MANUAL DE PATRIMONIO
DA SES/AM

A Gestao eficaz do patrimonio publico & crucial para
fortalecer a confianca da sociedade nas instituicoes,
garantindo que os recursos sejam preservados e utilizados
em prol do bem comum e do progresso social.
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APRESENTACAO

A Secretaria Estadual de Saude SES/AM, por meio das suas Secretarias

Executivas, Secretaria Executiva Adjunta de Controle Interno -
SEACI/SES-AM e Secretaria Executiva Adjunta de Gestao Administrativa -
SEAGA/SES-AM , nos termos do art. 32, VIl da Instrucao Normativa
CGE/AM n2. 003/2020, em razao de suas atribuicoes, apresenta o Manual
de Gestao Patrimonial de Bens Moveis e Imoveis da Secretaria de
Estado de Salde - SES-AM que tem a finalidade de garantir a boa
administracao e o uso responsavel do patrimonio da Secretaria e
Unidades, que inclui tantos bens moveis (equipamentos, documentos,
moveis) quanto bens imoveis (edificacoes, terrenos, etc.).

Como ele propaga principios e procedimentos para a gestao
patrimonial, € essencial garantir que esses processos sejam seguidos
corretamente para promover transparéncia, eficiéncia e o respeito a
sociedade.

O sistema de controle patrimonial, assim como seus procedimentos e
rotinas operacionais, deve ser estruturado de maneira a atender aos
interesses da administracao publica, garantindo um controle eficaz. Isso
permitira um gerenciamento mais eficiente e um planejamento
adequado do patrimonio publico, assegurando sua integridade e
otimizacao dos recursos disponiveis



2. APLICACAO

Este normativo aplicar-se-a no ambito da sede da Secretaria de Estado
de Salde do Amazonas (SES/AM), nos seus setores patrimoniais e
também nas unidades de saude ligadas a referida secretaria estadual.

3. BASE NORMATIVA

e Decreto n. 38.256/2017 (SPAT)

e Decreto Estadual n® 34.161/2013 (AJURI).

e Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964, e suas alteracoes e
regulamentacoes.

e Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000.

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), 82
edicao.

e Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Codigo Civil).

e Portaria n2 058/2023-CGE/CGE, a qual aprova os “Checklists”para
orientar o0s gestores e servidores puablicos quanto aos
procedimentos de auditoria relacionados as atividades exercidas e
atribuicoes referentes a Unidade de Controle Interno.

e Manual de Contabilidade. Disponivel em:
https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-
contabilidade-aplicada-ao-setor-publico-mcasp/2024/26



http://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-

4. CONCEITOS

Patrimonio - € o conjunto de bens, direitos e obrigacoes com valor
economico, adquiridos por meio de compra, doacao ou outras formas
de aquisicao, os quais devem ser devidamente identificados e
registrados;

Bens Publicos — Sao bens pertencentes ao Estado, essenciais para o
exercicio das funcoes publicas, e regidos por normas de direito publico,
que estabelecem os critérios para sua utilizacao, gestao e preservagao,
nos quais temos os bens moveis e bens imoveis, dos quais tanto a Sede
como suas Unidades sao responsaveis e se beneficiam das vantagens
geradas e assumem 0s riscos e as responsabilidades associadas ao
processo de controle;

Bens moveis — Conforme o art. 82 do Codigo Civil, sao considerados
bens moveis aqueles que podem ser movidos por forca propria ou por
intervencao externa, sem que haja alteracao de sua substancia ou
finalidade economica, como é o caso de maquinas, equipamentos,
veiculos, entre outros, podendo ser:

a) Bem ou material de consumo: aquele que o aproveitamento corrente
do bem provoca a perda de identidade fisica e/ou tem seu uso limitado
a dois anos (item 4.61.1 do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico - MCASP);

b) Bem ou material permanente: aquele que a utilizacdao corrente nao
ocasiona a perda de identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a
dois anos (item 4.6.11 b do MCASP).




Para sua classificacao, deverao ser adotados o0s seguintes
parametros excludentes, tomados em conjunto, para a identificacao
do material permanente:

Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem
reduzidas as suas condicoes de funcionamento, no prazo
maximo de dois anos;

Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacao, por ser
quebradico ou  deformavel, caracterizando-se  pela
irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

Perecibilidade, quando sujeito a modificacoes (quimicas ou
fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal
de uso;

Incorporabilidade, quando destinado a incorporacao a outro
bem, nao podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas
do principal;

Transformabilidade, quando adquirido para fins de
transformacao.

Bens imoveis - Refere-se aos bens que estao permanentemente
vinculados ao terreno (solo) e que nao podem ser removidos
sem causar destruicao ou danos. Esses bens podem ser
classificados em trés categorias: bens de uso especial, bens
dominiais e bens de uso comum do povo, incluindo
construcoes, edificios e outras estruturas associadas ao solo.




Os bens imoveis classificam-se em:

a) Bens de uso especial: compreendem os bens, tais como
edificios ou terrenos, destinados a servi¢o ou estabelecimento da
administracao federal, estadual ou municipal, inclusive os de suas
autarquias e fundacoes publicas, como imoveis residenciais,
terrenos, glebas, aquartelamento, aeroportos, acudes, fazendas,
museus, hospitais e hoteis;

b) Bens dominiais/dominicais: compreendem os bens que
constituem o patrimonio das pessoas juridicas de direito publico,
como objeto de direito pessoal, ou real, de cada uma dessas
entidades. Compreende ainda os bens pertencentes as pessoas
juridicas de direito publico a que se tenha dado estrutura de direito
privado, como apartamentos, armazens, casas, glebas, terrenos,
lojas e bens destinados a reforma agraria;

c) Bens de uso comum do povo: podem ser entendidos como os
de dominio publico, construidos ou nao por pessoas juridicas de
direito publico;

d) Bens imoveis em andamento: compreendem os valores de bens
imoveis em andamento, ainda nao concluidos, bem como, obras em
andamento, estudos e projetos que englobam limpeza do terreno,
servicos topograficos, benfeitoria em propriedade de terceiros,
dentre outros;

e) Demais bens imoveis: compreendem os demais bens imoveis
nao classificados anteriormente, a exemplo dos bens imoveis
locados para terceiros e dos imoveis em poder de terceiros.




5. IMPORTANCIA DO CONTROLE
PATRIMONIAL

O controle patrimonial &€ uma pratica essencial para qualquer
organizagao, seja publica ou privada, e tem grande importancia para a
administracao eficiente dos bens e recursos de uma instituicao. Esse
controle envolve o acompanhamento, registro, avaliagao e protecao dos
ativos de uma empresa, como imoveis, equipamentos, veiculos,
mobiliarios e ate direitos, entre outros.

O controle patrimonial nao & apenas uma obrigacao contabil ou legal,
mas uma estrategia essencial para a saude financeira e operacional de
uma organizacao. Ele garante a preservacao de ativos, facilita o
planejamento estratégico e aumenta a transparéncia, sendo
fundamental tanto para pequenas quanto para grandes empresas. A
implementacao de sistemas eficazes de controle patrimonial € um
passo importante para a gestao de riscos e para o sucesso sustentavel
de uma organizacao no longo prazo

6. RESPONSAVEIS PELA GESTAO DE

BENS PUBLICOS

Os materiais permanentes da SES/AM estarao sob a responsabilidade
do agente responsavel, que corresponde ao chefe da unidade ou ao
servidor por ele designado. Quando aplicavel, a responsabilidade
também se estendera ao agente corresponsavel que utilizar os
materiais no desempenho de suas atividades. A gestao e a conservacao
desses materiais devem ser realizadas de forma adequada, visando
assegurar seu uso adequado e a integridade dos bens.




a) Dirigente maximo do orgao/entidade da SES/AM: agente que
atua efetivamente na gestao executiva, representando a unidade
gestora e exercendo funcoes de administracao e controle;

b) Unidade de Controle Interno (SEACI/UCI): setor que exerce
atividades de controle interno, por intermedio da fiscalizacao
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial;

c) Setor de Patrimonio (SEAGA/DELOG/GEPAT): departamento que
desempenha diretamente as acoes de registro, controle e
conservacao do acervo patrimonial da organizacao;

d) Detentor da Carga Patrimonial: servidor ou empregado publico
que possui sob sua guarda um bem, formalizado por meio da
assinatura do Termo de Responsabilidade;

e) Demais Usuarios: corresponde a outros agentes publicos.

7. DO CONTROLE INTERNO

A Secretaria Executiva Adjunta de Controle Interno - SEACI/SES , atraves
da Unidade de Controle Interno - UCI/SES, desempenha um papel
fundamental na gestao dos bens publicos, sendo uma ferramenta
essencial para garantir a eficiéncia, a legalidade e a transparéncia no
uso desses recursos. Em termos gerais, o controle interno € um
conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos adotados
dentro de uma organizacao publica para garantir que os objetivos
institucionais sejam realizados, protegendo o patrimonio publico contra
desperdicios, fraudes, desvios ou uso indevido.




No contexto dos bens publicos, o controle interno atuara principalmente
nas seguintes fungoes:

e Fiscalizacdo e Monitoramento: Verificar se os bens publicos (como
imoveis, veiculos, equipamentos, etc.) estdao sendo utilizados de
acordo com sua finalidade, dentro das normas legais e
regulamentares. Isso inclui o acompanhamento do inventario, da
conservacao e da destinagao adequada desses bens.

» Prevencao de Perdas: Identificar e mitigar riscos de danos, extravios
ou apropriacao indevida de bens puablicos, implementando
procedimentos como registros atualizados, auditorias periodicas e
sistemas de rastreamento.

e Garantia da Legalidade: Assegurar que a aquisicao, alienacao, doacao
ou descarte de bens publicos siga os principios da administracao
publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiencia, conforme previsto no artigo 37 da Constituicao Brasileira,
por exemplo.

 Suporte a Prestacao de Contas: Facilitar a transparéncia na gestao dos
bens publicos, fornecendo informacoes confiaveis para relatorios e
auditorias externas, como os realizados por Tribunais de Contas
(Parecer Conclusivo da UCI) ajudando a demonstrar a regularidade na
administracao desses ativos (Resolugao 015/2024 - TCE/AM).

e Apoio a Gestao: Auxiliar os gestores publicos na tomada de decisoes,
fornecendo dados e analises sobre o estado e o uso dos bens,
contribuindo para uma alocacao mais eficiente dos recursos.

Em resumo, o controle interno & uma guarda de bens publicos, garantindo
que eles sejam bem administrados, protegidos e usados em beneficio da
sociedade, alinhando-se aos principios de boa governanca.




8. DA COMISSAO PERMANENTE
DE INVENTARIO

A Comissao Permanente de Inventario da Secretaria de Estado de
Saide do Amazonas (SES/AM), composta por 03 membros servidores,
instituida na data de 11 de marco de 2025, Portaria No. 0184/2025 -
SEAGA/SES-AM, tera incumbéncia de coordenar e executar o inventario
fisico dos bens, verificando a quantidade e qualidade dos materiais e
equipamentos, conforme previsto no Decreto Estadual no. 38.099/2017.

Alem desta, tambéem devera verificar a existéncia e localizagao dos bens
moveis, atualizar da responsabilidade carga patrimonial, elaborar
relatorio conclusivo dos fatos apurados a fim de serem registrados no
sistema AJURI (Gestao de Material e Patrimonio), identificar e notificar
inconsisténcias, e comparar dados emitidos por diferentes
coordenacgoes.

9. SISTEMA DE PATRIMONIO DO

PODER EXECUTIVO

E um conjunto de ferramentas que regulamenta a aquisicdo e a baixa
de bens moveis e imoveis do Estado. O SPAT (é composto pelo Sistema
de Controle Patrimonial (AJURI), que & de uso obrigatorio para os 0rgaos
do Poder Executivo Estadual, suas autarquias e fundacoes.

O funcionamento do Sistema de Patrimonio do Poder Executivo
Estadual (SPAT) se deu apos a publicacao do Decreto n2 38.256 de
15/09/2017, e que fica a cargo da Secretaria de Estado de Administracao
e Gestao - SEAD.




91 Sistema de Controle Patrimonial (AJURI):

Instrumento obrigatorio para gestao de bens moveis e imoveis
dos oOrgaos do Poder Executivo Estadual (SES/AM), suas
autarquias e fundacoes, onde devem ser registrados todos os
atos de aquisicao, destinacao, uso e alienagcao patrimonial,
sendo coordenado pela Secretaria de Administracao e Gestao -
SEAD.

A Secretaria de Administracao e Gestao - SEAD disponibiliza a
Cartilha de Orientacao, que reune as principais funcionalidades
do Sistema AJURI, com o objetivo de guiar o usuario no uso
eficiente de suas ferramentas. Seu proposito € minimizar a
quantidade de chamados para suporte, oferecendo orientagoes
claras e praticas para otimizar a experiéncia de navegacao e
operacao. Podendo ser acessada por meio do link:
https://www.sead.am.gov.br/cartilha- sistema-eletronico-de-
controle-patrimonial-ajuri-patrimonio/

Em termos contabeis, o Balanco Patrimonial evidencia,
qualitativamente e quantitativamente, a situacao da organizacao
governamental por meio de contas representativas do patrimonio
publico, subdividindo em trés macros grupos (tem 4 do MCASP
c/c art. 105 da Lei 4320/63):



https://www.sead.am.gov.br/cartilha-sistema-eletronico-de-controle-patrimonial-ajuri-patrimonio/
https://www.sead.am.gov.br/cartilha-sistema-eletronico-de-controle-patrimonial-ajuri-patrimonio/
https://www.sead.am.gov.br/cartilha-sistema-eletronico-de-controle-patrimonial-ajuri-patrimonio/
https://www.sead.am.gov.br/cartilha-sistema-eletronico-de-controle-patrimonial-ajuri-patrimonio/
https://www.sead.am.gov.br/cartilha-sistema-eletronico-de-controle-patrimonial-ajuri-patrimonio/

a) ATIVOS : sao os direitos que uma entidade possui junto a terceiros e
os bens pertencentes a ela, correspondem as aplicagoes de recursos,
também denominados de patrimonio bruto, desdobrados em:

Bens tangiveis: possuem existéncia fisica, existem como coisa ou
objeto (automoveis, maquinas e imoveis).

Bens intangiveis: sao imateriais, incorporeos ou abstratos (patentes,
marcas e franquias).

b) PASSIVO : associado as obrigacoes e as dividas junto a terceiros,
reconhecidos como passivo exigivel. ¢) patrimonio liquido (ou Situacao
Patrimonial Liquida): representa a diferenca entre o ativo e o passivo
de uma organizacao, valor residual dos ativos depois de deduzidos
todos os seus passivos.

A avaliagao dos componentes patrimoniais ocorre em moeda corrente
nacional, convertidos se constarem em moeda estrangeira, a taxa de
cambio na data da avaliacao.

10. PROCEDIMENTOS

10.1 Inventario

O inventario fisico sera realizado por meio de uma inspecao
presencial em cada setor ou unidade da SES/AM, abrangendo a
verificacao detalhada e o ajuste necessario dos bens moveis. Durante
este processo, sera emitido o termo de responsabilidade
correspondente a cada Unidade, que devera ser assinado ou atestado
pelo responsavel, e, quando aplicavel, pelo corresponsavel pela carga
patrimonial. A conferéncia e os ajustes deverao ser realizados com
precisao para garantir a acuracidade dos registros e a integridade do
patrimonio.




O Decreto n. 34.161/2013 determina a obrigatoriedade de realizacao de
inventario anual dos bens das instituicoes da administracao estadual,
atraves do setor competente para posterior registro no AJURI e
apuracao mensal da depreciacao, amortizacao e exaustao (art. 72).

A realizacao deste procedimento dar-se-a por instituicao de Comissao
de Inventario, composta por nimero impar de integrantes, nao inferior
a 3 (trés), preferencialmente um deles ocupante de cargo de
provimento efetivo (Instrucao Normativa N2 0006/2018-GS/SEAD).

A efetiva designacao dos membros da Comissao de Inventario da
SES/AM ocorrera por meio da publicacao do ato no diario oficial,
vedada a participacao de servidores responsaveis pela administracao
e controle de bens patrimoniais.

10.2 Tombamento

E o procedimento pelo qual um bem permanente é registrado no
sistema de controle patrimonial da SES/AM. Esse processo ocorre no
momento em que o bem e fisicamente recebido pela instituicao e
inclui desde a insercao das informacgoes no Sistema Patrimonial AJURI
(Gestao de Material e Patrimonio) até a assinatura e o arquivamento
dos Termos de Responsabilidade.

A escolha da modalidade de tombamento depende da documentagao
associada ao bem permanente, que fornece dados sobre a origem do
bem, bem como a fonte de recursos utilizados para sua aquisicao.




10.3 Desfazimento

E um processo de exclusao de ativos ou bens do acervo patrimonial da
SES/AM, de acordo com a legislacao vigente, € expressamente
autorizada pelo dirigente da SES/AM.

Por meio da Portaria n®. 302/2024 - SEAGA/SES-AM, de 19/04/2024, foi
instituida a Comissao de Avaliacao e Desfazimento de bens da
Secretaria de Estado de Saude do Amazonas, a qual tera como
atribuicao avaliagao de bens patrimoniais e emissao de declaragao do
estado de conservacao do bem e do grau de inservibilidade, com a
devida classificacao do tipo de material, conforme previsto no Decreto
Estadual n@. 38.099/2017.

Os desfazimentos dos bens inserviveis podem ocorrer em
seis casos:

Alienacao: Consiste na operacao de transferéncia do direito de
propriedade do material, mediante venda, permuta ou doacao. Os
bens a serem alienados deverao ter seu valor reavaliado conforme
precos atualizados e praticados no mercado. O material classificado
como ocioso ou recuperavel sera cedido a outros orgaos que dele
necessitem.

Vendas: Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou
antieconomicos poderao ser vendidos mediante concorréencia e leilao.

Permuta: A permuta com particulares podera ser realizada sem
limitacao de valor, desde que as avaliacoes dos lotes sejam
coincidentes e haja interesse publico. Nesse caso, devidamente
justificado pela autoridade competente, o material a ser permutado
podera entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido,
condicao que devera constar do edital de licitacao.




e Doacao: A doacao podera ser efetuada apos a avaliacao de sua
oportunidade e conveniéncia, relativamente a escolha de outra
forma de alienagao. Material classificado como ocioso podera ser
doado para outro orgao ou entidade da Administracao Publica
Federal, Estadual e Municipal direta, indireta, autarquica ou
fundacional ou entidade sem fins lucrativos nos termos da lei.

Se o material for classificado como antieconomico, a doagao podera
ser realizada para os Municipios mais carentes, empresas publicas,
sociedade de economia mista, instituicoes filantropicas, reconhecidas
de utilidade publica e Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse
Publico.

e Inutilizacao ou abandono: Verificada a impossibilidade ou a
inconveniéncia da alienacao de material classificado como
irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua descarga
patrimonial e sua inutilizacao ou abandono, apos a retirada das
partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que
serao incorporados ao patrimonio. A inutilizacao consiste na
destruicao total ou parcial de material que ofereca ameaca vital
para pessoas, risco de prejuizo ecologico, ou inconveniente de
qualquer natureza, para a Administracao Publica Estadual. O
desfazimento por inutilizacao e abandono devera ser
documentado mediante Termos de Inutilizacao ou de Justificativa
de Abandono, os quais integrarao o respectivo processo de
desfazimento.




10.4 Baixa

Apos a conclusao do processo de desfazimento devera ser realizada
a baixa dos bens nos registros patrimoniais, de acordo com a
legislacao especifica, observando a metodologia adotada no
momento de desfazimento.

A Baixa € a exclusao do bem do acervo mobiliario do Municipio e a
consequente retirada do seu valor do ativo imobilizado. O formulario
que documenta o fato € o Termo de Baixa de Bens Moveis, que
devera ser emitido em apenas uma via, ficando esta na unidade de
patrimonio do orgao.

Para uma boa execucao de baixa, os servidores devem providenciar
uma boa instrucao processual juntando justificativa e demais
documentacoes em atendimento a legislacao vigente, visto se tratar
de bem publico nao pertencem ao administrador, e sim a
coletividade.

Tais situacoes, podem ser provenientes dos seguintes fatos:

e Inservibilidade: nao atendimento das necessidades atuais da
Unidade que detém sua posse ou propriedade;

e Furto, roubo e extravio: subtracao de bem sem permissao, seja
sob ameaca, violéncia ou ato congénere que reduza a
capacidade de agir do agente, devendo constar no procedimento
de desfazimento o boletim de ocorréncia e demais documentos
requeridos;




e Acidente ou sinistro: proveniente de acontecimentos casuais e
desastres naturais;

e Doagao: corresponde a transferéncia gratuita, sem encargos, a
outro orgao ou entidade. Neste sentido, o bem é baixado da
unidade gestora doadora e incorporada ao patrimonio da
instituicao publica receptora;

e Alienacao: decorrente da venda de bens, cujos procedimentos
devem respeitar a legislacao vigente e regulamentos internos;

e Erro de tombamento: configurada pela identificacao de bens
tombados indevidamente

DEPRECIACAO DE BENS

Em regra, a utilizacao e o desgaste natural ao longo do tempo
ocasiona a desvalorizacao do valor original dos bens patrimoniais.
Esta situacao € denominada de depreciagao, que representa a
diminuicao do montante inicial avaliavel, isto &, o declinio do
potencial de geracao de servicos por ativos de longa duracgao,
ocasionada pela deterioracao fisica, desgaste com uso ou
obsolescéncia.

O registro da depreciacao da-se mensalmente (item 5.5 do MCASP),
sendo encaminhadas ao setor de contabilidade as informacoes,
objetivando promover os lancamentos pertinentes em conta
retificadora.




A titulo de exemplo, o item 5.5.3 do Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Publico, se o bem a ser depreciado ja houver sido
utilizado pela Administracao Publica em momento anterior e
reingressar a sua posse, pode-se estabelecer como novo prazo de
vida 0til:

e Metade do tempo de vida Gtil dessa classe de bens;

e Resultado de uma avaliacao técnica que defina o tempo de vida
util pelo qual ainda sera possivel gerar beneficios para o ente;

e Restante do tempo de vida util, levando em consideragao a
primeira instalacao.

A desvalorizagao finda quando o ativo & desreconhecido ou ao
término da vida Gtil. Ressalta-se que o regime de depreciacao nao €
aplicavel aos bens moveis de natureza cultural e aos terrenos (item
5.5 do MCASP)
(https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-
contabilidade-aplicada-ao-setor-publico-mcasp/2024/26).



https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-contabilidade-aplicada-ao-setor-publico-mcasp/2024/26
https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-contabilidade-aplicada-ao-setor-publico-mcasp/2024/26
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