021 | Atualizagdo Bens Registrar a Depreciagéo de Bens Iméveis de Exercicios Anteriores
2.1.022 | Atualizagdo Bens Registrar a Depreciagcéo de Bens Mdveis de Exercicios Anteriores
Registra a Redugéo a Valor Recuperavel de Bens Imoéveis - Desvalorizagéo -
2.1.030 | Atualizagao Bens Exercicio Corrente
Registra a Redugéo a Valor Recuperavel de Bens Moveis - Desvalorizagao -
2.1.031 | Atualizagao Bens Exercicio Corrente
Registra a Redugao a Valor Recuperavel de Bens Intangiveis - Desvalorizagao -
2.1.032 | Atualizagao Bens Exercicio Corrente
2.1.034 | Atualizagao Bens Amortizagéo de Bens Intangiveis
PELA BAIXA
Caodigo Nome da acdo Ngﬂ}:tgo Funcao
3.1.004 | Baixa Bens Baixa de Bens de Estoque - por TRANSFERENCIA
3.1.010 | Baixa Bens Baixa de Bens Moveis - por INSERVIBILIDADE
3.1.011 | Baixa Bens Baixa de Bens Mdéveis - ROUBO/FURTO
3.1.012 | Baixa Bens Baixa de Material de Consumo - por ROUBO/FURTO
3.1.013 | Baixa Bens Baixa de Bens Méveis - por TRANSFERENCIA
3.1.014 | Baixa Bens Registrar Baixas de Bens Mdveis - Por AJUSTES
3.1.016 | Baixa Bens Registrar baixas de Bens Moveis - por ARREDONDAMENTO
3.1.020 | Baixa Bens Registras as Baixas de Bens Méveis - Ajuste por INCORPORACAO INDEVIDA
3.1.022 | Baixa Bens Pelo registro da baixa de bens iméveis - por TRANSFERENCIA
3.1.027 | Baixa Bens Pelo registro da baixa de bens méveis - por DOACAO
3.1.029 | Baixa Bens Registrar a baixa de material de consumo consumido em exercicios anteriores
Baixa de Bens/Alienagdo de Bens Moveis - Baixa da Depreciagdo Acumulada -
3.1.030 | Baixa Bens Apuragao do Valor Liguido
3.1.031 | Baixa Bens Baixa de Bens/Alienacdo de Bens Moveis - Baixa do Valor Liquido Contabil
Baixa de Bens/Alienacdo de Bens Imoveis - Baixa da Depreciagao Acumulada -
3.1.032 | Baixa Bens Apuragéo do Valor Liguido
3.1.033 | Baixa Bens Baixa de Bens/Alienacdo de Bens Imoveis - Baixa do Valor Liquido Contabil
3.1.034 | Baixa Bens Baixa de Bens Moveis - Permanente - Ajuste de Exercicios Anteriores
3.1.036 | Baixa Bens Baixa de Obras em Andamento - por TRANSFERENCIA
3.1.037 | Baixa Bens Baixa de Bens Moveis - por PERDA/SINISTRO
3.1.038 | Baixa Bens Baixa de Bens Moveis - por DESUSO
3.1.039 | Baixa Bens Pela Baixa de Material de Consumo - por Canct® de Despesas em Liquidacao
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