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Sala de Aula com conjuntos pétalas, professor e quadro branco no
|.E.E. Prof. Paulo Freire. Sdo Sebastido do Cai. Arquivo SEDUC. 2025.

1. INTRODUGAO

Os bens patrimoniais moveis sao ativos tangiveis que podem ser
transportados de um local para outro sem perder sua identidade ou
funcionalidade — como mesas, cadeiras, quadros brancos e armarios.
Esses bens compdem o patrimoénio das unidades administrativas da
Secretaria da Educacao (SEDUC Central, CREs e Escolas).

Este guia orientativo tem como objetivo apresentar, de forma passo
a passo, os procedimentos que devem ser realizados pela Secretaria
da Educacao e pelas Coordenadorias Regionais no Sistema de
Administracao Patrimonial do Estado (APE) — desde o cadastro até
a baixa dos bens. Além disso, orienta os Diretores de Escola quanto
as praticas relacionadas aos bens patrimoniais alocados em seus
respectivos centros de custo.
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2. SISTEMA DE ADMINISTRAGAQ DO PATRIMONIO

DO ESTADO (APE)

O Sistema de Administragao do Patriménio do Estado (APE) € uma ferramenta utilizada no Rio Grande do Sul
para unificar e padronizar o controle dos bens mdéveis do Poder Executivo. Esse sistema centraliza informacgoes,
facilitando a gestdo e o controle dos bens estatais, e também auxilia no cumprimento das Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico

Gestao Patrimonial, principais acoes:

e Incorporacao dos bens e Movimentacao dos bens
e Registro dos bens e Inventario dos bens
e Tombamento dos bens e Baixa dos bens

3. GADASTRO DO BEM s

O cadastro de bens € uma etapa fundamental na gestao patrimonial de qualquer organizacao,
especialmente no setor publico. Ele consiste na coleta e registro detalhado de informacgdes sobre cada
item pertencente ao patrimoénio, como descricao, localizagao, valor e estado de conservacao. Essa pratica
nao so assegura a transparéncia e a eficiéncia na administracdo dos recursos, como também facilita a
tomada de decisbes estratégicas e o plangjamento orcamentario. No contexto do Sistema de
Administracao do Patriménio do Estado (APE), o cadastro de bens € um passo essencial para garantir
gue todos os ativos estejam devidamente contabilizados e geridos de acordo com as normas vigentes.

3.1 Passo a passo Sistema APE
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tarefa

realizada Pe

CRE e SE

O Relatorio do cadastro do bem serve para controlar, registrar € monitorar os bens
pelo Sistema APE. E a garantia de que o bem esteja identificado com todos os

dados, facilitando o rastreamento do mesmo.
E o documento essencial para prestar contas aos 6rgaos de controle.
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A escola que nao possui o EHCC Centro de Custo proprio, o bem devera ser
cadastrado na DEPENDENCIA do Gabinete da CRE.
Conforme as seguintes orientacoes:
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E a
posteriormente transferidos as escolas.

aquisicao de bens,

FLUXO ESCOLA E CRE:

tombados e

1.Escola recebe o BEM PATRIMONIAL;

2.A Escola faz o ateste do recebimento, encaminha para a Regional;

3.Comprovada a entrega, a SEDUC inicia o proa de liquidacao da NF.
4. SEDUC realiza a Incorporacao do BEM no Sistema de Administracao do

Patrimoénio do Estado (APE) da Escola/CRE.
5.SEDUC realiza o Processo para pagamento.
6.SEDUC solicita a impressao das plaguetas e avisa a CRE quando estiver

disponivel para a retirada na Sede (POA)/Encaminha via Transporte/Sedex.

7.CRE retira as plaguetas.

incorporados pela SEDUC e

8.CREs entregam as plaguetas as Escolas correspondente ao bem cadastrado

9.Escolas realizam a afixacdo das plaguetas no bem

| Escolarecebeo
BEM PATRIMONIAL
na Escola

I SEDUC solicita aimpressao e
avisa a CRE quando estiver
disponivel para a retirada na

I Sede (POA)

AQUISIGOES CENTRALIZADAS SEDUC CENTRAL - Ex. CONJUNTO ALUNO

A Escola faz o ateste do Comprovada a entrega.
recebimento, encaminha para  f—— SEDUC inicia o proa de
| a CRE | liquidag@o da NF
5 PROA
Abenura do Processo Administrative

SEDUC realiza o Processo
para pagamento

SEDUC realiza a Incorporacho do

BEM no Sistoma de Administracao

do Patrimdnio do Estado (APE) da
Escola/CRE

CRE retira/recebem as
plaquetas

CREs entregam as |
plaquetas as Escolas
correspondente ao

bem cadastrado I

Escolas realizam a
afixacdo das plaquetas
no bam

@

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.

Legenda:

Trarefa realizada SEDUC
Tarefa realizada ESCOLA

Tarefa realizada outro drgéo/emprasa



E a aquisicdo de bens pela ESCOLA, tombados e incorporados pela
da CRE através de PROAS por AQUISICAO ou DOACAO.
FLUXO:

1.Por AUTONOMIA: a ESCOLA compra o bem e, encaminha a CRE a ficha
PAT e a Nota Fiscal para o tombamento
2.A CRE registra no PROA (Anual de AUTONOMIA) o tombamento dos bens.

1.Por DOAGAO: a Escola encaminha um Oficio para CRE com a descricéo
dos bens, quantidade, Nota Fiscal ,Termo de Doacao e Ateste;
2. CRE faz o tombamento dos bens no Sistema APE;

3.Nas aquisicdes por DOACAO se faz necessario a abertura de um PROA para
cada cadastro.

Responsabilidade da CRE nas duas formas de recebimento do bem
(autonomia ou doacao):

e Encaminhar o PROA a DGBSE - DDB, para ciéncia e ARQUIVAMENTO,;
o A CRE entrega as plaguetas do tombamento e a Escola deve fixar no bem.

AQUISIGOES AUTONOMIA FINANCEIRA OU DOAGAO

I Escola adquire efou recebe o I I
BEM PATRIMONIAL A Escola faz o ateste do
recebimanto

Escola faz Oficlo para CRE

com adescricio dos bens, Novo Processo. Assunto. Tipo.

na Escola. quantidade, NF /Termo de Subtipo. Aberto pela CRE.
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8.TOMBAMENTO

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

pertencentes a instituicao

\.> 8. 1. Afixagcdo de Plaquetas

Apds a incorporagao do bem ao patrimoénio, a plaqueta de identificagdo deve ser fixada
no bem em um local visivel e de facil acesso para permitir sua identificagao rapida.
Tipos de plagquetas: Metalica, com coédigo de barras.
a) As plaquetas devem ser retiradas com o Setor de Patrimoénio da Divisao de Despesas e
Bens da SEDUC (Av. Dolorez Alcaraz Caldas, n° 90, 6° andar - Praia de Belas, Porto Alegre
- RS)
b) A fixacdo da plaqueta € de responsabilidade da Coordenadoria Regional, Chefe do
Setor de Patrimonio.
c) Em caso de bens mdveis, a plagueta deve ser afixada na entrada fisica do bem,
evitando superficies que possam provocar deterioragao 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.

\\> 8.2 Atualizacao e Arquivamento da Documentacao
» Atualizar o sistema com a informagao de que o bem foi identificado e tombado.
» Arquivar em formato fisico ou digital:
Copia da nota fiscal ou termo de doacgao;

Registro de tombamento gerado pelo sistema.

\.> 8.3 Comunicac¢ao ao Responsavel pelo Bem
») Informar ao responsavel pela guarda do bem sobre a realizacdo do tombamento.
» Reforcar as orientagcdes sobre a conservagdao e as obrigagdes quanto ao uso e

movimentagdo do bem.



8.4. Monitoramento e Auditoria

» Realizar revisdes peridédicas para conferir a integridade da plaqueta e a

localizagdao do bem.

» Participar de inventarios fisicos para validar a existéncia e o estado de

conservagao do patrimonio.

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

EMISSAQ DE PLAQUETAS - TOMBAMENTO
AQUISICAD CENTRALIZADA SEDUC

A Secretaria de Planejamento, Governanga e Gestao - SPGG @ o orgo responsavel pela impressio e distribuigéo das plaquetas para

todos os orgaos da Adm. Direta.
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I. bem cadastrado

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.

EMISSAO DE PLAQUETAS - TOMBAMENTO
AQUISICAO DESCENTRALIZADA (AUTONOMIA,
DOAGAQ, PRONTO PAGAMENTO)
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A Secretaria de Planejamento, Governanga e Gestao - SPGG ¢ o orgao responsavel pela impressao e distribuigao das plaquetas para

todos os orgaos da Adm. Direta.
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\ | saquenclals ja recebidos pela L solicitagoes das _
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Fluxo elaborado pela SUBINFRA.
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9.BAIXA PATRIMONIAL

9.1. FLUXO PADRAO - ESCOLA - CRE

A baixa patrimonial € o procedimento administrativo que formaliza a

retirada de um bem do acervo patrimonial da instituicao.

) RAZOES QUE RESULTAM A BAIXA DOS BENS:

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

DUPLICADOS

FURTADOS

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 anadlise dos documentos, dependendo da razao da baixa
e abre um PROA referente a solicitacao;

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

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

*Vide 9.2
BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS
I Escola encaminha o Oficio | : l : [
RS e CRE faz a inativagao do
para a CRE solicitando a baixa I documentos, dependendoda  f—|
do bem patrimonial. Fisaada habi BEM no Sistema APE
#>PROA
Abertura do Processo Administrative
3 vide check listde 1o para cada Escola I
CRE comunica Escola e
.__ encaminha a relacéo
dos bens atualizada.
Legenda

Tarefa realizada CRE

Tarefs realizada SEDUC

Tareta realizada ESCOLA

Tareta realizada cutro drgdo/empresa

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.
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9.2. CHECK LIST DE DOCUMENTAGAO PARA CADA SITUAGCAO APRESENTADA

PELA ESCOLA

9.21 BAIXA DE BENS INSERVIVEIS (SUCATA):

Documento

1.Ato de Designacao da Comissao Especial de
Avaliagao

2. Parecer da Comissao de Avaliagao

3. Homologagao

4. Oficio da Escola

5.Deliberacao Coordenador (a)

6. Sistema APE

7. Comunicagao CRE

8. Ato de desfazimento

Informacgoes

Responsavel pela elaboragdo: Escola

Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacgéo
Conteudo do Documento: O Diretor (a) informa no Ato de Designagao a
indicagao de 3 (trés) servidores responsaveis pela conferéncia dos bens
sucateados, com o ID funcional de cada um, assinatura destes membros
da Comissao de Avaliagdo, além da assinatura do Diretor (a).

Modelo de documento: ANEXO |

Responsavel pela elaboragdo: Comissédo de Avaliagdo

Destino: Coordenadoria Regional de Educagao

Conteudo do documento: A Comissdo de avaliagdo elabora o parecer
com a relagdo dos bens inserviveis com seus respectivos nimeros de
patrimonio, fotos e justificativa da baixa para descarte.

Aparelhos eletroeletrdnicos: 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 o RG do técnico responsavel. Em
caso de auséncia de laudo, o (a)) Diretor (a), juntamente com a
Comissdo, devera justificar a falta do laudo técnico (ANEXO I1). E, o (a)
Coordenador (a) da CRE, por sua vez, devera deliberar sobre a
justificativa.

Modelo de Parecer: Anexo lll

Responsavel pela elaboragdo: Diretor da Escola

Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacéo
Conteudo documento: Declaragéo do (a) Diretor (a) da escola dando
ciéncia a baixa dos bens.

Modelo de Termo de Homologagao: Anexo IV

Responsavel pela elaboragao: Escola

Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacgéo
Conteudo do documento: Solicitagdo de baixa dos bens inserviveis,
contendo os dados da Escola, IDT e municipio e contendo os
documentos: 1 até 3.

Modelo do Oficio Padrdo: Anexo V

Responsavel pela elaboragado: Coordenador (a) da CRE Regional
Conteudo do documento: Deliberagdo sobre a solicitagdo 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) deste Guia.

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

Responsavel pela elaboracao: Escola

Conteldo do documento: Procedimento de desfazimento dos bens
sucateados com as informagdes do local de destino e assinatura da
Comissédo de Avaliacao e Diregdo da Escola.

Modelo: Anexo VI



| I
922 BAIXA DE BENS DUPLICADOS

Documento

1.Relatério de bens duplicados

2.0ficio da Escola

3.Deliberagédo Coordenador (a)

4.Sistema APE

5. Comunicagao CRE

Informacoes

Responsavel pela emissdo: Coordenadoria Regional de Educacgdo.
Destino: Escola

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

Responsavel pela elaboragao: Escola

Destino: CRE

Conteudo do documento: Cdpia da NF, solicitagdo de baixa dos bens de
bens duplicados e os numeros patrimoniais, anexando o Relatério de
bens duplicados.

Modelo do Oficio Padrdo: Anexo VII

Responsavel pela elaboragao: Coordenador (a) da CRE Regional
Conteldo do documento: Deliberagao sobre a solicitagao de baixa.
Modelo: Anexo IX

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

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

9.2.3 BAIXA DE BENS FURTADOS/ROUBADOS

Documento

1.Relatério Circunstanciado e B.O.

2.0ficio da Escola

3.Deliberagao Coordenador (a)

4. Sistema APE

5. Comunicagao CRE

Informacdes

Responsavel pela elaboragdo: Escola

Conteuldo 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 informacdes
relevantes. Anexar junto ao processo o B.O. realizado em érgéo
competente e listar os bens que foram roubados, conforme o boletim
de ocorréncia.

Responsavel pela elaboragdo: Escola

Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacéo
Conteudo do documento: Solicitagdo e deliberacdo do Coordenador (a)
em relagao a baixa dos bens furtados, encaminhamento do item 1.
Modelo do Oficio: Anexo VIl

Responsavel pela elaboragdo: Coordenador (a) da CRE Regional
Conteudo do documento: Deliberacgdo sobre a solicitagdo 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 comunicagao de ciéncia da baixa do bem a
Escola, contendo o novo relatério de bens patrimoniais.



9.2.4 BAIXA POR AJUSTE

Documento Informacdes

Responsavel pela elaboragéo: Escola

Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educacéo

Contetido do documento: Elaborar relatério com as informagdes 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 os bens que precisam ser regularizados

1.Relatério de bens irregulares

Responsavel pela elaboragéo: Escola
Destino do documento: Coordenadoria Regional de Educagao
2.0ficio da Escola Contetido do documento: Solicitag&o de baixa dos bens de bens para ajuste,
anexando o Relatério de bens irregulares
Modelo do Oficio: Anexo X

Responsavel pela elaboracéo: Coordenador (a) da CRE Regional
3.Deliberagdo Coordenador (a) Contetdo do documento: Deliberagéo sobre a solicitacéo de baixa.
Modelo: Anexo IX

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

Coordenadoria encaminha comunicagéo de ciéncia da baixa do bem & Escola,

5. Comunicacao CRE L. . oy
contendo o novo relatério de bens patrimoniais.

9.3. Passo a passo Sistema APE - BAIXA PATRIMONIAL

A baixa patrimonial € o procedimento administrativo que formaliza a retirada de
um bem do acervo patrimonial da instituicdo. Essa agao ocorre em razao de
extravio, destruicao, inutilizacdao, obsolescéncia, desuso ou alienagao. A seguir,
apresentamos um passo a passo detalhado para a realizagcdo desse processo no

sistema de Administracao do Patrimodnio do Estado (APE).

Passo 9.3.1: Acessar o Sistema APE e efetuar o login.

Link de acesso ao Sistema APE: ape.intra.rs.gov.br Nz
/7

Login: CPF e senha



http://ape.intra.rs.gov.br/

. Passo 9.3.2. Clicar icone Controle Patrimonial

BRI GRANDE DO SUL

ﬁ GOVIRNDG DD TSTADD
P

Bem-vindo, Guilhenme Abk... | Meus dados | Aplicatives W | Sair

Ciontroks
Patrimeni

Passo 9.3.3 : No campo Unidade, clicar no icone "Hierarquia de

Unidades".
, i L B e A e R —
gars'smmmﬂa
Controle
patrimonial

Bem-vingo, Guilherma Alcaria Silveim | Meus dados | Aplicatives ¥ | Ajuda | Sair

SEGURAMCA - ADMINISTRACAD +« BENS - ETMQUETAS - MOVIMENTACAD - INVENTARM) » RELATORIOS « DIVIDAS

Passo 9.3.3.1: Digitar nome escola (pesquisa por coédigo/nome da unidade)
e clicar em "Pesquisar”, conforme imagem abaixo:

Consulta de hkeranquis de unsdades o

[Fesquisa por chdgonome da unidade Pesquisa pof cidade/UF padriio da unidade
angucu |

B Unitades vigentes B Unitades ndo vigentes




Passo 9.3.3.2: Clicar no nome da escola procurada

Consilla de hesrarguia de unsdades

Pesquisa por cidade/JF padrio da unidade

Passo 9.3.4: Na barra de op¢oées, selecionar “Movimentacao” e “Baixa
de multiplos bens”

GOVIENG DO LSTADD - '
RIC GRANDE DO SUL

Controle

Patnmﬂnlal Bem-vinde, Guilherme Alcaria Siiveira | Meus dades | Aplicatives ¥ | Ajuda | Sair

SEGURAMNCA « AImIErh‘.ﬁ‘,’j[] » HENS ~» ETIQUETAS -« m:—uu.r,‘iu » INVENTARIO » RELATORIOS » DUVIDAS

PLAGUETAS + FECHAMENTOD Movimentacho manual de bens

voci estd em: Home
Babcy de mltiplos bens
v QUADRO DE AVISOS Consulta log da baba de multipls

geral




Passo 9.3.4.1: Selecionar o tipo de movimentacgao: baixa por sinistro, por
furto, por inservivel, etc.

SEGURANCA + ADMINISTRACAO + BENS + ETIQUETAS + MOVIMENTACAD -«

Vocé estd em: Home > Movimentacio > Baixa de millipios bens

BAIXA DE MULTIPLOS BENS

Data da movimentacdo *
2310172025

Tipo de movimentacado *

BAIXA POR INSERVIVEL w

Histérico *

Passo 9.3.5: No campo Histérico, escreva o tipo selecionado na
movimentac¢ao, com breve descricdo da motivacao da baixa.

e - Weemechd G S b

AA S ey FFLCd RN
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om om el -
[re————,
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. Passo 9.3.6: Abaixo, clicar no botao selecionar dados.

PRI [H MR TP RN

L r—
[——

PPl
b P b

Passo 9.3.7: DOCUMENTAGCAO: Tipo de documentacio: escolher

processo de baixa SPI/PROA e informar o nimero do processo (ex.:
24/1900-00...)

doch esth o Home - Moviegnlsclo - Baio o multiglos beng

BAIXA DE MULTIPLOS BENS

Data da movimentagio
ZR01H2E

Tipa 3¢ mowimentacso
BADGA POR IRSERVIVEL
HISION00 *
b SUcala

RESULTADOS

\ Tipo Ge SoCEmenio Numero Série
Processo de baiva SPUPROA W ANP00-00N53219

Classficagdo

Data &y Gocumenbo




Passo 9.3.8:

BENS: Registro patrimonial: coloca-se o nimero do bem, que pode
ser registro patrimonial ou registro patrimonial anterior (que inicia
pelo ano e é uma combinacgao maior) e clicar no botao pesquisar.

muavors
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. Passo 9.3.9: PESQUISAR: Bens: selecionar o bem

THLUWAORE Ll | 440880

PARAMETROS

HaSr ) e el

o LLF == Tl L e ROl R SohRCr

Passo 9.3.10: Marcar o quadro ao lado do bem e clicar no botado
“Selecionar bens para baixa”.




Passo 9.3.11:
Repetir o Passo 4.5 e 4.6 para todos os bens solicitados para baixa.
Ao final apds selecionar todos os bens, finalizar a baixa.

‘ L T A T T P

B sl

THLE W Al s T -G [ ekl bl ®

. Passo 9.3.12 EMITINDO RELATORIO

* Na barra de opcdes, escolher “Relatorios”.

* Selecionar “Relatério de bens”. Na relacao que abrir, selecionar
relatério por tipo de documento. Preencher as seguintes lacunas:

e Tipo de documento = Processo de baixa SPI/PROA

e NUmero do documento = nimero do processo (ex.: 24/1900-00...)

e Gerar relatoério

* Na barra ao lado do botao “Exportar”, escolher PDF. Clicar no botao
“Exportar”.

e Salvar e anexar no processo de baixa.

e b L L U]

N LG PO G B (s - D
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i B 0 e "m OGS EeRFE o




ROTA NAS CRES - PROGRAMA SUSTENTARE

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

PROGRAMA

GUSTENTARE %<

& 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
Sélidos - PNRS, instituida pela Lei Federal n° 12305, de 2 de agosto de 2010, e a
Politica Estadual de Residuos Sélidos.

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

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

FLUXO - DESCARTE - PROGRAMA SUSTENTARE

SEDUC comunica a rota

com as datas de entrega

de RDAE e passagem do
caminhao

CRE faz o levamento da itens
com as Escolas

Escola encaminha a lista
para a CREs dos bans
eletroaletrénicos para dascarte

PROCERGS encaminha
para ampresa JG as
RDAEs, no qual realizam
a previsio de datas

f

SEDUC encaminha para
PROCERGS as RDAEs
[ parainclusao nas rotas

[

JG faz contato com as escolas
via &-mail e whatsap sobre a
previsio de passagem do
caminhao

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

|
JG faz a coleta do bem
inservivel na Escola

_.

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.

Tarefa realizada ESCOLA

Tareta reali;

s putro drglo/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

11.TRANSFERE

A transferéncia de bens entre centros de custos ocorre quando um
bem (como um computador, veiculo, maquina 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 Transferencia
para outra Escola;

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

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 movimentacao no Sistema APE;

6.CRE registra no PROA correspondente e arquiva.

TRANSFEREMCIA DE BENS PATRIMONIAIS

| Escola encaminha o Oficio | SRErasl | CRE encaminha paraa
para a CRE solicitante a Guia SIMM":FZ’: ;11‘:::3'3 Escola a Guia para
de Transferencia para outra assinatura da origem e
| Eacola | | destino
5 PROA

Abertura do Frocesso Adminisiraiivo

CRE registra no PROA CRE registraa Escolas encaminham a
cormespondente e  — movimentagio no I Gk assinada
arquiva. Sistema APE

o

Fluxo elaborado pela SUBINFRA.

Taredn realizacla ESCOLA

Wit s popali Fli coiite O (peE/ GPNor i
Novo Processo
Dados Gerais
Assunta: * | piseis e Utensilios |_
Tipo: * | Transferéncia | |
Subtipo: * L_
Descrigdo: -

Baics de Ajsse
Doagda
Transferéncia Patrimonisl de Méveis

| 4 »

Requerente
Novo processo. Assunto. Tipo. Subtipo.






ANEXO |

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCAGAO
[Subsecretaria IEscola (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 Identificacao Funcional

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

(local/data)



ANEXO I

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCAGAO
[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¢ges de uso ou conserto devido ao seu estado

avancado de deterioracao.

COMISSAO:
Nome -ID
Nome - 1D
Nome -ID

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO Il

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

PARECER DA COMISSAO DE AVALIAGAO

ID

A Comissao de Avaliacéo de Bens Patrimoniais designada pelo (a) Senhor (a) Diretor (a),
para avaliagdo de bens sucateados localizados na Escola
- RS, IDT

ap6és a analise dos mesmos, constatou-se

localizada no municipio
inserviveis para reaproveitamento da escola.
A Comisséo vista andlise realizada opina favoravel a baixa dos bens, conforme documentagdes em anexo.

Comisséo:
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 EDUCAGAO
[Subsecretaria IEscola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

Cidade, xx de Xxxxxxx de XXXX.

TERMO DE HOMOLOGAGAO

Eu, ,ID Diretor da Escola ,

localizada no Municipio de -RS, IDT , homologo o parecer da Comisséo de Avaliagédo de

Bens Patrimoniais.

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO V

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

OFICIO NoXXXXXX

Cidade, xx de XXxxxxx de XXXX.
Senhor (a)
[Nome do destinatario]
Coordenador (a) Regional de Educacao

Secretaria da Educagéo 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 eletroeletrdnicos em mau estado de conservagao, arrolados por esta unidade de ensino.

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

Encaminhamos em anexo: Ato de Designacdo da Comissdo Especial de Avaliagcdo, Parecer da Comissdo de Avaliagéo,
Homologagéo, justificativas, laudos, relatérios fotograticos e demais documentos necessarios.

Sem mais para 0 momento, colocamo-nos a disposi¢ao para eventuais esclarecimentos.

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO VI

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCAGAO
[Subsecretaria IEscola (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...............cccoceen. a Comissao de Avaliagao de bens e
valores patrimoniais composta por (hnome dos membros da comissao), juntamente com a dire¢do da escola, para proceder o
desfazimento dos bens sucateados constantes no processo [informar o nimero do proa).

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 -ID
Nome - 1D
Nome -ID

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO VII

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

OFICIO N°xxxxxx

Cidade, xx de XXxxxxx de XxxX.

Senhor (a)

[Nome do destinatario]

Coordenador (a) Regional de Educacéo

Secretaria da Educagao do Estado

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

Prezado (a),

Encaminhamos a documentacéo da escola - municipio - RS IDT ,
EHCC com a solicitagéo de BAIXA DE BEM POR DUPLICIDADE.

O bem descrito como , NF n° , no valor de R$ , foi
cadastrado por engano em Duplicidade, com os nimeros de bem n° e

conforme a fichat PAT, NF e relatério em anexo.

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

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO Vil

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

OFICIO NoXXXXXX

Cidade, xx de Xxxxxxx de XXXX.

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

Secretaria da Educagéo 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°® /___,lavradoem __ [/ [/ no

__ Distrito DP, propondo a instauragéo de Apuragao Preliminar.

(assinatura do Diretor digital pelo gov.br)



ANEXO IX

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

AUTORIZAGAO DE BAIXA DE BENS

Atestamos, para os devidos fins, que a solicitagdo 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 documentacéo apresentada.

Ressalta-se que o processo [NUMERO DO PROA] encontra-se devidamente instruido e em condicdes de ter seu tramite
continuado para a adocao das providéncias relativas & baixa dos bens por [MOTIVO DA BAIXA: EX.: DUPLICIDADE, FURTO,
SUCATA, ETC.] no Sistema de Administra¢éo do Patrimdnio 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, apés a baixa, apenas os bens eletroeletrdnicos ndo poderéo ser doados, devendo aguardar
recolhimento pelo Programa Sustentare ou, alternativamente, serem encaminhados as Escolas de Robética 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 Educagéo



ANEXO X

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

OFICIO N°Xxxxxxx
Cidade, xx de xxxxxxx de XXXX.
Senhor (a)
[Nome do destinatéario]
Coordenador (a) Regional de Educagao

Secretaria da Educagédo do Estado

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

Prezado (a),

Solicitamos a excluséo do bem (descrigdo do bem) , nimero 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

o
“aje

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCAGAO

FICHA PAT

TOCAL [ESCOLA] ERCT
DESCRICAO DO BEME
N°DE PATRIMONTO MARCA [ MODELO [ "DESERE
DATADE AQUISICAC ’ALOR RS NOTAFISCAC FORNECEDOR7 CNPJ GARANTIA
ORIGEM DE RECURSO NOTA DE EMPENHO:
DESCRIGAO DO BEM:
N° DE PATRIMONIO MARCA | MODELO I 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:
DESCRIGCAO DO BEM:
N° DE PATRIMONIO MARCA | MODELO I 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

Secretaria Adjunta: Stefanie Eskereski
Chefe de Gabinete: Aline Mendes

ASSESSORIA DE COMUNICAQAO SOCIAL - ASCOM
Coordenadora: Bianca Garrido
bianca-dias@seduc.rs.gov.br

SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS ESCOLARES

Subsecretario: Rdmulo Mérida Campos
Subsecretario Adjunto: Rébmulo Medeiros Saraiva
Coordenadora de Assessoria: Francielly Salines Oliveira

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE BENS E SERVICOS ESCOLARES

Diretor: Douglas Rufino Both
Diretora Adjunta: Marli Welter

DIVISAO DE DESPESAS E BENS

Chefe da Divisao: Guilherme Alcaria
Equipe Técnica:

Alessandra Pereira Rl

Alexandra da Silva Chalmes
Luciane Sofia Nunes

e-mail: dmp-dad@seduc.rs.gov.br

co site: 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
https://educacao.rs.gov.br/infraestrutura-e-servicos-escolares




