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O presente instrumento pretende instruir e auxiliar o controle patrimonial de

bens mdveis e imdéveis que compdem o acervo da Prefeitura Municipal de Alexania, no

estado de Goias. O controle patrimonial deve observar aos principios que orientam a
Administracdo Publica, mas principalmente, deve atender as demandas do interesse publico,

através do uso do patriménio a servico da sociedade, manifestado através do controle dos

recursos publicos.

Neste manual serdo apresentados a fundamentacdo legal, os principais
conceitos do instituto e as orientacbes para melhor controle patrimonial, pretendendo
instruir sobre os procedimentos administrativos que devem ser tomados para uma

satisfatdria gestdo patrimonial.

A gestao do patrimonio na Prefeitura Municipal de Alexania é realizada pelo
Setor de Patrimonio, unidade administrativa vinculada a Secretaria de Administragdo. O
Setor de Patrimonio tem como funcdo criar procedimentos de controle para gerir os bens de
forma eficaz, mantendo informagdes atualizadas e de forma prioritaria, garantir a

transparéncia sobre a situacdo patrimonial da Prefeitura Municipal.

Incube também a esse Setor fiscalizar e orientar os usuarios do patriménio
publico acerca da melhor forma de manutencdo, prestacdo de contas e responsabilizacdao
pelo material disponibilizado. Além disso, cabe ao Setor de Patrimbnio o registro de
patrimonial (tombamento) e contabil, controle de movimentacdes, processos de alienacdao

ou desfazimento e a fiscalizacao da carga patrimonial da instituicao.

1.2.  FUNDAMENTAGAO LEGAL

Considerando que as atividades de competéncia do Controle Interno tém
como enfoque principal a avaliagdo da eficiéncia dos procedimentos de controle adotados
nas diversas areas da administracdo, fundamenta-se a redacdao deste Manual nas atribuicoes
estabelecidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no artigo 22, incisos I, X da Lei n?
1.435/2018 do Municipio de Alexania e Decreto Municipal n? 033/2018 e demais normas
que regulam as atribuicdes do sistema de Controle Interno.
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Em relacdo aos dispositivos legais que tratam da gestao patrimonial, utiliza-
se de forma prioritdria normas Federais, fazendo uso das mesmas de forma subsididria. Entre
elas estdao a Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000, a Lei Federal n2 4.320, de 17
de marco de 1964, a Lei Federal n2 8.666, de 21 de junho de 1993, o Decreto n? 9.373, de 11
de maio de 2018. Além disso, as Instru¢cdes Normativas, Decretos e Leis que venham a ser
elaboradas pela Administracdo Publica Municipal serao utilizadas em conformidade com o
Manual, no que couber. Utiliza-se também como base subsididria os procedimentos

administrativos relativos a gestdo patrimonial adotados por outras instituicées.

Dessa forma, objetiva-se que, afim de se obter uma melhor gestdo das
patrimonial municipal, com maior fiscalizacdo e controle de operacdes, as unidades gestoras

observem e ponham em pratica as instrugdes contidas neste manual.

2. CONTROLE DE BENS PUBLICOS
2.1. BENS MOVEIS E DE BENS IMOVEIS

De acordo com o Cdédigo Civil, em seus artigos 82 ao 84, os bens méveis sdo
aqueles bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remoc¢dao por forca alheia, sem

alteracdo da substancia ou da destinacdo econémico-social.

Sao exemplos de bens mdveis as maquinas, aparelhos, equipamentos,
ferramentas, bens de informatica, mdveis e utensilios, materiais culturais, educacionais e de

comunicacao, veiculos, etc.

Ainda de acordo com o disposto no diploma civil, nos artigos 79 ao 81, os bens
imdveis sdo aqueles que ndao podem ser transportados de um lugar para outro sem alteragao
de sua substancia. E, por exemplo, o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou

artificialmente.
2.2.  MATERIAL DE CONSUMO E MATERIAL PERMANENTE

Os bens moéveis podem ser considerados como o material de consumo ou
material permanente. Por material de consumo, fundamentando-se na Lei n? 4.320/1964,
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entende-se aquele que, em razao de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos. Sua aquisi¢cdo é realizada em despesa de
custeio e ndo possui controle apds sua distribuicdo. Materiais que apresentem baixo valor
monetario, baixo risco de perda e/ou alto custo de controle patrimonial devem,

preferencialmente, ser considerados como materiais de consumo.

Ja material permanente é aquele que em razao de seu uso corrente nao perde a
sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. Sua aquisicdo é
realizada em despesa de capital e possui controle individualizado. Para fins de controle

patrimonial, imdvel é considerado material permanente.

Sdo utilizados certos critérios para classificacdo da despesa, o que diferencia e
afasta a determinagdo do que é material permanente do que é material de consumo. Um
material é considerado de consumo caso atenda um dos parametros a seguir, sendo eles

condicdes excludentes para a identificacdo do material permanente:

a)Durabilidade: Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢cGes de

funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

b)Fragilidade: Se sua estrutura for quebradica, deformdvel ou danificavel.

Irrecuperavel, com perda de sua identidade ou funcionalidade;

c)Perecibilidade: Se estd sujeito a modificacdes quimicas ou fisicas ou se

deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

d)Incorporabilidade: Se esta destinado a incorporagdo a outro bem, e ndo pode
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal.
Pode ser utilizado para a constituicdo de novos bens, ou para a reposicao de
pegas para manuten¢do do seu uso normal que contenham a mesma

configuracao;
e)Transformabilidade: Se foi adquirido para fins de transformacao.

Importa esclarecer que nem sempre os bens adquiridos com natureza de

despesa permanente serdo registrados patrimonialmente do mesmo modo. A classificacdo
62 3336-7200 / &2 3336-7201
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orcamentaria e o controle patrimonial seguem critérios distintos e devem ser apreciados

individualmente.

Nesse contexto, infere-se que em relagao a classificacdo or¢camentaria, utilizam-
se os critérios de diferenciacdo entre material permanente e de consumo. Jd em relacdo ao
controle patrimonial, observa-se o principio da racionalizagdo do processo administrativo,
devendo a classificacdo ser baseada na relacdo custo-beneficio, fundamentando-se na
Constituicdo Federal, através do Principio da Economicidade (art. 70) que se traduz na

relacdo custo-beneficio.

Desse modo, se um material for adquirido como permanente e ficar
comprovado que possui custo de controle maior que seu beneficio, deve ser controlado por
meio de relagdo-carga (de forma simplificada), ndo havendo necessidade de controle por

meio de numero patrimonial.

E a relagdo de custo de aquisicdo e custo de controle do material que determina
gue o controle desses bens seja feito através do relacionamento do material (relagdo-carga)
e verificacdo periddica das quantidades. Dessa forma, o material de pequeno custo que exige
uma quantidade maior de itens, redunda em custo alto de controle, devendo ser classificado

como de consumo.

Da mesma forma, se um material de consumo for considerado como de uso
prolongado devido a sua durabilidade, quantidade utilizada ou valor relevante, também
devera ser controlado por meio de relagao-carga, e incorporado ao patriménio da Prefeitura

Municipal.

Entretanto, se o bem estd sendo adquirido especificamente para compor o
acervo patrimonial da Prefeitura, este material deve ser classificado sempre como um bem
permanente. Além disso, é importante frisar que a classificacdo do bem, para efeito de sua
inclusdo no sistema de controle patrimonial, deve ser coerente com a adotada no respectivo

processo de aquisicado.

2.3.  MATERIAL INSERVIVEL
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Material ou bem inservivel é a classificacdo dos bens que ndo possuem mais

utilizacdo para Administracao.
Quanto a situagdo patrimonial, um bem é classificado como:
a) Bom: Quando estiver em perfeitas condicdes e em uso normal;

b) Ocioso: Quando ndo esta sendo utilizado ou aproveitado, embora esteja em

perfeitas condicdes;

c) Recuperavel: Quando estiver com avarias e sua recuperacao for possivel e

orcar, no maximo, a cinquenta por cento de seu valor de mercado;

d) Antiecondmico: Quando estiver com avarias e sua manutengao for onerosa,
orcando sua recuperacdo acima de cinquenta por cento de seu valor de
mercado ou seu rendimento for precdrio, em virtude de uso prolongado,

desgaste prematuro ou obsoletismo;

e) Irrecuperdvel: Quando ndo puder mais ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdao da inviabilidade

econdmica de sua recuperagao.

Deve ser feita a avaliagdo dos bens por Comissdo de Avaliacdo, designada
especialmente para esse fim pelo Prefeito Municipal. As atribuicdes dessa comissdao serdo
classificar os bens inserviveis (ociosos, recuperdveis, irrecuperaveis e antiecondmicos) e
avaliar os bens conforme sua classificacdao. No final desse processo, deve-se formar lotes de
bens conforme sua classificacdo e caracteristicas patrimoniais para instruir os processos de

desfazimentos conforme a classificacdo dos bens inserviveis.

2.4. AUMENTO DA CARGA PATRIMONIAL
2.4.1. Recebimento de bens por aquisi¢ao

2.4.1.1. Por compra
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O bem oriundo de processo de compra é adquirido através de licitagdo ou
contratacdo direta. Deve conter como documentacdo minima obrigatdria o processo de
pagamento, contendo a Nota Fiscal atestada pelo ordenador de despesa, com ateste; a
solicitacdo de tombamento; a Unidade Gestora e a Secretaria onde o bem serd mantido; e o

nome, e-mail e telefone do servidor responsavel pelo bem.

2.4.1.2. Por doagao

E o bem oriundo de doacdo por pessoa fisica ou juridica de direito publico ou
privado. Deve conter como documenta¢do minima obrigatdria a carta de doacdo, oficio,
contrato, Termo de Doacdo, com todas as informacdes do doador; o valor do bem e a Nota
Fiscal, se houver; a Unidade Gestora e a Secretaria onde o bem serd mantido; e o nome, e-

mail e telefone do servidor responsavel pelo bem.

2.4.1.3. Por incorporacdo de pré-existente

E o reconhecimento de determinado patriménio da Prefeitura Municipal pré-
existente que ndo tenha sido registrado. O bem pode ser de origem conhecida ou
desconhecida. Deve conter como documentacdo minima obrigatéria memorando da
autoridade competente responsavel pela Unidade Gestora, dando ciéncia e solicitando o
registro do bem; solicitacdo de tombamento; a Unidade Gestora e a Secretaria onde o bem

serd mantido; e o nome, e-mail e telefone do servidor responsavel pelo bem.

2.4.1.4. Por fabricacao

S3o bens produzidos por unidades da Prefeitura Municipal de Alexania. Deve
conter como documentagdao minima obrigatéria memorando expedido pelo responsavel
solicitando o registro do bem; solicitacdo de tombamento; a Unidade Gestora e a Secretaria

onde o bem serd mantido; e o nome, e-mail e telefone do servidor responsavel pelo bem.
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2.4.1.5. Por transferéncia

E a operacdo de transferéncia de bens entre unidades gestoras da Prefeitura
Municipal. Deve conter como documentacdo minima obrigatéria o preenchimento dos
formuldrios Transferéncia de Responsabilidade entre unidades gestoras; solicitacdo de
tombamento; dados da Unidade Gestora e Secretaria onde o bem serd mantido; e o nome,

e-mail e telefone do servidor responsdvel pelo bem.

2.5. REDUCAO DA CARGA PATRIMONIAL
2.5.1. Entrega de bens mdveis por aliena¢ao

A redugdo da carga patrimonial, também denominada como “baixa” do bem
pode ocorrer por aliena¢do, que se da na forma de venda, doa¢do ou permuta. Os bens a
serem alienados deverdo ter seu valor reavaliado conforme precos atualizados e praticados

no mercado.

2.5.1.1. Por venda

A venda é realizada através de concorréncia ou leildo, daqueles bens inserviveis
classificados como irrecuperaveis ou antieconémicos. Ocorre com estrita observancia dos

principios de licitagdo.

2.5.1.2. Por permuta

A permuta poderd ser realizada com particulares, desde que seja realizada a
reavaliacdo dos lotes e que haja interesse publico. Nesse caso, devidamente justificado pela
autoridade competente, o material a ser permutado poderd entrar como parte do
pagamento de outro a ser adquirido, desde que essa condicdo esteja contida no edital de
licitagao.
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2.5.1.3. Por doagao

Quando um bem do patrimbnio da Prefeitura Municipal passa para outro érgado
ou entidade da Administracdo Publica, doado por autorizacdo do Prefeito Municipal,

exclusivamente para fins e uso de interesse social.

A doacdo poderd ser efetuada apds a avaliacdo de sua oportunidade e
conveniéncia, desde que fundamentada a vantagem da escolha do processo de doacdo, em
detrimento da aliena¢do. O material classificado como ocioso podera ser doado para outro
6rgdo ou entidade da Administracdo Publica. Os materiais que forem classificados como
antiecondmico, ocioso ou recuperavel poderdo ser doados a outros 6rgdos que dele

necessitem.

Em relacdo ao material considerado irrecuperdvel, diante da impossibilidade ou
a inconveniéncia da alienacdo do mesmo, o Prefeito Municipal determinard sua descarga
patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono, apds a retirada das partes economicamente

aproveitaveis, se existirem, que serdo incorporadas ao patrimoénio.

A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material que ofereca
risco de prejuizo ecolégico, ameacga para pessoas, ou qualquer outra forma de dano para a
Administracdo Publica. O desfazimento por inutilizacdo e abandono devera ser

acompanhado do Termos de Inutilizacdo ou da Justificativa de Abandono.

2.5.2. Por furto ou roubo ou vandalismo

Quando ha baixa no patrimonio em decorréncia de furto, roubo ou acdo de
vandalismo. Nesse caso, é necessario processo administrativo de sindicancia para apuracao
do ocorrido, com parecer conclusivo. Nos casos de roubo, logo apds a constatacdao do fato o
responsavel pelo Setor de Patriménio deve dar ciéncia a autoridade policial competente

anexando ao processo o Boletim de Ocorréncia.
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2.5.3. Por extravio

Extravio do bem incorporado ao patrimonio da instituicdo. Caso o bem seja
extraviado antes de ser incorporado ndo sera objeto de processo de baixa. Nesse caso, é
necessario processo administrativo de sindicancia para apuragao do ocorrido, com parecer
conclusivo. Nos casos de roubo, logo apés a constatacdo do fato o responsavel pelo Setor de
Patrimbnio deve dar ciéncia a autoridade policial competente anexando ao processo o

Boletim de Ocorréncia.

2.5.4. Por sinistro

Bens que sofreram danos por eventos naturais ou acdao humana acidentais.
Nesse caso, é necessario processo administrativo de sindicancia para apurac¢ao do ocorrido,
com parecer conclusivo. Logo apds a constatacdo do fato o responsavel pelo Setor de
Patrimonio deve dar ciéncia a autoridade policial, caso necessario, e a Companhia de Seguro

para ressarcimento dos prejuizos e liberacdo do bem ou local sinistrado.

2.5.5. Por devolugdo de bens em comodato

A devolucdo corresponde a uma reversdao do tombamento por comodato e
ocorre nos casos em que o bem deve ser devolvido para a 6rgao de origem. N3o prescinde
de processo formal de desfazimento, mas deve ser documentado através do Termo de

Comodato do convenente e de oficio de autorizagdao de baixa do Prefeito Municipal.

2.5.6. Por dagao

Quando por conveniéncia da Prefeitura Municipal, e quando houver interesse
da Administracdo Municipal, havera a transferéncia de dominio do bem, de forma integral ou

parcial, para pagamento de dividas perante terceiros, seja esta judicial ou contratual.
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2.5.7. Termo circunstanciado administrativo

Quando ha avarias e extravio de pequeno valor ao patriménio publico, podera
haver apuracdo do fato por meio de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA). Se trata de

apuracao simplificada, que ocorre nas seguintes hipdteses:

a)Quando houver consenso entre o servidor que extraviou e a Administracgao,

concretizado através do ressarcimento ao erario;
b)Os prejuizos devem ser até RS 2.000,00;
c)Deve conter a qualificacdo do servidor publico envolvido

d)Deve conter a descricdo dos fatos que acarretaram o extravio ou o dano do

bem, assim como o parecer conclusivo do responsavel pela sua lavratura.

E vedada a utilizacdo desse modo de apuracdo simplificado quando houver

indicios de conduta dolosa de servidor publico.

3. DEPRECIACAO
3.1. REAVALIACAO DE BENS IMOVEIS

A Lei n? 4.320/64 permite seja feita a reavaliagdo dos bens moéveis e imodveis,

visando demonstrar maior realidade ao valor do patrimonio publico, conforme disposto:

Art. 106. A avaliagao dos elementos patrimoniais

obedecera as normas seguintes:

[...]

Il os bens médveis e imdveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de producgdo ou de
construgao; [...]

§ 32 Poderado ser feitas reavaliagGes dos bens méveis e imdveis.

Durante a elaborag¢do dos inventarios uma das providéncias serd a avaliacdo dos
elementos constituintes do patrimonio, que se da pelo valor de aquisicio, de
construcdo ou de producdo para os bens moveis e imdveis ou de produtos industriais.
Entende-se como reavaliagdo a técnica de atualiza¢do dos valores dos bens de uma
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instituicdo, por meio do preco de mercado, onde a diferenca entre o valor
originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrada no patriménio.

Quando o bem tem util econbmica limitada, estd sujeito a depreciacdo,
amortizacdo ou exaustdo durante esse periodo, institutos que tem como caracteristica

comum a reducdo do valor do bem.

A depreciagao é feita para elementos patrimoniais tangiveis e tem varias causas
da redugdo do valor, como o uso, a a¢cdo da natureza e obsolescéncia, e se inicia a partir do
momento em que o item se tornar disponivel para uso. Um exemplo de elemento do
patrimbnio que sofre depreciacdao é o veiculo automobilistico. A depreciacdao é a diminuicao
do valor dos bens tangiveis ou intangiveis, por desgastes, acdes da natureza, perda de
utilidade por uso ou obsolescéncia. Alguns bens que ndo depreciaveis, a titulo de exemplo,
sdo terrenos rurais e urbanos, bens modveis de natureza cultural, tais como obras de artes,
antiguidades, documentos, bens com interesse histdrico, bens integrados em cole¢des, entre

outros, os quais normalmente aumentam de valor com o tempo; entre outros.

A amortizacdo é realizada para elementos patrimoniais de direitos de
propriedades e bens intangiveis. O que causa a reducdo do valor é a existéncia ou exercicio
de duracdo limitada, prazo legal ou contratualmente limitado. Um exemplo de elemento do

patriménio que sofre amortizacao é o software.

Por fim, a exaustdo é realizada para elementos de recursos naturais esgotaveis e
a principal causa da reducdo do valor é a exploracdo. Um exemplo de elemento do

patrimbnio que sofre depreciacdao sao os recursos minerais.

O trabalho de adequagdo de valor dos ativos é demasiadamente complexo,
principalmente em relagao a aquisicdes feitas em exercicios anteriores. Por essa razao,
entende-se que os cdlculos ndo precisam ser feitos de pronto, entretanto é necessario que

ao menos as aquisicoes do exercicio atual sejam relacionadas e reavaliadas.

Dessa forma, o administrador pode iniciar o procedimento de depreciacdo
pelos bens adquiridos ao longo do exercicio financeiro em questdo, ja que os mesmos
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apresentam uma base monetdria inicial confidavel, e ndo precisam ser submetidos

previamente ao procedimento de reavaliacdo ou reducdo ao valor recuperavel.

Apds o encerramento dessa primeira etapa, o administrador passara a aplicar a
depreciagdo aos bens adquiridos nos demais exercicios, apds realizar o ajuste de seus

valores.

Importante ressaltar que a depreciacdo serd iniciada no més seguinte a
aquisicdo, incorpora¢do e/ou sua efetiva utilizacdo, ndo devendo haver depreciagdo em
fracdo menor que 1 (um) més. Porém, em casos cujo valor do bem adquirido e o valor da
depreciacdao sao relevantes, admite-se, em carater de excec¢dao, o cOmputo da depreciacao

em fragdo menor do que 1 (um) més.

4. OPERAGAO PATRIMONIAL

As operagdes patrimoniais consistem no registro de entrada, movimentagdes e
saida de bens do acervo da Prefeitura Municipal. A entrada de material permanente é
denominada Tombamento. As alteracGes da localizacdo de bens na instituicdo denominamos
Movimentag¢do, quando nao ha troca pela responsabilidade por sua guarda, ou Transferéncia,
guando ha a transferéncia de posse e guarda para um novo responsavel realizada entre

unidades gestoras.

A saida do bem do acervo patrimonial é denominada baixa, e é sempre
resultado de processo apropriado que a justifique e deve ser sempre autorizada pelo gestor
da unidade. O registro patrimonial tem sua correspondéncia no balango financeiro da

instituicdo, representando recursos imobilizados.

O Coordenador do Setor de Patrimonio é responsavel por enviar mensalmente
a Relagdo de Bens Patrimoniais — RMB e a Relagdo de Mensal do Almoxarifado — RMA ao
setor de contabilidade para fins de registro. O RMB é o documento que integra a

movimentagao de entrada e saida de bens mdveis do ativo permanente da unidade gestora.
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O RMA é documento que integra a movimentagcao de entrada e saida de bens
de consumo do almoxarifado da unidade gestora. O responsavel institucional pelos recursos
é sempre o Gestor, dai a importancia de sua anuéncia e autorizacdao nas operagdes que

impliquem na entrada ou saida de recursos.

4.1. REGISTRO PATRIMONIAL OU TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de entrada de um bem permanente no sistema de
controle patrimonial na unidade gestora e no seu balang¢o contabil. Isso significa dizer que o
bem que entra no acervo da instituicdo, apresentara igualmente um aporte de recursos no
balangco patrimonial. Por interferir no balanco patrimonial, essa operagdo é atribuicao

exclusiva do responsavel pelo controle patrimonial da Unidade.

O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que o bem entra
fisicamente na instituicdo e envolve desde o langamento dos bens no Sistema Patrimonial

até a assinatura e arquivamento dos Termos de Responsabilidade.

4.2.  AFIXACAO DE PLAQUETAS

A afixacdo da plaqueta devera ocorrer logo apds o processo de tombamento,
pelo responsavel pelo controle patrimonial na unidade. Na colocacdo da plaqueta devera ser

observado os seguintes aspectos:
a)Facil visualizacdo para efeito de identificacdo;
b)Evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;
c)Evitar fixar a plaqueta em partes que nao oferecam boa aderéncia;
d)Evitar areas que possam acarretar a deterioragao da plaqueta;

e)N3o fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades;
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f)Observar se a plaqueta ndo esta sendo fixada sobre alguma indicagdo

importante do bem.

Plagueta ou etiqueta de registro patrimonial é a identificacdo que é colocada no
bem permanente movel, personalizada, com numeracdo individual Unica e/ou cddigo de
barras. Ndo sera efetuada a fixacdo das etiquetas de identificacdo em bens desmontados,
embalados, encaixotado ou demais condi¢bes que impe¢am sua correta identificacdo. Nesses
casos caberd ao responsavel pelo bem comunicar ao Setor de Patrimdénio quando os bens

estiverem prontos para receber as plaquetas.

Nenhum bem podera ser distribuido sem a respectiva plaqueta de identificagao
com o numero de registro patrimonial, excetos nos casos de bens controlados por relacdo-
carga ou para bens cuja fixagcdo seja impossivel. Qualquer entrada ou saida de bens deverd

ser comunicada Setor de Patrimonio para avaliacdo e encaminhamento do processo.

Os bens patrimoniais, cujas caracteristicas fisicas e a sua prdpria natureza,
impossibilitem a aplicagcdo de plaqueta, também terdo niumero de tombamento, marcados
em separado. Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o setor onde o
bem estar localizado devera comunicar impreterivelmente o fato ao Setor de Patrimonio,
com vistas a sua reposicdo. Para o material bibliografico, o nimero de registro patrimonial

podera ser aposto mediante carimbo.

No tocante as saidas, qualquer bem sé podera deixar definitivamente Prefeitura
Municipal apds a anuéncia do Prefeito Municipal. Os responsaveis pelos bens ou
representante designado deverdo acompanhar a equipe do Setor de Patriménio durante o

processo de fixacdo das plaquetas, com a finalidade indicar evitar erros.

4.3.  MOVIMENTAGAO DE BENS

A movimentac¢do de bens mdveis na unidade gestora dar-se-3a por:
a)Empréstimo;

b)Transferéncia de carga patrimonial;
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c)Necessidade de reparo e manutencg3o.

O controle das movimentagdes e alteragdes ocorridas em relagdo aos bens
patrimoniais mdveis da unidade gestora é feito mediante a comunicacdo por memorando ao

Setor de Patrimonio que ird registrar no sistema informatizado de gestdo de patriménio.

Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia
ao Setor de Patrimonio e ao responsdvel pelo bem, e ainda deve se verificar a existéncia de

garantia ou a existéncia de contrato de manutengdo preventiva ou corretiva.

O orgcamento da necessidade de servico deverd ser realizado,
preferencialmente, sob a vistoria de servidor designado para esse fim, que seja conhecedor
do problema do bem. A retirada de um bem para reparo deve ser feita mediante atribuicdo
de responsabilidade ao servidor encarregado do respectivo servico ou envio do bem para
manutengdo externa e esta deve ser precedida de autorizagdao do gestor autorizando a

execugdo do servigo.

A Solicitacdo de Servicos deve ser preenchida e assinada pelo responsavel,
constando o numero de patrimbnio e a descricdo dos materiais e equipamentos a serem

consertados, encaminhadas ao Setor de Patrimonio.

4.4, CONTROLE FisicO

E o conjunto de procedimentos adotados pelo Setor de Patrimonio, voltados a
verificacdo da localizagdo e do estado de conservacdao dos bens patrimoniais. O controle
fisico tem carater permanente, em decorréncia da prépria necessidade de acompanhamento
da posicao fisico-financeira do ativo imobilizado. O controle fisico envolve as seguintes

modalidades: controle de localizacdo, controle de estado de conservacao.

4.4.1. Controle de localizagao
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Consiste na verificagdo sistematica do local onde esta situado o bem, com vistas
a determinacdo fidedigna das informacoes existentes no cadastro sobre essa localizacdo. A
divergéncia constatada entre a localizacdo real dos bens e a que constar no relatério de

cadastro, deve ser imediatamente corrigida pelo Setor de Patrimonio.

4.4.2. Controle de estado de conservagao

Consiste no acompanhamento sistematico do estado de conservag¢do dos bens
patrimoniais, objetivando manter sua integridade fisica, observando-se a protecdo do bem
contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a corrosao, oxidacao,

deterioracdo e outros agentes que possam reduzir a sua vida util.

A verificacdo do estado fisico dos bens serd realizada mediante inventarios
locais periddicos, realizados por iniciativa do Setor de Patrimoénio, ou no decorrer do

inventario anual, podendo ser identificadas as seguintes condi¢des de conservacgdes:

a)Novo: Refere-se ao bem comprado e que se encontra com menos de um ano

de uso;
b)Bom: Quando estiver em perfeitas condigdes e em uso normal;

c)Ocioso: Quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo

aproveitado;

d)Recuperavel: Quando sua recuperacgdo for possivel e orcar, no ambito, a

cinguenta por cento de seu valor de mercado;

e)Antiecondmico: Quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento

precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

f)Irrecuperdvel: Quando ndao mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade
econOmica de sua recuperagao. Nos casos em que a vistoria constatar qualquer

mudanca na situacdo atual do bem, em relacdo a que estd registrada, a
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Coordenacdo de Almoxarifado e/ou Patrimbnio pode alterar a informagao

contida no mesmo, informando a nova situacdo do estado de conservacao.

4.4.3. Controle de utilizagao

Consiste na identificacdo e analise, pelo Setor de Patriménio, das condig¢des de
utilizacdo dos bens patrimoniais, observando o Cumprimento das normas técnicas do
fabricante, no que se refere a capacidade operacional e manuseio, a compatibilidade entre a
finalidade e caracteristicas do bem, com a natureza dos servicos a ele atribuidos. A analise
das condicoes de utilizacdo dos bens patrimoniais serd feita através de verificacdes locais,
realizadas por iniciativa da Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimoénio e o conhecimento das
condi¢des de utilizagdo do bem, em fungao das atividades desenvolvidas pela Unidade

Administrativa.

4.5. TRANSFERENCIA ENTRE UNIDADES

Todas as transferéncias internas entre unidades gestoras ou Secretarias devem
ser comunicadas ao Setor de Patrimbnio, para que a carga patrimonial seja atualizada.
Qualquer movimentacdo, seja entre Unidades Gestoras ou Secretarias de uma mesma
unidade, sdo consideradas redistribuicdes. Deste modo, caso ocorram, o Setor de Patrimonio

devera ser comunicado formalmente para que a carga patrimonial de ambas seja atualizada.

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado,
ainda que sob a responsabilidade do mesmo responsavel prévio, sem a ciéncia da Secretaria

de Administragao.
O remanejamento de bens pode ocorrer de trés formas:

a)Transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial sem movimentagdo
fisica, também chamada de transferéncia de titularidade de funcdo de

confianga;

62 3336-7200

~y

/ &2 3336-7201
de Novembro - Area Especial n2 06
Central ~ Alexania/GO0 ~ CEP 72.930-000

=—-——eeeesersrseTeeTsTE— www.alexania.go.gov.br




W
ALEXANIA -

b)Transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial com movimentagdo

fisica;

c)Somente a movimentacao fisica do bem.

4.6. TRANSFORMACAO

Procedimento de alteracdo das caracteristicas do bem, muito comum em
microcomputadores através da troca de pecas para atualizacdo (upgrade) ou por conserto.
Todos os casos de transformacdo dever ser encaminhados juntamente com parecer da area

técnica competente.

4.7.  INVENTARIO
Os setores deverdo realizar inventarios em cinco situagdes:

a)Anual: Destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais
do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada
exercicio, composto pelo inventario anterior e das variagdes patrimoniais

ocorridas durante o exercicio.

b)Inicial: Realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para

identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

c)De transferéncia de responsabilidade: Realizado quando da mudanca do

dirigente de uma unidade gestora;

d)De extincdo ou transformacdo: Realizado quando da extincdo ou

transformacao da unidade gestora;

e)Eventual: Realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade

gestora ou por iniciativa do Setor de Patrimonio.
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Ao final de qualquer inventario o relatério devera ser encaminhado ao Setor de
Patrimonio para atualizacdo da carga patrimonial da unidade. S3o obrigatdrios todos os

inventdrios de acordo com cada fato gerador, exceto o eventual.

Inventario fisico é o instrumento de controle que permite a verificacdo bens
permanentes registrados no patrimoénio da instituicdo. O ajuste dos dados escriturais com o
saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade gestora, o levantamento da situacdo dos
bens em uso e a necessidade de manutencdo ou reparos, a verificacdo da disponibilidade
dos bens da unidade, bem como o saneamento do acervo. Tem também a fung¢do de analisar
o desempenho das atividades do setor de patrimoOnio através dos resultados obtidos no

levantamento fisico.

A comissdo inventariante é a comissao que deve executar o inventdrio fisico dos
bens permanentes. Ela deve ser formada por, no minimo, trés servidores e ndo ter em sua
formacdo servidores e/ou funcionarios lotados no setor de patrimonio no caso de

inventdrios de bens do ativo permanente.
As atribuicdes da Comissdo de Inventario sdo:

a)A verificagdo da localizagao fisica de todos os bens patrimoniais da unidade

de controle patrimonial;
b)A avaliacdo do estado de conservacdo destes bens;
c)A classificagdo dos bens passiveis de disponibilidade;

d)A identificacdo dos bens pertencentes a outros setores ou oérgaos
administrativos e que ainda ndo foram transferidos para seus setores de

controle patrimonial;
e)A identificagdo de bens permanentes eventualmente ndao tombados;

f)A identificacdo de bens patrimoniados que eventualmente n3o possam ser

localizados; e
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g)A emissdo de relatdrio final acerca das observa¢des anotadas ao longo do
processo do inventario, constando as informacdes quanto aos procedimentos
realizados, a situacao geral do patrimbnio da unidade de controle e as
recomendacdes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como eliminar

ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso.

Quando da observagdo da ocorréncia de bens ndo inventariados, que sdo
aqueles ndo localizados durante a realizacdo de inventdrio, ou a qualguer momento, o gestor
da unidade gestora devera designar Comissao de Sindicancia cujas atribuicdes principais sao:
verificar se ha bens, recomendando sua baixa imediata; apurar as responsabilidades pela
irregularidade, para os bens que ndo se enquadrem no item acima; elaborar relatério para o

dirigente da Unidade Gestora com suas conclusdes e recomendacoes.
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