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APRESENTACAO.

A partir da vigéncia da Constituicdo de 1988, a Administragcdo Publica passou a
conviver com normas e leis mais rigidas de controle contabil, financeiro, orgamentario
e patrimonial, exigindo a adaptacdo e desenvolvimento, por parte dos érgaos e
instituicoes publicos.

O Governo Federal adotou politicas mais intensivas e rigorosas de controle, entre as
quais se destacam a implantacao do Sistema Integrado de Administracao Financeira
— SIAFI - e 0 aumento da fiscalizacao exercida pelos 6rgaos externos, como o Tribunal
de Contas da Unido (TCU) e a Controladoria Geral da Unido (CGU).

Esses 6rgaos tém estado cada vez melhor aparelhados, tanto do ponto de vista
administrativo quanto tecnolégico, e tém atuado de forma mais rigorosa na
fiscalizacdo do uso e conservacdao do patrimdnio publico. O que acarreta uma
mudanc¢a nos sistemas internos de controle, tornando necessarias atualizagdes que
reflitam a nova leitura dos principios que regem o patriménio publico. O sistema de
controle patrimonial bem como os procedimentos e as rotinas operacionais devem
incorporar os interesses da administracdo quanto a um controle eficaz, permitindo um
melhor gerenciamento e planejamento do patriménio publico.

Neste manual pretende-se apresentar conceitos e principios que devem ser adotados
para uma gestdo patrimonial adequada. O conhecimento destes conceitos e
principios permitird compreender a importancia do controle patrimonial.
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INTRODUCAO.

Dentre as varias atribuicbes administrativas das Unidades Gestoras esta a de efetuar
a aquisicdo, manutencéo, controle e desfazimento do seu ativo permanente.

A funcao controle patrimonial, engloba as atividades de recepc¢ao, registro, controle,
utilizacdo, guarda, conservagdo, e desfazimento dos bens permanentes da
Instituicdo, no que diz respeito aos bens moéveis.

Este manual tem por objetivo organizar e regularizar o controle fisico dos bens méveis
da Instituicdo, além de proporcionar aos gestores e usuarios do patriménio uma
melhor compreensdo da natureza e da finalidade desta atividade.

A funcéo deste manual € orientar as acdes dos servidores responsaveis por gerenciar
o controle patrimonial, de forma a tornar essa atividade mais dinamica, eficaz e
adequada as atuais politicas de gestédo publica e de fiscalizacéo externa.

Neste manual sdo apresentados 0s conceitos basicos e a legislacao pertinente ao
assunto. As orientagdes apresentadas dizem respeito a todas as acdes referentes a
atividade administrativa denominada controle patrimonial, ou seja, as rotinas de
tombamento, transferéncia, doacdo, movimentacéao, baixa e inventario, e detalham os
procedimentos que devem ser seguidos para o seu correto exercicio.

Uma vez que a atividade de controle patrimonial esta em constante renovacédo na
busca de melhorias tanto do ponto de vista da execucdo quanto da reavaliacdo das
necessidades e exigéncias inerentes a esfera patrimonial, o presente documento,
assim como o Siga, sdo produtos inacabados e em permanente processo de
aperfeicoamento.
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IMPORTANCIA DO CONTROLE PATRIMONIAL.

A importancia do controle patrimonial nas instituicées, tanto publicas quanto privadas,
dizem respeito principalmente a grande imobilizacdo financeira decorrente da
aquisicao de equipamentos para evitar os dispéndios excessivos com manutencao, a
obsolescéncia; permite a preservacao contra o uso indevido e tendo como principal
foco o desvio de bens, lamentavel pratica, notadamente dos bens méveis de tido
como de valor pequeno e de facil transporte.

ASPECTOS CONCEITUAIS E DE ORGANIZACAO LEGISLACAO.

As operagOes inerentes ao controle patrimonial estdo amparadas na seguinte
legislacdo:

J Instrucao Normativa numero 205/88 da SEDAP: principal instrumento que
rege o controle de material, tanto de consumo, quanto permanente, na Administracao
Publica Federal. Nela estao descritas as principais atividades a serem desenvolvidas
pelos érgaos componentes da Administracdo Publica Federal, abordando os temas:

Aquisicéo;

Racionalizagao;

Recebimento e aceitacéo;

Armazenagem;

Requisicao e distribuicéo;

Carga e descarga,;

Saneamento de material;

Controles;

Renovacgao de estoque;

Movimentacgao e controle;

Inventérios fisicos;

Conservacéao e recuperacao;

Responsabilidade e indenizagao;

Cessao e alienagéo.

J Decreto N2 99658/90: que regula o reaproveitamento, a movimentacao, a
alienagéo e outras formas de desfazimento de material no &mbito da Administracao
Publica Federal.

. Lei N°14.133/2021 que revogou a Lei 8.666/93: regulamenta o art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administragédo Publica e da outras providéncias.

J Lei N2 9.504/97: estabelece normas para as elei¢des.
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J Lei N2 5.700/71: dispde sobre a forma e a apresentagcdo dos Simbolos
Nacionais, e da outras providéncias.

o Lei N2 10.753/03: Institui a Politica Nacional do Livro.

J Decreto N2 99.658/90: regulamenta, no ambito da Administracdo Publica
Federal, o reaproveitamento, a movimentacdo, a alienacdo e outras formas de
desfazimento de material.

CONCEITOS BASICOS.

J Patrimonio: E o conjunto de bens, direitos e obrigagdes suscetiveis de
apreciacao econémica, obtido por meio de compra, doag¢do ou por outra forma de
aquisicdo, devidamente identificada e registrada.

J Bem moével: E aquele bem que pode ser movimentado de um lugar para outro
sem prejuizo de sua estrutura fisica.
. Unidade de patriménio: E a unidade administrativa responsavel pela

incorporacdo, movimentacao, baixa, alienacéo, desfazimento e inventario dos bens
incorporados ao acervo patrimonial do érgéo.

J Unidade de localizacdo: E a unidade administrativa onde os bens méveis
estao disponiveis para uso sob a responsabilidade do titular da mesma.

J Agente responsavel: E o titular da unidade administrativa que detém todos os
bens sob sua guarda e responsabilidade.

J Instrumentos de controle de patrimoénio: Sdo os meios utilizados pela
unidade de patriménio para que esta obtenha um controle efetivo dos bens moveis.
Dentre os instrumentos de controle utilizados destacamos:

. Ficha Cadastral: € o instrumento que registra as caracteristicas fisicas,
financeiras e de localizacdo do bem patrimonial;

. Etiqueta de Identificacao: é o instrumento de identificagdo fisica do bem
contendo um numero de registro patrimonial;

. Termo de Responsabilidade: € o documento que identifica os bens por
unidade dentro de um 6rgdo, bem como o servidor responsavel por prestar
informacdes sobre 0os mesmos;

. Termo de Movimentacao: é o documento que registra e controla os
deslocamentos definitivos ou temporarios dos bens entre as unidades administrativas
de um o6rgdo ou entre érgdos da Administracdo Municipal, bem como as
movimentagdes para manutengao e reaproveitamento;

. Termo de Baixa: € o documento emitido quando da baixa de bens. Em caso
da baixa por inutilizagao, extravio, furto, roubo, alienagdo, doagao ou qualquer outro
tipo de baixa que fomente a instrugdo processual, este termo deve ser anexado ao
processual;
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. Termo de Solicitacao de Baixa de Bens: documento que tem como obijetivo
fundamentar a razao/motivo da baixa do bem.

. Termo de Verificacao de Bens “In Loco”: € o documento que tem por
finalidade verificar se 0 bem encontra-se no setor responsavel, e em que condi¢cdes
se encontra, destacando que essa verificacao é feita no préprio setor em que o bem
se acha cadastrado.

. Termo de Recebimento de Doacao de Bens: € o documento de transferéncia
gratuita de propriedade de um bem, constituindo-se em liberalidade do doador.

- Inventario: é o documento que tem por finalidade identificar a existéncia fisica
de todos os bens existentes no érgdo com seus respectivos valores monetarios.
. Custo/beneficio: quando o custo for superior ao beneficio resultando do

controle do bem (Principio da Economicidade).
ADMINISTRA(;Z\O DE MATERIAIS.

O Sistema de Administracdo de Materiais pode ser definido como o conjunto de
atividades necessarias para prover a organizacdo dos materiais destinados a
realizacao de seus objetivos.

Compde-se basicamente de trés subsistemas:
J Aquisicao ou Compras: compreende as fungdes necessarias ao processo de

compra de materiais, como normalizagcdo, padronizacdo, especificacao, classificacao,
codificagao, catalogacao e aquisicao.

J Armazenamento ou Almoxarifado: compreende as funcdes de recebimento,
registro, armazenamento (guarda e conservacao), distribuicao, transporte e controle.
J Patriménio: compreende as fungbes de gestdo, incorporacéo, e controle dos

bens permanentes.

A Portaria 163/2001 do STN utilizada para elaboracdo das Leis Orgcamentarias
classifica Material por natureza de despesa em Material Permanente e Material de
Consumo.

Material Permanente:

E aquele que em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou
tem uma durabilidade superior a dois anos (Portaria n® 448, de 13 de setembro de
2002). Sao considerados, ainda, material permanente, os animais selvagens
domesticados ou domésticos destinados ao trabalho agricola, sela ou transporte e os
utilizados para reproducédo, bem como os destinados a inseminacéo artificial (animal
de reproducgdo). Estes animais s&o classificados como semoventes. Para efeito deste
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manual, a referéncia a patriménio deve ser entendida como sendo o conjunto de bens
moveis, também denominados, materiais permanentes.

De acordo com a Portaria n® 448, os livros eram classificados como material
permanente. No entanto, a Lei n® 10.753, de 30 de outubro de 2003, em seu artigo
18, alterou essa realidade passando o livro a compor a classificacdo contabil de
material de consumo.

Nesse sentido as Bibliotecas Publicas devem efetuar o controle patrimonial dos seus
livros adquiridos como material de consumo de modo simplificado, via relacdo do
material (relacdo-carga), e/ou verificacdo periddica da quantidade de itens
requisitados, ndo sendo necessaria a identificagdo do numero do registro patrimonial.
(Acérdao 111/2006 — 12 Camara — Tribunal de Contas da Unido — TCU).

Material de consumo:

Material de consumo € aquele que, em razao de seu uso corrente, perde normalmente
sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacéo limitada a dois anos.

O Art. 3° da Portaria n° 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda, define a adocao de cinco condicbes excludentes para a
identificagdo do material permanente, sendo classificado como material de consumo
aquele que se enquadrar em um ou mais itens dos que se seguem:

J Durabilidade: quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as
suas condi¢oes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
J Fragilidade: material cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser

quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de
sua identidade;

J Perecibilidade: material sujeito a modificacbes (quimicas ou fisicas) ou que
se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;
J Incorporabilidade: quando destinado a incorporacdo a outro bem, nao

podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;
J Transformabilidade: quando adquirido para fim de transformacao.

Verificadas as condi¢fes acima citadas, devem ser analisados, por fim, mais dois
parametros que complementam a definicdo final da classificagcéo:

L A relacao custo de aquisi¢cao/custo de controle do material, como previsto no
item 3.1 da IN N° 142 DASP (Departamento Administrativo do Servigco Publico), que
determina, nos casos dos materiais com custo de controle maior que o risco da perda
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do mesmo, que o controle desses bens seja feito através do relacionamento do
material (relacdo-carga) e verificacdo periddica das quantidades. De um modo geral,
o material de pequeno custo que, em funcao de sua finalidade, exige uma quantidade
maior de itens, redunda em custo alto de controle, devendo ser, portanto, classificado
como de consumo;

J Se o bem esta sendo adquirido especificamente para compor o0 acervo
patrimonial da Instituicdo. Nestas circunstancias, este material deve ser classificado
sempre como um bem permanente. Além disso, € importante frisar que a classificacao
do bem, para efeito de sua inclusdo no sistema de controle patrimonial, deve ser
coerente com a adotada no respectivo processo de aquisicao.

Em resumo se um material de consumo for considerado como de uso duradouro,
devido a durabilidade, quantidade utilizada ou valor relevante, deve ser controlado
por meio de relacédo-carga e incorporado ao patriménio da entidade.

Atendendo as disposicoes constitucionais, em especial quanto ao Principio da
Economicidade (art.70, CF), os controles devem ser suprimidos quando apresentam
como meramente formais ou cujo custo seja evidentemente superior ao risco, logo,
embora um bem seja adquirido como permanente, o seu controle patrimonial devera
ser feito baseado na relacao custo/beneficio.

Fica estabelecido como parametro de critério custo/beneficio, os bens cujos valores
sejam inferiores a R$ 200,00 (duzentos reais), observando a relagéo a ser definida
pelo Setor de Patrimdnio, conforme anexo VII. Todavia, tal critério ndo deve engessar
as acdes de controle por parte do Setor de Patriménio, ficando esse encarregado de
verificagao da melhor forma de protecao dos bens publicos.

DEPRECIACAO DE BENS.

A depreciacdo pode ser definida como a diminuicdo gradual do valor do bem,
ocasionada pelo desgaste em funcdo do uso, acdo da natureza e obsolescéncia
funcional ou econémica. Devera ser feita, anualmente, atualizando o valor de cada
item do patriménio, fazendo-a constar no inventério anual do 6rgéo.

A vida util € o periodo estimado, durante o qual um bem movel estara em condigées
de uso. E determinada pela taxa anual de depreciagdo. Por exemplo, um equipamento
cuja taxa anual de depreciacdo é 10%, teoricamente estaria sem condi¢cées de uso
ao final de 10 anos, ou seja, teria vida util igual a 10 anos. Do mesmo modo, um bem
cuja taxa anual de depreciacao é de 20%, tera vida util de 5 anos.
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O valor residual € uma parte do valor original do bem que nao sofre depreciacdo, com
o argumento de que, mesmo sem condicdes de uso, ainda assim tem um valor
residual. Representa o valor do bem ao final do periodo de vida util e € definido pela
taxa de depreciagao.

Exemplo: Valor original do bem = R$ 10.000,00
Taxa anual de depreciagao = 10%
Valor residual = 10% de R$ 10.000,00 = R$ 1.000,00

Ao final do periodo de vida util, para fins de inventario, serd utilizado o valor residual,
que permanecera fixo (sem sofrer depreciagdo nem correcao), até que o bem seja
desincorporado (baixado) do patrimonio do érgéo.

ORIGEM DO BEM.

Todo bem maovel pertencente ao acervo patrimonial de um 6rgédo tem uma origem
caracterizada através de um documento conforme as situacdes previstas nos subitens
abaixo. Este documento é de grande importancia porque vai possibilitar a
incorporacdo do bem e permitir um perfeito controle do mesmo durante toda a sua
vida util.

Compra:
Ocorre quando o bem é adquirido pela unidade competente do 6rgao e é incorporado
através de Nota Fiscal e Nota de Empenho.

Doacao:

Ocorre quando o bem é doado por pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
nacional ou estrangeira, e deve ser acompanhada de documento que comprove a
doacdo. Quando a doacgao ocorre entre érgdos da Administracdo Direta e Indireta ou
entre 6rgaos da Administragao Indireta, o documento de origem aceito é o Termo de
Doacéao de Bens Mdéveis.

Producao prépria:

Ocorre quando o bem é produzido dentro do préprio 6rgao e o valor do mesmo sera
igual a soma dos custos com matéria-prima, mao-de-obra, desgaste dos
equipamentos, energia consumida na producéo, etc. A origem sao Notas Fiscais dos
materiais adquiridos para a construcao do bem e/ou Recibo de Prestacao de Servicos
do profissional que construiu o0 bem e Nota de Empenho.

Transferéncia entre orgaos:
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Ocorre quando o bem é transferido entre érgdos da Administracdo Municipal. Neste
caso, o documento de origem € o Termo de Movimentagdao onde deve ser indicado
como Tipo de Movimentacao, a Transferéncia.

Empréstimo:

Ocorre quando o bem é deslocado por um periodo de tempo determinado de uma
unidade para outra dentro do préprio 6rgao, ou de um érgao para outro no ambito da
Administragdo Municipal. O documento de origem aceito € o Termo de Movimentagao
onde deve ser indicado como Tipo de Movimentacdo, o Empréstimo.

Cessao:

Ocorre quando o bem é proveniente de um acordo entre érgaos da Administracao
Direta e Indireta Municipal, entre érgdos da Administragao Indireta Municipal, ou entre
orgaos da Administracdo Estadual e Federal, Municipal e entidades publicas ou
privadas, para a cessado temporaria do mesmo, ndo caracterizando, portanto, a
propriedade por parte do 6rgao recebedor. Neste caso, a incorporacdo do bem dar-
se-a de acordo com o documento que comprove a sua origem, que pode ser Termo
de Cesséao ou Contrato em Comodato.

Reaproveitamento:

Ocorre quando o bem disponibilizado para alienacéo € reincorporado por outro érgao
ou entidade da Administracdo Municipal. Neste caso, o documento de origem € o
Termo de Movimentagcdo onde deve ser indicado como Tipo de Movimentagao, o
Reaproveitamento.

Locacao:
Ocorre quando o bem é proveniente de um acordo caracterizado por um Contrato de
Locacéo entre o 6rgao e terceiros.

INCORPORACAO AO ACERVO PATRIMONIAL.

As operacgdes patrimoniais consistem no registro de entrada, movimentagoes e saida
de bens do acervo da instituicdo. A entrada de material permanente € denominada
Tombamento.

As alteracdes da localizagdo de bens na instituicdo denominamos Movimentagao,
quando ndo ha troca pela responsabilidade por sua guarda, ou Transferéncia, quando
h& a transferéncia de posse e guarda para um novo responsavel.

A saida do bem do acervo patrimonial é denominada Baixa, é sempre resultado de
processo apropriado que a justifique e deve ser sempre autorizada pelo gestor da
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Unidade. E importante salientar que o registro patrimonial tem sua correspondéncia
no balanco financeiro da instituicdo, representando recursos imobilizados.

O responsavel institucional pelos recursos € sempre o Gestor, dai a importancia de
sua anuéncia e autorizagdo nas operacdes que impliguem na entrada ou saida de
recursos da Unidade.

TOMBAMENTO.

E a atribuicdo de um nGmero de registro patrimonial ao bem, com a finalidade de
controlar o mesmo apds a sua incorporacao ao acervo patrimonial do 6rgéo.

O numero de registro patrimonial devera conter até 11 (onze) digitos e sera impresso
em uma etiqueta de identificacdo e esta afixada por meio de rebites ou colada, ou
ainda gravado mecanicamente quando a sua constituicdo fisica assim permitir. O
meio de identificagao utilizado sera aposto sempre na parte fixa do bem patrimonial e
nunca em partes removiveis, em lugar visivel e de forma a nao prejudicar sua perfeita
utilizacdo. Em se tratando de bens que fagam parte de um conjunto, a identificacao
dos componentes sera realizada separadamente e o valor atribuido a cada um deles
terd necessariamente de ser especificado na nota fiscal.

Os bens deverao ter a etiqueta de identificagdo afixada preferencialmente na parte
superior direita em relacdo a quem visualiza 0s mesmos.
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No caso de maquinas e equipamentos, a etiqueta de identificacdo devera ser afixada
na parte lateral superior direita em relacdo a quem opera 0s mesmos.

13

CNPJ: 19.243.500/0001-82
Praca Prefeito Armando Rios, 186 — Centro
Sao Pedro dos Ferros-MG- CEP: 35.360-000
Contato: (033) 3352 1286



PREFEITURA
SAO PEDRO DOS FERROS

As cadeiras, carteiras escolares, poltronas e afins deverdo ter a etiqueta de
identificacdo afixada em sua base.

Quando o bem nao dispuser de espaco em sua lateral, a etiqueta de identificacao
deverd ser afixada na parte frontal, superior externa ou na base do bem.
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Os veiculos em geral deverao ter sua etiqueta de identificacao afixada na parte lateral
direita do painel de direcdo em relacdo ao condutor, de forma visivel.

Todo bem deve ser tombado podendo ser ou nao afixada etiqueta de identificagdo. E
vedada a utilizacdo de um mesmo numero de registro patrimonial para mais de um
bem, assim como a reutilizacdo de numero de um bem que tenha sido baixado do
acervo patrimonial.

A identificag&o patrimonial de semoventes é feita através da colocagéo de brincos na
orelha com o numero de registro patrimonial ou com ferro candente na perna.

Em se tratando de obras de arte, a identificacdo patrimonial sera de acordo com a
composicéao fisica de cada peca, obedecendo as normas especificas estabelecidas e
observando as caracteristicas climaticas da regiao.

IDENTIFICACAO DE BENS NAO PLAQUETAVEIS.

Em consonancia com os principios da racionalidade e economicidade previstas na
Constituicdo Federal e no item 3.1.1. da Instrucdo Normativa 142/83 do DASP, o
controle patrimonial sobre bens permanentes deve ser compatibilizado com o custo
do bem, ja que seria inconcebivel gastar mais para guardar ou controlar um bem do
que para adquirir outro em seu lugar.

15

CNPJ: 19.243.500/0001-82
Praca Prefeito Armando Rios, 186 — Centro
Sao Pedro dos Ferros-MG- CEP: 35.360-000
Contato: (033) 3352 1286



PREFEITURA
SAO PEDRO DOS FERROS

Tendo em vista estes principios, o emplaquetamento de bens cujas caracteristicas
fisicas ou funcionais exigem um controle menos individualizado deve ser flexibilizado,
sem, contudo, resultar num controle menos eficaz.

As Instrucoes Normativas 142/83 DASP e 205/88 SEDAP preveem que este controle
pode ser realizado através da simples relacdo do bem (relacdo-carga) e da assinatura
do Termo de Responsabilidade. Em outras palavras, o controle patrimonial sobre
estes bens deve ser feito a partir de sua quantidade e localizacdo e nao da afericao
das plaquetas ou etiquetas patrimoniais neles afixadas.

No sistema de controle patrimonial, o bem continua a ser identificado pelo seu numero
patrimonial, e as operacdes de tombamento, transferéncia, movimentacoes e baixa
deverdo ser feitos normalmente.

Apenas seu controle fisico sera feito através do seu quantitativo e localizacdo.O
responsavel pelo controle patrimonial da Unidade de Controle devera avaliar a
necessidade da fixacdo da plaqueta no bem considerando o exposto acima.

Para auxiliar na identificagao, estdo relacionadas abaixo algumas condicionantes que
podem ser avaliadas na classificagdo do bem:

J Pela dimensao: bens de pequeno porte que nao comportam a fixacao da
plaqueta. Exemplo: alguns tipos de camera fotografica digital.
J Pela funcionalidade: bem cuja fungao € conter ou transportar produtos liquidos

OU gaso0s0s, em que a reposicao pressupde a substituicdo do bem. Exemplos: extintor
de incéndio, botijao de gés.

J Pela mobilidade: bens cuja utilizagao exija constante movimentagcéao e assim
torne o controle por plaqueta muito oneroso. Exemplos: carteira de estudante,
cadeiras fixas sem brago.

J Pelo valor artistico ou histérico: bens de valor artistico ou historico
imensuravel que possam ser danificados pela pura afixagdo da plagueta. Exemplos:
quadros ou objetos de arte.

J Pela dificuldade de acesso: bens cuja localizacao (instalagdo) torne
impraticavel seu controle através de plagueta de patriménio. Exemplos: antena
parabdlica, aquecedor solar.

MODALIDADES DE TOMBAMENTO.

Aquisicao:
E a modalidade de tombamento realizada quando o bem é adquirido através de
recursos orgcamentarios ou extra orcamentarios. Toda aquisicdo de material através
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de despesa orgamentaria é realizada por empenho. A nota fiscal tera sempre o nome
e CNPJ da Entidade no campo cliente.

Comodato e Cessao:
Comodato e Cessao sao denominagdes dadas ao empréstimo gratuito de um bem
permanente que deve ser restituido apds determinado prazo.

Doacao:

A doacéao significa a transferéncia da propriedade de bens permanentes para a
Entidade. O termo de doacdo deve ser emitido pela entidade doadora e deve
apresentar todos os elementos identificadores do bem tais como descri¢cdo detalhada,
valor de aquisicao, data de aquisicdo ou de entrega do bem.

Fabricacao:

Como o préprio nome indica o tombamento por fabricacdo ocorre quando bem tiver
sido fabricado pela Entidade. Pelo fato de a origem dos recursos de um tombamento
por fabricacdo ser sempre a propria Instituicdo, ndo ha necessidade de informar o
documento relativo a esta origem.

Incorporacao:

O tombamento por incorporacgéo € feito a partir de um oficio do dirigente da unidade
determinando a operacéo (este documento, por convencéo, equivale ao documento
de origem do bem). Um tombamento por incorporagdo ocorre quando ndo € possivel
identificar a origem dos recursos de um bem que se encontre pelo menos a dois
exercicios (anos) no acervo da unidade ou 6rgao. Para proceder ao tombamento por
incorporacao deveremos igualmente observar o disposto o item 6.4 da IN 205 que
determina que na falta de possibilidade de apropriar custos de bens, devera ser
realizada avaliacdo por comissao especial que, apos andlise, arbitrara o valor de
tombamento.

CADASTRAMENTO.

E o registro dos bens patrimoniais, especificando suas caracteristicas fisicas,
financeiras e de localizacdo, permitindo a identificacdo e avaliacdo de cada um deles.

Todos os bens deverdo ter seus registros langcados na Ficha Cadastral de Bens
Méveis, o que é feito com base no Sistema de Informacao do ente e nas informacdes
contidas no documento de origem do bem. Dentre os dados que devem ser colocados
na Ficha Cadastral, destacam-se quatro que sdo de grande importancia:

J N de Registro Patrimonial (RP);
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J Descricao do bem;
J Valor do bem;
| Data do documento de origem do bem.

Convém ressaltar, que os bens que ingressarem por cessao serao cadastrados, mas
nao receberdo um novo registro patrimonial, permanecendo com o registro original,
pois ndo serdo incorporados ao patriménio do érgdo, devendo ter um controle
especial, até a sua devolucédo ao 6rgao ou entidade cedente.

Se ao término do prazo estipulado no documento que comprova a cessao (Termo de
Cesséao ou Contrato em Comodato) os bens passarem a pertencer definitivamente ao
patriménio do 6rgao, devera ser emitido pelo érgdo ou entidade cedente um
documento que caracterize o deslocamento definitivo dos bens e os mesmos deverao
ser cadastrados com um novo registro patrimonial.

Os bens de terceiros, provenientes de locacao, deverao ser cadastrados, porém nao
receberdo numero de registro patrimonial, devendo constar na sua Ficha Cadastral
além da especificagdo completa do bem, a data e o nimero do Contrato de Locacéo.

DESCRICAO DOS BENS.

Considerando que o controle patrimonial muitas vezes fica prejudicado em funcéo da
descricao incompleta ou empregado de forma indevida no cadastramento dos bens,
deve-se especificar de forma clara o bem, partindo-se para uma padronizacao a nivel
Municipal, Estadual ou Federal.

Seréa de responsabilidade da unidade de patrimbnio a descricdo dos bens a serem
incorporados ao acervo patrimonial do érgdo. Esta descricdo dos bens devera ser
complementada de forma a facilitar a identificacdo dos mesmos. O responsavel pela
unidade de patrimbnio podera basear-se na nota fiscal do bem ou em outro
documento que comprove a sua origem. Devem ser adicionadas as seguintes
informacgoes:

Marca;

Modelo;

Cor;

N? de série;

Outros detalhes que possam facilitar a identificacdo do bem.

No caso de veiculos devem ser adicionados ainda:
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Ano de fabricacao;
N? do chassi;
RENAVAM;

Placa.

CONTROLE.

O bem depois de tombado e cadastrado esta pronto para ser distribuido para uma
unidade dentro do érgdo, visando atender as necessidades da mesma. E nesse
momento que se inicia o controle do bem. O documento que viabiliza este
procedimento € o Termo de Responsabilidade no qual um bem é posto sob a guarda,
conservacao e controle do agente responsavel, titular da unidade administrativa na
qual o bem esta localizado, mediante sua assinatura. A fungdo do Termo de
Responsabilidade é identificar os bens por unidade dentro de um 6rgao, bem como o
servidor responsavel por prestar informagdes sobre 0s mesmos perante a unidade de
patrimdnio do 6rgao, tais como: danificacéo, inservibilidade, necessidade de reparo,
desaparecimento, etc.

Os bens de terceiros provenientes de cessao e locacao deverdo ser relacionados no
Termo de Responsabilidade, e conferidos periodicamente. Em caso de
desaparecimento dos mesmos, o 6rgdo podera ser penalizado de acordo com o
previsto no respectivo Termo de Cessao, Contrato em Comodato ou Contrato de
locagdo. Os bens cuja constituicdo fisica ndo permita que seja afixada etiqueta de
identificagdo, também serdo relacionados no Termo de Responsabilidade.

Dentre as informagdes mais importantes que deverdo ser incluidas no Termo de
Responsabilidade, destacam-se a unidade de localizagdo do bem, o seu niumero de
registro patrimonial (RP) e o agente responsavel pelo mesmo. O Termo de
Responsabilidade devera ser emitido em duas vias ficando uma com o agente
responsavel e outra com a unidade de patriménio. Esse termo devera ser atualizado
quando houver troca do agente responsavel, movimentacéo e baixa de um bem.

MOVIMENTAGCAO.

Estes procedimentos estdo relacionados aos deslocamentos que o0s bens poderao
sofrer no decorrer de sua vida util. A movimentagao pode ocorrer por:

Transferéncia;

Cessao;

Empréstimo;
Manutengao ou reparo;
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J Retorno;
J Recolhimento;
J Reaproveitamento.

O documento que caracteriza este ato € o Termo de Movimentagéo que € preenchido
de acordo com o tipo de movimentacdo que o bem venha a sofrer, com excecao da
movimentagao por cessao que € caracterizada por um documento especifico.

Sao seis o0s tipos de movimentagao:

| - Movimentacao por transferéncia:

A movimentagdo por transferéncia caracteriza-se pelo deslocamento definitivo do
bem dentro do préprio 6rgao ou entre érgaos da Administracdo Municipal. Neste caso,
o documento a ser utilizado € o Termo de Movimentagdo, onde devera ser indicada
como Tipo de Movimentagédo a Transferéncia. Este devera ser emitido em duas vias
quando a transferéncia ocorrer entre érgaos da Administragdao Municipal, ficando uma
com a unidade de patrimdénio do 6érgao recebedor do bem e outra com a unidade
patrim6nio do 6rgao de origem do bem, e emitido em trés vias quando se tratar de
transferéncia entre unidades dentro do préprio 6rgao, ficando uma com a unidade
recebedora do bem, uma com a unidade de origem do bem e a outra com a unidade
de patriménio do érgéo.

Nenhum bem podera ser transferido sem prévia ciéncia do responsavel pelo
patriménio e emissdo de termo formalizando a mudancga de responsavel pela guarda
do bem. Quando a movimentacdo for entre 6rgaos, além da necessidade da
atualizacdo do Termo de Responsabilidade, € necessaria a emissao do Termo de
Baixa de Bens Moveis pelo 6rgao cedente.

Il - Movimentacao por cessao:

A movimentagao por cessao ocorre quando um bem € deslocado temporariamente
do 6rgao de origem para outro 6rgao ou entidade, publica ou privada. Este tipo de
evento ndo ocorre quando a movimentagao se realiza entre 6rgaos da administracao
direta. Na movimentacdo por cessao devera ser elaborado pelo 6rgdo de origem
(cedente), um documento (Termo de Cessdo ou Contrato em Comodato) com
clausulas contendo direitos e obrigacbes das partes interessadas, devendo este
documento ser assinado pelos titulares dos 6rgaos cedente e cessionario sendo as
respectivas assinaturas reconhecidas em cartério de notas. Concretizada a cessao,
deverao ser atualizados os respectivos Termos de Responsabilidade.

Retorno da movimentacao por cessao:
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O bem devera ser devolvido para o érgao de origem de acordo com documento
proprio (Termo de Cessado ou Contrato em Comodato) emitido no momento de
cessdo. Concretizado o retorno da cessédo devera ser atualizados os respectivos
Termos de Responsabilidade.

Il - Movimentagao por empréstimo:

E quando o bem é deslocado de uma unidade para outra dentro do proprio 6rgéao, ou
de um 6érgao para outro no ambito da Administracdo Municipal. Este tipo de
movimentagao caracteriza-se pelo deslocamento do bem por um periodo de tempo
determinado. Neste caso o documento a ser utilizado é o Termo de Movimentagao de
Bens Mobveis, sendo indicado como Tipo de Movimentacdo, o empréstimo. Este
devera ser emitido em duas vias quando o empréstimo ocorrer entre 6rgaos da
Administragdo Municipal, ficando uma com a unidade de patriménio do 6érgao
recebedor do bem e outra com a unidade patriménio do érgéo de origem do bem, e
emitido em trés vias quando se tratar de empréstimo entre unidades dentro do préprio
orgéo, ficando uma com a unidade recebedora do bem, uma com a unidade de origem
do bem e a outra com a unidade de patriménio do 6rgdo. Independente do periodo
de empréstimo devera ser atualizado os respectivos Termos de Responsabilidade.

Retorno da movimentacao por empréstimo:

Neste caso o documento a ser utilizado € o Termo de Movimentacao, onde devera
ser indicado como Tipo de Movimentagdo, o Retorno. Este devera ser emitido em
duas vias quando o retorno por empréstimo ocorrer entre 6rgdos da Administracao
Municipal, ficando uma com a unidade de patrimdnio do érgéo recebedor do bem e
outra com a unidade patriménio do 6rgao de origem do bem, e emitido em trés vias
quando se tratar de retorno por empréstimo entre unidades dentro do préprio 6rgao,
ficando uma com a unidade recebedora do bem, uma com a unidade de origem do
bem e a outra com a unidade de patriménio do 6rgao. Concretizado o retorno do
empréstimo deverda ser atualizados os respectivos Termos de Responsabilidade.

IV - Movimentacgao por manutengao/reparo:

E a movimentacédo que ocorre quando o bem necessita de servicos de manutencao
ou reparo em local fora do érgéo. Neste caso, a unidade de patriménio, para efeito de
controle, devera emitir o Termo de Movimentacao de Bens Méveis, sendo indicado
como Tipo de Movimentacdo, a Manutencado/Reparo. Este devera ser emitido em
duas vias ficando uma com a unidade de patriménio do 6rgao e outra com a unidade
de localizacdo do bem. A unidade de patriménio deve acompanhar a entrega do
referido bem ao responsavel pela execucao do servigo através da emissao do Termo
de Manutencado/Reparo de Bens Moveis em duas vias, ficando uma com a unidade
de patrim6nio do 6rgao e a outra com a empresa responsavel pela manutengao ou
reparo.
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Retorno da movimentacao por manutencao/reparo:

A unidade de patriménio deve acompanhar o retorno do bem ao 6rgéao através da
emissdo do Termo de Manutencido/Reparo de Bens Méveis em duas vias, ficando
uma com a unidade de patriménio do 6rgao e a outra com a empresa responsavel
pela manutengao ou reparo.

O bem devera ser devolvido a sua unidade de localizacado através da emissao do
Termo de Movimentacéao, pela unidade de patriménio, sendo indicado como Tipo de
Movimentacao, o Retorno. Este devera ser emitido em duas vias ficando uma com a
unidade de patriménio do 6rgéo e outra com a unidade de localizacdo do bem.

V - Movimentacgéao por recolhimento.

E quando o bem é recolhido para a unidade de patriménio por se encontrar inservivel
na sua unidade de localizagcao, visando a transferéncia do mesmo para outra unidade
dentro do proprio 6rgao ou para outro 6rgao da Administracdo Municipal, ou posterior
alienacdo. O documento a ser utilizado € o Termo de Movimentacdo que devera ser
emitido em duas vias, ficando uma com a unidade de patriménio do 6rgdo e outra com
a unidade de localizacdo do bem, devendo ser especificado como Tipo de
Movimentagcao, o Recolhimento, e informado no campo Observacdo que os bens
relacionados estdo sendo encaminhados para recolhimento por estarem inserviveis
para a unidade. Devera ser atualizado o respectivo Termo de Responsabilidade.

VI - Movimentacao por baixa.

Ocorre quando o bem apéds ser disponibilizado para alienacéo, € requisitado por érgao
da Administracdo Publica Municipal. O documento a ser utilizado é o Termo de
Movimentagdo, onde devera ser indicado como Tipo de Movimentagdo, o
Reaproveitamento. Este devera ser emitido em duas vias, ficando uma com a unidade
de patriménio do érgdo solicitante e outra com o Setor de Patriménio ou unidade
equivalente.

DESFAZIMENTO E BAIXA.
DESFAZIMENTO

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo
patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislacdo vigente e expressamente
autorizada pelo dirigente da unidade gestora.

Os desfazimentos dos bens inserviveis podem ocorrer em seis casos:
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. Alienacao: Consiste na operacéao 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 serd cedido a outros érgdos que
dele necessitem.

. Vendas: Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou
antiecondmicos poderao ser vendidos mediante concorréncia, leildo ou convite.

. Permuta: A permuta com particulares podera ser realizada sem limitacao de
valor, desde que as avaliacdes 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 adquirida, condicao
que devera constar do edital de licitacdo ou do convite.

. Doacao: A doacgao podera ser efetuada apés a avaliacao de sua oportunidade
e conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienacdo. Material
classificado como ocioso podera ser doado para outro érgdo ou entidade da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para outro érgao
integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido. Se o material for classificado
como antieconémico, a doacgéo podera ser realizada para Estados e Municipios mais
carentes, Distrito Federal, empresas publicas, sociedade de economia mista,
instituicoes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal e
Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico.

. Inutilizacao ou abandono: Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia
da alienacdo de material classificado como irrecuperavel, a autoridade competente
determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, apés a retirada
das partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serao
incorporados ao patriménio. A inutilizacao consiste na destrui¢ao total ou parcial de
material que ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico, ou
inconveniente de qualquer natureza, para a Administracdo Publica Federal. O
desfazimento por inutilizacdo e abandono devera ser documentado mediante Termos
de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integrardo o respectivo
processo de desfazimento.

Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:

. Portaria de designacédo da comissao de desfazimento
. Relag&o dos bens para desfazimento.
. Laudo de avaliagao.
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. Justificativa do desfazimento.

. Contrato, conforme a modalidade de desfazimento.
. Relacao de bens baixados no processo.

BAIXA

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

A Baixa é 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 é o
Termo de Baixa de Bens Moveis, que devera ser emitido em apenas uma via, ficando
esta na unidade de patriménio do 6rgao. Os bens cuja constituicdo fisica ndo permita
que seja afixada etiqueta de identificacdo poderdo ser baixados obedecendo ao
namero da menor RP da série especifica.

A baixa de semoventes devera ser feita, com base em laudo técnico, devidamente
instruido, emitido por um médico veterinario credenciado.

Apés a baixa de um bem, a unidade de patriménio do 6érgdo devera atualizar o
respectivo Termo de Responsabilidade.

Uma vez baixado, em hipbtese alguma o numero patrimonial relativo ao bem desfeito
pode ser utilizado em outro bem. Quando o bem é baixado, o numero patrimonial
continua vinculado aquele.

Tipos de baixa:
. Baixa por inservibilidade: ocorre quando o bem n&o atende mais as

necessidades do 6rgdo que detém a sua posse ou propriedade, sendo este
classificado de acordo com o Decreto n® 99.658, de 30 de outubro de 1990 como:

. Ocioso: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver
sendo aproveitado;

. Recuperavel: quando sua recuperacao for possivel e orcar, no ambito, a
cinquenta por cento de seu valor de mercado;

. Antieconémico: quando sua manutencgao for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

. Irrecuperavel quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se

destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade
econdmica de sua recuperagao.
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Para a efetivagdo da baixa por inservibilidade, devera ser constituida uma Comissao
de Avaliacdo de bens, nomeada pelo titular do 6rgdo ou por sua delegacéao, pelo
ordenador de despesa, nela devendo integrar pelo menos um servidor da unidade de
patriménio. Estas baixas deverdo ser acompanhadas pelo Laudo de Avaliagdo de
Bens Moveis expedido por esta comisséo.

J Baixa por extravio, acidente ou sinistro: A baixa nas situacdées acima, €
decorrente de furto, roubo, acontecimento casual, desastre, grandes danos materiais,
etc. Nestes casos, a unidade de patrimonio devera levar o fato ao conhecimento da
Diretoria Administrativa para que a mesma adote as providéncias cabiveis.

J Baixa por transferéncia: E verificada quando o bem é baixado do acervo
patrimonial de um 6rgao e, posteriormente é incorporado a outro 6rgao, no ambito da
Administragdo Municipal.

J Baixa por Inutilizacao ou Abandono: A inutilizacdo consiste na destruicao
total ou parcial de material que ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo
ecoldgico, ou inconveniente de qualquer natureza, para a Administracdo Publica
Federal. O abandono ocorre quando o item é deixado de ser Util por razbes diversas,
nao sendo necessario no ambiente de trabalho. A baixa por inutilizagdo e abandono
deverdo ser documentados mediante Termos de Inutilizacdo ou de Justificativa de
Abandono, os quais integrardo o respectivo processo de desfazimento.

. Baixa por Alienacdo: E o procedimento de transferéncia de posse e
propriedade de bens patrimoniais, mediante venda, doacdo ou quaisquer outras
modalidades previstas em lei. Os bens inserviveis a serem alienados, deverdo ser
avaliados por uma Comissao de Avaliacao e sua alienagao dependera da autorizacao
do titular do érgéo.

Séao dois os tipos de alienagéo:

o Alienacao por venda: Este ato de alienacdo dar-se-4 através da
modalidade licitatoria de leilao.

o Alienacao por doacao: No caso de doacao a posse € a propriedade do
bem passarao definitivamente do 6rgao de origem para entidades de atividades
sécio filantropicas. A doacdo também pode ocorrer entre 6érgaos da
Administragéo Indireta e 6rgédos da Administragdo Direta e Indireta Municipal.
Quando tratar-se de doacéao de veiculo, o érgéao ou entidade recebedora devera
fazer a transferéncia de propriedade do mesmo em até 30 (trinta) dias, sao
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proibidas as doacdes em ano eleitoral. O documento que caracteriza a doagao
é o Termo de Doacao de bens Moveis. Este formulario devera ser emitido em
duas vias ficando uma com a unidade de patriménio do o6rgdo/entidade
recebedora do bem e outra com a unidade de patriménio do 6rgao doador.

SITUACOES DE BAIXA.

A devolucéao de bens por comodato corresponde a uma reversao do tombamento por
comodato e ocorre nos casos em que o bem deve ser devolvido para a instituicdo de
origem. Nao prescinde de processo formal de desfazimento, mas deve ser
documentado através da cépia do Termo de Comodato do convenente e de oficio de
autorizacao de baixa do dirigente da unidade.

Em casos de baixa por erros de tombamento relacionados a descricao de itens, o
Setor de Patrimbénio podera realizar a sua baixa com intuito de correcdo de
informacdes, visando preservar a corre¢do do acervo e manutengao da realidade dos
bens nos cadastros.

BASE LEGAL PARA BAIXA OU DESFAZIMENTO.

Com a conclusdo do processo de desfazimento dos bens relacionados, devera ser
realizada a baixa dos bens nos registros patrimoniais, de acordo com as legislacoes
especificas a seguir:

J Simbolos nacionais — Lei Federal n? 5.700, de 01 de setembro de 1971, art. 32;
J Algemas — Decreto Estadual n® 336, de 09 de agosto de 2007, inclui Termo de
Incineracao (Anexo l);

J Residuos — Decreto Estadual n® 337, de 09 de agosto de 2007, inclui Termo de
Incineracao (Anexo l);
J Material radioativo — o recolhimento desse tipo de material € de competéncia

da Comissao Nacional de Energia Nuclear (CNEN);

° Armas — Portaria Ministerial n?2 341, de 02 de abril de 1981;

o Coletes — Portaria Ministerial n® 18, de 19 de dezembro de 2006;
o Decreto Federal n? 99.658, de 30/10/1990;

. Decreto Estadual (MG) n® 47.622, de 15/03/2019.

INVENTARIO.

Inventario fisico sdo o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade gestora, o
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levantamento da situagdo dos bens em uso e a necessidade de manutencédo ou
reparos, a verificagdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o
saneamento do acervo. Tem também a funcdo de analisar o desempenho das
atividades do setor de patrimbnio através dos resultados obtidos no levantamento
fisico.

A elaboracdo do inventario é de exclusiva responsabilidade de cada érgdo da
Administragdo Publica Municipal, através de sua unidade de patriménio. Nele deverao
constar no minimo as seguintes informacoes:

. N® de Registro Patrimonial (RP);

. Descricao do bem;
. Valor atualizado do bem.
. Situacgao fisica do bem.

O documento que caracteriza o inventario é o formulario Inventario Analitico de Bens
Méveis. Devera ser emitida em uma Unica via destinada a unidade de patriménio do
orgao.

Durante a realizacao do inventério fica vedada toda e qualquer movimentacao fisica
dos bens localizados nas unidades administrativas, exceto mediante autorizacao da
unidade de patrimdnio do érgéo.

De acordo com a Instrucdo Normativa 205/88 da Sedap, sdo cinco os tipos de
inventarios fisicos:

. Inventario inicial: Realizado quando do inicio de atividades de um 6rgao ou
unidade de patrimonio, para identificacdo e registro dos bens que ficardo sob sua
responsabilidade.

. Inventario de passagem de responsabilidade: Sera emitido sempre que
ocorrer mudanga do titular do 6rgéo.

. Inventario anual: Destinado a verificar a quantidade e valor dos bens
patrimoniais do 6rgdo a fim de detectar as variagées patrimoniais ocorridas no
exercicio. O inventario anual de cada 6rgao sera encaminhado ao Tribunal de Contas
do Estado e a Auditoria Geral do Estado nas datas por eles estipuladas.

. Inventario de encerramento: Sera emitido em caso de extingao de um 6rgéo.
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. Inventario eventual: Realizado a qualquer tempo por iniciativa do titular do
orgao ou em situacdes eventuais como a ocorréncia de extravio, acidente ou sinistro.

COMISSAO DE INVENTARIO

A comissao inventariante é a comissao que deve executar o inventario fisico dos bens
permanentes. Ela deve ser formada por, no minimo, trés servidores do quadro
permanente e ndo ter em sua formagéao servidores e/ou funcionarios lotados no setor
de patrim6nio. No caso de inventario anual, a comissdo devera ser designada pelo
respectivo titular do érgao, antes do final de cada exercicio e em tempo habil para a
execugdo dos levantamentos. Os bens patrimoniais ndo localizados no dia da
verificacao fisica, sem justificativa de seu responsavel, ou com justificativa ndo aceita
pela comissdo de inventario, serdo considerados extraviados e, nessa condigao,
serdo tomadas as providéncias cabiveis. Ao ser detectada pela comissdo de
inventario a existéncia fisica de bens patrimoniais considerados ociosos,
recuperaveis, antiecondémicos ou irrecuperaveis, o titular do érgdo sera comunicado
a fim de nomear uma comissao de avaliacdo de bens moéveis. Posteriormente, este
serdo baixados do acervo patrimonial do 6rgéo, pela unidade de patriménio.

Recomenda-se que o titular do 6rgdo nomeie no inicio do exercicio uma comissao,
dando a mesma, poderes para avaliar e inventariar os bens méveis do érgéo.

As atribuicdes da Comissao de Inventario so:

. Receber a documentacdo de origem do bem a ser incorporado ao patriménio,
podendo ser Nota Fiscal ou outro documento;
. Realizar o tombamento de todos os bens incorporados ao patriménio do érgéo,

controlando o sequencial do nimero de registro patrimonial — RP, e registra-los nas
fichas cadastrais individuais;

. Emitir e atualizar os Termos de Responsabilidade;
. Registrar e controlar toda e qualquer movimentacao de bens;
. Realizar conferéncia periddica nas unidades administrativas a fim de verificar a

existéncia da etiqueta de identificacdo de cada bem e controlar a sua distribuicao de
acordo com o Termo de Responsabilidade;

. Supervisionar as unidades administrativas quanto ao bom uso e guarda dos
seus bens;

. Encaminhar, imediatamente apdés o seu conhecimento, a Diretoria
Administrativa do érgéo, comunicagao sobre o extravio de bens, para serem tomadas
as providéncias necessarias a apuracao das irregularidades mediante sindicancia ou
processo administrativo disciplinar;
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. Acompanhar o estado de conservacao dos bens patrimoniais e encaminha-los
para manutenc¢ao conforme necessidade;

. Registrar a baixa dos bens de acordo com o previsto no Manual do Patriménio
e instru¢cées normativas para esse fim;

. Elaborar inventario anual dos bens e outros conforme necessidade;

. Informar periodicamente a disponibilidade de bens recolhidos para a
transferéncia dos mesmos, as demais unidades do érgéo;

. Encaminhar para a Administracdo ou Secretarias os bens considerados

inserviveis destinados a leildo, através de formulario especifico (Relacao de Bens
Inserviveis — RBI);

. Emitir Termo de Doacéao atendendo solicitacéo de entidade filantrépica, com a
devida autorizag&o do titular do érgado conforme Decreto n® 1.296 de 18 de outubro
de 2004.

BENS NAO INVENTARIADOS.

Bens nao inventariados sao aqueles nao localizados durante a realizacdo de
inventario, ou a qualquer momento. Quando da observacao da ocorréncia de bens
n&o inventariados, o Dirigente da Unidade devera designar Comisséo de sindicancia
cujas atribui¢cbes principais séo:

. Verificar se ha bens que se enquadrem nos termos do item 10.6 da IN 205/88
recomendando sua baixa imediata.

. Apurar as responsabilidades pela irregularidade conforme item 10 da IN 205/88,
para 0os bens que nao se enquadrem no item acima.

. Elaborar relatério para o dirigente da Unidade Gestora com suas conclusoes e
recomendacgoes.

CONTROLE PERMANENTE DA GESTAO PATRIMONIAL.

Com a instituicdo do Manual é dever das UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ATRAVES
DOS SEUS GESTORES, avaliar e informar as necessidades e alteracbes da
Estrutura Administrativa e dos Regimentos Internos, uma vez que os ativos sao
lotados por unidade administrativa. Faz-se necessario a verificacdo e atualizacao
destas unidades administrativas, departamentos, setores e sec¢des, afim de que haja
uma definicdo clara de responsabilidades e relacées funcionais entre as diversas
unidades de modo a evitar confusdo, duplicacdo e omissdes.

As etapas da implantacdo de uma gestao patrimonial s&o:

Levantamento contabil:
29
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O levantamento contabil destina-se reconstituir os registros contabeis, as informacoes
dos bens na data da sua aquisicdo, descritivo detalhado, valor de aquisicéo,
documento de compra ou termo de doacéo, fornecedor, etc;

Padronizacao da Descricao dos Ativos:

Consiste na especificagdo de um bem considerando suas caracteristicas fisicas e/ou
quimicas. Deve-se utilizar de notas fiscais, Tabela do Imposto de Produtos
Industrializados - TIPI para verificacdo dos cédigos NCM/NBM (Nomenclatura
Comum do Mercosul e Nomenclatura Brasileira de Mercadorias), prospectos de
fabricantes/fornecedores, manuais de utilizacao, etc.

Classificacao:
E a ordenag&o da nomenclatura dos ativos, obedecendo a critérios preestabelecidos,
agrupados com caracteristicas semelhantes ou nao.

A classificagdo dos materiais, tanto permanentes como os de consumo, visa a
otimizacdo do cadastro de itens, permitindo uma correta especificacdo do material,
definicdo clara do objeto para licitacdo, facilita o orcamento de materiais, etc.

Sua classificacdo deve obedecer a seguinte estrutura:

. Grupo: Sao dois os grupos de materiais:
. Material de Consumo;
. Material Permanente;
. Familia: E o desmembramento do grupo em familias de materiais.
. Géneros Alimenticios;
. Material de Construcao
. Material Permanente de Escritério;
. Categoria: Grupamento de acordo com caracteristicas, funcées ou destinacao
do material. )
. Acucares, Doces, Oleos e Gorduras;
. Material Hidraulico;
. Méveis e Utensilios de Escritério.
. ltem.

Exemplo 1:

J Grupo — Material de Consumo;

Familia— Géneros Alimenticios;

Categoria — Aclcares, Doces, Oleos e Gorduras;
ltem 1— Acucar Cristal 5Kg;

ltem 2 - Acucar Refinado 1Kg;
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. ltem3-  Oleo de Soja 900ml;

Exemplo 2:

J Grupo — Material de Consumo;

J Familia— Material de Construcao;

J Categoria — Material Hidraulico;

J ltem 1— Tubo Esgoto PVC 100mm;

J ltem 2 - Joelho Esgoto PVC 100mm;

J ltem 3 - Caixa D’agua Polietileno 1000L.

Levantamento fisico:
Analisar e descrever os tipos de bens, quantos itens, quantos e quais sao os locais,
apor as placas patrimoniais, informar a situagdo operacional, situacao de uso, etc;

Captacao fotografica relacionada ao numero de patrimonio:
Para permitir a identificagdo visual do ativo.

Inventario fisico:

Cadastramento de todos os bens, identificando-os com o numero patrimonial da
plaqueta de cbddigo de barras, descricdo padronizada e detalhada (marca, modelo e
nuamero de série, etc.), classificacao por Secretaria, Departamento, Localizacao fisica
(prédio, andar, sala, etc.), 6rgdo ou pessoa responsavel, etc;

Cotejamento:

Conciliagdo fisico X contabil com o objetivo de verificar que todos os bens
encontrados fisicamente estdo contabilizados e que todos os bens contabilizados
existem fisicamente e operacionalmente ativos.

Saneamento:
Eliminag&o de sobras contabeis e sobras fisicas.

Valoracao dos bens:

Inclusdo dos valores no cadastro de bens patrimoniais (valor de aquisi¢édo, valor
justo), célculo da depreciacdo contabil acumulada pelo tempo de uso desde a sua
aquisicao, determinacao do valor justo (reavaliagao), vida util econémica, etc;

Atualizacdo dos relatérios de bens méveis (Carga Patrimonial) em cada unidade
administrativa e cada sala inventariada com a indicagédo do responsavel pela mesma
(termo de responsabilidade).

Implantagc&o de normas e procedimentos para controlar a movimentagao dos bens.
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Sao partes integrantes desse Manual:

e Anexo | - Termo de movimentagao;

e Anexo Il — Termo de baixa de bens moveis;

e Anexo lll - Termo de Solicitacdo de baixa de bens;

e Anexo IV — Termo de Verificacdo de bens “in loco”

e Anexo V — Termo de responsabilidade;

e Anexo VI - Termo de recebimento de doacgao;

e Anexo VIl — Classificacdo de bens que nao serdo tombados

e Anexo VIl — Tabela de depreciacao e vida util dos bens - Referencial.

Instrucbes Normativas e Portarias a que se refere esse manual s&do partes
complementares entre si, de forma que todo conjunto de normas que norteiam as
acoes do Setor de Patrimonio ndo devem ser consideradas separadamente.
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ANEXO I - TERMO DE MOVIMENTACAO

TIPO DE MOVIMENTACAO

() Transferéncia () Cessao () Empréstimo () Manutencao ou reparo () Retorno

() Recolhimento () Reaproveitamento

SETOR DE ORIGEM:
RESPONSAVEL:

SETOR DE DESTINO:
RESPONSAVEL:

DATA DA MOVIMENTACAO:

DADOS DO BEM MOVIMENTADO
PLAQUETA:
DESCRICAO:

MARCA/MODELO:

QUANTIDADE: ‘
CONSERVACAO: () NOVO () BOM () REGULAR () RUIM () PESSIMO
VALOR:

MOTIVO DA MOVIMENTACAO:

OBSERVACOES:
ASSINATURAS
RESPONSAVEL SETOR ORIGEM RESPONSAVEL SETOR DESTINO
ATESTADO PELO SETOR DE PATRIMONIO DATA

RESPONSAVEL PELO SETOR DE PATRIMONIO

A partir da data supra, transfere-se automaticamente a responsabilidade pela guarda ou
uso do bem para o destinatario. Fica o responsavel do setor de destino obrigado a efetuar a

devolucéao do bem relacionado.

Emitir 3 (trés) vias: (1) uma para o setor de origem, (1) uma para o destinatario e (1) uma

para o Setor de Patrimonio.
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ANEXO II - TERMO DE BAIXA DE BENS MOVEIS

TIPO DE BAIXA

() Inservivel () Inutilizacdo/Abandono () Extravio, Acidente ou Sinistro

() Transferéncia () Alienacao

SETOR:
RESPONSAVEL:

DADOS DO BEM BAIXADO

PLAQUETA:
DESCRICAO:

MODELO:
MARCA:
N° SERIE:
VALOR:

EM CASO DE VEICULO:
CHASSI:

RENAVAM:

COR:

ANO:

PLACA:

DATA DA BAIXA:

INFORMACOES COMPLEMENTARES (Em caso de haver Boletim de

Ocorréncia):
ASSINATURAS
RESPONSAVEL PELO SETOR RESPONSAVEL PELO PATRIMONIO
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
BAIXA NA CONTABILIDADE: () SIM () NAO DATA

CONTADOR

CNPJ: 19.243.500/0001-82
Praca Prefeito Armando Rios, 186 — Centro
Sao Pedro dos Ferros-MG- CEP: 35.360-000
Contato: (033) 3352 1286

34



<& \ :‘. ’;.ﬁ " Sy

PREFEITURA

N/ SAO PEDRO DOS FERROS

ANEXO III - TERMO DE SOLICITACAO DE BAIXA DE BENS

MOTIVO DA SOLICITACAO (Cédigo de Baixa)

1. Inservivel 2. Inutilizacao/Abandono 2. Extravio, Acidente ou Sinistro

4. Transferéncia 5. Alienacao 6. Correcao de informacoes

SETOR:
RESPONSAVEL:
BENS SOLICITADOS
~ CODIGO
PLAQUETA DESCRICAO BAIXA

INFORMACOES COMPLEMENTARES:

Declaro que o (s) bem (s) relacionado (s) acima estdo em local seguro, aguardando a
destinacao final a ser definida pela Administracao para o seu desfazimento.

/
RESPONSAVEL PELO SETOR - DATA

Declaro ter recebido a presente solicitacdo de baixa de bem (ns), assim como ofs)
documento(s) de acordo com a informacado complementar.

/
SETOR DE PATRIMONIO - DATA
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ANEXO IV - TERMO DE VERIFICACAO DE BENS “IN LOCO”

VERIFICACAO ‘IN LOCO’ DOS BENS PATRIMONIAIS

Setor Verificado:

Responsavel: | Data:

Relatorio da Verificacao

Em relacdo a Movimentacdo dos Bens:

) Todos os bens sob a responsabilidade encontram-se na sala;
) Alguns bens estdo emprestados;

) verificado se existe controle do empréstimo;

) Existe controle;

) Nao Existe controle;

) Constatado Falta de bem.

P

Relatar:

Em relacdo ao Estado de conservacdo dos Bens:

Os bens estdo em bom estado de conservacao? ( )SIM ( ) NAO;
Existem bens no setor para BAIXA? ( )SIM ( ) NAO;
Orientado Procedimento de Baixa? ( )SIM ( )NAO
Existem bens no setor sem plaqueta de identificacdo? ( ) SIM ( ) NAO;
Existem bens no setor que nao estdo sendo utilizados? ( ) SIM ( ) NAO;
Relatar:

FISCALIZACAO PATRIMONIO RESPONSAVEL PELO SETOR
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ANEXO V - TERMO DE RESPONSABILIDADE

TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL — TRP n®

Setor Responsavel:

Responsavel:

Item | Plaqueta Descricao Conservacao

CONSERVACAO: 1- NOVO 2- BOM 3- REGULAR 4- RUIM 5- PESSIMO

DECLARACAO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente instrumento e de acordo com a legislacdo municipal, assumo total
responsabilidade pelos bens patrimoniais acima relacionados, comprometendo-me a
informar de imediato quaisquer alteracdes e/ou irregularidades ocorridas, bem como
zelar pela guarda e o bom uso do patrimoénio publico.

Local/Data: / /

RESPONSAVEL PELO SETOR SETOR DE PATRIMONIO
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Sao Pedro dos Ferros-MG- CEP: 35.360-000
Contato: (033) 3352 1286
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ANEXO VI - TERMO DE RECEBIMENTO DE DOACAO

TERMO DE RECEBIMENTO DE DOACAO DE BENS
Doador (nome/razao social): CNPJ/CPF:

Contato Doador:
Endereco: N.°

Cidade: Bairro: UF:

Destino:

Responsavel:

O bem possui nota fiscal: () SIM () NAO
Se nao:

Pelo fato de nao ter nota fiscal, assumo a responsabilidade pela origem dos bens.

Responsavel Doador

DESCRICAO DAS DOACOES

Qtd Descricio do Produto Valor | Conservaciao

VALOR TOTAL DA DOACAO

CONSERVACAO: 1- NOVO 2- BOM 3- REGULAR 4- RUIM 5- PESSIMO

Paragrafo 1°: A doacdo encontra-se desembaracada de quaisquer 6nus que possam
prejudica-la, vez que os bem extrinsecos ou intrinsecos, nem mesmo gravames que possam inutiliza-
lo.

Paragrafo 2°: O bem esta sendo doado sem coacdo ou vicio de consentimento, a titulo
gratuito, por livre e espontanea vontade do Doador.

Local e data:

DOADOR RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
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ANEXO VII
CLASSIFICACAO DE BENS QUE NAO SERAO TOMBADOS

Considerando os principios durabilidade, fragilidade, permissibilidade, incorporabilidade, bem como o principio da racionalizacao
do processo administrativo para a instituicdo publica, ou seja, quando o custo do controle nao exceder os beneficios que dele

decorram. Segue abaixo alguns exemplos de bens que nao serdo tombados:

RELACAO DE BENS QUE NAO SERAO TOMBADOS
Valores referéncia R$ CRITERIO

Descricao Custo Fragilidade | Incorporabilidade | Permissibilidade | Finalidade| Durabilidade

CNPJ: 19.243.500/0001-82
Praca Prefeito Armando Rios, 186 — Centro
Sao Pedro dos Ferros-MG- CEP: 35.360-000
Contato: (033) 3352 1286
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ANEZXO VIII
TABELA DE DEPRECIACAO E VIDA UTIL DOS BENS - REFERENCIAL

PREFEITURA
SAO PEDRO DOS FERROS

VIDA TAXA DE VIDA | PERCENTUAL
BGRUP CONTA CONTA JTIL VALOR UTIL | DEPRECIACA

PUBGREPO PATRIMONIAL | DEPRECIACAO (AUNOS) RESID(l)JAL (IVlIJESES) MEIﬁSA?. °

APARELHOS DE MEDIGCAO E ORIENTACAO 123110101 123810101 10 10% 120 0,83%
APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO 123110102 123810101 5 10% 60 1,67%
APARELHOS E EQUIPAMENTOS PARA ESPORTES E DIVERSOES 123110104 123810101 10 10% 120 0,83%
APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 123110301 123810103 10 10% 120 0,83%
f:@gﬁﬂg;iﬁi'Zﬁ“ﬁ;’ﬂfﬁ&?ENs'”OS MEDICOS, ODONTOLOGICOS, 123110103 123810101 10 20% 120 0,83%
BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS 123110401 123810104 15 10% 180 0,56%
COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS 123110402 123810104 10 10% 120 0,83%
EQUIPAMENTO DE PROTECAO, SEGURANCA E SOCORRO 123110105 123810101 10 10% 120 0,83%
EQUIPAMENTOS DE MANOBRAS E PATRULHAMENTO 123110117 123810101 10 10% 120 0,83%
EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS 123110201 123810102 5 10% 60 1,67%
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO E VIGILANCIA AMBIENTAL 123110118 123810101 10 10% 120 0,83%
EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 123110202 123810102 5 10% 60 1,67%
EQUIPAMENTOS HIDRAULICOS E ELETRICOS 123110121 123810101 10 10% 120 0,83%
EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO 123110405 123810104 10 10% 120 0,83%
EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS 123110112 123810101 5 10% 60 1,67%
INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS 123110404 123810104 10 10% 120 0,83%
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS 123110107 123810101 10 10% 120 0,83%
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MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS 123110108 123810101 10 10% 120 0,83%
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS INDUSTRIAIS 123110106 123810101 10 10% 120 0,83%
MAQUINAS E UTENSILIOS DE ESCRITORIO 123110302 123810103 10 10% 120 0,83%
MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS AGROPECUARIOS 123110119 123810101 10 10% 120 0,83%
MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS RODOVIARIOS 123110120 123810101 10 10% 120 0,83%
MAQUINAS, FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE OFICINA 123110109 123810101 10 10% 120 0,83%
MOBILIARIO EM GERAL 123110303 123810103 10 10% 120 0,83%
OBRAS DE ARTE E PECAS PARA EXPOSICAO 123110406 123810104 0 0% 0 0,00%
OUTRAS MAQUINAS, APARELHOS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS 123110199 123810199 10 10% 120 0,83%
OUTROS BENS MOVEIS 123119999 123810199 10 10% 120 0,83%
OUTROS MATERIAIS CULTURAIS, EDUCACIONAIS E DE COMUNICACAO 123110499 123810104 5 10% 60 1,67%
UTENSILIOS EM GERAL 123110304 123810103 10 10% 120 0,83%
VEICULOS EM GERAL 123110501 123810105 5 20% 60 1,67%
VEICULOS DE TRACAO MECANICA 123110503 123810105 10 10% 120 0,83%
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