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INTRODUGAO

A Subsecretaria de Infraestrutura e Servicos Escolares, por meio do Departamento de
Gestao de Bens e Servicos Escolares — Divisao de Despesas e Bens — é responsavel pela
gestao e orientacao das Coordenadorias Regionais e das escolas quanto aos bens
patrimoniais da Secretaria da Educacao. Essa atuacao abrange todos os procedimentos
de gestao patrimonial, como aquisicao, tombamento, incorporacao, transferéncia e
baixa de bens, entre outros.

Os bens patrimoniais maoveis sao ativos tangiveis que podem ser deslocados sem perda
de sua identidade ou funcionalidade, como mesas, cadeiras, quadros e armarios. Esses
bens integram o patrimonio das unidades administrativas da Secretaria da Educacao,
Incluindo SEDUC Central, CREs e escolas.

Este guia tem como objetivo orientar, de forma pratica e passo a passo, os
procedimentos relacionados a gestiao dos bens patrimoniais moveis alocados nas
escolas da Rede Estadual do Rio Grande do Sul.
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1. TOMBAMENTO

O tombamento € a identificacao de um bem por meio de um cddigo sequencial. Trata-se de
um procedimento essencial para o controle e a gestao do patrimonio publico, garantindo a
identificacao, rastreamento e preservacao dos bens pertencentes a instituicao.

Apds o recebimento do bem patrimonial adquirido via Agiliza, doado ou recebido via compra

centralizada da SEDUC, devem ser realizados os seguintes procedimentos:

1.1 AQUISIGAQ ESCOLA VIA AGILIZA OU DOAGAO

E a aquisicdo de bens pela ESCOLA por AQUISICAO ou DOACAO, tombados e
iIncorporados pela da CRE através de SEI.

FLUXO RESUMIDO ESCOLA E CRE:

e Por AGILIZA: a2 ESCOLA adqguire o bem e, encaminha a CRE a ficha PAT e a Nota
Fiscal para o tombamento.

e Por DOACAO: 3 Escola encaminha um Oficio para CRE com a descricdo dos bens,
quantidade, Nota Fiscal ,Termo de Doacao e Ateste.

Obs: o fluxo completo envolvendo a SEDUC, CRE e Escola encontra-se na pagina 05. Fluxo n° Ol.

1.2 AQUISIGAQ GENTRALIZADA - REC \TO ESCOLA

E a aquisicdo de bens realizada pela SEDUC Central, entregue pelo fornecedor direto na
Escola ou a entregue no Almoxarifado Central da SEDUC para posterior entrega fisica na
Escola, no qual sdo tombados e incorporados pela SEDUC e posteriormente transferidos aos

centros de custos das escolas.
FLUXO RESUMIDO ESCOLA E CRE:

1.Escola recebe o BEM PATRIMONIAL direto na Escola;
2.A Escola faz o ateste do recebimento, encaminha para a Regional por e-mail;
3.CREs entregam as plaguetas as Escolas correspondente ao bem cadastrado;

4. Escolas realizam a afixacao das plagquetas no bem.

Obs: o fluxo completo envolvendo a SEDUC, CRE e Escola encontra-se na pagina 05. Fluxo n® 2.

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

"wilzl!zl.lgla“am““ | das plaguetas do tombamento e a Escola deve
afixar no bem.

. . Em ambas as aquisicoes, a CRE realiza a entrega



1.3. TOMBAMENTO. FLUXOS COMPLETOS SEDUC; CRE e ESCOLA

. Fluxo n° 1. Quando a aquisicdo é por AGILIZA e/ou DOACAO.

AQUISICOES AGILIZA OU DOACAO

l Escola adquire e/ou recebe o
BEM PATRIMONIAL
na Escola.

A Escola faz o ateste do
recebimento

CRE encaminha o SEl para o
DGBSE - DDB, para ciéncia e
impressao das plaquetas

Abertura do Processo Administrativo

| Escola faz Oficio para CRE
com a descricdo dos bens,
quantidade, NF /Termo de

I Doacéo e Ateste.

sejlR

CRE registrano SEla
incorporacao dos bens

SEDUC solicita a impressaoe
avisa a CRE quando estiver

disponivel para a retirada na
Sede (POA)

CRE retira/recebem as
plaquetas

CREfaza

incorporacgao dos
bens no Sistema APE

CREs entregam as I
plaquetas as Escolas
correspondente ao bem

cadastrado I

Escolas realizam a

afixacao das plaquetas _.

no bem

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.

Legenda:

Tarefa realizada CRE
Tarefa realizada SEDUC
Tarefa realizada ESCOLA

Tarefa realizada outro drgao/empresa

~ r

' Fluxo n° 2. Quando a aquisicao é centralizada via SEDUC.

I Escolarecebeo
BEM PATRIMOMIAL
na Escola.

I SEDUC solicita a impressao e
avisa a CRE quando estiver
disponivel para a retirada na
I Sede (POA)

CRE retira/recebem as
plaguetas

AQUISICOES CENTRALIZADAS SEDUC - Ex. CONJUNTO ALUNO

A Escolafaz o ateste do
recebimento e encaminha
para a CRE

Abertura do Processo Administrativo

SEDUC realiza o Processo
para pagamento

| CREs entregam as
plaquetas as Escolas
correspondente ao
| bem cadastrado

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.

I CRE encaminha o
comprovante de entrega.
SEDUC inicia o SEl de
I liquidacao da NF.

seilR

SEDUC realiza a Incorporagao do

BEM no Sistema de Administracao

do Patriménio do Estado (APE) da
Escola/CRE

Escolas realizam a
afixacao das plaquetas
no bem

9

Legenda:

Tarefa realizada CRE
Tarefa realizada SEDUC
Tarefa realizada ESCOLA

Tarefa realizada outro orgao/empresa




\ \ 1.4.1 Afixacao de Plaquetas

ApOs a incorporagcao do bem ao patrimdnio, a plaqueta de identificacao deve ser
fixada no bem em um local visivel e de facil acesso para permitir sua identificacao
rapida.

Tipos de plaguetas: Metalica, com codigo de barras.

a) As plaguetas devem ser retiradas com o Setor de Patrimdnio da Divisao de
Despesas e Bens da SEDUC (Av. Dolorez Alcaraz Caldas, n°® 90, 6° andar - Praia de
Belas, Porto Alegre - RS) pela CRE.

b) A fixacao da plagueta é de responsabilidade da Escola.
c) Em caso de bens moveis, a plagueta deve ser afixada na entrada fisica do bem,

evitando superficies que possam provocar deterioracao do bem ou da plaqueta, como:

e Superficies curvadas ou irregulares;
o Areas externas expostas ao clima;

e Partes que contenham numeros de série ou com baixa aderéncia.

b 1.4.2. Atualizacao e Arquivamento da Documentacao

>> CRE deve atualizar no sistemma APE com a informacdo de que o bem foi

iIdentificado e tomlbado.

» CRE e ESCOLA devem arquivar em formato fisico ou digital:

Copia da nota fiscal ou termo de doacao;

Registro de tombamento gerado pelo sistema.

1.4.3. Comunicacao ao Responsavel pelo Bem

>> CRE deve informar ao responsavel pela guarda do bem (Escola) sobre a realizacao

do ombamento.

» CRE deve reforcar as orientacdes sobre a conservacao e as obrigacdes quanto ao

uso € movimentacao do bem.

b 1.4.4 Monitoramento e Auditoria

» Escola deve realizar revisdes periddicas para conferir a integridade da plagueta e a

localizagcao do bem.

) Escola deve realizar de inventarios fisicos para validar a existéncia e o estado de

conservacgao do patrimaonio.

1

&, Seguindo este procedimento detalhado, o tombamento
- patrimonial sera realizado de forma organizada, garantindo a
rastreabilidade e a regularizacao dos bens sob a
responsabilidade da instituicao
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Dica pratica para controle patrimonial nas escolas

#* Identificacdo de Bens Patrimoniais por Cédigo de Barras

As plagquetas de identificacao dos bens possuem codigo de barras e numero de patrimonio.
No entanto, com o tempo, € comum que essas etiguetas se descolem dos bens, o que pode

comprometer o controle patrimonial.
"4 solucdo recomendada

Para garantir a correta identificacao dos itens, cada escola podera gerar um novo codigo de
barras utilizando a mesma numeracao do patrimonio e, posteriormente, realizar a impressao

em etiguetas adesivas.

Dessa forma, mesmo que a plaqueta original seja perdida, o bem continuara devidamente

identificado.

? Importante:

Caso a escola ja possua 0 numero do patrimonio, podera realizar esse procedimento de

forma simples, mantendo o controle e a rastreabilidade dos bens.

) Geradores gratuitos de codigo de barras

Existem diversos sites gratuitos que permitem gerar codigos de barras. Alguns exemplos:
¢ https://www.invertexto.com/codigo-barras

¢ https://www.labeljoy.com/gerador-de-codigos-de-barras-online/

== Entre outros disponiveis na internet
= Impressdo das etiquetas
A impressao podera ser realizada de duas formas:

_ Impressora térmica de etiquetas (recomendado para maior durabilidade)

&= Impressoras convencionais, utilizando papel adesivo



. Fluxo n° 1. Emissao de Plaquetas, quando a aquisi¢

~

30 é por AGILIZA e/ou DOACAO.

| SEDUC solicita a numeracéao
sequencial patrmonialda
Pasta para a SPGG.

I CREs realizam o tombamento dos
bens das Escolas com os numeros
sequenciais ja recebidos pela
SEDUC atraves do Sistema APE
| para o Centro de Custo da Escola

A Escola retira as plaquetas
fisicamente na CRE para
afixacao no BEM

A Secretaria de Planejamento, Governanca e Gestao - SPGG é o 6rgao responsavel pela impressao e distribuicdo das plaquetas para

todos os 6rgaos da Adm. Direta.

SPGG realizada a impressao

das plaquetas e entrega para |-

a DGBSE-DDB solicitada pela CRE, geralmente de
| | mil e mil
l As CREs recebem as I ASEDUC-DGBSE-DDB
solicitacoes das encaminha fisicamente
Escolas (FICHA PAT) as plaquetas e/ou a CRE
| | retira na Sede
Legenda:

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.

SEDUC - DGBSE - DDE distribui
através do sistema APE a sequencia

Tarefa realizada CRE
Tarefa realizada SEDUC
Tarefa realizada ESCOLA

Tarefa realizada outro argao/empre

. Fluxo n° 2. Emissao de Plaquetas, quando a aquisi¢

~

V&

ao é centralizada via SEDUC.

A Secretaria de Planejamento, Governanca e Gestdo - SPGG é o 6rgao responsavel pela impressao e distribuicdo das plaquetas para

| SEDUC solicita a numeracao
sequencial patrimonial da
SEDUC para a SPGG.

Escolas realizama
afixacao das plaquetas
no bem

todos os 6rgaos da Adm. Direta.

SPGGrealizada aimpressao
das plaquetas e entrega para
a SEDUC-DGBSE-DDB

CREs entregam as
plaquetas as Escolas
correspondente ao
bem cadastrado

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.

SEDUC - DGBSE - DDB realiza o
tombamento dos bens, conforme
mapa de distribuigdo e comunica as
Regionais que esta disponivel as
plaguetas para retirada na Sede (POA)

CREsrealizama
retirada das plaquetas

Legenda:

Tarefa realizada CRE
Tarefa realizada SEDUC
Tarefarealizada ESCOLA

Tarefa realizada outro drgao/empresa




2. BAIXA PATRIMONIAL

2.1. FLUXO PADRAO - ESCOLA - CRE

A baixa patrimonial é o procedimento administrativo que formaliza a

retirada de um bem do acervo patrimonial da instituicao.

RAZOES QUE RESULTAM A BAIXA DOS BENS:

e SINISTRADOS (Enchentes, incéndios, etc.)
INSERVIVEIS (Sucata)

DUPLICADOS

FURTADOS

e AJUSTE

Assim, o educandario que possuir bens patrimoniais moveis que se encaixam
nas razoes acima apresentadas e necessitam de baixa, a Escola devera seguir

0S Passos juntamente com a Coordenadoria Regional, a seguir:

1.Escola encaminha o Oficio para a CRE solicitando a baixa do bem
patrimonial;*

2. CRE realiza a analise dos documentos, dependendo da razao da baixa
e abre um SEI referente a solicitacao;

3.CRE faz a inativacao do BEM no Sistema APE;

4.CRE comunica a baixa para Escola, e encaminha o Termo de

Responsabilidade atualizado.
*Vide 2.2

BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

| Escola encaminha o Oficio |
para a CRE solicitando a baixa
do bem patrimonial

CRE realiza a anélise dos
I— documentos, dependendoda  —
razdao da baixa.

CRE faz ainativacaodo
BEM no Sistema APE

seilR

Abertura do Processo Administrativo

* Vide check list de documentacio para cada situacdo apresentada pela Escola

CRE comunica Escolae

._ encaminha arelacao
dos bens atualizada.

-
&
o
3
o
T}

Tarefa realizada CRE
Tarefa realizada SEDUC
Tarefa realizada ESCOLA

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.

Tarefa realizada outro orgao/empresa



2.2. CHECK LIST DE DOCUMENTAGCAO PARA CADA SITUACAO APRESENTADA

PELA ESCOLA

2.2.1 BAIXA DE BENS INSERVIVEIS (SUCATA):

Documento

1.Ato de Desighacao da Comissao Especial de
Avaliacao

2. Parecer da Comissao de Avaliacao

3. Homologacao

4. Oficio da Escola

5.Deliberacao Coordenador (a)

6. Sistema APE

7. Comunicacao CRE

8. Ato de desfazimento

Informacoes

Responsavel pela elaboracgao: Escola

Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacéao

Conteudo do Documento: O Diretor (a) informa no Ato de Designacao a indicacao de 3
(trés) servidores responsaveis pela conferéncia dos bens sucateados, com o ID
funcional de cada um, assinatura destes membros da Comissao de Avaliacao, além da
assinatura do Diretor (a).

Modelo de documento: ANEXO |

Responsavel pela elaboragao: Comissao de Avaliacao

Destino: Coordenadoria Regional de Educacao

Conteudo do documento: A Comissao de avaliagcao elabora o parecer com a relagao dos
bens inserviveis com seus respectivos numeros de patriménio, fotos e justificativa da
baixa para descarte.

Aparelhos eletroeletrénicos: Devera conter no processo um laudo técnico, a fim de
justificar o alto custo do conserto. O Laudo devera ter a assinatura/carimbo da empresa
e/ou 0 RG do técnico responsavel. Em caso de auséncia de laudo, o (a)) Diretor (a),
juntamente com a Comisséao, devera justificar a falta do laudo técnico (ANEXO 11). E, o (a)
Coordenador (a) da CRE, por sua vez, devera deliberar sobre a justificativa.

Modelo de Parecer: Anexo Il

Responsavel pela elaboracgao: Diretor da Escola

Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacgao

Conteudo documento: Declaragao do (a) Diretor (a) da escola dando ciéncia a baixa dos
bens.

Modelo de Termo de Homologagao: Anexo IV

Responsavel pela elaboracgao: Escola

Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacgao

Conteudo do documento: Solicitacao de baixa dos bens inserviveis, contendo os dados
da Escola, IDT e municipio e contendo os documentos: 1 até 3.

Modelo do Oficio Padrao: Anexo V

Responsavel pela elaboracao: Coordenador (a) da CRE Regional
Conteudo do documento: Deliberagao sobre a solicitagcao de baixa.
Modelo: Anexo IX

A Coordenadoria Regional realiza os tramites necessarios no Sistema APE.

Coordenadoria encaminha comunicacgao de ciéncia da baixa do bem a Escola, contendo
o novo relatdrio de bens patrimoniais.

Responsavel pela elaboracgao: Escola

Conteudo do documento: Procedimento de desfazimento dos bens sucateados com as
informacdes do local de destino e assinatura da Comisséo de Avaliacao e Direcao da
Escola.

Modelo: Anexo VI



2.2.2 BAIXA DE BENS DUPLICADOS

Documento

1.Relatério de bens duplicados

2.0ficio da Escola

3.Deliberacao Coordenador (a)

4 .Sistema APE

5. Comunicagao CRE

Informacgodes

Responsavel pela emissao: Coordenadoria Regional de Educacao.

Destino: Escola

Conteudo do documento: relagao de bens patrimoniais do centro de custo da escola
no Sistema APE.

Responsavel pela elaboracgao: Escola

Destino: CRE

Conteudo do documento: Cépia da NF, solicitagcao de baixa dos bens de bens
duplicados e os numeros patrimoniais, anexando o Relatoério de bens duplicados.
Modelo do Oficio Padrao: Anexo VII

Responsavel pela elaboracao: Coordenador (a) da CRE Regional
Conteudo do documento: Deliberacao sobre a solicitagdo de baixa.
Modelo: Anexo IX

A Coordenadoria Regional realiza os tramites necessarios no Sistema APE.

Coordenadoria encaminha comunicac¢ado de ciéncia da baixa do bem a Escola,
contendo o novo relatério de bens patrimoniais.

2.2.3 BAIXA DE BENS FURTADOS/ROUBADOS

Documento

1.Relatorio Circunstanciado e B.O.

2.0ficio da Escola

3.Deliberacao Coordenador (a)

4. Sistema APE

5. Comunicag¢do CRE

Informacodes

Responsavel pela elaboracgao: Escola

Conteudo do documento: O (A) Diretor (a) devera relatar a ocorréncia, informando o
local onde se encontravam os bens furtados, se o local estava fechado ou se houve
arrombamento e demais informacgdes relevantes. Anexar junto ao processo o B.O.
realizado em érgdo competente e listar os bens que foram roubados, conforme o
boletim de ocorréncia.

Responsavel pela elaboracgéo: Escola

Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacgéao

Conteudo do documento: Solicitacao e deliberagcao do Coordenador (a) em relacao a
baixa dos bens furtados, encaminhamento do item 1.

Modelo do Oficio: Anexo VIII

Responsavel pela elaboracao: Coordenador (a) da CRE Regional
Conteudo do documento: Deliberagao sobre a solicitagcao de baixa.
Modelo: Anexo IX

A Coordenadoria Regional realiza os tramites necessarios no Sistema APE, conforme
apresentado no item 9.3 (PASSO A PASSO - SISTEMA APE - BAIXA PATRIMONIAL)

Coordenadoria encaminha comunicagéo de ciéncia da baixa do bem a Escola,
contendo o novo relatério de bens patrimoniais.




2.2.4 BAIXA POR AJUSTE

Documento Informacdes

Responsavel pela elaboracao: Escola

Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacgao

Conteudo do documento: Elaborar relatério com as informacdes sobre o histérico dos
bens, como exemplo se ja constava no inventario dos anos anteriores, se é algum
mobiliario, equipamento que faltou na entrega, entre outras informacdes relevantes e Listar
0s bens que precisam ser regularizados

1.Relatério de bens irregulares

Responsavel pela elaboracdo: Escola
Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacgéo
2.0ficio da Escola Conteudo do documento: Solicitacdo de baixa dos bens de bens para ajuste, anexando o
Relatorio de bens irregulares
Modelo do Oficio: Anexo X

Responsavel pela elaboracdo: Coordenador (a) da CRE Regional
3.Deliberacao Coordenador (a) Conteudo do documento: Deliberacéo sobre a solicitacdo de baixa.
Modelo: Anexo IX

A Coordenadoria Regional realiza os tramites necessarios no Sistema APE, conforme

4.Sistema APE ]
apresentado no item 9.3 (PASSO A PASSO - SISTEMA APE - BAIXA PATRIMONIAL)

Coordenadoria encaminha comunicacgéo de ciéncia da baixa do bem a Escola, contendo o
novo relatério de bens patrimoniais.

5. Comunicacao CRE




3. PROGRAMA SUS

ROTA NAS CRES - PROGRAMA SUSTENTARE

Disponivel no site: https://educacao.rs.gov.br/bens-patrimoniais

PROGRAMA G

SUSTENTARC %¢

& Clique aqui para acessar o site

O Decreto n° 53.307 que institui o Programa SUSTENTARE, alterado pelo Decreto n°
54208 e revogado pelo Decreto N° 54946 de 23 de dezembro de 2019, trata da
destinacao e do descarte de ativos eletroeletrénicos de 6rgaos e de entidades do
Estado do Rio Grande do Sul, em conformidade com a Politica Nacional de Residuos
Solidos - PNRS, instituida pela Lei Federal n° 12.305, de 2 de agosto de 2010, e a
Politica Estadual de Residuos Sdlidos.

O referido Decreto e suas alteracdes estao disponiveis para serem consultados no
link abaixo:
http://www.al.rs.gov.br/L egis/

Para realizacao da destinagcao e do descarte, € necessario o0 encaminhamento dos
ativos disponiveis para a UEP (Unidade Executora do Programa), relacionando-os
na planilha RDAE (Relatdrio de disponibilidade de Ativos Eletroeletronicos).
Documentos disponiveis no site: https://sustentare.rs.gov.br/descartar-
eguipamentos

FLUXO - DESCARTE - PROGRAMA SUSTENTARE

SEDUC comunica arota

com as datas de entrega

de RDAE e passagem do
caminhao

CRE faz o levamento de itens
com as Escolas

PROCERGS encaminha
paraempresa JG as
RDAEs, no qual realizam
a previsao de datas

SEDUC encaminha para
PROCERGS as RDAEs
| para inclusao nas rotas

JG faz contato com as escolas
via e-mail e whatsap sobre a
previsao de passagem do
caminhdo

JG faz a coleta do bem
inservivel na Escola

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.

Escola encaminha a lista
paraa CREs dos bens
eletroeletronicos para descarte

CRE encaminha via e-mail as
RDAEs da sua Regional
preenchidas:
dmp-dad@seduc.rs.gov.br

Legenda:

Tarefa realizada CRE
Tarefa realizada SEDUC
Tarefa realizada ESCOLA

Tarefa realizada outro dorgao/empresa


http://www.al.rs.gov.br/Legis/
https://sustentare.rs.gov.br/upload/arquivos/201905/27133034-rdae-cliente-dd-mm-aaaa-bkp.xls
https://sustentare.rs.gov.br/descartar-equipamentos
https://sustentare.rs.gov.br/descartar-equipamentos
https://sustentare.rs.gov.br/inicial
https://educacao.rs.gov.br/bens-patrimoniais

4 TRANSFERENCIA DE BEM

A transferéncia de bens entre centros de custos ocorre qguando um
bem (como um computador, veiculo, maguina ou mobiliario) € movido

de uma Escola para outra — por exemplo, do setor de Tl para o setor
administrativo.

FLUXO:

1. Escola encaminha o Oficio a CRE solicitando a Guia de Transferéncia
para outra Escola;

2.CRE realiza o ajuste no Sistema APE e emite a Guia;

3.CRE encaminha para a Escola a Guia para assinatura da origem e
destino;

4.Escola origem encaminha a Guia assinada;
5.CRE registra a movimentac¢ao no Sistema APE;
©.CRE registra no SEI correspondente e arquiva.

TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

| Escola encaminha o Oficio | CRE reali ot CRE encaminha paraa
para a CRE solicitante a Guia . rE:P? ° a]‘ijt e ':.i Escola a Guia para
de Transferéncia para outra ema eemiteatiia assinatura da origeme

| Escola | destino

sejiR

Abertura do Processo Administrativo

CRE registra no PROA CR.*E registr"a a Escolas encaminham a
correspondente e —_— MOVENSIRALAO NO — Guia assinada paraa
arquiva. Sistema APE

CRE

o
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ANEXO |

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCACAO
[Subsecretaria /[Escola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

ATO DE DESIGNAGAO N°

O (A) senhor (a) ,ID Diretor(a) da Escola , IDT

, localizada no Municipio de - RS, no uso de suas atribuicdes legais designa os servidores

abaixo relacionados para proceder o levantamento das sucatas existentes na escola.

Nome Identificacdo Funcional

(assinatura do Diretor (a) digital pelo gov.br)

(local/data)



ANEXO II

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCACAO
[Subsecretaria IEscola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DE LAUDO TECNICO

Conforme Oficio n° da Escola localizada no municipio - RS,
solicitando a baixa de bens da referida, a Comissdo de Inventario , justifica a ndo inclusdo de laudo técnico para os
bens descritos no Proa N° , pois encontram-se sem condi¢des de uso ou conserto devido ao seu estado

avancado de deterioracao.

COMISSAO:
Nome -1D
Nome — 1D
Nome - 1D

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO lli

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCA(;AO
[Subsecretaria [Escola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

PARECER DA COMISSAO DE AVALIACAO

A Comisséo de Avaliacdo de Bens Patrimoniais designada pelo (a) Senhor (a) Diretor (a), ID

para avaliacdo de bens sucateados localizados na Escola

localizada no municipio - RS, IDT apos a analise dos mesmos, constatou-se

inserviveis para reaproveitamento da escola.

A Comissao vista analise realizada opina favoravel a baixa dos bens, conforme documentacdes em anexo.
Comisséao:

Assinatura;:

Nome: ID:

Assinatura;:

Nome: ID:

Assinatura;:

Nome: ID:

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO IV

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCACAO
[Subsecretaria I[Escola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

Cidade, xx de xxxxxxx de XxxX.

TERMO DE HOMOLOGAGAO

Eu, 1D Diretor da Escola ,

localizada no Municipio de -RS, IDT , homologo o parecer da Comissao de Avaliacdo de

Bens Patrimoniais.

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO V

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCAGAO
[Subsecretaria [Escola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

OFICIO N°xxxxxx

Cidade, xx de xxxxxxx de XXxXx.
Senhor (a)
[Nome do destinatario]
Coordenador (a) Regional de Educacéao

Secretaria da Educacao do Estado

Assunto: Processo de Baixa de Bens Patrimoniais. Motivo: Sucata.

Prezado (a),

O presente oficio tem por finalidade descrever o processo de baixa de bens patrimoniais, motivo sucata, referente aos
materiais e equipamentos eletroeletronicos em mau estado de conservacgao, arrolados por esta unidade de ensino.

Informamos que os itens relacionados encontram-se sem possibilidade de recuperacéo, razao pela qual estdo sendo descritos
no processo, conforme as normas vigentes.

Encaminhamos em anexo: Ato de Designacdo da Comissao Especial de Avaliacdo, Parecer da Comissao de Avaliacéao,
Homologacéao, justificativas, laudos, relatérios fotograticos e demais documentos necessarios.

Sem mais para 0 momento, colocamo-nos a disposicado para eventuais esclarecimentos.

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO VI

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCAGAO
[Subsecretaria I[Escola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

ATA DE DESFAZIMENTO

Cidade, xx, de xxx, de 20xx

Ao (S) ...dia (s) do més de ................. do ano de xxx, reuniram-se na EEE............................ a Comisséo de Avaliagao de bens e
valores patrimoniais composta por (nome dos membros da comissao), juntamente com a direcdo da escola, para proceder o
desfazimento dos bens sucateados constantes no processo [informar o nUmero do proal.

Sendo que estes bens baixados no Sistema APE como sucata foram enviados para [inserir o nome da entidade e/ou lixo
reciclavel].

Nada mais havendo a tratar, encerro a presente Ata que sera assinada pelos presentes.

COMISSAO:

Nome - 1D
Nome — 1D
Nome - 1D

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO VI

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCACAO
[Subsecretaria [Escola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

OFICIO N°xxxxxx

Cidade, xx de xxxxxxx de Xxxx.
Senhor (a)
[Nome do destinatério]

Coordenador (a) Regional de Educacéo

Secretaria da Educacéo do Estado

Assunto: Processo de Baixa de Bens Patrimoniais. Motivo: DUPLICIDADE.

Prezado (a),

Encaminhamos a documentacao da escola - municipio - RS IDT :
EHCC com a solicitacao de BAIXA DE BEM POR DUPLICIDADE.

O bem descrito como , NF n° , ho valor de R$ , foi
cadastrado por engano em Duplicidade, com os niumeros de bem n° e

conforme a fichat PAT, NF e relatério em anexo.

Diante do acima exposto, solicitamos a autorizacao da baixa de um dos bens, para a devida correcao.

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO VI

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCACAO
[Subsecretaria I[Escola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

OFICIO N°xxxxxx

Cidade, xx de xxxxxxx de XxXxx.

Senhor (a)
[Nome do destinatario]
Coordenador (a) Regional de Educacéao

Secretaria da Educacao do Estado

Assunto: Processo de Baixa de Bens Patrimoniais. Motivo;: FURTO/ROUBO.

Prezado (a),

Encaminhamos o furto/roubo ocorrido nesta Unidade Escolar nodia / / . localizada no

municipio de -RS conforme o Boletim de Ocorréncia n° /|, lavrado em [ no

____Distrito DP, propondo a instauragao de Apuracéo Preliminar.

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO IX

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCACAO
[Subsecretaria I[Escola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

AUTORIZACAO DE BAIXA DE BENS

Atestamos, para os devidos fins, que a solicitacdo da Escola [NOME DA ESCOLA], localizada no municipio de [NOME DO
MUNICIPIO] /RS, referente a baixa de bens, foi recebida e analisada conforme os procedimentos estabelecidos, tendo sido

verificada a documentacao apresentada.

Ressalta-se que o processo [NUMERO DO PROA] encontra-se devidamente instruido e em condicbes de ter seu tramite
continuado para a adocao das providéncias relativas a baixa dos bens por [MOTIVO DA BAIXA: EX.: DUPLICIDADE, FURTO,
SUCATA, ETC.] no Sistema de Administracédo do Patrimonio do Estado — APE, de modo que fica AUTORIZADO seu
prosseguimento.

(MANTER O PARAGRAFO ABAIXO APENAS NOS CASOS DE BAIXAS POR INSERVIVEIS — SUCATA)

Atestamos, ainda, que, apos a baixa, apenas os bens eletroeletronicos ndo poderdo ser doados, devendo aguardar
recolhimento pelo Programa Sustentare ou, alternativamente, serem encaminhados as Escolas de Robdtica pertencentes a

respectiva CRE, conforme normativas vigentes.

[NOME DO SERVIDOR(A) DO PATRIMONIO]
[CARGO]

[NOME DO COORDENADOR(A) OU CHEFIA ADMINISTRATIVA]
[CARGO]

XX2 Coordenadoria Regional de Educacéao



ANEXO X

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCACAO
[Subsecretaria /Escola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

OFICIO N°xxxxxx

Cidade, xx de xxxxxxx de Xxxx.

Senhor (a)

[Nome do destinatério]

Coordenador (a) Regional de Educacéo

Secretaria da Educacéo do Estado

Assunto: Processo de Baixa de Bens Patrimoniais. Motivo: AJUSTE

Prezado (a),

Solicitamos a exclusao do bem (descricdo do bem) , nUmero patrimonio por AJUSTE, da Escola

localizada no municipio -RS, IDT , EHCC
, [INSERIR JUSTIFICATIVA], conforme os documentos em anexo.

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO XI

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCACAO

FICHA PAT

LOCAL (ESCOLA) EHCC
DESCRICAO DO BEM:
N° DE PATRIMONIO MARCA MODELO N° DE SERIE
DATA DE AQUISICAO VALOR R$ NOTA FISCAL FORNECEDOR /CNPJ GARANTIA
ORIGEM DE RECURSO NOTA DE EMPENHO:
DESCRICAO DO BEM:
N° DE PATRIMONIO MARCA MODELO N° DE SERIE
DATA DE AQUISICAO VALOR R$ NOTA FISCAL FORNECEDOR /CNPJ GARANTIA
ORIGEM DE RECURSO NOTA DE EMPENHO:
DESCRIGAO DO BEM:
N° DE PATRIMONIO MARCA MODELO N° DE SERIE
DATA DE AQUISICAO VALOR R$ NOTA FISCAL FORNECEDOR/CNPJ GARANTIA
ORIGEM DE RECURSO NOTA DE EMPENHO:
DESCRIGAO DO BEM:
N° DE PATRIMONIO MARCA MODELO N° DE SERIE
DATA DE AQUISICAO VALOR R$ NOTA FISCAL FORNECEDOR /CNPJ GARANTIA

ORIGEM DE RECURSO

NOTA DE EMPENHO:

Assinatura/ carimbo da Escola

Data:




GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Governador: Eduardo Leite
Vice-Governador: Gabriel Souza

SECRETARIA DE EDUCACAO
Secretaria: Raquel Teixeira
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Coordenadora de Assessoria: Francielly Salines Oliveira

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE BENS E SERVICOS ESCOLARES

Diretor: Douglas Rufino Both
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DIVISAO DE DESPESAS E BENS

Chefe da Divisao: Igor Coimbra Machado
Equipe Técnica:
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https://educacao.rs.gov.br/infraestrutura-e-servicos-escolares
https://educacao.rs.gov.br/infraestrutura-e-servicos-escolares
https://educacao.rs.gov.br/infraestrutura-e-servicos-escolares

e o GOVERNO DO ESTADO
... RIOGRANDE DO SUL

SECRETARIA DA EDUCAGAO



	GUIA ORIENTATIVO PARA AS ESCOLAS DA REDE ESTADUAL RS
	SECRETARIA DA EDUCAÇÃO
	JUNHO 2026
	Sala de AulaInstituto de Educação Paulo Freire. Foto: Luís André/Secom


	2. BAIXA PATRIMONIAL
	A baixa patrimonial é o procedimento administrativo que formaliza a retirada de um bem do acervo patrimonial da instituição.
	RAZÕES QUE RESULTAM A BAIXA DOS BENS:

	2.2.1 BAIXA DE BENS INSERVÍVEIS (SUCATA):
	2.2.2 BAIXA DE BENS DUPLICADOS
	2.2.3 BAIXA DE BENS FURTADOS/ROUBADOS
	2.2.4 BAIXA POR AJUSTE
	A transferência de bens entre centros de custos ocorre quando um bem (como um computador, veículo, máquina ou mobiliário) é movido de uma Escola para outra — por exemplo, do setor de TI para o setor administrativo.
	FLUXO:

	ANEXOS
	ANEXO I
	ANEXO II
	ANEXO III
	ANEXO IV
	ANEXO V
	ANEXO VI
	ANEXO VII
	ANEXO VIII
	ANEXO IX
	ANEXO X
	N° DE PATRIMÔNIO
	DATA DE AQUISIÇÃO
	VALOR R$
	ORIGEM DE RECURSO
	NOTA DE EMPENHO:
	N° DE PATRIMÔNIO
	DATA DE AQUISIÇÃO
	VALOR R$
	ORIGEM DE RECURSO
	NOTA DE EMPENHO:
	DATA DE AQUISIÇÃO
	VALOR R$
	ORIGEM DE RECURSO
	NOTA DE EMPENHO:
	DATA DE AQUISIÇÃO
	ORIGEM DE RECURSO
	FORNECEDOR / CNPJ
	FORNECEDOR / CNPJ


