DECRETO N° 022 DEZENOVE DE DEZEMBRO DE 2018

Aprova o Manual de Gestdo do
Patrimoénio Municipal de Uiramuta.

O Prefeito do Municipio de Uiramutd, no uso das atribuigdes que
Ihe confere o art. 80, inciso I, da Lei Organica e considerando o disposto no
caput do artigo 37 da Constituicdo Estadual e que estatui o inciso II do artigo
30, os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, e Considerando a
necessidade de orientar, no ambito desta municipalidade, os agentes
administrativos que exercem atividades relacionadas a gestdo do patriménio
municipal, RESOLV E:

Art. 10 Fica aprovado o Manual de Gestdo do Patrimdnio Municipal, em
anexo a esta Portaria/Decreto.

Art. 20 Compete a SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRACAO
manter atualizado este Manual, bem como esclarecer duvidas e receber
sugestdes com vistas aos aperfeicoamentos que se fizerem necessarios.

Art. 30 Esta/Este Portaria/Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

MANUEL DA SILVA ARAUJO
Prefeito do Municipio de Uiramuta
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APRESENTAGCAO

Este manual dispde normas e regras relacionadas ao acervo do municipio
contribuindo para manter a integridade do patriménio publico através de
instrumento de controle dos bens e orientagdo aos setores responsaveis para
salvaguardar o bem publico.

Regulamentar os procedimentos e normas a serem realizados no patriménio
do municipio, orientando os servidores nas agdes do controle patrimonial a fim
de preservar o zelo pelo acervo patrimonial.

A Resolucdo n° 1.129/08 do Conselho Federal de Contabilidade a qual trata
das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, adota a
seguinte definicdo: “Patriménio Publico é o conjunto de direitos e bens,
tangiveis ou intangiveis, onerados ou ndo, adquiridos, formados, produzidos,
recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do setor publico, que seja
portador ou represente um fluxo de beneficios, presente ou futuro, inerente a
prestacdo de servigos publicos ou a exploragdo econémica por entidades do
setor publico e suas obrigagdes.”
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INTRODUCAO

O presente Manual de Gestdo de PatrimOnio tem como objetivo
orientar todos os servidores da Prefeitura Municipal de Uiramutd quanto aos
procedimentos e rotinas de gestdo do acervo patrimonial do municipio.

Para tanto, no Capitulo I deste manual, sdo apresentados conceitos
basicos relacionados a gestdo de itens patrimoniais. Em seguida, no Capitulo
II, séo listadas as atribuigbes e competéncias do setor/servico de patrimdnio,
da contabilidade, da comissdo de inventario e também daqueles que utilizam
os itens do patrimdnio municipal no desenvolvimento de suas atividades
didrias (usuario).

No Capitulo III deste manual sdo listados alguns dos instrumentos
que podem utilizados no controle patrimonial e, a partir do Capitulo IV sdo
apresentadas as rotinas e os procedimentos para realizar a incorporagdo e
classificagao de itens patrimoniais.

O Capitulo V apresenta procedimentos para a movimentagdo de bens
moveis, seja por meio de transferéncia, reaproveitamento e/ou recolhimento.

No Capitulo VI estdo dispostas hipoteses de baixa de bens moveis,
bem como procedimentos para realizar baixa tanto no setor/servico de
patrimoénio, quanto na Contabilidade.

O Capitulo VII traz as rotinas para realizacdo dos inventarios, bem
como em que situagbes se devem realizar inventarios.

Além dos conceitos, procedimentos e rotinas para registro de
entradas, movimentacdo e baixa de itens do patrimdnio, neste manual estdo
dispostos procedimentos e rotinas para realizagéo de inventarios.

Ao final, hd a indicacdo das fontes bibliograficas utilizadas na
elaboracdo deste manual, bem como anexos que podem ser utilizados no dia
a dia da gestdo de patrimonio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE UIRAMUTA

CAPITULOI -
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10 Este Manual estabelece normas e procedimentos a serem
observados pelos 6rgdos, entidades e setores do Municipio de Uiramuta
quanto a gestdo do Patrimdnio municipal.

§1° Para fins deste Manual, considera-se:

I-  Afetagdo: agdo pela qual se atribui a determinado bem publico
destinagdo especifica;

II - Agente Responsavel (art. 87 DL 200/67): chefe de servico,
de segdo, setor, departamento, secretaria, fundo (qualquer unidade
administrativa) componente da estrutura administrativa da Prefeitural;

IIT -  Alienagdo: modalidade de movimentagdo de bens que consiste
na transferéncia do direito de propriedade do municipio para outra pessoa
(seja fisica ou juridica) mediante venda, permuta ou doagao;

IV - Baixa Patrimonial: procedimento de retirada/saida de itens do
acervo patrimonial, tanto fisica, quanto contabilmente;

V-  Carga patrimonial: rol de bens patrimoniais confiados a um
servidor, para a execugdo das atividades de sua unidade ou subunidade;

VI - Cesséo: modalidade de movimentagdo de bens que consiste na
transferéncia gratuita de posse e direito de propriedade de cada unidade
administrativa para érgdos ou entidades da administracdo publica municipal
direta, autdrquica ou fundacional no &mbito municipal, sem quaisquer &nus
para a prefeitura;

VII - Classe: classificagdo do item patrimonial de acordo com a sua
utilizagao;

VIII - Comissao de Inventario: comissdo especial constituida de no
minimo 3 (trés) servidores, por ato do dirigente da Secretaria a que a
UNIDADE DE PATRIMONIO esteja vinculada, com a finalidade de proceder
ao inventario anual de todos os itens patrimoniais do municipio, na forma da

b Decreto-Lei 200/67 - Art. 87. Os bens moveis, materiais e equipamentos em uso ficardo sob a

responsabilidade dos chefes de servigo, procedendo-se periodicamente as verificagdes pelos competentes érgdos de
controle.
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legislagdo vigente;

IX- Comodato: desincorporagdo de um bem pertencente ao acervo
patrimonial do municipio ou de empresas municipais que tenha sido cedido a
uma entidade qualquer, sem envolvimento de transacso financeira;

X - Desafetacdo: ato pelo qual se altera a destinacdo de
determinado bem, excluindo sua caracteristica de bem publico.

XI - Depreciagdo: diminuigdo gradual do valor do bem, ocasionada
pelo desgaste em fungdo do uso, agdio da natureza e obsolescéncia funcional
ou econdmica. Deverd ser feita, anualmente, atualizando o valor de cada item
do patrimdnio, fazendo-a constar no inventario anual do municipio;

XII - Doagao: procedimento de entrega gratuita, seja por pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira, devendo ser
acompanhado de documento que comprove a doacdo;

XIII - Imobilizacdo/Incorporagdo: ato de registro no sistema
informatizado de gest&io patrimonial do material adquirido e a consequente
variagdo positiva do referido patrimdnio. Caso n3o seja utilizado sistema
informatizado, a imobilizagdo/incorporacdo consiste no registro da aquisigdo
ou variagao patrimonial no instrumento de controle utilizado pela
administragdo municipal;

XIV - Inventario fisico: é o instrumento de controle que permite o
ajuste dos dados escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada
unidade administrativa do municipio, o levantamento da situagao dos bens em
uUso e a necessidade de manutengdo ou reparos, a verificacdo da
disponibilidade dos bens da unidade, bem como o saneamento do acervo;

XV - Locagdo: € a incorporagdo temporaria, para fins de inclusdo no
cadastro geral do municipio, dos bens pertencentes a terceiros que estejam
alugados ou arrendados ao municipio, que ficaro em condicdo especial até
que haja a devolugdo destes ao término do contrato;

XVI - Movimentagdo fisica: é a transferéncia de um bem entre
unidades da estrutura administrativa do municipio, depois de ocorrida a
distribuigdo pela UNIDADE DE PATRIMONIO;

XVII - Movimentagdo de responsabilidade: mudancga/transferéncia
de responsabilidade pela guarda e conservacdo de itens do patriménio
municipal, quando ha alteragdo no responsavel pelo local onde o bem est3
situado ou quando o bem é transferido de um local para outro;

XVIII - Patriménio Publico: o conjunto de direitos e bens, tangiveis
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ou intangiveis, onerados ou ndo, adquiridos, formados, produzidos, recebidos,
mantidos ou utilizados pelas entidades do setor publico, que seja portador ou
represente um fluxo de beneficios, presente ou futuro, inerente & prestagdo
de servigos publicos ou a exploragéo econdmica por entidades do setor publico
e suas obrigages?;

XIX - Patrimdnio Mobiliario: conjunto de itens patrimoniais que
podem ser movimentados de um lugar para outro sem prejuizo de sua
estrutura fisica. S80 os bens méveis®.

Exemplos de bens moveis:

I

XX - Patrimonio Imobiliario: conjunto de itens patrimoniais que
constituem os bens imdveis, conforme definicdo do Cddigo Civil Brasileiro,
Livro II, Capitulo I, Secdo I, artigos 79 a 81;

Exemplos de bens imoveis:

XXI - Recolhimento: modalidade de movimentagdo de bens de uma

2 Resolugado CFC n° 1128/2008 de 21/11/2008, alterada pela Resolucéo CFC n° 1437/2013 de 22/03/2013 e
Manual de Contabilidade aplicada ao Setor Publico — Parte 1l Portaria STN 437/2012, 52 edi¢&o.
3 Cadigo Civil Brasileiro, Livro I, Capitulo I, Segao I, artigos 82 a 84.
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unidade para o Depdsito do Patriménio, acompanhada da respectiva
regularizagdo de carga patrimonial;

XXII - Registro patrimonial: procedimento administrativo que
consiste em cadastrar no patrimonio municipal as caracteristicas,
especificagdes, numero de tombamento, valor de aquisicdo e demais
informagdes sobre um bem adquirido;

XXIII - Saida Provisdria: movimentacdo de bens patrimoniais para
fora da instalagao ou dependéncia onde estdo localizados, em decorréncia da
necessidade de conserto, manutengdo ou da sua utilizagdo temporéaria por
outra unidade administrativa, quando devidamente autorizado;

XXIV - Tombamento: é o processo de inclusdo (entrada) de um bem
permanente no controle patrimonial da Prefeitura e, em alguns casos, no seu
balango contabil. Isso significa dizer que o bem que entra no acervo do
municipio apresentard igualmente um aporte de recursos no balango
patrimonial;

XXV - Transferéncia: procedimento efetuado pela unidade cedente,
que se utiliza desta agao para transferir um item do patrim6nio municipal de
uma unidade para outra;

XXVI - Unidade de PatrimOnio: é a unidade administrativa que seja
responsavel pela incorporagdo, movimentagdo, baixa, alienagdo, desfazimento
e inventdrio dos itens patrimoniais da Prefeitura;

XXVII - Unidade de Localizagdo Fisica: unidade administrativa onde
os itens patrimoniais estejam disponiveis para uso sob a responsabilidade do
titular da mesma;

XXVIII - Valor justo: é o preco que seria recebido pela venda de um
ativo que seria pago pela transferéncia de um passivo em uma transagao
ordenada entre participantes do mercado na data de mensuragao. O objetivo
de uma mensuracgdo do valor justo é estimar o prego pelo qual uma transagao
ordenada para vender o ativo ou para transferir o passivo ocorreria entre
participantes do mercado na data de mensuragao sob condigdes atuais de
mercado (ou seja, um precgo de realizagdo na data de mensuragao do ponto de
vista de um participante do mercado que detenha o ativo ou passivo)?;

XXIX - Valor residual: parte do valor original do bem que ndo sofre
depreciagdo, com o argumento de que, mesmo sem condigdes de uso, ainda

= Comité de Pronunciamentos Contabeis — Pronunciamento Técnico CPC 46 — Mensuragéo do Valor Justo,

item 9.
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assim tem um valor econédmico, chamado residual. Representa o valor do bem
ao final do periodo de vida Util e é definido pela taxa de depreciacdo;

XXX - Vida atil: periodo estimado durante o qual um bem mdvel
estard em condigcdes de uso. E determinada pela taxa anual de deprecnagao
Por exemplo, um equipamento cuja taxa anual de depreciacdo é 10%,
teoricamente estaria sem condig8es de uso ao final de 10 anos, ou seja, teria
uma vida atil de 10 anos;

XXXI - Vistoria: € um conjunto de procedimentos realizados para a
verificagdo das condigdes fisicas de um bem a ser incorporado e é aplicavel
em todos os casos de incorporacéo.

CAPITULOII-
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 20 Sao atribuigdes e competenaas da SECRETARIA DE
ADMINISTRA(;AO RESPONSAVEL PELA GESTAO DO PATRIMONIO, no
municipio:

s coordenar e supervisionar o registro para controle do patriménio
movel e imoével da prefeitura;

Il - orientar os procedimentos quanto ao controle e zelo pelo bem
publico municipal, em observéancia a legislacdo pertinente;

IIT - apds o registro de itens patrimoniais pela drea contdbil, receber
a documentacdo para a guarda dos documentos relativos a origem de
referidos itens. O registro contabil sera realizado apds a conclusdo do registro
patrimonial;

IV - orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos
bens considerados inserviveis;

V - coordenar e supervisionar os servicos de recebimento,
conferéncia, guarda e distribuigdo de bens permanentes no d&mbito municipal;

VI - distribuir os equipamentos adquiridos e recebidos pela
prefeitura;

VII - emitir relatérios sobre a situagdo e composicdo dos itens
patrimoniais da prefeitura, inclusive apontando para a alienacdo de bens,
quando for o caso;

VIII - instituir e coordenar rotinas de manutengdo e recuperagdo de
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bens méveis;
IX - efetuar a identificagdo patrimonial, por meio da utilizagdo de
plaquetas de identificacdo de cada item patrimonial;
X - extrair, conferir e encaminhar relatdérios aos orgdos pertinentes,

comunicando toda e qualquer alteracdo no sistema patrimonial (quando
houver a utilizacdo de sistema eletrdnico para controle patrimonial) visando o
correspondente registro contdbil;

XI -  extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade
dos bens moveis das unidades da prefeitura;

XII - extrair e encaminhar Termos de Responsabilidades as unidades
administrativas do municipio, sempre que necessario;

XIIT - encaminhar os inventdrios parciais de bens méveis das unidades
da prefeitura, quando necessario;

X1V - registrar as transferéncias de bens nas lotagdes quando ocorrer
mudancga fisica dos mesmos e/ou mudanga de responsabilidade sobre os
mesmos (por exemplo: troca de chefia);

XV - instruir processos de baixa de itens patrimoniais, conforme a
legislagdo pertinente;

XVI - providenciar a doagdo e/ ou propor a alienagdo dos bens
baixados por inservibilidade, bem como acompanhar a retirada desses itens
do patriménio;

XVII - conferir se foi realizado o registro contabil quando da ocorréncia
de baixas de itens patrimoniais, a fim de manter conformidade entre o que
esta no patrimdnio e o que estd registrado pela contabilidade.

Art. 30 S&o atribuigbes e competéncias do usudrio de itens do
patrimonio, no municipio:
L= assumir a responsabilidade pelos bens que estdo destinados ao

seu uso no desenvolvimento de suas atividades ou do setor que estd sob sua
chefia ou diregao;

IT - comunicar SECRETARIA _ DE ADMINISTRACAO
RESPONSAVEL PELA GESTAO DO PATRIMONIO qualquer movimentagdo
dos bens sob a sua responsabilidade;

III - comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados;
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IV- nos impedimentos legais temporarios (férias, licencas,
afastamentos, etc.), informar o nome do seu substituto para que a ele seja
atribuida a responsabilidade proviséria pela guarda do bem.

Art. 40 S&o atribuicdes e competéncias da ASSESSORIA CONTABIL em
relagdo ao patrimdnio, no municipio:

I- coordenar e supervisionar o registro contabil para controle do
patrimdnio movel e imdvel da prefeitura;

IT - respeitar as regras da Contabilidade Publica de forma a
possibilitar a administragdo dos bens permanentes durante toda sua vida util,
sempre em constante contato com o setor/servigo de patriménio a fim de que
0s registros de itens patrimoniais (mdveis e imoveis) realizados tanto pela
area de patrimbénio quanto pela contabilidade estejam em consonéancia,
apresentando os mesmos valores;

III - orientar os procedimentos quanto ao registro contabil,
observando-se a legislagéo pertinente (normas emitidas pela STN - Secretaria
do Tesouro Nacional, CFC - Conselho Federal de Contabilidade, Tribunal de
Contas do Estado etc);

IV - efetuar o registro contabil dos itens de patriménio somente com
documento habil que comprove a aquisicdo do mesmo;

\

V- apos o registro contabil, devolver a documentacdo & darea de
patriménio para que proceda a guarda dos documentos relativos a origem de
referidos itens.

Art. 50 S3o atribuigdes e competéncias da Comissdao de Inventario,
dentre outras, as seguintes:

I- levantar os bens patrimoniais existentes na unidade
administrativa inventariada;

IT - identificar a situag@o patrimonial e o estado de conservacao dos
bens inventariados, discriminando em relatério aqueles que estejam em
condigdes de desfazimento;

IIT - propor a complementacao, retificagdo, atualizagdo do registro e
das especificagbes e proceder a qualquer outra anotacgdo relacionada aos bens
patrimoniais, sempre que preciso;

IV - elaborar relatério circunstanciado dos fatos apurados nos
levantamentos realizados;

V - propor ao chefe da unidade administrativa a apuragao de
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irregularidades constatadas;
VI - requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte,

materiais e tudo mais que for necessario ao cumprimento das tarefas da
Comissao;

VII - relacionar e identificar os bens que se encontram sem o nimero

de patrimbnio ou sem o devido registro patrimonial, para providéncias
cabiveis;

VIII - solicitar previamente o livre acesso em qualquer recinto para
efetuar levantamento e vistoria de bens;

IX - realizar e/ou solicitar a avaliagdo do bem permanente cujo valor
de aquisigdo ou custo de producédo seja desconhecido.

CAPITULO III -
DO CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 6° No controle patrimonial sdo necessarios instrumentos de
controle a serem utilizados pela unidade de patriménio da Prefeitura para que
se tenha um controle efetivo dos bens mdveis existentes em cada unidade da
mesma (Secretarias, Gabinetes, Escolas, Postos de Salde, Setores diversos
etc).

§10 Dentre os instrumentos de controle que podem ser utilizados
estdo os seguintes:

a) Ficha Cadastral — é o instrumento que registra as caracteristicas
fisicas, financeiras e de localizagdo do bem patrimonial. Pode ser utilizada
quando ndo ha sistema informatizado para realizagdo do controle de bens do
municipio;

b) Etiqueta de Identificagdo - é o instrumento de identificacdo

fisica do bem, na qual deve constar um nlUmero de registro do item
patrimonial;

C) Termo de Responsabilidade - € o documento que identifica os
bens que estdo sob a guarda e uso de uma unidade dentro de um setor da
Prefeitura (secretaria, segdo, divisdo, departamento, escola, unidade de saude
etc), bem como o servidor responsavel por prestar informagdes sobre
referidos bens;

d) Termo de Movimentagdo - é o documento que registra e
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controla os deslocamentos definitivos ou temporarios dos bens entre unidades

administrativas da Administracdo Direta Municipal, bem como as
movimentagdes para manutengdo, empréstimo, cessdo:

e) Relatdrio de Inventério - é o documento que tem por finalidade
identificar a existéncia fisica de todos os bens existentes na Prefeitura,
contendo o niumero de tombamento, descrigdo do bem, localizagdo, estado de
conservagao do item patrimonial e valor monetério, além de outra informacgéao
que a gestdo considere importante.

3 CAPITULO 1V -
DA INCORPORACAO E CLASSIFICACAO DE ITENS PATRIMONIAIS

SECAOI-
DA INCORPORAGAO

Art. 70 A incorporagdo de itens patrimoniais € a inclusdo e identificacdo
do material permanente no patriménio do municipio, mediante o seu registro
patrimonial e contabil. Ela é formalizada por meio do cadastramento, registro
contabil e tombamento/emplaquetamento identificador pela area de
patrimonio do municipio.

Art. 80 Para incorporagdo e classificagdo de itens patrimoniais no
acervo do patriménio municipal é necessério identificar sua origem. A origem
consiste na forma pela qual um item ingressa no acervo patrimonial do
municipio, que poderd ser mediante compra, doacdo, permuta ou cess3o.

§10 Compra: € a forma pela qual um item é incorporado ao
patrimdnio municipal, por meio de uma contraprestacdo pecunidria, mediante
licitagdo ou compra direta, na forma do que dispdem as Leis 8.666/1993 e
10.520/2002 e suas alteragdes posteriores;

§2°0 Doagao: € a forma de incorporagéo de item patrimonial recebido
de pessoa fisica ou juridica, a titulo gratuito, pelo municipio;

§30 Cessdo: ocorre quando o municipio recebe um item de
patriménio para utilizacdo temporaria;

8§40  Permuta: ocorre quando o municipio troca material permanente
com particulares ou érgdos da administragdo publica.

Art. 99 Dentre os itens patrimoniais passiveis de incorporagdo estdo os
bens médveis e os bens imoveis.
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§1°  Os bens moveis fazem parte do ativo imobilizado do municipio.

Sdo todos os equipamentos e materiais permanentes que, em razdo da

utilizagdo ndo perdem a identidade fisica e constituem meio para a produgao
de outros bens e/ou servicos.

§2°  Ativo Imobilizado, segundo MCASP - Manual de Contabilidade
aplicada ao Setor Publico: “é o item tangivel que é mantido para o uso na
produgdo ou fornecimento de bens ou servigos, ou para fins administrativos,
inclusive os decorrentes de operagBes que transfiram para a entidade os
beneficios, riscos e controle desses bens>”.

§3° Sdo exemplos de bens moveis as maquinas, aparelhos,
equipamentos, ferramentas, bens de informatica (equipamentos de
processamento de dados e de tecnologia da informac&o), méveis e utensilios,
materiais culturais, educacionais e de comunicacdo, veiculos, bens méveis em
andamento, dentre outros.

8§40 De acordo com o MCASP o ativo imobilizado é reconhecido
inicialmente com base no valor de aquisigdo, produc&o ou construgio®.

8§59 Quando os componentes a serem registrados forem ativos
imobilizados obtidos a titulo gratuito, eles devem ser registrados pelo valor
Justo na data de sua aquisigdo, sendo que deverd ser considerado o valor
resultante da avaliagdo obtida com base em procedimentos técnicos ou valor
patrimonial definido nos termos da doacédo.

8§60 Bens imodveis sdo os imoéveis em geral, tais como as terras,
edificagbes, obras em andamento, benfeitorias e instalacdes incorporadas a
custa do ativo permanente. S3o exemplos deste tipo de bem os imdveis
residenciais, comerciais, edificios, terrenos, aeroportos, pontes, viadutos,
obras em andamento, hospitais, dentre outros.

SECAO II -
DO CADASTRAMENTO DE ITENS PATRIMONIAIS

Art. 10. O cadastramento € o registro do item no patrimdnio e pode
ocorrer por meio de sistema eletronico de patrimdénio ou por outro meio, de
acordo com as possibilidades do municipio.

5
02.07.00.
6

Manual de Contabilidade aplicada ao Setor Publico — Parte Il — Portaria STN 437/2013 - 52 edigéo, item

Manual de Contabilidade aplicada ao Setor Publico — Parte Il — Portaria STN 437/2013 — 5?2 edigéo
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Art. 11. Para que seja realizado o cadastramento de itens patrimoniais,

€ necessario que a origem do item patrimonial seja comprovada por meio de

documentos como nota fiscal, nota de empenho, termo de doacdo, cessdo ou
outro documento que comprove a entrada do bem no patrimdnio municipal.

Art. 12. Todo item patrimonial deverd ter seu registro efetuado na
UNIDADE DE PATRIMONIO, antes de ser colocado em uso, contendo no
minimo as seguintes indicagOes:

I - identificacdo;

IT - valor;

IIT - caracteristicas fisicas;
IV - caracteristicas técnicas.

Art. 13. Apods o registro pela UNIDADE DE PATRIM6NIO, O processo
deve ser encaminhado a Contabilidade, para fins de registro no ativo
permanente da prefeitura.

SECAO III -
DO REGISTRO CONTABIL

Art. 14. O registro contdbil da incorporacdo de itens patrimoniais devera
obedecer as normas de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico, em especial
aos Procedimentos Contdbeis Patrimoniais definidos no Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP, editado pela Secretaria do
Tesouro Nacional — STN.

CAPITULO V - ,
DA MOVIMENTAGAO DE BENS MOVEIS

Art. 15. Movimentacdo de Bens Méveis é todo procedimento onde os
bens incorporados ao patrimdnio s3o transferidos de responsabilidade ou
movimentados fisicamente, seja dentro da propria unidade gestora ou entre
unidades gestoras ou terceiros. Isso engloba todos os procedimentos de
distribuicio ou remanejamento, transferéncia permanente ou temporaria,
saida provisdria, dentre outros, durante o periodo de vida patrimonial.
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SECAO I - N
DOS TIPOS DE MOVIMENTAGCAO

Art. 16. Transferéncia Interna é a transferéncia de patriménio realizada
entre unidades da prefeitura e, no ambito destas, entre suas subunidades
administrativas. S&o dois os tipos:

I- Transferéncia Permanente: o bem é transferido de uma unidade
a outra em carater definitivo. Ainda que o bem esteja sendo cedido a pedido
de outro 6rgdo, a operacdo ndo pode ser conceituada como doagao, devendo
ser registrada como transferéncia permanente;

I - Transferéncia Tempordria: o bem é transferido com prazo para
retorno. Este tipo de transferéncia pode ser considerada como sinénimo de
empréstimo, no entanto, por ser interna & Prefeitura Municipal, deve ser
classificada como transferéncia tempordaria.

Art. 17. Transferéncia Externa é a transferéncia registrada quando o
bem for movimentado para além dos orgdos que compdem a estrutura
administrativa do municipio.

I - Manutengéo: € a movimentagdo que ocorre quando o bem
necessita de servigos de manutencdo ou reparo em local fora do ambito
municipal. Neste caso, a UNIDADE DE PATRIMONIO, para efeito de
controle, devera emitir termo de movimentacdo de bens moveis, sendo
indicada a razdo da movimentagdo, como Manutengao ou Reparo.

8§10  Este Termo devera ser emitido em duas vias ficando uma com a
unidade de patriménio do érg&o e outra com a unidade de localizagdo do bem.

§20 A UNIDADE DE PATRIMONIO deve acompanhar a entrega do
bem ao responsavel pela execucdo do servigo através da emissdo de termo de
manutengao/reparo de bens modveis, em duas vias, ficando uma com a
unidade de patriménio do 4rgdo e a outra com a empresa responsavel pela
manutengao ou reparo.

IT - Comodato: previsto no Caddigo Civil Brasileiro
(Lei 10.406/2002), em seus artigos 579 a 585, é um contrato unilateral,
gratuito, pelo qual alguém (comodante) entrega a outrem (comodatario) coisa
infungivel, para ser usada temporariamente e depois restituida;

Paragrafo Unico - Uma vez que a coisa € infungivel, gera para o
comodatario a obrigacdo de restituir um corpo certo. Difere-se assim do
mutuo, que € de coisa fungivel, consumivel em que a restituigdo é de coisa do
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mesmo género e quantidade.

III - Conserto: sempre que houver necessidade de conserto do bem,
deve ser verificado o termo de garantia. Caso esta esteja vencida, a saida do
bem deve ser cadastrada na modalidade apenas conserto;

IV - Conserto na Garantia: nesta situacdo, deve ser identificado o
documento (nota fiscal, cupom fiscal ou outro) que comprove estar o bem na
garantia;,

V - Empréstimo: saida de um bem de seu local de guarda para
outrem, fora do &mbito do municipio. Obrigatoriamente devera existir uma
data de devolugdo, caso contrario deve-se proceder a doagdo do mesmo, de
acordo com os preceitos legais. E obrigatério assinatura de termo de
responsabilidade para conservagdo e devolugdo do bem. O empréstimo sé
pode ser de coisa fungivel, sendo necessaria a restituicdo de coisa do mesmo
género e quantidade;

VI - Evento: neste tipo de movimentagdo, o bem esta sendo
deslocado pela propria Prefeitura Municipal, para temporariamente estar
sendo utilizado em evento;

VII - Exposicdo Externa: modalidade de movimentacdo similar a
evento, no entanto, o bem estard sendo utilizado para exposicao;

VIII - Reforma: similar ao conceito de manutengdo, € a movimentagao
que ocorre quando o bem necessita ser reformado, o que garante maior
tempo de utilizagdo deste bem;

IX - Servicos Externos: este tipo de transferéncia externa pode ser
utilizado quando ndo houver enquadramento em nenhuma outra acima
descrita, no entanto, deve ser evitada, pois é um tipo genérico e ndo agrega
valor & real necessidade de gestdo do patriménio movel.

SEGAO II -
DAS REGRAS DE TRANSFERENCIA DE BENS

Art. 18. Ao se efetuar a transferéncia de bens entre unidades, os
mesmos dever8o permanecer com o numero de tombamento a fim de que
seja preservado o seu histérico. '

Art. 19. A transferéncia entre unidades/setores, em hipotese alguma,
deve ser efetuada sem o consentimento do érgdo recebedor, sendo necessaria
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a confirmacdo do recebimento por meio de documentagdo habil, havendo a
emissdo do termo de transferéncia.

Art. 20. Art. 20 O reaproveitamento de bens deve ser formalizado por
pedido da unidade que requeira o bem mediante oficio, sendo concluido o
reaproveitamento através da operacdo de transferéncia interna.

Art. 21. Em caso de transferéncia interna de bens infungiveis, a unidade
cedente devera emitir termo de comodato. O termo de comodato é utilizado
para bens como veiculos, o que vem garantir ao recebedor do bem,
flexibilidade para tocar problemas como regularizagdo de documentagao.

SEGAO III - A
DOS TERMOS DE RESPONSABILIDADE E DE TRANSFERENCIA

Art. 22. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
distribuido a unidade requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com
o competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo chefe de patrimdnio
e pelo recebedor do bem na unidade requisitante ou administrativa.

Art. 23. Os Termos de Responsabilidade/Transferéncia devem ser
emitidos pelo Setor de Patrimbnio, em trés vias, e assinados pelo Chefe do
Patrimdnio, pelo Cedente, e pelo Recebedor, a saber:

I- primeira via - UNIDADE DE PATRIM6NIO;
IT - segunda via - Unidade Expedidora;
IIT - terceira via — Unidade Recebedora.

Art. 24. Os Termos de Responsabilidade/Transferéncia serdo emitidos
sempre que ocorrer:

I- tombamento de bens;

II - mudanga de responsavel pela guarda de bens;
IIT - mudancga de localizagao de bens; e

IV - inventario anual.

Art. 25. Ao deixar um departamento, o chefe, gerente ou gestor deve
junto a UNIDADE DE PATRIMONIO, realizar conferéncia de todos os bens
que estdo sob sua responsabilidade e assinar o termo de transferéncia.

Art. 26. Levando-se em consideragao o artigo anterior, ao assumir um
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departamento, o novo gestor deve tomar conhecimento, através do setor de
patrimdnio, da lista de bens que passardo a estar sob sua responsabilidade e
assinar termo.

SECAO 1V -
DO REAPROVEITAMENTO DO BEM

Art. 27. O bem modvel, sem serventia para o 6rgdo ou entidade que
detém sua posse, pode ser reaproveitado por outro 6rgdo da Prefeitura
Municipal, desde que este, antes de tornar-se inservivel, seja classificado
como ocioso ou obsoleto e permaneca nesta condigdo por 15 (quinze) dias,
periodo em que as outras secretarias poderdo avaliar se o bem pode ser
reaproveitado e solicitar transferéncia permanente através de formalizagao
devida.

Art. 28. A disponibilidade do bem deve ser informada aos demais
érgdos, caso os bens disponibilizados ndo sejam reaproveitados no prazo de
15 (quinze) dias, deverdo ser transferidos para o depdsito da UNIDADE DE
PATRIMONIO, na condigdo de inservivel.

SECAO V -
DO RECOLHIMENTO

Art. 29. Os bens que, nao tendo como serem reaproveitados por outras
unidades gestoras de patrimoénio, devido ao seu estado de conservagdo ou sua
utilidade em uma das atividades relacionadas ao servigo prestado pela
Administragdo Publica, deverdo ser recolhidos ao DEPOSITO DO SETOR DE
PATRIMONIO DA PREFEITURA, na condigdo de inservivel.

Art. 30. No ato da identificacdo de bens inserviveis, devera ser
modificada a situagdo fisica do bem no controle patrimonial e efetuada sua
transferéncia para o Depdsito do Setor de Patriménio do Ente.

Art. 31. Os bens, na condicdo de inserviveis, deverdo estar aptos a
serem alienados e, via de regra, nao deverdao ser reaproveitados por
requisicdo dos 6rgdos no ambito do municipio.

Art. 32.AOs bens deverdo ser encaminhados ao DEPOSITO DO SETOR
DE PATRIMONIO DA PREFEITURA, juntamente com uma via impressa do
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termo de transferéncia para conferéncia.

Art. 33. Em se tratando de veiculos, estes deverdo ser encaminhados
com o Termo de Vistoria - Veiculos, devidamente preenchido e assinado. O
Veiculo com perda total, antes de ser transferido ao DEPOSITO DO SETOR
DE PATRIMONIO DA PREFEITURA, deve-se proceder com a baixa do
veiculo no DETRAN - Departamento Estadual de Transito.

CAPITULO VI -
DA BAIXA DE BENS MOVEIS

Art. 34. E a desincorporagdo ou retirada de um bem do acervo
patrimonial do municipio. Com isto, o nimero de patrimdénio do bem que
recebeu baixa ndo podera ser utilizado por outro bem.

Art. 35. A baixa patrimonial, por ser processo de desincorporagédo,
somente serd realizada pela unidade responséavel pela gestdo patrimonial do
municipio.

SECAO I -
DOS TIPOS DE BAIXA

Subsecao I -
Extravio, Sinistro, Perda, Furto ou Roubo

Art. 36. Dada a ocorréncia de extravio, sinistro, perda, furto ou roubo, o
detentor do bem ou responsavel, deverd imediatamente, informar UNIDADE
DE PATRIMONIO do municipio e registrar boletim de ocorréncia em
instituicdo competente e abrir processo.

Art. 37. O processo deve ser aberto pelo setor/servigo de patriménio
com cépia para o setor/servico de controle interno e ser encaminhado a
assessoria juridica para fins de sindicédncia com o objetivo de apurar os fatos.

Art. 38. O trdmite de todo o processo devera ter duragdo de 30 (trinta)
dias, desde a data em que for aberto.
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Subsecéao II -
Baixa por Alienagao

Art. 39. O bem a ser baixado por alienacdo deve ser disponibilizado
durante 15 (quinze) dias para que outros 6rgdos possam manifestar interesse
em reaproveitd-lo. Caso ndo haja possibilidade de reaproveitamento, o bem
deverd ser classificado como inservivel e transferido para o deposito (local
onde ficam guardados os bens que n&o estdo em utilizagao).

Art. 40. A partir da transferéncia do item patrimonial para o DEPOSITO
DO SETOR DE PATRIMONIO DA PREFEITURA, a forma de desfazimento ou
baixa do bem serd por meio de alienagdo, venda por leildo ou doagao.

Art. 41. A alienacdo é procedimento por meio do qual a administragdo
plblica se desfaz de itens patrimoniais, conforme o disposto no arts. 37,
inciso XXI, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, e 17,
caput, da Lei 8.666/1993.

Art. 42. A alienacdo consiste na operagdo de transferéncia do direito de
propriedade do bem, mediante venda ou doagao.

Art. 43. A modalidade de alienagdo através da venda de bens € o leildo,
medida imposta pelo art. 79, § 6°, da Lei 8.666/1993, em que os bens sdo
leiloados por profissionais cadastrados na Junta Comercial, os quais assumem
toda a responsabilidade de destinagdo do bem apds a venda.

Art. 44. Quando do planejamento de leil&o é necessario que a UNIDADE
DE PATRIMONIO comunique a todos os setores da Prefeitura, para que
disponham dos bens classificados como inserviveis.

Art. 45. Os bens mdveis que ndo forem alienados em leildo retornardo
ao acervo patrimonial e ficardo em status de inservivel até que ocorra novo
leildo.

Art. 46. Outra modalidade de alienacdo € a doagdo, que é a forma pela

qual a administragdo publica se desfaz de itens patrimoniais em favor de
instituicdes filantrépicas, sem fins lucrativos ou de outros érgéos publicos.

Art. 47. No caso de doacdo, a posse e a propriedade do bem passarao
definitivamente do 6rgdo doador para entidades de atividades sdcio-
filantrépicas, conforme o que preceitua o art. 17, inciso II, alinea “a”, da Lei
8.666/1993.

Art. 48. Quando se tratar de doagdo de veiculo, o 6rgdo ou entidade
recebedora devera fazer a transferéncia de propriedade do mesmo em até 30
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(trinta) dias, como estabelece o art. 123, inciso I, da Lei Federal 9.503/1997 -
Cdédigo de Transito Brasileiro.

Art. 49. De acordo com o art. 73, § 10, da Lei 9.504/1997, alterada pela
Lei 11.300/2006, s3o proibidas as doagdes em ano eleitoral, conforme
transcrito a seguir:

§ 10. No ano em que se realizar eleigdo, fica proibida a distribuicao
gratuita de bens, valores ou beneficios por parte da Administragéo
Publica, exceto nos casos de calamidade publica, de estado de
emergéncia ou de programas sociais autorizados em lei e ja em
execucdo orcamentaria no exercicio anterior, casos em que 0 Ministério
Plblico poderd promover o acompanhamento de sua execugao
financeira e administrativa.

Art. 50. O documento que caracteriza a doagdo € denominado termo de
doacdo de bens moveis, o qual geveré ser emitido em duas vias, ficando uma
com a UNIDADE DE PATRIMONIO da Prefeitura e outra com a recebedora
do bem doado. O termo deve apresentar todos os elementos identificadores
do bem, tais como descrigdo detalhada, valor de aquisigdo, data de aquisigdo
do bem, data da doagdo e outras informagdes consideradas relevantes.

Art. 51. O item patrimonial a ser doado devera ser requerido por meio
de abertura de processo junto a UNIDADE DE PATRIMONIO, no qual
deverd ser acostada toda documentacdio necessaria a aquisigdo do bem, tais
como:

I- Estatuto da entidade requerente;

II - CNPJ da entidade requerente;

III - Ata de nomeacdo do presidente ou titular da entidade
requerente;

IV - Certificado de Entidade de Fins Filantropicos, expedido pelo
Conselho Municipal de Assisténcia Social;

V -  Publicagdo da lei que torna a instituigdo de utilidade publica;

VI - Numero de tombamento e especificagéo do bem a ser doado.

Subsecao III -
Baixa por Cadastramento Indevido
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Art. 52. Caso ocorra cadastramento de item no acervo patrimonial de
forma indevida, provocando, por exemplo: duplo tombamento, material de
consumo cadastrado como material permanente, bem como outras
inconsisténcias, este bem podera ser baixado, motivando a perda do niumero

do tombamento.

Subsecao 1V -
Baixa por Mudanga de Permanente para Consumo

Art. 53. Devido & forma de utilizagdo, alguns itens podem mudar de
permanente para consumo. As caracteristicas do bem, levando-se em
consideragdo também as formas de utilizacdo, serdo determinantes para
estabelecer em que tipo de classificagdo se enquadra, como de consumo ou
permanente.

Paradgrafo unico - Essa classificagdo deve observar as normas da
Secretaria do Tesouro Nacional (STN), nos termos da Portaria - STN
448/2002, que divulga o detalhamento das naturezas de despesas 339030,
339036, 339039 e 449052.

Subsecgdo V -
Baixa por Inutilizacdo de Bens Inalienaveis

Art. 54. Essa modalidade de baixa consiste na destruigdo parcial ou total
de um item patrimonial que oferega ameaca vital para pessoas, risco de
prejuizo ecoldgico ou operacional ou inconveniéncias de qualquer natureza.

Art. 55. Na avaliagdo de itens patrimoniais a serem inutilizados deve-se
levar em consideragdo as seguintes caracteristicas:

I o contaminacdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de
recuperagao por assepsia;

II - infestacdo por insetos nocivos, com risco para outros materiais;

III - natureza toxica ou venenosa;

IV - contaminacdo por radioatividade;

V -  perigo irremovivel de utilizagdo fraudulenta por terceiros.

Art. 56. Esses materiais devem ser inutilizados desde que:
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It a autoridade competente determine a sua descarga, apos

verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo ou de
reaproveitamento do bem. Em caso de destruicdo parcial, a inutilizagao
somente ocorreréd apdés a retirada das partes aproveitaveis, porvenutra
existentes, que poder&o ser incorporadas ao patriménio mediante a adicao a
bem principal;

II - a inutilizagdo, sempre que necessaria, seja feita mediante
audiéncia de setores especializados e obedecida a legislacdo especifica, de
forma a ter sua eficacia assegurada;

111 - a inutilizacdo de material seja documentada mediante termos de
baixa, os quais devem integrar o respectivo processo de baixa, que devera ser
formalizado e instruido pelo UNIDADE DE PATRIMONIO, por meio de
Comissdo de Avaliacdo, contendo justificativa circunstanciada e detalhada
quanto a medida proposta;

IV- sejam adotados os seguintes procedimentos no processo de
baixa: emissdo de termo de baixa de itens patrimoniais, assinatura dos
documentos, numeragdo de paginas, registro nos controles de patriménio e
registro contabil da baixa do item.

Paragrafo unico - Os simbolos nacionais, armas, munigdes e materiais
pirotécnicos serdo inutilizados em conformidade com a legislag&o especifica7;

CAPiTULO VII -
DO INVENTARIO

Art. 57. O inventério é um instrumento de controle que a administragao
utiliza para verificar a existéncia fisica de bens permanentes, em uso ou nao,
nos diversos 6rgdos e/ou entidades da Administragdo Publica Municipal.

Art. 58. Consiste no levantamento fisico e financeiro de todos os bens
moveis permanentes e imoéveis colocados sob a posse e guarda das unidades
componentes da estrutura administrativa da Prefeitura, tendo como finalidade
a comparacdo entre o registrado e 0 existente, onde se verifica:

I- a localizagdo dos bens;
II - a identificagdo dos agentes responsaveis pela sua guarda;

7 Lei Federal 5.700/1971, art. 32 (Simbolos nacionais); Portaria do Ministério do Exército n° 341/1981 (Armas);

Portaria do Ministério da Defesa — Exército Brasileiro — 18/20086, arts. 35 ao 41.
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III - seu estado de conservacdo e a necessidade de manutengao ou
reparo;
IV - seu valor atual;
V - a correta afixacdo da etiqueta de identificagdo ou a existéncia

de bens sem registro ou tombo, e a constatagdo de ociosidade de alguns
bens.

Art. 59. A elaboragdo do inventdrio é de responsabilidade do UNIDADE
DE PATRIMONIO, o qual deverd sugerir a instituicido de Comissdo de
Inventdrio com competéncia para promover o levantamento fisico-financeiro
dos bens mobiliario e imobiliario do acervo patrimonial do municipio.

SECAOI-
DOS TIPOS DE INVENTARIO

Art. 60. O inventario inicial é realizado quando ocorre o inicio de
atividades de uma unidade administrativa, a fim de identificar e registrar os
bens sob sua posse e conferir responsabilidades aos servidores encarregados
de seu uso, guarda e conservagao.

§1° A transferéncia de responsabilidade deve ser realizada quando
houver mudanca de responsavel pelos bens permanentes sob a posse da
unidade administrativa.

Art. 61. O inventario eventual pode ser realizado a qualquer tempo por
iniciativa do titular da unidade ou por iniciativa dos 6rgaos de fiscalizagdo em
situacGes passiveis de averiguagdes, ocasionadas pela ocorréncia de dano,
extravio ou qualquer outra irregularidade.

Art. 62. O inventario de extingdo ou transformacdo deve ser realizado
quando ocorrer o encerramento das atividades de uma unidade administrativa
ou de sua transformagao.

Art. 63. O inventdrio anual ou encerramento de exercicio é realizado
anualmente, sob a coordenacdo da UNIDADE DE PATRIMONIO, e se
destina a verificar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do municipio,
a fim de detectar as variagdes patrimoniais ocorridas no exercicio.

Art. 64. Na realizagdo de quaisquer dos inventarios listados
anteriormente, deve ser corlstituida uma comissao composta por servidores
da UNIDADE DE PATRIMONIO e do setor/servigo/secretaria que terd os
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itens de patriménio inventariados.

Art. 65. Cada Comissdo de Inventdrio de Itens Patrimoniais deverd ser
constituida por, no minimo, 03 (trés) servidores, sendo 01 (um) presidente,
preferencialmente, que o presidente seja da UNIDADE DE PATRIMONIO; 01
(um) secretario e 01 (um) ou mais membros, todos designados por portaria
emitida pelo secretdrio municipal a que a UNIDADE DE PATRIMONIO esteja
vinculada.

Art. 66. Durante a realizagdo dos trabalhos deverdo ser anotadas todas
as ocorréncias e solicitadas a unidade administrativa inventariada todas as
informagbes e/ou justificativas pertinentes aos bens em andlise e as que
deverdo compor o Relatério de Inventario.

Art. 67. O valor monetdrio de itens patrimoniais encontrado na
conclus&o do inventario deve coincidir com o valor registrado na Contabilidade
do municipio, de forma que os valores constantes da UNIDADE DE
PATRIMONIO sejam os mesmos constantes dos registros contdbeis.

Art. 68. A data de abertura do inventario sera definida pela Comissdo de
Inventario e pelo chefe da unidade gestora inventariada ou seu representante.

Art. 69. A comissdo de inventario devera realizar reuniSes preparatérias
para definir a programacédo dos trabalhos e as atribuigdes de seus membros,
registrando suas decisdes em ata.

Paragrafo Unico - Durante a realizagdo do inventdrio, toda
movimentagdo de bens serd bloqueada, sendo permitido o recebimento dos
bens pendentes e os casos excepcionais devidamente justificados, com pleno
conhecimento da Comisséo.
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Anexo I - Ficha Cadastral de Bens Mdveis

Finalidade: documentar a incorporagdo do bem ao acervo patrimonial do
municipio.

ORGAO/SETOR;

DESCRICAO DO BEM:

TIPO DE ORIGEM:

N° DO DOCUMENTO DE ORIGEM:

DATA DO DOCUMENTO DE ORIGEM: / /

VALOR DE ORIGEM DO BEM:
MOEDA:

MODALIDADE DE LICITAGAO:

NO DA LICITAGAO:
DATA DA LICITAGAO: s

N° DO EMPENHO:
DATA DO EMPENHO: i /

NOME DO FORNECEDOR:

C.N.P.]J. DO FORNECEDOR:

OUTRAS INFORMAGCOES RELEVANTES:
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UNIDADE DE PATRIMONIO:
DATA: / /
NOME DO RESPONSAVEL:

ASSINATURA E CARIMBO:
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Anexo II - Termo de Responsabilidade de Bens Méveis

Finalidade: relacionar os itens patrimoniais por unidade de localizacdo e

atribuir responsabilidade ao titular da referida unidade.

ORGAOQ/SETOR:
UNIDADE DE LOCALIZAGCAO:

N°o No " VALOR
DESCRICAO DO ITEM
ORDEM | TOMBAMENTO ATUAL (R$)

AGENTE RESPONSAVEL PELOS ITENS PATRIMONIAIS UNIDADE DE PATRIMONIO
Declaro, pelo presente documento, que ficam sob minha | DATA / /

responsabilidade os itens patrimoniais acima relacionados. NOME:
DATA: / Vi
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NOME:

CPF: ASSINATURA E CARIMBO:
ASSINATURA E CARIMBO:

Anexo III - Memorando para solicitacédo de
tombamento/emplaquetamento de item patrimonial

Memorando n°
Senhor(a)

Coordenador(a) de Patrimonio

Eu, "

matricula n© , servidor(a) responsavel pela carga patrimonial da

Unidade Administrativa , solicito
a V. 58 o TOMBAMENTO (emplaquetamento) do(s) bem(ns) permanente(s)

listado(s) abaixo que encontram-se nesta unidade administrativa.

DESCRICAO DO BEM

il 20 S S o D

Municipio de , em de de
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Anexo IV - Termo de Movimentacdo de material permanente

SETOR/SERVICO DE PATRIMONIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
UIRAMUTA

NOTA DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL PERMANENTE

Finalidade da movimentaco:

N° REGISTRO =
ITEM PATRIMONIAL DESCRICAO DO ITEM A SER MOVIMENTADO

Setor de Origem:

Responsavel:

Assinatura e carimbo:

Setor de Destino:
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Assinatura e carimbo:
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Anexo V - Portaria de Constituicdo de Comissdo De Inventario

Portaria n° XX, de XX de XXXXXXX de 20XX
O PREFEITO da Prefeitura Municipal de Uiramutd, no uso de suas
atribuigdes legais, RESOLVE:

I - constituir Comissdo de Trabalho com a atribuicdo de Inventariar e

Cadastrar os bens méveis da Prefeitura;

IT - nomear para tanto, os servidores abaixo relacionados:

Presidente: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, <<cargo que exerce>>, matricula
NO XXXXXXXXXX;

Membros: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, <<cargo que exerce>>, matricula n°
XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, <<cargo que exerce>>, matricula no
XXXXXXXXXX;

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, <<cargo que exerce>>, matricula no°

XXXXXXXXXX.

III - Estabelecer para a conclusdo dos trabalhos o prazo de (indicar o tempo
em dia para a conclusdo do trabalho de inventario) dias prorrogdveis uma
Unica vez por igual periodo, por motivo devidamente justificado e aceito

previamente.

IV - Durante a realizacdo do inventario, toda movimentagdo de entrada e de
saida de bens serdo bloqueados, sendo permitidos os recebimentos dos bens

pendentes e os casos excepcionais devidamente justificados.
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V - Determinar a todos os titulares de 6rgdos e unidades que oferegam a
Comisséo de Inventdrio os meios, recursos e colaboragéo indispensaveis para

o fiel cumprimento de suas atribuicdes.
VI - Os integrantes da Comissdo de Inventério de Bens Permanentes
desempenhardo suas funces sem prejuizo das atribuigSes habituais, porém

nao sera atribuida nenhuma gratificagdo vinculada a este evento.

VII - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.

MANUELBA SILVA ARAUJO
PREFEITO DO MUNICIPIO DE UIRAMUTA
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Anexo VII - Relatério Analitico de Inventario

Relatério de Inventario Anual de Bens Méveis do exercicio de 2018
Setor/Servico/Fundo/Secretaria:

A Comissdo Inventariante nomeada pela Portaria no ..., de ........ 7 S — do
(nome do setor/servigo/fundo/secretaria etc), designada para a realizagdo do
Inventario Anual de Bens Méveis para o exercicio de ...... , apresenta o

relatério de conclus3o dos trablahos, realizados no periodo..............

1 - OBJETIVO

Descrever o objetivo do relatério.

Exemplo: “O objetivo desse relatério & apresentar os resultados do Inventario
Anual de Bens Méveis para o exercicio 20xx, visando atender & determinacgdo
legal, bem como identificar os bens ndo inventariados ou inserviveis, para que
sejam tomadas as providéncias cabiveis.”

2 - METODOLOGIA UTILIZADA

Apresentar os procedimentos que foram tomados para a execugao do
inventario (como foi feito).

3 — DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS

Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizacdo e
0S eventos ocorridos, bem como as dificuldades observadas durante a

realizagdo do trabalho.

a) - CONCLUSGOES E RECOMENDACOES
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Resumo do Inventario

Quantidade

Total de bens do setor/servico/unidade

Total de bens tombados no exercicio

Total de bens baixados no exercicio

Total de bens ociosos (sem uso)

Total de bens que necessitam de manutencdo
recuperacao

ou

Total de bens irrecuperaveis

Total de bens ainda ndo incorporados ao patriménio

Relacionar os problemas identificados em relacdo ao acervo patrimonial.

Relacionar as dificuldades encontradas para a realizacdo do inventdrio.

Apresentar a situagdo atual do Setor/Servigo de Patrimdnio e os principais

problemas enfrentados pelo setor para a boa execucdo de suas atividades.

Apresentar proposta de agdes (recomendagdes) que deverdo ser tomadas

para solugao dos problemas relacionados.

b) - ANEXOS

(planilhas, documentos, imagens, fotos etc.)

Uiramuta/RR, de de

Assinaturas dos componentes da comissao:
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Anexo VIII - Relatério Consolidado de Inventario de Bens Mdveis

RELATORIO DE CONSOLIDACAO DO INVENTARIO DE BENS MOVEIS

Prefeitura Municipal de Uiramutd

Resumo Elemento/item despesa (posigdo em............. )

Conta Contabil (cédigo da conta sintética e | Quantidade Valor

descrigdo conforme o plano de contas)

Pendéncias verificadas no inventério, providéncias adotadas e informacdes
complementares:

° Procedimento metodoldgico utilizado para a realizacdo do inventario:

o Relagdo de pendéncias (bens ndo localizados, bens sem etiqueta, bens
sem documento habil etc)

° Medidas adotadas para sanar as pendéncias encontradas no inventario e
resultados efetivos alcangados (para cada pendéncia apontada no item

anterior)
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° Informagdes sobre a conciliagéo entre o saldo fisico levantado e o saldo

existente na contabilidade e no sistema de registro patrimonial

° Problemas e dificuldades encontradas na realizag3o do inventério.

TERMO DE RESPONSABILIDADE:
Né6s, (nome e matricula dos membros da comiss3o de inventario), nomeados

pela Portaria no......, certificamos que as informagdes prestadas neste
relatério estdo corretas.

Local e data

Assinaturas:



