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COMISSAO DE ELABORAGCAO DO MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL
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Matheus Soares Guimaraes — Analista A-COM
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DISPOE SOBRE A CRIACAO DO MANUAL DE GESTAO
PATRIMONIAL RELATIVO AO PATRIMONIO DA COMPANHIA DE
PROCESSAMENTO DE DADOS DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE
- PROCEMPA

Fica criado o Manual de Gestdo Patrimonial relativo ao Patrimonio da Companhia de Processamento de Dados
do Municipio De Porto Alegre - PROCEMPA, cujo objetivo é servir de base orientacional e organizacional das
condutas préprias do Sistema de Gestdo Patrimonial desta entidade.

FICAM IGUALMENTE INSTITUIDOS OS TERMOS:

ANEXO | = TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS;

ANEXO Ill = TERMO DE ALIENAGAO DE BENS POR DOAGAO;

ANEXO IV — TERMO DE ALIENAGAO DE BENS POR LEILAO;

ANEXO V — TERMO DE CESSAO E EMPRESTIMO DE BENS;

ANEXO VI - TERMO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO DE INVENTARIO DE BENS.
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SIGLAS

NBC TG — Normas Brasileiras de Contabilidade Técnica Geral
CPC — Comité de Pronunciamentos Contdabeis

IFRS - International Financial Reporting Standards

RD — Resolucdo de Diretoria

POP — Ponto Operacional Procempa

SEl — Sistema Eletrénico de Informacodes

RFID - Radio Frequency Identification
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PARTE | — GESTAO PATRIMONIAL

1. INTRODU(;AO/OBJETIVO
A PROCEMPA reconhece a necessidade de controle, transparéncia, eficiéncia e responsabilidade na

gestdo dos bens patrimoniais. Este manual tem como finalidade ser um guia de padronizagao e aprimoramento
continuo da gestdo patrimonial, focando exclusivamente nos bens mdveis (os bens iméveis serdo abordados em
outro documento).

O objetivo geral do manual consiste em orientar colaboradores e gestores as boas praticas
administrativas de controle interno, garantindo qualidade da informacdo contabil, eficiéncia dos recursos
disponiveis, mitigacdo de riscos e a base para decisdes gerenciais mais apoiadas, visando:

e Preservar o patrimonio;
e Melhorar os processos de movimentacdo dos bens méveis;
e Fornecer conceitos e definicdes sobre as politicas de mensuracdo contdbil do Ativo Imobilizado.

O escopo do manual abrange todos os aspectos relacionados ao Sistema de Gestdo Patrimonial de bens
moveis:

e Principios, diretrizes, normativas e responsabilidades;
e Conceitos, defini¢cGes, organizacao e boas praticas;

e Bens proéprios, cedidos e de terceiros;

e |nventdrio;

e Baixa;

e Desfazimento.

A gestdo patrimonial evolui constantemente. Este documento é dinamico e deve ser revisado a cada ano
para incorporar melhorias e atender as exigéncias emergentes das normativas que regem a drea contabil-
patrimonial da PROCEMPA, que ao registrar e monitorar adequadamente todos os ativos, suas mutacles e
mensuracao de valor, garante a continuidade operacional, alinhando os resultados patrimoniais aos objetivos
estratégicos da organizagao.

2. IMPORTANCIA DO CONTROLE PATRIMONIAL
O controle patrimonial é essencial para a PROCEMPA, prestadora de servicos de Tecnologia da
Informagdo que atende principalmente a Prefeitura Municipal de Porto Alegre. A empresa adquire e instala
equipamentos em diversos orgdos municipais, gerando uma grande imobilizag¢do financeira e movimentacdo de
bens proprios e de terceiros. Para garantir seguranca e rentabilidade, a gestdo patrimonial deve ser estruturada
em praticas e estratégias que protejam esses ativos.
Entre outros, os principais beneficios do controle patrimonial sdo:
e Protecdo dos bens fisicos: registro e monitoramento continuo de entrada, movimentacdo e
saida de ativos;
e Identificacdo e mitigacdo de riscos: analise de vulnerabilidades e implementa¢do de medidas
preventivas.
e Visdo estratégica dos ativos: dados precisos que auxiliam na tomada de decisGes e no
aproveitamento de instalagdes.
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e Conformidade regulatéria: cumprimento das normas contdbeis, da Lei das Estatais e do
Regulamento Interno de Licita¢cGes e Contratos.
e Transparéncia fiscal: inventdrio anual exigido pelo Tribunal de Contas do RS (Resolugdo N2
1.134/2020).
Portanto, um controle patrimonial eficaz requer:
e Registro sistematico de todos os bens.
e Atualiza¢do continua dos dados de entrada, movimentacgao e saida.
e Melhoria continua para ferramentas e processos que garantam operac¢Ges dinamicas e
informacgdes de qualidade.
e Sinergia entre equipes responsdaveis pelos processos que envolvem os bens moveis.
Ao adotar essas prdaticas, a PROCEMPA protege seus ativos, aperfeicoa seu sistema de gestdao
patrimonial, cumpre requisitos legais e fortalece sua posicdo estratégica no mercado.

3. BASE LEGAL
Cabe ressaltar que a PROCEMPA, constituida sob um regime juridico hibrido que combina normas de

direito publico e privado, foi constituida como sociedade de economia mista. Assim, sua contabilidade esta
regida pela Lei n2 6.404/1976 (Lei das Sociedades Andnimas) e pelas Normas Brasileiras de Contabilidade (NBCs).
Atualmente, as NBCs sdo fundamentadas nos Pronunciamentos Técnicos de Contabilidade (CPCs), que
harmonizam as normas brasileiras com os padrdes internacionais (IFRS), fornecendo orientac¢Bes claras sobre o
registro e a apresentacao de transagdes financeiras.
Portanto, este documento foi elaborado com base na legislacdo e normas internas e externas vigentes

aplicadveis a PROCEMPA relacionadas a matéria, em especial:

e LeiN213.303, de 30 de junho de 2016, Lei das estatais;

e LeiN26.404, de 15 de dezembro de 1976. Lei das S/As;

e NBCTG 26 que evidencia as demonstragdes contabeis obrigatdrias a serem apresentadas;

e NBCTG 27 que versa sobre o Ativo Imobilizado;

e NBR 14.653 que se trata da Norma Brasileira de Avaliacdo de Bens e suas partes pertinentes;

e Decreto municipal n 21.532/ 2022;

e Regulamento Compras e Licitagdes da PROCEMPA;

e Politica de Diretrizes Comportamentais no ambito de Licitagdes e Contratos da PROCEMPA,;

e Regimento Interno PROCEMPA;

e Lein.24.,320/1964;

e Resolugdo N2. 1.134/2020 TCE/RS
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4. PRINCIPIOS E DIRETRIZES
A seguir, apresentamos um conjunto de principios e praticas que devem nortear a elaboracdo e a

aplicagdo do manual de gestdo patrimonial da PROCEMPA. Cada diretriz foi elaborada para garantir a
conformidade legal, a eficiéncia operacional e a transparéncia exigidas pela administracdo publica.

REFERENCIA/
Ne DIRETRIZ OBIJETIVO
NORMATIVA
Assegurar que todas as a¢oes de gestao patrimonial
1 Principios estejam alinhadas aos principios da administracao Constituicao Federal
constitucionais publica, especialmente o art. 70 da Constituicdo art. 70
Federal, que imp0e o dever de prestagdo de contas.
. o Garantir que os procedimentos de licitacoes e Politica de Diretrizes
Politica de Diretrizes . . .
] contratos sigam as normas de conduta estabelecida Comportamentais -
2 Comportamentais L
pela PROCEMPA. Licitagdes e Contratos
Regulamento Interno ) e N Regulamento Interno de
. Padronizar os processos de aquisi¢do, contratagdo e .
3 de LicitacGes e . . LicitagOes e Contratos da
fiscalizacdo de bens e servigos.
Contratos PROCEMPA
Promover a colaboragao entre A-PAT,A-COM,A-FAC e L. . N
. . . . .. , . Pratica de integracao
Sinergia entre equipes as equipes técnicas responsaveis pela demanda e .
4 i N . interdepartamental
instalacdo de equipamentos.
Transparéncia e . . . S A
. Manter registros publicos, claros e atualizados, Principio da transparéncia
5 atualizacdo N o . i . .
permitindo auditorias e controle interno continuo. administrativa
permanente

Garantir que as atividades de gestao, execugao e
Segregacao de fungdes | controle fisico e contabil sejam desempenhadas por
6 pessoas distintas, evitando conflitos de interesse.

Principio da segregacao de
funcdes

. L Utilizar estudos de custo-beneficio para justificar L o

Analise custo-beneficio | . . . . Principio da eficiéncia e
) . investimento e garantir que os custos operacionais do .

7 e racionalizagdo economicidade

controle ndo excedam os beneficios obtidos.

5. AMBITO
Este manual aplica-se a todos colaboradores e agentes publicos da PROCEMPA, com énfase nos atores

dos processos do sistema de gestao patrimonial. Estdo igualmente abrangidos os terceiros com relacionamento
com a PROCEMPA, como clientes, fornecedores e prestadores de servigos.

6. DEFINICOES/CONCEITOS/ORGANIZACAO
e Patrimonio: conjunto de bens, direitos e obrigacdes economicamente apreciaveis, pertencentes a uma

pessoa ou empresa. Para efeito deste manual, a referéncia do patriménio deve ser entendida como
sendo o conjunto de bens mdveis e imdveis, classificados na demonstragdo contabil do Balango
Patrimonial como Ativo Imobilizado.
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e Bens mdveis: sdo itens que possuem existéncia material (sdo tangiveis), ndo consumiveis pelo uso e que
podem ser transportados de um local para outro sem que sua substancia, estrutura ou destinacdo
econémico-social sejam alteradas, com durabilidade superior a 1 (um) ano. No contexto de uma
empresa eles sdo essenciais para a producdao de outros bens, prestacdo de servicos ou para fins
administrativos da entidade.

e Ativo imobilizado: é composto pelos bens e direitos de uma empresa que tém a finalidade de serem
utilizados de forma duradoura na producdo de bens ou servicos, ou para fins administrativos, com o
objetivo de gerar beneficios econdmicos futuros para o negdcio. Os ativos imobilizados podem ser
depreciados ao longo do tempo, de acordo com sua vida util.

e Vida util: prazo de utilizagdo funcional de um bem

o Depreciagdo: perda de valor de um bem, devido a modificagbes em seu estado ou qualidade,
ocasionadas pelo desgaste natural, desgaste em razdo de uso ou manutencao inadequado, retirada de
sistemas ou componentes originais ou obsoletismo.

e Valor depreciavel: diferenca entre o valor do bem na condicdo de novo e o seu valor residual

e Valor residual: valor do bem ao final de sua vida Util ou de seu horizonte projetivo.

e NF de saida de bem: documento utilizado para a autorizacdo e o registro da retirada de qualquer bem
patrimonial das dependéncias da PROCEMPA.

e Agente responsavel: é todo empregado que, em virtude do cargo ou da funcdo que ocupa ou ainda em
razdo de determinagdo superior, responda pela guarda, pelo depdsito, pelo controle ou pela posse de
bens patrimoniais de propriedade da PROCEMPA.

e Alienagao: transferéncia do direito de propriedade do material, mediante venda, permuta ou doacao.

e Bens inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade para a administracdo em decorréncia de terem
sido considerados:

e ociosos: bens mdveis que se encontram em perfeitas condi¢Ges de uso, mas ndo sdo aproveitados;

e antieconémicos: bens mdveis cuja manutencdo seja onerosa ou cujo rendimento seja precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

e irrecuperaveis: bens moveis que ndao podem ser utilizados para o fim a que se destinam devido a perda
de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu custo de recupera¢gdo maior que 50% (cinquenta por
cento) do seu valor de mercado ou de a analise custo-beneficio demonstrar ser injustificidvel a sua
recuperagao.

e Incorporagao: é o registro de um bem no Sistema de Bens Patrimoniais decorrente de compra, cessdo,
doacdo, transferéncia, avaliacdo ou permuta, com a consequente variacdo positiva no patrimoénio da
PROCEMPA.

e Inutilizacdo: consiste na destruicdo parcial ou total do bem patrimonial que ofereca ameaca vital para
pessoas, riscos de prejuizos ecoldgicos ou operacional ou inconveniéncias de qualquer natureza para a
PROCEMPA, tais como: contaminagcdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade recuperacdo por
assepsia; infestacdo por insetos nocivos, com risco para outros materiais; natureza téxica ou venenosa;
contaminagado por radioatividade; perigo irremovivel de utilizagdo fraudulenta por terceiros.

e Relatério mensal do sistema de bens patrimoniais: é o documento emitido pela Divisdo de
Contabilidade/Patriménio que demonstra o conjunto total de itens imobilizados, entradas, saidas, locais,
depreciacdo e demais alteracdes no patriménio da PROCEMPA.

e Guarda: é a responsabilidade pelo uso, pela guarda e conservacdo do bem, configurada por intermédio
do Termo de Responsabilidade.
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e Termo de Responsabilidade: é o documento utilizado para formalizar a responsabilidade pelo uso, pelo
recebimento e o compromisso de guarda, conservacdo e ressarcimento por perda ou dano de bem
patrimonial.

e Termo de Transferéncia: é o documento emitido pelo Setor de Patrim6nio autorizando a movimentagao
de bens entre 6rgdaos municipais. O documento deve ser assinado pelos responsaveis pela unidade de
origem e de destino do bem movimentado.

e Inventdrio: o inventario funciona como instrumento de controle que assegura a verificacdo fisica dos
bens moveis em uso pela entidade. Trata-se de uma auditoria prdtica que compara os registros
analiticos e sintéticos do patrimbénio com os levantamentos fisicos realizados, permitindo avaliar o
desempenho das atividades de gestdo do patrimoénio.

e Desfazimento e baixa de bens patrimoniais: consiste no conjunto de procedimentos administrativos
destinados a retirada definitiva dos bens do patriménio da PROCEMPA, quando classificados como
inserviveis, obsoletos, antiecondmicos, irrecuperdveis ou desnecessarios a continuidade de suas
atividades operacionais e administrativas.

6.1. GESTAO PATRIMONIAL

A gestdo patrimonial consiste nos processos que controlam e executam as atividades relacionadas aos
bens que fazem parte do conjunto do patrimbnio da empresa, representado contabilmente pelo Ativo
Imobilizado.

Como sdo varios processos encadeados, podemos chama-lo de Sistema de Gestdo Patrimonial. A
sequéncia das atividades tem o seu inicio na aquisicdo e termina quando o bem é baixado do patrimonio da
empresa.

6.2 EQUIPES GESTORAS DO PATRIMONIO

Cabe, principalmente, as equipes A-PAT e A-FAC as fungdes de gestdo patrimonial. O ambiente fisico é
conduzido pela A-FAC que informa a A-PAT os recebimentos, etiquetagens, armazenamento e movimentagdes
dos bens prdéprios, de terceiros e solicitados para cessdo de uso.

As fungdes abrangem — direta e indiretamente — registro controle, guarda e desfazimento dos bens.

7. RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Este topico descreve as responsabilidades e competéncias diretas ou indiretas das divisdes
administrativas e técnicas, principalmente das equipes gestoras do patriménio, assim como dos gestores das
divisOes e das comissGes executivas relacionadas a gestao patrimonial dentro da PROCEMPA.

7.1 GUARDA PATRIMONIAL

Conforme definido na se¢do anterior (“6. Definicdes/Conceitos/Organizacdo”), a guarda ou carga
corresponde a responsabilidade pelo uso, guarda e conservagdo do bem, configurada por meio do Termo de
Responsabilidade no momento do recebimento.

A recepgdo dos produtos e equipamentos adquiridos pela PROCEMPA, destinados as prestagbes de
servicos da companhia, é responsabilidade da A-FAC. O espaco fisico aonde esses itens sdo armazenados
encontra-se na filial Ipiranga, na sala do Estoque Técnico, representando a primeira fase de guarda.
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A organizag¢do dos espagos nas unidades da PROCEMPA esta estruturada conforme a tabela do item

=&

7.1.1 (MATRIZ DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL).

MATRIZ DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

TPR>OA4

Unid Local dos bens Setor/pessoa Responsavel
Saldo de uso comum Gerente A-GAD + A-FAC
CAM Salas de Reunido/Copa Gerente A-GAD + A-FAC
5¢ Andar Sala A-GPE Gerente A-GPE + A-FAC
Sala Presidéncia Diretor Adm. + A-FAC
CAM Saldo de uso comum Gerentes T-GT1 e T-GEP
42 Andar Salas de Reunido/Copa Gerente A-GAD + A-FAC
Saldo de uso comum/Copa A-FAC
Salas de Reunido/almox A-FAC
Depdsitos/Estoques e salas [ A-FAC ou Supervisor T-MAN ou Técnhico com acesso
ipiranga fechadas praticamethe exclusivo.
Datacenter Supervisor STO6
Associagdo Presidente da Associagdo
NOC Supervisor STO7
BUNKER STO1
Outros POPs Supervisor T-MAN + Coordenador T-CTQ7
Locais PUC Técnico envolvido com o Projeto Pescar

Esta matriz deve ser revisada anualmente pela Diretoria e pela alta gestdo para garantir a adequacao das

responsabilidades evidenciadas através dos Termos de Responsabilidade anexados nos Inventarios Anuais. A

revisdao anual da matriz de responsabilidade assegura que eventuais mudangas de equipe ou de estrutura fisica

sejam refletidas de forma tempestiva e transparente.

Esta estrutura garante que cada bem esteja sob a custddia de um responsavel claramente definido,
promovendo a rastreabilidade, a seguranca e a eficiéncia na gestado patrimonial da PROCEMPA.

7.2. ACON/A-PAT
Com vistas a manter as informagdes patrimoniais sempre atualizadas, em atendimento as Normas

técnicas emitidas pelo CPC, sendo o escopo principal a NBC TG 27 (ativo imobilizado), a A/PAT e A/CON sdo

responsaveis pelo registro contabil de todas as movimenta¢des do Patrimonio da PROCEMPA, tendo como

principais atividades:

a) realizar conciliagdes contdbeis referentes as informacdes de bens patrimoniais;

b) proceder ajustes nas informagGes contdbeis relativas ao patriménio sempre que houver necessidade

e/ou sempre que for acionada pelas Coordenacdo do Patriménio e/ou pela Comissdo Inventariante;
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c) Aplicar as técnicas contdbeis de mensuracdo de ativos (testes de recuperabilidade e calculos de
depreciacdo e amortizacdo, entre outras) para efetuar ajustes adequados e necessarios junto ao valor contabil
correto dos bens patrimoniais, como descreve o item (8.3 Teste de Impairment).
d) analisar em conjunto com A-PAT as intercorréncias nos bens por iniciativa prépria ou por provocacgao
da A-PAT ou dos gestores responsaveis pela guarda.

7.2.1. COORDENACAO DE PATRIMONIO (A-PAT):

A Coordenacgdo de Patrim6nio A-PAT tem como missdo central garantir a integridade, rastreabilidade e
valor dos ativos da PROCEMPA. Isso se realiza por meio de um controle rigoroso das movimentacdes, orientacdo
eficaz as equipes de apoio, e um planejamento sistematico das atividades patrimoniais, especialmente dos
inventdrios anuais, assegurando que o cadastro reflita fielmente a realidade fisica e contabil da companhia.

Entre outras atribuicdes compete a A-PAT:

a) gerir os bens patrimoniais, de modo a controlar suas movimentacgdes, baixas, identificagdo
patrimonial e seus responsaveis;

b) manter canais de comunicagdo claros com a A/CON, A-FAC e demais setores, garantindo que as
informagdes patrimoniais fluam de maneira integrada e sem atrasos, para que a A/CON reproduza as alteragdes
patrimoniais nos registros contabeis da Companhia de maneira precisa, fidedigna e tempestiva;

c) planejamento e elaborag¢do de cronograma anual de atividades do patrimonio;

d) planejamento e organizagdo dos inventarios anuais e rotativos da Companhia, utilizando o assessoramento de
empresa especializada nestes procedimentos;

e) emitir e atualizar os termos acessorios a gestdo patrimonial (anexos deste manual), assim como a
revisdo anual deste documento;

f) analisar em conjunto com A-CON as intercorréncias nos bens por iniciativa propria ou por provocacgao
da A-PAT ou dos gestores responsaveis pela guarda.

7.3. A-FAC

A Coordenacdo de Facilities A-FAC é responsavel por gerenciar os servicos de suporte e infraestrutura
visando um ambiente produtivo. Dentre outras fun¢bes a A-FAC da suporte para todas aquisicdes e
armazenamentos de bens da PROCEMPA. Portanto, para o apoio ao Patrimonio compete a A-FAC:

a) acompanhar, recepcionar e receber as compras da companhia em linha com os registros oficiais
destas ocorréncias (processo SEI da aquisicdo/compra);

b) entregar o material recebido ao destinatario final (empregado requisitante da Procempa), para que
este proceda com o aceite técnico antes da incorporagdo dos bens (imobilizagdo) ao patrimonio;

c) proceder a etiquetagem dos bens (apds os procedimentos de aceite técnico e adequagdo da
documentacdo no sistema SEl oficial da aquisicdo), fixando uma etiqueta ou uma plaqueta (RFID) com ndimero
de patrimdnio Unico e sequencial. Apds enviar as informacdes para a A/CON para fins de registro com
identificacdo adequada e controle;

d) garantir o fluxo e a correta e tempestiva informacdo a A-CON e A-PAT das movimentacGes em geral
dos bens: trocas em garantia, consertos, demonstra¢do de equipamentos, entre outras.

e) prestar suporte no ambito de reformas, adaptacGes de espagos e manutencdo predial (elétrica,
hidraulica, climatiza¢do, dentro outras).
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7.4 GERENCIAS, DIVISOES E COORDENACOES.

Além da organizacgdo descrita no item 7.1.1 (Matriz de Responsabilidade Patrimonial), todos os gestores
das Geréncias, Divisdes e Coordenacdes deverdo promover a cultura pela preservacao e zelo do patrimoénio
publico em poder da Companhia, de maneira a orientar suas equipes acerca das providéncias necessarias
guando do acontecimento de intercorréncias como perdas, extravios ou danos a bens patrimoniais.

Ficam os gestores responsaveis pela comunicacdo a Coordenacdo de Patrimonio (A-FAC) pelo evento
ocorrido com o bem patrimonial.

Quando houver prejuizos ao patriménio da Companhia, a depender da relacdo de causa e consequéncia
da intercorréncia, ficam os gestores das Geréncias, Divisdes e Coordenacdes encarregados de iniciar o processo
de apuragdo do evento ocorrido, tanto para obter simples justificativa para baixa e/ou substituicdo de
determinado bem, quanto para a aplicacdo de san¢des administrativas cabiveis, que dar-se-8 mediante Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), que esta previsto nas normas internas da companhia.

8. PROCEDIMENTOS GERAIS DOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS
Nesta secdo a abordagem sera feita nos processos de aquisicao, registro e movimentagao dos bens.

8.1. AQUISICAO/REGISTRO

Todas as necessidades de aquisigGes/compras para que a operagdo da empresa transcorra e 0s servicos
sejam prestados pela PROCEMPA possuem normatizacdao no Regulamento Interno de LicitacGes e Contratos.

O processo de aquisicdo de equipamentos na PROCEMPA segue etapas de identificacdo, licitacao,
formalizagdo, recebimento, aceite técnico, analise fiscal e patrimonial, registro contdbil, culminando na
disponibilizacdo do equipamento para uso interno ou do cliente.

“No ativo imobilizado se classificam os direitos que tenham por objeto bens corpdreos destinados a
manutengdo das atividades da companhia ou exercidos com essa finalidade, inclusive os decorrentes de
operagées que transfiram a companhia os beneficios, riscos e controle desses bens.” (alinea IV, art. 179
da lei 6.404/76).”

8.1.1. IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE
A darea técnica avalia a demanda por equipamentos (Infovia, Data Center, entre outros) e abre um
processo no SEI. No formulario de requisicdo de compras sdo registrados:
e Descritivo técnico do item;
e (Quantidade solicitada;
e Custo estimado.

8.1.2. INICIO DO PROCESSO LICITATORIO
A divisdo de Compras (A/COL) conduz a pesquisa de mercado, verificando precos e condicdes de

fornecedores que atendam as especificagdes técnicas. Quando o fornecedor e os tramites contratuais sdo
definidos, a A/COL emite a ordem de compra.
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8.1.3. ENTREGA E RECEBIMENTO

A ordem de compra ou Contrato é encaminhado ao fornecedor, que fica responsavel pela entrega do
produto no prazo estipulado. No momento do recebimento, a A/FAC realiza a conferéncia fisica documental do
objeto, verificando a nota fiscal, a integridade da embalagem e a documentagdo técnica pertinente. Apds a
confirmacdo do recebimento, a nota fiscal é digitalizada e encaminhada a A/COL, para juntada ao respectivo
processo no SEI.

8.1.4. ACEITE TECNICO
A equipe técnica, ao receber o produto, formaliza o aceite técnico por meio de documento especifico no

processo SEI. Um exemplar é entregue ao solicitante para fins de aceitacdo, enquanto eventuais unidades
adicionais sdao armazenadas no Estoque Técnico.

8.1.5. ANALISE FISCAL E PATRIMONIAL
O processo é entdo encaminhado a Contabilidade (A/CON), que emite o parecer fiscal indicando se o

equipamento deve ser imobilizado. Se for o caso, a A/FAC procede a afixa¢do da etiqueta no bem, informando
0s numeros das etiquetas a Contabilidade para registro no sistema patrimonial, com a devida localizagao fisica.

8.1.6. DISPONIBILIZACAO DE EQUIPAMENTO
Com o registro concluido, o equipamento fica a disposicdo da area técnica para atender demandas

internas ou de clientes.

8.1.7 OBSERVACOES GERAIS
Documentac¢ao: Cada fase gera documentos que devem ser anexados ao processo SEl, garantindo

rastreabilidade e transparéncia.

Prazos: As unidades de cada drea devem cumprir os prazos estabelecidos no regulamento para evitar
atrasos na entrega e no registro patrimonial.

Etiquetas/tags RFID: um dos passos mais importantes do controle de patrimdnio por RFID, é a aplicacdo
das tags (etiquetas) nos ativos. A aplicagdo das tags deve ser realizada pensando nos cuidados para aplica¢do da
tag, na limpeza da superficie e analisando se o modelo de cada tag é compativel com a superficie, a fim de que
possa se obter a melhor performance de leitura possivel.

No ambiente do Data-Center, considerando as particularidades dos equipamentos e a necessidade de
garantir a continuidade servicos, as tags sdo aplicadas exclusivamente nos racks que abrigam os dispositivos.
Dessa forma, o local fica organizado em lotes de racks, cada um contendo os equipamentos correspondentes,
facilitando a localizagao, o gerenciamento e a manutengao preventiva.

Registro: a operagdo de entrada é realizada através do registro no sistema ERP da empresa apds o
recebimento fisico, conferéncia da equipe requisitante do equipamento ou material e preparacdo (etiquetagem)
seguida de armazenamento (estoque técnico) ou alocagdo fisica no local adequado.

ApOs estas tarefas de responsabilidade da A-FAC, a informacéao é enviada a A-PAT da divisdo da A-CON.
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8.2 MOVIMENTACOES DE BENS

As alocacgbes internas e externas dos bens sao realizadas através de movimentacgodes fisicas que precisam
ser acompanhadas de transferéncias no sistema ERP da base de dados do patrimdnio.
Visando preservar a qualidade das informacdes, todo bem imobilizado devera ser identificado individualmente,
estar vinculado a um local especifico e sob a responsabilidade de um empregado.

8.2.1 PRESTACAO SERVICO PARA CLIENTES
Muitas das movimenta¢des na PROCEMPA se ddo em funcdo das operacgdes realizadas nas prestacdes de

servicos, principalmente, para os clientes da Prefeitura Municipal de Porto Alegre. Estas movimentacdes
requerem coordenacdo e registro adequado para garantir rastreabilidade e responsabilidade. As equipes
técnicas quando demandadas pelos clientes acionam a A-FAC para o envio dos equipamentos necessarios. Este
procedimento precisa ser coordenado com a A-PAT para que os bens em estoque sejam transferidos para os
locais do cliente requisitante com a devida documentacao para a saida dos bens da empresa.

Ha situacbes que os atendimentos precisam ser de urgéncia conforme a criticidade da situacdo do
cliente, geralmente envolvendo servicos essenciais que ndo podem descontinua, em que a PROCEMPA mantém
um estoque chamado de BUNKER para o envio imediato dos equipamentos que ndao hd tempo habil para se
emitir a documentacdo para acompanhar o equipamento. Nestes casos, estipula-se que a informacdo seja
atualizada para A_FAC e A_PAT/A_CON em até 48h horas da transferéncia.

Ha também movimentac¢des para manutencdes preventivas, consertos, trocas, cessdo de uso, entre
outras situagoes.

8.2.2 TROCA EM GARANTIA
S3o bens que apresentaram defeitos dentro do prazo de garantia e, por isso, sdao substituidos por

equipamentos novos, equivalentes ou superiores.

Ao retirar o equipamento das dependéncias da PROCEMPA para emissdo da Nota Fiscal, deverdo ser
fornecidas as seguintes informacgdes: indicacdo de que o equipamento serd trocado em garantia, nimero de
patrimdnio, descricdo do equipamento, nimero de série, local de destino e CNPJ do destinatario.

Quando o equipamento novo chegar, também deverdo ser informados o nimero de patrimdénio e o
numero da Nota Fiscal do equipamento defeituoso, para registro do histdrico.

8.2.4 BENS CEDIDOS (EMPRESTIMOS)
S3ao bens cedidos a outros érgdaos do municipio de Porto Alegre, normalmente por um periodo de um

ano, renovado anualmente. O processo de cessdo de uso inicia-se com a solicitagcdo de equipamentos ou méveis
pelo 6rgdo interessado a PROCEMPA, recepcionada pelo P-GAB, que entdo encaminha o pedido a A-FAC.

A A-FAC ndo preenche o termo, mas emite despacho no referido SEl com a informacgdo do equipamento
(TAG) para a A-COM, que preenche entdo o tremo de cessdo de uso.

8.2.5 BENS EM GARANTIA DE PROCESSOS JUDICIAIS
Sao bens vinculados como garantia pela area juridica em processos judiciais dos quais a PROCEMPA faz

parte. Esses itens ndo podem ser cedidos.
Caso haja solicitacdo de cedéncia de um bem em garantia, podera haver o pedido de substituicdo do
bem na garantia, processo que sera conduzido e avaliado pelo P-JUR e A-DIR com acompanhamento da A-PAT.
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8.2.6 BENS DE TERCEIROS

Consideram-se bens de terceiros aqueles pertencentes ao ativo de outros érgaos, cuja guarda e controle
ficam sob responsabilidade da PROCEMPA de forma permanente ou por periodo prolongado.

Os bens deverdo ser recepcionados pela A-FAC, sendo indispensdvel que o drgao cedente apresente as
respectivas notas fiscais de aquisicdo e formalize, por meio de processo SEl, a cessdo da guarda dos bens a
PROCEMPA. O atendimento a estas condi¢des é requisito obrigatdrio para a aceitacao dos bens.

A A-FAC realizarda a conferéncia fisica dos itens, a fim de verificar a conformidade entre os bens
recebidos e as informacdes constantes no processo SEl. Apds a verificacdo, serd emitido despacho de
recebimento dos itens, com posterior encaminhamento do processo a A-CON.

O registro desses bens sera efetuado de forma semelhante ao dos bens préprios, contemplando, sempre
gue possivel, as seguintes informacdes: nimero de patrimonio, nUmero de série, nota fiscal, nimero do
processo de aquisicdo do item, valor, marca e data de aquisicao.

8.2.7  BAIXA DE BENS

A baixa de bens patrimoniais é um procedimento administrativo destinado a retirar um ativo do
patrimbénio de uma empresa, quer ela seja publica ou privada. Essa retirada pode ocorrer por diversos motivos,
como obsolescéncia, desgaste, danos irreparaveis, perda, furto ou roubo.

O simples fato de o bem imobilizado estar contabilmente totalmente depreciado, ndo autoriza a sua
baixa, ainda que o bem tenha se tornado imprestavel para a finalidade a que se destinava. Isto porque a baixa
do ativo imobilizado sé poderd ser efetuada quando o bem for baixado fisicamente, isto é, sair em definitivo do
patrimonio da empresa.

Na PROCEMPA, os quatro motivos mais comuns de baixa sdo:

1- Obsolescéncia ou desgaste, quando os itens sdo destinados a leildo como sucata ou vendidos por valor

reduzido;
Os itens destinados a leildo devem possuir laudo técnico emitido pela area técnica ou pela drea responsavel,
atestando que nao estao mais em condigoes de uso pela PROCEMPA.
Apds essa etapa, os bens seguem para o depodsito de transi¢cdo localizado na Lima e Silva, onde
permanecerdo até o leildo, e seguirdo as regras da legislacdo de alienacdo pertinente.

2- Bens roubados
Os itens furtados serdo baixados mediante registro do processo correspondente, contendo o boletim de
ocorréncia. Na hipétese de baixa por furto, roubo, sinistro ou extravio de bens patrimoniais mdveis, a baixa
devera ser acompanhada de ocorréncia policial e da comunicacdo as instancias superiores para as
providéncias cabiveis, visando a abertura de sindicancia (PAD).

3- Bens sem valor ou cujo valor de venda ndao compense os custos de um leilao;
Ja os itens obsoletos, inserviveis ou desgastados que ndo serdo leiloados, seja por representarem risco a
saude ou porque seu valor de venda ser inferior aos custos de leildo e armazenamento, serdao descartados e
baixados no sistema, também mediante laudo, respeitando as legisla¢cdes correlatas.

4- Itens ndo encontrados em inventarios, muitas vezes em func¢do de vicios de processos passados nao
saneados  na base do acervo da empresa, ou por  cadastramento  incorreto.
Os bens ndo localizados no inventario serdo baixados como perdidos apds dois inventarios anuais
consecutivos sem que sejam encontrados/conciliados. Os aparelhos e dispositivos eletrénicos como
computadores, notebooks, tablets, cdmeras digitais, celulares, que se enquadrarem nos motivos de baixa,
passardo por eliminacdo e inutilizacdo das informaces armazenadas nestes dispositivos.
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Os bens patrimoniais serdo classificados como antiecondmicos ou irrecuperaveis com base em
parecer técnico do Setor Técnico que manuseia o equipamento certificando a inviabilidade da recuperacao
e/ou reintegracdo dos bens ao uso normal encaminhado para a Comissdo de Desfazimento de Bens que
executara o procedimento dando conhecimento ao Setor de Patrim6nio A-PAT/A-CON.

PARTE Il - PROCEDIMENTOS PARA REALIZAC[\O DE INVENTARIOS E DESFAZIMENTO DE BENS

Essa parte descrevera como estes processos sao realizados na PROCEMPA. O inventdrio e o
desfazimento de bens sdo processos essenciais na gestdao patrimonial eficaz. Eles tém varios objetivos impor-
tantes que contribuem para a transparéncia, a responsabilidade e a eficiéncia operacional da PROCEMPA.

9. INVENTARIOS ANUAIS

O inventdrio patrimonial trata-se da verificacdo fisica de todos os bens patrimoniais, identificando a
localizagdo, o numero de patrimonio (etiquetas RFID), a perfeita caracterizacdo e a situacdo do estado de
conservagao.

O inventario anual serd realizado, proximo do final de cada exercicio financeiro, porém com uma
margem segura para que a finalizacdo de todo processo ocorra dentro do prdéprio exercicio financeiro.

O planejamento do inventario anual é responsabilidade da A-PAT/A-CON, que também deve entregar a
base de dados dos bens patrimoniais registrados no ERP do Patrimdnio/Contabil. Essa base sera utilizada para
preparar o sistema que a PROCEMPA emprega atualmente no processo de inventdrio, com o apoio de uma
empresa especializada que vem prestando suporte a PROCEMPA desde 2023. A parceria tem desempenhado
papel decisivo na remodelagao dos procedimentos de inventdrio, iniciada pelo recadastramento dos ativos com
etiquetas/tags RFID

Para a execucdo do inventario é formada uma Comissdo Inventariante indicada através de Resolucdo
de Diretoria (RD), que deve ser composta de no minimo 4 (quatro) integrantes, sendo pelo menos, 2 integrantes
da A-FAC, vedada a participacdo dos membros da A-CON/A-PAT responsaveis pelos registros patrimoniais, em
virtude da segregacao de fung¢des.

A Comissdo de Inventdrio promovera a contagem fisica dos bens moveis e a elaboragdo do relatério de
inventdrio anual, com assessoria especializada, organizando o processo através de Plano de Trabalho.

Devido a capilaridade logistica dos locais externos que abrangem os bens patrimoniais da PROCEMPA,
ficou definido método de amostragem para execug¢do de levantamento nestes locais durante o Inventario Anual.

Para finalizacdo do processo de inventario a Comissdo indicard, quando necessario, providéncias para:
identificacdo de bens inserviveis para que o procedimento de desfazimento seja efetuado, conciliagdes fisico-
contdbeis, reaplicacdo de etiquetas danificadas e readequagdo de armazenamento de equipamentos visando
melhoria de leitura dos aparelhos de suporte (coletores RFID) ao processo.

E de responsabilidade da Comissdo Inventariantes a elaboracdo dos modelos de Termos de
Responsabilidade (Anexo 1) apds a etapa dos levantamentos fisicos e os respectivos relatérios por localidades.

A conciliacdo contabil, as baixas e o saneamento do conjunto das sobras fisicas (bens localizados
fisicamente sem correspondente na contabilidade) e sobras contabeis (que é o inverso das sobras fisicas) da
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base de dados patrimoniais é responsabilidade da A-PAT /A-CON, apds a entrega de todos relatdrios e arquivos
integrantes do conjunto do processo do Inventdrio.

10. INVENTARIOS ROTATIVOS (de verificac3o)

O Inventdrio Rotativo de verificacdo é um complemento ao controle patrimonial realizado a qualquer
tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa da A-PAT ou a pedido do
responsavel pela carga patrimonial.

A A/PAT realizara pelo menos dois inventarios de verificagdo com fins gerenciais por ano, com o objetivo
de manter sempre atualizados os controles patrimoniais e, também, com objetivo de subsidiar a tomada de
decisdo da administracdo quanto a aquisicdo ou a alienacao de bens.

Com o objetivo de atualizar e controlar os bens pertencentes a PROCEMPA que estdo alocados em locais
externos (clientes, POPs) e considerando a capilaridade logistica, a A-PAT/A-CON tera a responsabilidade de:

1- Realizar, ao longo do exercicio financeiro, pelo menos dois inventdrios rotativos de verificagcdo de

um grupo amostral de bens.

2- Concluir esses inventdrios antes da execucdo do Inventario Anual, de modo a complementar os

levantamentos fisicos realizados nos locais externos.

3- Garantir um custo-beneficio razoavel para a operagdo, equilibrando a necessidade de controle com a

eficiéncia logistica.

Assim, a A-PAT/A-CON assegurara que a atualizacdo e o controle dos ativos externos sejam realizados de
forma sistematica, transparente e economicamente viavel.

11. BENEFICIOS COM A EXECUGAO DOS INVENTARIOS

AREA BENEFICIO IMPACTO
Gestdo Patrimonial Controle preciso do acervo Reducdo de perdas, desvios e obsolescénci

Planejamento Financeiro Planejamento de depreciacdo conforme a | Evita multas e penalidades
legislagdo

Manutencdo Cadastro patrimonial atualizado Central informacdes e facilita a execucdo
de manutengdes preventivas e corretivas

Contabilidade e Auditoria | Regularizagcdo de situagGes anteriores (ex: | Garante conformidade e evita penalidades

excessos de depreciacdo) futuras

Gestdo de riscos Monitoramento continuo das tendéncias|Inovacdo nas etapas do processo e
tecnoldgicas mitigacao de riscos

Comunicagao Integracdo de sistemas das dreas|Fluxo de informagao mais agil e preciso

Interdepartamental administrativa e técnica

Controle de investimentos | InformagOes detalhadas sobre bens e suas | Suporte a tomada de decisGes sobre novos
condigdes investimentos

Relatdrios Gerenciais Emissdo periddica de relatdrios por centro

de responsabilidade
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A otimizacdo do processo de inventario reforca o controle e a acuracidade do acervo patrimonial,
traduzindo-se em maior eficiéncia e eficacia na gestdo de bens. A seguir, destacamos os principais beneficios:

Como a execucgdo de inventarios contribui para a organizacao:

e Acuracidade do acervo — O inventario atualizado elimina divergéncias entre registros e realidade fisica,
garantindo que os ativos estejam corretamente contabilizados.
e Planejamento de depreciagio — Com dados confidveis, a empresa pode definir taxas de depreciacao
dentro dos parametros legais, evitando falhas e multas.
e Manutengdo preventiva — Um cadastro patrimonial robusto permite planejar e executar manutengdes
de forma mais eficiente, prolongando a vida util dos equipamentos.
e Conformidade legal — A regularizacdo de situa¢Oes anteriores (ex.: correcdo de depreciacdes excessivas)
assegura que a empresa esteja em conformidade com a legislacdo vigente.
e Gestdo de riscos — Acompanhar tendéncias tecnoldgicas e atualizar processos continuamente reduz a
exposicao a riscos operacionais e financeiros.
e Integracao de sistemas — A centralizacdo das informacbes facilita a comunicacdo entre areas
administrativas e técnicas, melhorando a tomada de decisdo e a temporalidade das informacoes.
e Transparéncia e controle — Relatdrios periddicos por centro de responsabilidade permitem que cada
gerente acompanhe o estado de conservacdo, localizacdo e responsabilidade dos bens sob sua gestao.
e Como aprimoramento adicional a organiza¢ao podera desenvolver:
Incluir métricas de desempenho (KPIs) que a organizacdo pode acompanhar para medir a eficacia do inventario.
Incorporar um cronograma de revisdo para garantir que o processo de inventdrio seja revisado e atualizado
periodicamente.

12. PROCEDIMENTOS PARA DESFAZIMENTO DE BENS

O desfazimento de bens ocorrera por meio de leildo, com o devido processo administrativo interno via
Sei, e, em situagdes especificas, por descarte, observados critérios de sustentabilidade e responsabilidade
ambiental. Em todos os casos, o procedimento deverd ser devidamente fundamentado por laudo técnico, que
comprove o estado de conservacgao, a possibilidade de reaproveitamento ou a inviabilidade econémica do bem,
assegurando a correta baixa patrimonial e o correspondente registro contabil, de forma a manter a
fidedignidade e a rastreabilidade das informacgGes patrimoniais da entidade.

12.1. COMISSAO DE DESFAZIMENTO DE BENS

E a comissdo responsavel por realizar o desfazimento de bens do acervo patrimonial e serd composta
de, no minimo, 3 (trés) membros escolhidos entre os empregados da PROCEMPA, vedada a participagdo do
responsavel pela gestdo patrimonial (A-PAT).

A efetiva designa¢do dos membros da Comissdo de Desfazimento de Bens dar-se-a4 com a publica¢do de
RD assinada por, pelo menos, dois diretores, sendo um deles, obrigatoriamente, o Diretor-presidente da
PROCEMPA.

Os bens para serem considerados aptos ao desfazimento, destinados para leildo, doacdo ou descarte,
deverao passar por avaliagao de profissional tecnicamente capacitado.

A comissdo decidird pelo melhor tipo de alienagdo considerando sempre o interesse publico.
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12.2. LEILAO

O leilao constitui o procedimento destinado a alienagao de bens considerados inserviveis, obsoletos ou
antiecondmicos, observando-se a legislacdo vigente e as normas internas da Procempa. O processo devera
seguir as etapas abaixo descritas:

1- Identificacdo e separac¢ao dos bens: realizar a separacao fisica dos bens por lote, com a devida identificacao
patrimonial, contendo nimero de patrimonio, descricdo detalhada, estado de conservacgao e localizagdo.

2- Elaboragao de relatério fotografico: produzir relatério fotografico individualizado dos bens listados, de
modo a evidenciar suas condigdes fisicas e facilitar a avaliacdo e divulgacao.

3- Emissdo de parecer de inservibilidade: encaminhar a relacdo dos bens aos setores técnicos competentes
para emissdo de parecer formal quanto a inservibilidade, obsolescéncia ou ante economicidade.

4- Avaliagdo e pesquisa de precos: convocar empresas especializadas ou realizar pesquisa de mercado para
obtencdo de cotagdes, visando a definicdo do valor minimo por lote.

5- Analise e deliberagao da Comissao de Desfazimento: submeter o processo a Comissao de Desfazimento
para analise, validacdo das avaliagcOes e aprovacdo das instrugdes do procedimento de leildo.

6- Solicitagdao de autorizagcdo ao Conselho de Administragdo: encaminhar o processo ao Conselho de
Administracdo da Procempa para apreciacdo e autorizacao formal da realizacao do leildo.

7- Elaboragdo do Edital de Leildo: o setor de Compras e Licitagdes deverd elaborar o Edital do Leildo,
contendo, entre outros elementos, descricdo dos lotes, valores minimos, condi¢Ges de participacdo, prazos e
responsabilidades do arrematante.

8- Analise e aprovagdo juridica: submeter o Edital a analise do setor juridico para verificacdo da conformidade
legal e mitigacdo de riscos.

9- Autorizagdo da Diretoria e publicagdo do Edital: apds aprovagao juridica, obter autorizagdo da Diretoria
para a publicacdo do Edital nos meios oficiais e canais institucionais adequados.

10- Realizagao do leildo: executar o leildo conforme as condicGes estabelecidas no Edital, assegurando a

transparéncia, a publicidade e a competitividade do certame.

11- Formalizagdo da arrematagdo e pagamento: formalizar a arrematacdo dos bens, exigir o cumprimento das

condigOes de pagamento e emitir a documentacdo pertinente.

12- Retirada dos bens pelo arrematante: autorizar a retirada dos bens pelo arrematante vencedor, mediante
comprovacao de pagamento.

13- Baixa patrimonial e contabil: proceder a baixa dos bens leiloados nos sistemas patrimonial e contabil, com o

devido registro documental e arquivamento do processo.

Sede CAM Sede Ipiranga

Rua Gen. Joao Manoel, 157, Rua Joao Neves da Fontoura, 91
Centro Histdrico 4° e 5° andares Azenha

Porto Alegre - RS Porto Alegre - RS

wWww.procempa.com.br




HVRS 4

fe

procempa !

na tua vida
12.3. DOACAO

A doagdo é procedimento administrativo exclusivamente para fins e usos de interesse social,
conforme Inc. XVIl do art. 29 da Lei n.2 13.303 de 2016, cujo relatério devera ser encaminhado a Comissdo
Especial de Desfazimento de Bens.

PARTE IIl - PROCEDIMENTOS DE MENSURACOES CONTABEIS

13. TESTES DE IMPAIRMENT
O teste de impairment (ou teste de recuperabilidade) é um procedimento contabil destinado a

verificar se o valor contdbil de um ativo excede seu valor recuperdvel, ou seja, se o ativo esta superavaliado no
balango patrimonial. Quando o valor recuperdvel é inferior ao valor contabil, deve-se reconhecer uma perda,
ajustando o ativo ao seu valor real.

Esse teste é obrigatério para empresas de grande porte, conforme estabelecido pelo CPC 01, e é
realizado pela PROCEMPA, anualmente.

Este é, portanto, o registro e contabilizacdo de altera¢des dos valores dos bens patrimoniais decorrentes
da aplicagdo do Pronunciamento Técnico CPC 01 (R1) - Redugdo ao Valor Recuperavel de Ativos.

13.1. METODOS DE DEPRECIACAO

O método de depreciacdo adotado pela Procempa é o método linear. A partir de 2024, passou a ser
aplicada a distin¢do entre depreciacdo fiscal e depreciagdo societdria, conforme as determinagdes do art. 183 da
Lei 6.404/76, da Instrucdo Normativa RFB n2 1.700/17 e das alterag¢des introduzidas pela Lei 11.638/07.

A depreciacdo fiscal utiliza taxas definidas pelo Fisco e pode incluir beneficios como a depreciagao
acelerada. J4 a depreciacdo societaria tem como base a vida util econémica do bem, definida pela empresa de
forma mais criteriosa, em conformidade com o CPC 27.
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