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DAS PRELIMINARES

A Controladoria Geral do Municipio, no uso de suas atribuicdes legais conferidas pelo
0 Artigo 174, Lei Orgénica do Municipio, na forma prevista no Artigo 31 da Constituicéo
Federal e Lei Municipal de n° 097/2005.

CONSIDERANDO, que o Controle Interno é exercido em obediéncia ao disposto na
Constituicdo Federal, nas normas gerais de Direito Financeiro contidas na Lei Federal n°
4.320/64, Lei complementar Federal n° 101/00, no artigo 54, inciso | e II.
CONSIDERANDO que em suas a¢des o Controle Interno utiliza-se de técnicas de
trabalho, para consecucao de suas finalidades, como a auditoria.

CONSIDERANDO que a auditoria visa avaliar a gestdo publica, pelos processos e
resultados gerenciais.

CONSIDERANDO que as atividades de competéncia do Controle Interno tem como
enfoque principal a avaliacdo da eficiéncia e eficicia dos procedimentos de controle
adotados nas diversas areas da administracdo, cujos resultados serdo consignados em

relatorios contendo recomendacdes para 0 aprimoramento de tais controles.

RESOLVE: Art. 1°

Instituir o Manual de Gestdo Patrimonial da \prefeitura Municipal de Abel Figueiredo —

Paré na forma e condic¢des a seguir exposto:

APRESENTACAO

Visando um maior aprofundamento sobre a gestao dos bens publicos voltados ao controle
fisico e funcional, sem esgotar o assunto, este estudo procurou abordar o patriménio
aplicado a estrutura da Administracdo Direta Municipal, envolvendo aspectos de registro
e controle.

Foram utilizados como fontes de pesquisa a Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de 1964,

e suas alteracOes e regulamentacOes, a Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993,



alterada pela Lei Federal 8.883, de 8 de junho de 1994, Lei Complementar n° 101, de 4

de maio de 2000, dentre outras fontes de pesquisa bibliografica sobre o tema.

OBJETIVO

O Manual em questdo foi elaborado com objetivo de:

a)

b)

d)

f)

Auxiliar os analistas de planejamento durante a elaboracdo da previsao da receita
orcamentaria, relativa aos gastos com aquisicdo e manutencdo de bens, e a
alienacdo destes, quando considerados obsoletos ou precérios, com o instituto de
buscar a maximizacéo e otimizacédo da aplicacdo dos recursos existentes;

Definir, fixar e padronizar o conjunto de principios e procedimentos destinados a
gestéo patrimonial, compreendendo o seu registro, controle, guarda e manutencéo;
orientar os 6rgdos, diretorias, geréncias e demais envolvidos na gestdo do
patrimbnio publico, sobre os procedimentos necessarios a obtencdo de
informacdes contabeis e gerenciais fidedignas envolvendo o patriménio;
Acompanhar o historico dos custos de manutencdo dos bens, visando auxiliares
0s gestores no processo de tomada de decisoes;

Identificar os bens inserviveis, a fim de propor sua destinacdo; verificar as
necessidades de manutencdo e reparo, bem como a contratacdo de possiveis
ociosidades de bens moveis, possibilitando maior racionalizagdo e minimizacao
de custos;

Reduzir os gastos desnecessarios com aquisi¢do de bens publicos, atraves do
remanejamento de bens inutilizados por algumas unidades gestoras a outras que
necessitam destes, desde que estejam em condicGes de uso;

Permitir a identificacdo de prejuizos ao erario, decorrentes de danos (por dolo ou
culpa) causados aos bens publicos, bem como permitir a recuperagdo dos recursos

investidos nestes, por reposi¢oes e indenizagoes.

1. CONCEITO DE PATRIMONIO

E 0 objeto que serve para propiciar as entidades a obtencéo de seus fins. Para que

um patrimonio seja considerado tal, este deve atender a dois requisitos;
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Estado do Para

a) 0 elemento ser componente de um conjunto que possua conteddo econémico
avaliavel em moeda;
b) E exista interdependéncia dos elementos componentes do patrimonio e
vinculagdo do conjunto a uma entidade que vise alcancar determinados fins.
O patriménio é considerado uma riqueza ou um bem suscetivel de cumprir uma
necessidade coletiva, sendo este observado sob o aspecto qualitativo (enfoque
financeiro). Sob o enfoque contabil observa-se o aspecto quantitativo (Ativo =
Passivo + Situacdo Liquida). Excegdo a alguns casos, quando se utiliza o termo
“substancia patrimonial” é que a contabilidade visualiza o patrimonio de forma

qualitativa.

2. CONCEITO APLICADO A ADMINISTRACAO PUBLICA

A Administracdo Publica corresponde a todo o aparelhamento de que dispde o
ente publico para a consecucdo das politicas tragadas pelo Governo, visando
satisfazer as necessidades da coletividade.

Nessa perspectiva, o patriménio se integra ao conceito de aparelhamento do ente
Municipal e, em decorréncia dos fatos administrativos oriundos ou nédo da
execucao orcamentaria, sofre variagcGes tanto sob o aspecto quantitativo como
qualitativo.

Ressalta-se que a Administracdo Publica, ao longo do tempo, teve voltada sua
atencdo para 0s aspectos or¢camentarios e financeiros, priorizando pouco a questdo
de controle do patriménio publico

Com o advento da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n.° 101, de
4 de maio de 2000), mais conhecida como LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal,
0s entes politicos perceberam a necessidade de se ter um maior controle sobre o
patrimdnio pablico e dedicaram um capitulo inteiro sobre a ele.

O sistema de administracdo financeira, orcamentaria, patrimonial e contabil
utilizado pela Unido, pela maioria dos Estados e Municipios, ja demonstram a sua
preocupacdo com o patriménio, exigindo dos oOrgdos um detalhamento

pormenorizado do seu patrimdnio.
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3-BENS PUBLICOS

Os Bens publicos patrimoniais do Municipio — correspondem as aplicacdes de
recursos — e devem ser entendidos como o conjunto de coisas corpdreas ou
incorpdreas, moveis e imoveis, créditos, direitos e acdes, sobre as quais o ente
estatal exerce o direito de soberania em favor da coletividade ou o direito de
propriedade privada, quer eles pertencam as entidades estatais, autarquicas e
paraestatais. Esses bens classificam-se segundo dois critérios juridicos e

contabeis.

4 — BENS PUBLICOS SEGUNDO O CRITERIO JURIDICO

Os bens publicos sdo aqueles de dominio nacional pertencentes a Unido, aos
Estados e aos Municipios (bens que se integram a estrutura da Administracao
Publica).

A fim de atender ao seu fim comum (prestar servicos a coletividade), o
Estado/Municipios desenvolve diversas atividades, dispondo de bens que se
acham sujeitos a seu dominio como bens dos cidaddos sobre os quais exerce
determinados poderes no interesse geral.

Esses bens, segundo o critério juridico, sdo classificados em bens de uso comum

do povo, bens de uso especial e bens dominiais.

5—-BENS DE USO COMUM DO POVO

Bens de uso comum do povo (ou bens de dominio publico) correspondem a todos

0s bens destinados ao uso da comunidade, quer individual ou coletividade, sejam

constituidos natural ou artificialmente, e por isso apresentam as seguintes

caracteristicas:

a) N&o séo contabilizados como Ativo, embora as obrigacdes decorrentes sejam
incluidas no Passivo;

b) N&o sdo inventariados ou avaliados;

¢) N&o podem ser alienados/ Alienacdo Condicional
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d) S&o impenhoraveis e imprescritiveis;
e) O uso pode ser oneroso ou gratuito;
f) Estdo excluidos do patriménio (Ativo Permanente) do ente estatal.

6 — BENS DE USO ESPECIAL

Bens de uso especial (ou do patriménio administrativo) sdao os destinados a
execucao dos servigos publicos, como os edificios ou terrenos utilizados pelas
reparticbes ou estabelecimentos publicos, bem como os mdveis e materiais
indispensaveis a seu funcionamento.
Esses bens tém uma finalidade puablica permanente, razdo pela qual sdo
denominadas bens patrimoniais indispensaveis.
Os bens de uso especial possuem as seguintes caracteristicas:
a) sdo contabilizados como Ativo;
b) sdo inventariados e avaliados;
c) sdo inalienaveis quando empregados no servigo publico;
d) devem estar incluidos no patriménio da entidade estatal/Municipal.

Quanto aos demais casos, sdo alienaveis, mas sempre nos casos € na forma

que a lei estabelecer.

7 —BENS DOMINAIS

Os bens dominiais (ou do patriménio disponivel) sdo os que integram o
dominio publico com caracteristicas diferentes, pois podem ser utilizados em
qualquer fim, ou mesmo alienados se a administracdo julgar conveniente.

Os bens dominiais tém as seguintes caracteristicas:

1) estdo sujeitos a contabilizacéo;

2) sdo inventariados e avaliados;

3) podem ser alienados nos casos e formas que a lei estabelecer;

4) estdo incluidos no patriménio da entidade estatal; e

5) geralmente, produzem renda.
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8 — BENS MOVEIS E IMOVEIS/ SEMOVENTES

Juridicamente falando, os bens patrimoniais do Municipio/Estado podem ser classificados
em: bens moveis e bens imoveis.

Os bens moveis, por sua natureza, sao suscetiveis de movimento proprio, ou de remogao
por forca alheia. A lei também considera bens moveis os direitos reais sobre objetos,
moveis, os direitos de obrigacdo e as agdes correspondentes, bem como os direitos do
autor.

Portanto, sdo considerados bens moveis os diversos materiais para o servi¢o publico, o
numerario, os valores, os titulos e os efeitos que existam em caixa ou nos cofres do
Estado.

Sdo bens imdveis por sua natureza ou por destino, ou pelo objeto que se referem os
seguintes:

a) o solo com sua superficie, seus acessorios e adjacéncias naturais, compreendendo
arvores e frutos pendentes, o espago aéreo e 0 subsolo;

b) aquilo que o homem incorporar permanentemente ao solo, como a semente
lancada a terra, os edificios e construcfes, de modo que ndo se possa retirar sem
destruicdo, modificacdo, fratura ou dano;

c) tudo quanto no imdvel o proprietario mantiver intencionalmente empregado em
sua exploracgdo industrial, uso estético, ou por comodidade.

Vale realcar que os materiais provisoriamente separados de um prédio, para nele

mesmo se reempregarem, nao perdem carater de imoveis.

Também, sdo bens imoveis, para efeito de organizacao dos inventérios, 0s museus, as

pinacotecas, as bibliotecas, os observatérios, os estabelecimentos industriais e

agricolas com os respectivos aparelhos e instrumentos, as estradas de ferro,

conjuntamente com o material rodante necessario ao servico, 0s quartéis, as fabricas
de polvora e de artefatos de guerra, os artesanais e demais bens de igual natureza do
dominio privado do Estado.

9 — BENS PUBLICOS SEGUNDO O CRITERIO CONTABIL
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Os bens publicos, sob a ética contabil, sdo classificados segundo sua utilizacdo como

0 objetivo de possibilitar a escrituragdo nos seguintes grupos:

a)
b)

f)

9)

h)

bens imdveis: os prédios de uso civil;

bens de natureza industrial: os edificios onde funcionam os estabelecimentos
industriais de producédo para o Estado, compreendendo-se neles 0s maquinérios,
ferramentas, mdveis, animais e materiais de transformacéo;

bens de defesa nacional: sdo os empregados nos servicos de defesa nacional, tais
como navios de guerra, quartéis, escolas e colégios militares etc.;

bens cientificos, culturais e artisticos: sdo os destinados a este fim, tais como o
arquivo nacional, estadual e municipal, biblioteca nacional ou estadual, museus,
jardim boténico, observatorios e jardins zoologicos;

bens de natureza agricola: sdo os destinados a este fim, tais como as escolas de
agricultura, fazendas de propriedade do Estado e campos de experimentacdo e
demonstracéo;

bens semoventes: 0s animais que se destinam a tracdo de veiculos do servigo
publico ou para formacéo de plantel ou, ainda, para o acervo do jardim zooldgico;
valores: entre os valores pertencentes ao Estado encontram-se as ac0es, apolices,
debéntures, titulos da divida pablica, titulos de crédito, documentos representando
valores, joias, moedas e outros objetos pertencentes a entidade ou a terceiros
recolhidos a caixa de valores;

creditos: sdo representados pelos residuos ativos ou pela divida ativa, bem como
pelos direitos a receber por responsabilidades impostas a servidores da entidade e

por motivo de extravio, danificacdo, furto ou roubo de valores.

Oart. 105 da Lei 4.320, de 17 de marco de 1964, classifica os elementos da substancia

patrimonial em dois grandes grupos: Ativo Financeiro e Ativo Permanente.

@)

Ativo Financeiro compreende créditos, valores realizaveis e valores numerarios,

que podem ser movimentados independentemente de autorizacdo legislativa, tais

como dinheiro em tesouraria, depdsitos bancarios, aplicagdes financeiras e devedores

diversos.

0]

Ativo Permanente engloba os bens, critérios e valores ndo incluidos no ativo

financeiro que, para serem movimentados, dependem de autorizagdo legislativa, tais

como:
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1) os valores moveis que se integram no patriménio como elementos instrumentais
da administracao;

2) o0s que, para serem alienados, dependem de autorizacéo legislativa especial;

3) todos aqueles que, por sua natureza, formem grupos especiais de contas, que,
movimentadas, determinem mutacdes perfeitas dentro do préprio sistema de
patriménio permanente ou produzem varia¢es no patrimonio financeiro;

4) adivida ativa, originada de tributos e outros créditos estranhos ao ativo financeiro.

As contas representativas de bens, valores e créditos compreendem o que

denominamos ATIVO REAL, movimentacgao dos bens e direitos, cuja realizagéo nao

admite davidas, seja por sua condicdo de liberatdrio, seja por sua caracteristica de

condicéo de patriménio representado por inversdes e investimentos.

10— LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

A Lei complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000 — conhecida como Lei de
Responsabilidade Fiscal — apresenta em seus artigos 44, 45, e 46, medidas destinadas
a preservacdo do patriménio publico. Estabelece que o resultado da venda de bens
moveis e imadveis e de direitos que integram o patriménio pablico ndo podera mais
ser aplicado em despesas correntes, exceto de a lei autorizativa destind-la aos
financiamentos dos regimes de previdéncia social, geral e prépria dos servidores.
Dessa forma, os recursos decorrentes da desincorporacao de ativos por venda, receita
de capital, deverdo ser aplicados em despesas de capital, provocando a
desincorporacéo de dividas (passivo), por meio da despesa de amortizacdo da divida
ou o0 incremento de outro ativo, com a realizagdo de despesas de investimento, para
manter preservado o valor do patriménio publico.

A implementacdo desse dispositivo e um aperfeigoamento do contido no art. 11 da
Lei Federal n.° 4.320/64, que considera o superavit e estabelece, implicitamente, que
esse montante deve ser utilizado para financiar despesas de capital.

As disponibilidades de caixa dos regimes de previdéncia ndo poderdo ser aplicadas
em titulos da divida publica estadual e municipal, bem como em papéis de empresas

controladas pelo respectivo Ente. Elas também ndo poderdo ser utilizadas para a
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concessdo de empréstimos aos segurados e ao Poder Publico, inclusive empresas
controladas.

Também, estabelece que o orgcamento ndo consignara dotacdo para novos projetos
(investimentos), enquanto ndo atendidos adequadamente os em andamento, bem

como contempladas as despesas de conservagdo do patriménio publico.

11 — AVALIACAO DOS COMPONENTES PATRIMONIAIS

A avaliacdo dos componentes patrimoniais das entidades de direito publico obedece
as seguintes normas (art. 106 da Lei Federal n.° 4.320, de 17 de mar¢o de 1964):
a)os débitos e creditos, bem como os titulos de renda, sdo avaliados por seu valor
nominal, feita a conversdo, quando em moeda estrangeira, a taxa cambio vigente na
data do balanco;

b)os bens moveis e imdveis, pelo valor de aquisi¢ao ou pelo custo de producéo, ou de
construcéo;

c)os bens de almoxarifado, pelo preco médio ponderado das compras;

d) os valores em espécie, assim como 0s débitos e créditos, quando em moeda
estrangeira, deverdo figurar ao lado das correspondentes importancias em moeda
nacional;

e)os investimentos relevantes, pela equivaléncia patrimonial. As variagdes resultantes
da conversdo em espécie dos débitos, créditos e valores serdo apropriadas as variacoes
patrimoniais ativas ou passivas, conforme o caso, podendo ainda ser efetuadas

reavaliagdes dos bens moveis e imoveis.

12 - RESPONSABILIDADE PELA GESTAO DOS BENS PUBLICOS

Sao responsaveis pela gestdo dos bens publicos nos 6rgdos:
a)as unidades de controle patrimonial;

b)o Setor de Patriménio (ou assemelhado);

c)o detentor da carga patrimonial;

d)os usuarios.
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O dirigente do 6rgao também ¢é responsavel pela gestdo dos bens publicos, uma vez
que este pode responder perante as unidades de controle patrimonial integrantes do
sistema de controle interno e externo do Ente Estatal, quanto a possiveis

irregularidades apuradas no patriménio publico sob sua responsabilidade.

13 - ATRIBUICOES DAS UNIDADES DE CONTROLE PATRIMONIAL

S80 unidades de controle patrimonial todos os envolvidos na coordenagdo e

supervis@o dos bens patrimoniais, sejam do sistema de controle interno, seja do

sistema de controle externo do ente Municipal.

Séo atribuicbes das unidades de controle patrimonial:

a) coordenar supervisionar o registro para controle do patriménio mdveis e imoveis;

b) respeitar as regras da contabilidade publica para possibilitar a administracdo dos
bens permanentes durante toda sua vida Uutil,

c) orientar os procedimentos quanto ao registro, controle e zelo pelo bem publico,
observando-se a legislacdo vigente;

d) orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;

e) coordenar e supervisionar os servicos de recebimento, conferéncia, guarda e
distribuicdo de bens permanentes reutilizaveis no ambito do 6rgéo;

f) efetuar auditorias patrimoniais dos bens moveis de carater permanente;

g) emitir relatérios apontando para a alienacdo de bens;

h) instituir e coordenar rotinas de manutencao e recuperacgao de bens moveis;

i) definir a redistribuicdo dos equipamentos adquiridos e recebidos pela unidade.

14 - ATRIBUICOES DO SETOR DE PATRIMONIO

Compete ao Departamento de Patriménio da Prefeitura Municipal de Abel
Figueiredo — PA:
a)efetuar a identificacdo patrimonial, por plaquetas (metélicas ou adesivas

altamente colantes), fixadas nos bens moveis de carater permanente;
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b)extrair, conferir e encaminhar relatérios aos 6rgaos de planejamento, gestao e

controle, comunicando toda e qualquer alteracdo no sistema patrimonial para o

correspondente registro contabil;

c)extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade dos bens mdveis

dos diversos centros de responsabilidade do érgdo;

d)extrair e encaminhar Termos de Responsabilidades as unidades gestoras,

sempre que Necessario;

f)registrar as transferéncias de bens quando ocorrer mudanca fisica dos mesmos

ou quando houver altera¢des do responsavel;

g)instituir processos de baixa dos bens mdveis; e propor a doacdo e/ou alienagdo

dos bens baixados por inservibilidade, bem como acompanhar a retirada desses

bens, sempre observando as normas legais pertinentes.

15 - ATRIBUICOES DO DETENTOR DA CARGA PATRIMONIAL

Considera-se responsavel por uso, guarda e conservacao dos bens de natureza permanente
todo e qualquer servidor investido de funcdo de direcdo/chefia (ou congénere) cuja
atribuicdo peculiar sera a responsabilidade pela gestdo patrimonial dos bens colocados a
sua disposigéo.

Sdo competéncias do detentor da carga patrimonial:

a)assumir a responsabilidade pelos bens destinados ao seu uso do setor que esta sob sua
chefia ou direcdo;

b)comunicar ao Setor de Patrimonio qualquer movimentacdo dos bens sob a sua
responsabilidade;

c)comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados; e

d)nos impedimentos legais temporarios (férias, licencas, afastamentos, etc.), informar o
nome do seu substituto ao Setor de Patrimbnio para que a ele seja atribuida a
responsabilidade proviséria pela guarda do bem.

Todo servidor, ao ser desvinculado do cargo, funcdo ou emprego, deverd passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, exceto em caso de forca maior,

quando:
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a) impossibilitado de fazer pessoalmente a passagem de responsabilidade do
material, podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia;

b) n&o tendo esse procedido na forma do item anterior, podera ser designado servidor
do érgdo, ou instituida Comissdo Especial pelo dirigente da unidade gestora, nos

casos de carga mais vultuosa, para conferéncia e passagem do material.

Caberé ao Setor de Recursos Humanos, da Secretaria Municipal de Administracéo,
cujo servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego, tomar as providéncias
preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando e publicando, inclusive,
0 nome do seu substituto ao Setor de Patriménio.

A passagem de responsabilidade devera ser feita, obrigatoriamente, a vista da
verificagdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

O detentor da carga patrimonial sé se desobriga da responsabilidade pela utilizacao

dos bens mediante a emissdo de um Termo de Nada Consta no Patrimonio.

16 — RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS NO USO DE BENS
PUBLICOS

Os servidores das institui¢des publicas Municipal deverdo ser responsaveis pelos bens

que estdo sob seu uso e /ou guarda, responsabilizando-se estes por:

a) conservar os bens do acervo patrimonial, ligar, operar e desligar os equipamentos
conforme as recomendac0es e especificacbes de seu fabricante;

b) adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e
conservagdo dos bens moveis existentes em sua unidade;

c) manter os bens de pequeno porte em local seguro;

d) comunicar a chefia imediata, 0 mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patriménio da unidade gestora, providenciando, em

seguida, a comunicacao por escrito;
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e) apoiar os servidores do Setor de Patriménio e da Comissao de Avaliacdo de Bens
na realizagdo de levantamentos e inventarios ou na prestacdo de qualquer
informagdo sobre bem em uso no seu local de trabalho.

O servidor publico sera chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do

material que lhe for confiado, para guarda e uso, bem como pelo dano que dolosa ou

culposamente, causar a qualquer material que esteja ou nao sob sua guarda.

Cabe, portanto, a todos os usuarios nos diversos niveis da unidade, a responsabilidade

de zelar, guardar, conservar e informar qualquer movimentacéo ou irregularidade com

0 bem permanente, permitindo ao Setor de Patrimdnio manter os seus registros

atualizados.

Os servidores temporarios (quando houver) ndo poderdo ter sob sua guarda, bens

patrimoniais, salvo por motivo de forga maior devidamente justificado e apresentando

ao Setor de Patrimonio.

Nesses casos, 0s equipamentos por eles utilizados serdo de responsabilidade da chefia

do 6rgdo, ndo estando 0s mesmos isentos das responsabilidades sobre o bem publico.

17 - GESTAO DOS BENS PUBLICOS DE NATUREZA PERMANENTE

Os bens patrimoniais, por sua propria natureza, caracteristicas de duracdo e valor,
devem ser controlados fisicamente e incorporados ao patriménio do 6rgdo, conforme
determinacOes da Lei Federal n.° 4.320/64, art. 94, 95, 96.

Por bens publicos de natureza permanente entende-se o conjunto dos bens maéveis
com vida Util superior a dois anos, e imoéveis que, quando postos em uso, ndo estao
sujeitos a danificacdes imediatas.

Os bens moveis classificados como permanente sdo aqueles que:

a)possuem vida util superior a dois anos (art. 15, 82° da Lei Federal n.° 4.320/64);
b)em razdo da utilizacdo, ndo perdem a identidade fisica;

€)0s materiais que apresentam baixo valor monetario, baixo risco de perda e alto custo
de controle patrimonial devem preferencialmente ser considerados materiais de
consumo;

d)sua rotatividade ndo dificulta a atribui¢do de responsabilidade.
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Destacamos que a classificagdo de material em “consumo” ou “permanente” devera
observar os aspectos e critérios de classificacdo das despesas contabeis do Orgéao
normatizador do Municipio.

Quanto a identificacdo da classificagdo dos bens, se permanente ou de consumo, a
serem registrados no sistema de controle de materiais em Almoxarifado, deve-se
observar a categoria econémica da despesa informada na Nota de Empenho (para bens
de natureza permanente deve ser “4 — Despesas de Capital”). Geralmente a categoria
econdmica aparece agrupada, fazendo parte do item orgcamentério 5, composto de
categoria econémica, grupo de despesas (ex.: 4.4.90.52 — investimento em materiais
e equipamentos). Para confirmar se 0 bem é de natureza permanente basta observar
se o primeiro numero do item orgamentario (categoria econdmica) € igual a “4”.
Deve-se ressaltar que a gestdo do patriménio publico ndo pode mais envolver apenas
a questdo contabil de seu valor. Torna-se necessario o aprofundamento da sua gestao
fisica, dada a diversidade de condicdes de localizacdo, as necessidades especificas
para seu uso produtivo, sobressaindo-se assim aspectos de controle fisico e funcional.
Deve-se observar que todos os bens de natureza permanente adquiridos devem ser
cadastrados em sistema préprio de gerenciamento visando ao controle e a gestdo dos
bens patrimoniais para:

a) registrar as incorporacdes e baixas dos bens existentes;

b) registrar e informar a localizacdo dos bens, bem como controlar;

c) controlar a movimentacao de bens;

d) permitir a obtencéo de informagdes gerenciais;

e) registrar os responsaveis pelos bens;

f) emitir relatérios dos bens em cada centro de responsabilidade (centro de
responsabilidade é toda unidade setorial do 6rgdo que possuem a incumbéncia de
exercer uma atividade, sob um cargo de direcéo ou chefia).

A gestdo do patriménio Municipal envolve as seguintes fases:

a) recebimento e aceite;

b) tombamento;

C) incorporagao ou escrituragéo;

d) movimentacao;

e) desfazimento (desincorporacéo, baixa).
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18 - RECEBIMENTO E ACEITE DO BEM

O recebimento do bem mdével no 6rgdo dar-se-a via Almoxarifado Central e atendera

aos critérios definidos em normas proprias.

O recebimento € o ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local

previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas uma conferéncia

preliminar relativa & data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da

responsabilidade pela guarda e conservacdo do bem, do fornecedor para o 6rgdo que

o0 recebeu. A prova desse recebimento, para fins juridicos, efetiva-se com a assinatura

do canhoto da nota fiscal.

S&o possibilidades de ingresso de bens patrimoniais:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Compra (incorporacdo de um bem adquirido pelo 6rgao publico, segundo os
critérios estabelecidos em normas legais que regem o tema);

Cessdo ou doacao (incorporacdo de um bem cedido por terceiro a administracéo
publica, em carater definitivo, sem envolvimento de transacao financeira);
Permuta (incorporacdo no acervo patrimonial do 6rgdo Publico de um bem
pertencente a outro 6rgéo, objeto de troca por outro bem pertencente ao mesmo
ente estatal);

Comodato (incorporacéo temporaria, para o fim de inclusdo no cadastro geral
do 6rgao, de bens pertencentes a terceiros, emprestados a este a titulo gratuito e
por tempo determinado);

Transferéncia (incorporacao de bens movimentados de um 6rgédo para outro em
carater definitivo);

Leasing (incorporacgdo de bens ao acervo patrimonial do 6rgédo sob a forma de
arrendamento mercantil);

Producdo interna-fabricagdo propria ou apropriagdo (incorporacédo de um bem
patrimonial fabricado ou construido pelo Ente, realizada mediante a
identificacdo precisa de seu valor, por meio da apropriacdo de seu custo de
producéo ou fabricacéo);

Locacdo (incorporagdo temporaria, para fins de inclusdo no cadastro geral do

6rgao, dos bens pertencentes a terceiros que estejam alugados ou arrendados a
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ele, os quais ficaram em condicao especial, até que sejam devolvidos ao término
do contrato);
i) Avaliacdo (a necessidade de avaliagdo decorre da identificagdo de um bem
reconhecimento pertencente ao ente que ndo dispbe de documentacéo especifica).
Para fins de incorporacdo de bens recebidos por doacao, além dos valores constantes
da documentacdo emitida pelo doador, devem ser consideradas e agregadas as
despesas do recebimento da doacao, se existir.
Na auséncia de valoragdo no documento de doagdo, o valor da incorporagdo sera
determinado pelo preco de mercado de cada bem, mediante avaliacdo efetuada por
Comisséo especifica, levando-se em consideracao, quando se tratar de bens usados, o

estado de conservacdo dos mesmos.

19 - RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

O processo de recebimento, por compra, s6 ocorre apds emissao da Nota de Empenho
pelo setor competente, que encaminhard uma via ao Almoxarifado para conferéncia
dos bens quando da entrega destes.

Na Nota de Empenho devera constar, dentre outras exigéncias previstas em lei:

a) Adescricdo completa dos bens (se a relacdo for muita extensa, o setor de empenho
deverd anexar a Nota de Empenho uma copia de todos os bens a serem adquiridos
com o devido detalhamento — descricdo, quantidade, unidade, valores...);

b) O centro de custos requisitantes;

¢) Os dados do fornecedor;

d) Os dados da garantia (quando houver); e

e) Numero do tombo dos casos de pecas de reposicao destinadas a bens de natureza
permanente.

Ao dar entrada no Almoxarifado, o bem deve estar acompanhado:

f) No caso de compra, pela Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura
correspondente;

g) No caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que permita o

registro do bem no sistema de controle de material,
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h) No caso de recebimento de doacdo, pelo Certificado ou Termo de Doacéo, ou
Cesséo, ou outro documento que oriente o registro do bem;
i) No caso de avaliacdo, pelo parecer da Comissdo de Awvaliacdo de Bens
Permanentes;
J) No caso de apropriagdo, por uma Guia de Producéo Interna, com estimativa do
custo de sua fabricagdo ou valor de avaliagao.
k) No caso de locacdo, pelo contrato assinado pelas partes conforme o que determina
a lei;
1) No caso de comodato, pelo Termo de Comodato entre as partes;
m) No caso de leasing, pelo Contrato entre as partes;
n) No caso de transferéncia, pelo Termo de Transferéncia entre os centros de
responsabilidade.
Apo6s a verificacdo qualitativa e quantitativa dos bens, e estando o bem movel
conforme as especificacdes exigidas, o recebedor deve atestar que o bem foi
devidamente aceito.
No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em maior
conhecimento técnico, o recebedor deve solicitar ao setor competente as providéncias
necessarias no sentido de que uma Comissdo Técnica emita um parecer, a fim de
declarar que o bem entregue atende as especificaces contidas na nota de empenho
ou no contrato de aquisicao.
O recebimento do bem, quando de valor relevante, devera ser feito por uma Comisséo
de recebimento e acompanhada mediante rigorosa conferéncia antes de atestar o
documento fiscal do referido evento, sob pena de responsabilidade administrativa,
sem prejuizo da civil e criminal no que couber.
Portanto, a aceitacdo ocorre quando da vistoria do material recebido por servidor
habilitado, que verifica sua compatibilidade com o contrato de aquisicdo (ou
documento equivalente), bem como as condicdes de entrega e, estando conforme,
consigna o aceite na nota fiscal ou em outro documento legal para entrega.
Geralmente este aceite é feito por carimbo no verso no documento fiscal com

indicagBes da data de aceite, nome, cargo e matricula.
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Apos aceite dos bens pelo Setor de Almoxarifado (ou por outros servidores, em casos
especificos estabelecidos pela unidade de controle), os bens deverdo ser registrados

em sistema proprio de controle de materiais em Almoxarifado.

20 - RECEBIMENTO DE BENS IMOVEIS

O ingresso de bens imdveis nas instituicbes publicas dar-se-4 por processo de
aquisicdo, que devera conter, no minimo:

a) Escritura do imdvel;

b) Certidao de registro do imdvel;

c) Projeto arquitetdnico, quando edificacdes;

d) Nota de empenho, quando adquirido por compra;

e) Termo de Doagéo, Cessdo, Comodato ou Permuta (se for o caso);

f) Processo de desapropriacdo ou usucapido, quando adquirido por este meio.

De posse do processo de aquisi¢cdo do bem, o setor (ou 6rgdo) competente para
registro de imoveis procederd a inclusdo em sistema especifico de gerenciamento de
imoveis 18.

Sédo possibilidades de ingresso de bens imdveis nos 6rgaos:

a) Compra;

b) Construcao (apds emissao de Termo Definitivo de Obra e demais procedimentos
exigidos nesse caso, havera registro concomitantemente de baixa da conta, obras
em andamento, e incorporacao na conta edificagdes);

c) Cessdo a doagéo;

d) Permuta;

e) Comodato;

f) Transferéncia;

g) Locacdo;

h) Avaliagéo;

i) Usucapido; e

j) Desapropriagéo.

K) Ex Vi Legis



21 — INGRESSO DE SEMOVENTES

O ingresso de semoventes dar-se-a4 nas instituicdes pelo preenchimento de Termo de
Nascimento, pela documentacdo de compra ou por outro processo de aquisicao.
Quando a aquisicao se der por motivo de nascimento, o responsavel pela unidade devera
encaminhar o Termo de Nascimento para o Setor de Patrimdnio. Quando por outra forma
de aquisicdo, a documentacdo devidamente atestada pelo Almoxarifado sera também
encaminhada a este Setor.
Os ingressos de semoventes dar-se-do principalmente por:

a) Compra;

b) Doagéo;

c) Nascimento;

d) Permuta.

22 - TOMBAMENTO DOS BENS PUBLICOS

O recebimento dos bens moveis pelos 6rgdos inicia-se pela conferéncia fisica dos bens
pelo Almoxarifado.

Seguindo do registro de entrada do bem no sistema de gerenciamento de material no
Almoxarifado, o responsavel por este encaminhara uma comunicacdo ao Setor de
Patrimdnio (com copia da nota de empenho, documentos fiscais e outros que se fizerem
necessarios), informando o destino (centros de responsabilidades) dos bens. Se eles
permanecerem em estoque, o Setor de Patrimoénio devera aguardar comunicacdo de saida
deste, por uma Guia de Baixa de Materiais emitida pelo Almoxarifado. Caso o bem seja
entregue diretamente ao destino, o Almoxarifado encaminhara a Guia de Saida ao
Patrimonio, justamente com os demais documentos do processo de empenho.

O tombamento consiste na formalizagdo da inclusdo fisica de um bem patrimonial no
acervo do 6rgdo, com a atribuicdo de um dnico namero por registro patrimonial, ou
agrupando-se uma sequéncia de registros patrimoniais quando for por lote, denominado
“numero de tombamento”. Pelo tombamento aplica-Se uma conta patrimonial do Plano

de Contas do 6rgdo a cada material, conforme a finalidade para a qual foi adquirido. O
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valor do bem a ser registrado é o valor de aquisi¢do, constante do respectivo documento

de incorporagéo.

23— MARCACAO FISICA

Caracteriza-se pela aplicacdo, do bem, de plaqueta de identificacdo, por colagem ou

rebitamento, a qual contera o nimero de registro patrimonial.

24 - FIXACAO DE PLAQUETA

Na colocacgéo da plaqueta deveréo ser observados os seguintes aspectos:

a) Local de facil visualizacdo para efeito de identificacdo por meio de leitor ptico,
preferencialmente na parte frontal do bem;

b) Evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta, ou que possam acarretar sua
deterioracao;

c) Evitar fixar a plagueta em partes que nao oferecam boa aderéncia, por apenas uma,
mas extremidades ou sobre alguma indicacdo importante do bem.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo marcacao fisica antes de serem distribuidos

aos diversos centros de responsabilidade do 6érgdo. Os bens patrimoniais cujas

caracteristicas fisicas ou a sua propria natureza impossibilitem a aplicacéo de plaqueta

também terdo numero de tombamento, mas serdo marcados e controlados em

separado.

Caso o local padrdo para a colagem da plaqueta seja de dificil acesso, como, por

exemplo, nos arquivos ou estantes encostadas na parede, que ndo possam ser

movimentadas devido ao peso excessivo, a plaqueta devera ser colada no lugar mais

proximo ao local padréo.

Em caso de perda, descolagem ou deterioracao da plaqueta, o responsavel pelo setor

onde o bem esté localizado devera comunicar, impreterivelmente, o fato ao Setor de

Patrimonio.

A seguir, sdo apresentadas algumas sugestdes para fixacédo de plaquetas (ou adesivos):

a) Estantes, armarios, arquivos e bens semelhantes: a plaqueta serve ser fixada

na parte frontal superior direita, no caso de arquivos de acgo, e na parte lateral



b)
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h)
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superior direita, no caso de armarios, estantes e bens semelhantes, sempre com
relacdo a quem olha o movel;

Mesas e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na parte frontal central,
contréria a posicao de quem usa 0 bem, com excecao das estacdes de trabalho e/ou
aqueles moveis projetados para ficarem encostados em paredes, nos quais as
plaquetas serdo fixadas em parte de facil visualizacéo;

Motores: a plaqueta deve ser fixada na parte fixa inferior do motor;

Maquinas e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada do lado externo direito,
em relacdo a quem opera a maquing;

Cadeiras, poltronas e bens semelhantes: neste caso a plaqueta nunca deve ser
colocada em partes revestidas por courvin, couro ou tecido, pois estes
revestimentos ndo oferecem seguranca. A plaqueta devera ser fixada na base, nos
pés ou na parte mais sélida;

Aparelhos de ar condicionado e bens semelhantes: em aparelhos de ar
condicionado, o local indicado é sempre na parte mais fixa e permanente do
aparelho, nunca no painel removivel ou na carcaca;

Automdveis e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na parte lateral
direita do painel de direcdo, em relacdo ao motorista, na parte mais solida e nao
removivel, nunca em acessorios;

Quadros e obras de arte: a colocagéo da plaqueta, neste caso, deve ser feita de
tal forma que ndo lhes tire a estética, nem diminua ser valor comercial;
Esculturas: nas esculturas a plaqueta deve ser fixada na base. Nos quadros ela
deve ser colocada na parte de tras, na lateral direita;

Quadros magnéticos: nos quadros magnéticos a plaqueta devera ser colocada na
parte frontal inferior direita. Caso ndo seja possivel a colagem neste local, colar
nesta mesma posic¢ao na parte posterior no quadro;

Fixacdo de plaguetas em outros bens: entende-se como outros bens aqueles
materiais que ndo podem ser classificados como aparelhos, maquinas, motores,
etc. Em tais bens, a plaqueta deve ser fixada na base, na parte onde s&o

manuseados.

25 - DADOS NECESSARIOS AO REGISTRO DOS BENS MOVEIS
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Dados necessarios ao registro dos bens no sistema de patriménio, como sugestoes:

a) Numero do tombamento;

b) Data do tombo;

c) Descricdo padronizada do bem (descricdo béasica pré-definida em um sistema de
patrimoénio);

d) Marca/modelo/série (também pré-definidos em um sistema de patriménio);

e) Caracteristicas (descricao detalhada);

f) Valor unitério de aquisicdo (valor historico);

g) Agregacdo (acessorio ou componente);

h) Forma de ingresso (compra, fabricacdo propria, doacdo, permuta, cessao e outras);

i) Classificacdo contabil/patrimonial;

j)  Ndmero de empenho e data de emissao;

K) Fonte de recurso;

1) NUmero do processo de aquisicdo e ano;

m) Tipo/numero do documento de aquisi¢dao (nota fiscal/fatura, comercial invoice,
Guia de Producgéo Interna, Termo de Doagéo, Termo de Cesséo, Termo de Cesséo
em Comodato, outros);

n) Nome do fornecedor (cédigo);

0) Garantia (data limite da garantia e empresa de manutengéo);

p) Localizacdo (identificacdo do centro de responsabilidade);

g) Situacdo do bem (registrado, alocado, cedido, em comodato, em manutengédo, em
depdsito para manutencdo, em depdsito para triagem, em depoésito para
redistribuicdo, em depoésito para alienacdo, em sindicancia, desaparecimento,
baixado, outros);

r) Estado de conservagdo (bom, regular, precario, inservivel, irrecuperavel);

s) Historico do bem vinculado a um sistema de manuten¢do, quando existir. (essa
informacdo possibilitara 0 acompanhamento da manutencdo dos bens e
identificacdo de todos os problemas ocorridos nestes).

t) Numero do Termo de Responsabilidade;

u) Plaquetavel ou ndo plaquetavel.
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26 —- DADOS NECESSARIOS AO REGISTRO DOS BENS IMOVEIS

O registro dos bens imoveis no 6rgao inicia-se com o recebimento da documentacgéo habil,
pelo Setor de Patrimbnio, que procedera ao tombamento e cadastramento em sistema
especifico, utilizando diversos dados, tais como:

1) Ndmero do registro;

2) Tipo de imovel,

3) Denominagdo do imovel;

4) Caracteristicas (descricdo detalhada do bem);

5) Valor de aquisicao (valor historico)

6) Forma de ingresso (compra, doagdo, permuta, comodato, construgédo, usucapiao,
desapropriacao, cessdo, outras);

7) Classificacdo contabil/patrimonial;

8) Numero de empenho e data de emissao;

9) Fonte de recurso;

10) Numero do processo de aquisi¢cdo e ano;

11) Tipo/nimero do documento de aquisicdo (nota fiscal/fatura, comercial invoice,
Guia de Producdo Interna, Termo de Doacdo, Termo de Cessdo, Termo de Cesséo

12) Em comodato, outros);

13) Nome do fornecedor (c6digo);

14) Localizagéo (identificacéo do centro de responsabilidade);

15) Situacdo do bem (registro, alocado, cedido em comodato, em deposito para
triagem, em depdsito para redistribuicdo, em depdsito para alienacdo, em
sindicancia, desaparecido, baixado, outros);

16) Estado de conservagdo — bom, regular, precério, inservivel, etc.;

17) Data da incorporacao;

18) Unidade da federacdo;

19) Tipo de logradouro;

20) Namero;

21) Complemento;

22) Bairro/distrito;

23) Municipio;
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24) Cartorio de registro;

25) Matricula;

26) Livro;

27) Folhas;

28) Data de registro;

29) Data da reavaliacdo;

30) Moeda da reavaliacao;

31) Valor do Aluguel;

32) Valor do arrendamento;

33) Valor de utilizaco;

34) Valor de atualizacao;

35) Moeda de atualizagéo;

36) Data de atualizacao;

37) Reavaliador;

38) CPF/CNPJ do reavaliador;

27 - DADOS NECESSARIOS AO REGISTRO DE SEMOVENTES

O recebimento de semoventes no 6rgdo inicia-se pela conferéncia fisica do bem pelo

Almoxarifado, que remetera a documentacdo habil ao tombamento do mesmo.

Para proceder o tombamento o Setor de Patrimonio deve utilizar os seguintes dados:

01) Nimero de tombamento;

02) Espécie;

03) Nome;

04) Descricdo padronizada do semovente (descricdo bésica pre-definida em um
sistema de patrimonio);

05) Filiagéo;

06) Data de nascimento;

07) Sexo;

08) Valor unitario (valor de aquisi¢do ou de mercado);

09) Forma de ingresso (compra, doacgdo, permuta, nascimento, outras);

10) Classificacdo contabil/patrimonial;

11) Namero do empenho e data de emissdo;
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12) Fonte de recurso;

13) NUmero do processo de aquisicao e ano;

14) Tipo/nimero do documento de aquisicdo (nota fiscal/fatura, comercial invioce,
Termo de Doacéo,

15) Nome do Fornecedor (c6digo);

16) Local (registrar também local anterior);

17) Data de incorporacao;

18) Numero do Termo de Responsabilidade;

19) NUmero de Matricula.

28 - ESCRITURACAO

O processo de inclusdo do bem, através da sua identificacdo e valor, no acervo do érgdo

é denominado de escrituracao.

A incorporacdo do bem é realizada por langcamento contabil no sistema utilizado por

lancamento contabil no sistema utilizado pela Administracdo Publica, apos registros de

entrada nos sistemas de gerenciamento do Almoxarifado e do Patrimonio.

De posse de relatorio sobre a movimentacdo de bens permanentes, encaminhado pelo

Setor de Almoxarifado, a Contabilidade registra as variaces patrimoniais

(movimentacOes de entradas e saidas) de materiais permanentes do Almoxarifado,

considerando os diversos tipos de aquisicdes e baixas, é 0 registro contabil sintético.

Do mesmo modo, o Setor de Patrimdnio encaminhara relatério contendo informagées

sobre a movimentagdo dos bens permanentes, para que a Contabilidade registre as

respectivas variagoes.

Visando o correto registro dos bens permanentes nos sistemas do Almoxarifado e do

Patrimdnio, o Setor de Contabilidade devera conciliar as informacdes de ambos o0s

relatorios, a fim de verificar se as entradas de bens permanentes possuem valores

correspondentes.

Os valores dos bens a serem registrados na contabilidade terdo como base:

a) Entrada dos bens no Almoxarifado: valor de aquisicao;

b) Saida dos bens do Almoxarifado: valor médio ponderado;
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c) Entrada dos bens no Ativo Permanente: valor de aquisicdo constante no relatorio
emitido pelo Setor de Patrimonio;

d) Saida dos bens do Ativo Permanente: valor histérico corrigido na data da saida do
bem.

Destaca-se que o valor de saida do Almoxarifado ndo corresponde ao valor de entrada

no Ativo Permanente e no sistema de gerenciamento de tais bens, pois o art. 106 da

Lei Federal n.° 4.320/64 exige registro do valor de saida dos bens em Almoxarifado

pela média ponderada e registro do valor de entrada no Ativo Permanente pelo valor

de aquisic&o, por assim dizer, custo historico:

Art. 106. Avaliacdo dos elementos patrimoniais obedecera as normas
seguintes:

I — os débitos e créditos, bem como os titulos de renda, pelo seu valor
nominal, feita a conversdo, quando em moeda estrangeira, a taxa de
cambio vigente na data do balango;

Il — 0s bens mdveis e iméveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de
producéo, ou de construcao;

111 — os bens de almoxarifado, pelo preco médio ponderado das
compras.

§ 1° Os valores em espécie, assim como o0s débitos e créditos, quando
em moeda estrangeira, deverdo figurar ao lado das correspondentes
importancias em moeda nacional.

§ 2° As variagOes resultantes da conversdo dos débitos, créditos e
valores em espécie serdo levadas a conta patrimonial.

§ 3° Poderdo ser feitas reavaliagcGes dos bens moveis e imbveis.

29 - MOVIMENTACAO

O conjunto de procedimentos relativos a distribuigdo, transferéncia, saida provisoria,
empréstimo e arrendamento a que estdo sujeitos no periodo decorrido entre sua

incorporacdo e desincorporacdo, denomina-se de movimentagédo de bens patrimoniais.

30 — DISTRIBUICAO DO BEM MOVEL

E de competéncia do Setor de Patrimonio a primeira distribuicdo de material permanente
recém-adquirido, conforme a destinacdo dada no processo administrativo de aquisicao
correspondente.

A movimentacdo de qualquer bem movel sera feita mediante o preenchimento do Termo
de Responsabilidade, que devera conter, no minimo, as seguintes informacoes:

1) Ndmero do Termo de Responsabilidade;
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2) Nome do local de lotacdo do bem (incluindo também o nome do sub local de
lotacdo);

3) Declaragéo de responsabilidade;

4) Numero do tombamento;

5) Descricao;

6) Quantidade;

7) Indicacdo se é plaquetavel,

8) Valor unitério;

9) Valor total;

10) Total de bens arrolados no Termo de Responsabilidade;

11) Data do Termo;

12) Nome e assinatura do responsavel patrimonial;

13) Data de assinatura do Termo.

31 - TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DO BEM MOVEL

A operacdo de movimentacao de bens, com a consequente alteracdo da carga patrimonial,
denomina-se de transferéncia. A autoridade transferidora solicita ao setor competente do
6rgdo a oficializacdo do ato, por meio das providéncias preliminares.

Vale destacar que a transferéncia de responsabilidade com movimentacao de bens sera
somente efetivada pelo Setor de Patrim6nio mediante solicitacdo do responséavel pela
carga cedente com anuéncia do recebedor.

A devolugdo ao Setor de Patriménio de bens avariados, obsoletos ou sem utilizagdo
também se caracteriza como transferéncia. Neste caso, a autoridade da unidade onde o
bem esta localizado, devolve-o com a observancia das normas regulamentares, a fim de
que o Setor Patrimonial possa manter rigoroso controle sobre a situagédo do bem.

Os bens restituidos ao Setor de Patriménio do 6rgdo também fica sob a guarda dos
servidores deste setor — fiéis depositarios -, e serdo objetos de analise para a determinacéo
da baixa ou transferéncia a outros setores.

E importante colocar que uma copia do Termo de Responsabilidade de cada setor devera
ser fixada em local visivel a todos, dentro de seu recinto de trabalho, visando facilitar o

controle dos bens.
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Para ocorrer a transferéncia de responsabilidade entre dois setores pertencentes a um
mesmo 0rgéo, deverdo ser observados 0s seguintes parametros:

1) solicitacdo por escrito, do interessado em receber o bem, dirigida por possivel cedente;
2) “de acordo” do setor cedente com a autorizacao de transferéncia;

3) solicitagdo do agente patrimonial ao Setor de Patrimdnio para emissdo do Termo de
Responsabilidade;

4) apds a emissdo do Termo de Responsabilidade, o Setor de Patrimonio remetera o
mesmo ao agente patrimonial, para que este colha assinaturas do cedente e do recebedor.
Para ocorrer a transferéncia de responsabilidade entre dois setores pertencentes a
orgaos diferentes, deverdo ser observados 0s seguintes parametros:

5) solicitagdo, por escrito, do interessado em receber o bem, dirigida ao possivel cedente;
6) “de acordo” do setor cedente com a autorizagdo de transferéncia e anuéncia das
unidades de controle do patrimdnio e do titular do 6rgéo;

7) solicitacdo do agente patrimonial ao Setor de Patrim6nio para emissdo do Termo de
Transferéncia de Responsabilidade;

8) apbs a emissdo do Termo de Responsabilidade, o Setor de Patrimonio remetera ao
agente patrimonial, para que este colha assinaturas do cedente e do recebedor.

Quando a transferéncia de responsabilidade do bem ocorrer sem a movimentacao deste,
isto é, quando ocorrer a mudanca da responsabilidade patrimonial de um servidor para
outro, desde que néo pressuponha mudanca de local do bem, deverdo ser observados 0s
seguintes procedimentos:

a)o Setor de Recursos Humanos (ou equivalente) deverd encaminhar ao Setor de
Patriménio copia da portaria acompanhada da publicacdo que substitui o servidor
responsavel;

b)de posse das informacdes contidas na portaria, o Setor de Patriménio emite o respectivo
Termo de Transferéncia de Responsabilidade;

c)emitido o Termo, este sera encaminhado ao agente patrimonial da unidade, que
providenciara a conferéncia dos bens e assinatura do Termo;

d)uma vez assinado o Termo, 0 agente providenciara para que uma das vias seja arquivada

no setor onde 0s bens se encontram e outra encaminhada ao Setor de Patrimonio.

32 — SAIDA PROVISORIA
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A movimentacédo de bens patrimoniais para fora da instalagdo ou dependéncia onde estédo
localizados, em decorréncia da necessidade de conserto, manutencao ou da sua utilizagao
temporéaria por outro centro de responsabilidade, ou outro 6rgdo, quando devidamente
autorizado, denomina-se de saida provisoria.

Independentemente do motivo da saida provisoria, esta devera ser autorizada pelo
dirigente do 6rgdo gestor ou por outro servidor que recebeu delegacgdo para autorizar tal
ato.

A saida de veiculo, quando se interesse do servi¢o, ndo é caracterizada como saida
provisoria, devendo ser efetuada de acordo com procedimento adotado por cada unidade
gestora ou por norma que regule a matéria.

Toda manutencdo de bem incorporado ao patrimoénio de um érgdo devera ser solicitada
pelos agentes patrimoniais ou responsaveis e resultard na emissdo de uma Ordem de
Servico pelo Setor de Manutencdo, que tomara todas as providéncias para proceder a
assisténcia de bem em garantia ou utilizando-se de seus recursos proprios. Para certificar-
se que o bem possui garantia, o Setor de Manutencdo deve recorrer as informacdes
disponiveis no Setor de Patriménio.

A Ordem de Servico que serd emitida pelo Setor de Manutencdo correspondente a
solicitacdo e devera conter campos destinados ao lancamento de despesas com méao-de-
obra, custos operacionais, insumos (pecas, partes ou componentes aplicados), remogoes
e/ou translado, servicos especializados etc., cujo somatério determinara o custo de cada
manuten¢do com cada bem, em cada chamada.

A solicitacdo sera efetivada por documento proéprio, definido pelo érgdo normatizador,
do qual deverdo constar no minimo os seguintes dados:

a) nimero do tombamento;

b) origem;

c) tipo de bem;

d) localizacéo;

e) matricula do solicitante e telefone de contato.

A realizacdo da manutencdo, quando processada em um bem fora da garantia, devera ter
seus custos de insumos e operacionais devidamente registrados pelo Setor de Manutencao

em sistema proprio. Esses dados deverdo estar a disposicdo para consultas e geracdo de
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relatorios, visando possibilitar ao Setor de Patrimoénio obter informacgdes sobre
determinado bem relativo ao seu historico de manutencdo, bem como posi¢des sobre
custos de manutencdo com bens méveis, em determinado periodo ou exercicio.

Essa estrutura possibilitard a avaliacdo da economicidade ou da onerosidade de um bem
ou mais bens, auxiliando nos processos de previsfes orcamentarias para manutengéo e ou
aquisicdo de bens, saneamento de materiais permanentes, processos de alienacdo,
permitindo aos processos deliberativos do 6rgdo com repercussdo financeira a
maximizagdo e otimizagdo da aplicacdo dos recursos publicos existentes.

Igualmente, possibilitard avaliar a frequéncia da manutencdo de um bem, o tipo de
problema e a causa do mesmo, possibilitando analise e decisdo de diversas naturezas,

proprias da gestao patrimonial.

33 - EMPRESTIMO

A operagdo de remanejamento de bens entre 6rgdos por um periodo determinado de
tempo, sem envolvimento de transacdo financeira, denomina-se de empréstimo.

O empréstimo deve ser evitado. Porém, se ndo houver alternativa, os 6rgaos envolvidos
devem manter um rigoroso controle, de modo a assegurar a devolugdo do bem na mesma
condicdo em que estava na ocasido do empréstimo.

Ja o empréstimo a terceiros de bens pertencentes ao poder publico é vedado, salvo

excecdes previstas em leis.

34 - ARRENDAMENTO A TERCEIROS

Por ndo encontrar, a principio, nenhum respaldo legal. O arrendamento a terceiros deve

ser evitado.

35 - DESFAZIMENTO
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A operacdo de baixa de um bem pertencente ao acervo patrimonial do o6rgao e
consequentemente retirada do seu valor do ativo imobilizado, denomina-se de
desfazimento.

A retirada de bem da carga patrimonial do 6rgao, mediante registro da transparéncia deste
para o controle de bens baixados, feita exclusivamente pelo Setor de Patriménio,
devidamente autorizado pelo gestor, classifica-se como baixa patrimonial.

A retirada de bem da carga patrimonial do 6rgdo, mediante registro da transferéncia deste
para o controle de bens baixados, feita exclusivamente pelo Setor de Patriménio,
devidamente autorizado pelo gestor, classifica-se como baixa patrimonial.

O nUmero de patrimdnio de um em baixado ndo devera ser utilizado em outro bem.

A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:

1) alienagéo;

2) permuta;

3) perda total;

4) extravio;

5) destruicéo;

6) comodato;

7) transferéncia;

8) sinistro;

9) exclusdo de bens no cadastro.

Deve-se proceder a baixa definitiva dos bens considerados inserviveis por obsoletismo,
por seu estado irrecuperavel e inaproveitavel em instituicbes do servico publico, em
qualquer uma das situacdes expostas acima elencadas.

As orienta¢Ges administrativas devem ser obedecidas, em cada caso, para ndo ocorrer
prejuizo a harmonia do sistema de gestdo patrimonial, que além da Contabilidade, é parte
interessada.

Sendo o bem considerado obsoleto ou ndo havendo interesse em utiliza-lo no érgdo onde
se encontra, mas estando em condic¢des de uso (em estado regular de conservacgdo), o
dirigente do 6rgdo deverd, primeiramente, coloca-lo em disponibilidade.

Para tanto, o detentor da carga devera preencher formulario préprio criado pelo 6rgéao
normatizador e encaminhar o érgdo competente que podera verificar, antecipadamente,

junto as entidades filantrépicas reconhecidas como de interesse publico, associagdes sem
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fins lucrativos, detentoras de titulo de utilidade publica, delegacias, escolas ou bibliotecas
municipais e estaduais, no ambito de sua jurisdicdo, se existe interesse pelos bens. Se
houver interesse, a autoridade competente devera efetuar o Termo de Doacéo.

Enquanto isso, o bem a ser baixado permanecera guardado em local apropriado, sob a
responsabilidade de um servidor publico, até a aprovacdo de baixa, ficando proibido o
uso do bem desde o inicio da tramitacdo do processo de baixa até sua destinacdo final.

O registro no sistema patrimonial sera efetivado com base no Termo de Baixa de Bens,
onde deverdo constar os seguintes dados:

a) nimero de tombamento;

b) descricao;

¢) quantidade baixada, quando se tratar de lote de bens ndo plaquetados;

d) forma de baixa;

e) motivo de baixa;

f) data de baixa;

g) numero da Portaria ou Termo de Baixa.

Visando o correto processo de baixa de bens do sistema patrimonial, faz-se necessario a
adocdo dos procedimentos a seguir:

1.a) o Setor de Patrimdnio, ao receber o processo que autoriza a baixa, emitira por
processamento o Termo de Baixa dos Bens;

1.b) o Setor de Patrimdnio verificara junto ao Setor Financeiro quanto a existéncia do
comprovante de pagamento, em caso de licitacdo e, em seguida, procedera a entrega do
mesmo mediante recibo proprio;

1.c) emitido o Termo, o Setor de Patrimébnio providenciard o documento de quitacdo de
responsabilidade patrimonial e entregard uma via a quem detinha a responsabilidade do
bem.

Compete as unidades de controle dos bens patrimoniais e ao dirigente do O6rgao,
periodicamente, provocar expedientes para ser efetuado levantamento de bens suscetiveis

de alienacdo ou desfazimento.

35.1 - ALIENACAO
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Entende-se como alienac¢do a transferéncia de propriedade, remunerada ou gratuita, sob a
forma de venda, permuta, doacao, dagdo em pagamento, investidura, legitimacédo de posse
ou concessao de dominio. Consoante o direito administrativo brasileiro, qualquer dessas
formas de alienagdo pode ser usada pela Administracao, desde que satisfaca as exigéncias
administrativas e Lei 8.666/93. Muito embora as Constituicbes Estaduais possam
determinar que a autorizacdo de doacdo de bens mdveis seja submetida a Assembleia
Legislativa, a Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, que institui normas para
licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias, faculta a
obrigacgdo de licitagdo especifica para doagdo de bens para fins sociais e dispde sobre a
alienacdo por leildo, Assim expressa:

“Art. 17. A alienagdo de bens da Administracdo Publica, subordinada a
existéncia de interesse plblico devidamente justificado, sera precedida
de avaliacdo e obedecera as seguintes normas:

Il. Quando mdveis, dependerd de avaliacdo prévia e de licitagdo,
dispensada esta nos seguintes casos:

- doacdo, permitida exclusivamente para fins de uso de interesse social,
apés avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica,
relativamente a escolha de outra forma de alienagéo;

- permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da
Administracéo Publica.

- Venda de bens produzidos ou comercializados por 0Orgdos, ou
entidades da Administracdo Publica, sem utilizacdo previsivel por
quem deles dispde.

A alienacdo de bens esta sujeita a existéncia de interesse publico e a autorizacdo da
Camara Municipal (para os casos previstos em lei), e dependera de avaliacdo prévia, que
sera efetuada por comissao de licitacdo, de leildo ou outra modalidade prevista para a
Administracdo Publica. Esta avaliacdo prévia sera feita considerando o preco de mercado
ou, na impossibilidade de obté-lo, pelo valor historico corrigido ou valor atribuido por
avaliador competente.

Preceitua o art. 22, da Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1993:

“Art. 22. Sdo modalidades de licitag¢do:
V. leildo

85° Leildo é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados
para a venda de bens moveis inserviveis para a Administracdo ou de
produtos legalmente apreendidos, ou penhorados, a quem oferecer o
maior lance, igual ou superior ao da avalia¢do.”
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Para fins de alienacdo por leildo, deve-se considerar:
1) a danificagdo do bem, cuja extensdo torne invidvel, economicamente, a sua
recuperacao;
2) a obsolescéncia do bem, quando nédo for possivel seu aproveitamento por nenhuma
unidade gestora que compde o sistema estatal;
3) quando o bem se torna antieconémico, ndo sendo conveniente a sua manutencao;
4) outros fatos justificados que impliquem a alienacdo do bem, desde que ndo haja
possibilidade ou interesse na realizacdo de permuta, ou cesséo.
Sendo viével a desincorporacdo de um bem pertencente ao 6rgéo, que tenha como fato
gerador a alienacdo, o dirigente do 6rgdo interessado na baixa do referido bem
encaminhara formulario préprio, definido por normatizacdo, para as providéncias
cabiveis, em observancia a legislacdo aplicavel nestes casos.
Nesse formulério deverdo constar, minuciosamente, todas as caracteristicas do bem,
assim como a sua localizagdo fisica e 0 nome do servidor responsavel por ele, a fim de
agilizar o trabalho da Comissao de Avaliacdo de Bens quando da chegada ao local.
De posse dessas informacdes, essa Comissao submetera o bem a rigorosa avaliacdo para
identificar o seu real estado de conservacdo e apuracdo do valor residual e, quando se
tratar de imoével, o encaminhara ao Departamento Juridico, para elaboracdo de minuta de
projeto de lei.
Uma vez aprovado o projeto de lei pela Camara Municipal e sancionado, sua copia seré
juntada ao expediente, que retornard ao 6rgdo para providenciar a respectiva alienagéo do
imovel, obedecendo aos procedimentos legais.
A seqguir, sdo sugeridos alguns procedimentos voltados a alienacao dos bens:
1.a) o requerimento de baixa devera ser remetido ao Setor de Patrimdnio, o qual instaurara
0 procedimento respectivo;
2.b) sempre que possivel, 0s bens serdo agrupados em lotes para ser procedida a sua baixa;
3.c) 0s bens objeto de baixa serdo vistoriados in loco por uma Comissdo Interna de
Avaliacdo de Bens, no proprio 6rgdo, os quais, observando o estado de conservacao, a
vida util, o valor de mercado e o valor contabil, formalizando laudo de avaliagdo dos bens,

classificando-o0s em:
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a.l) bens mdveis permanentes inserviveis: quando for constatado serem 0s bens
danificados, obsoletos, fora do padrdo ou em desuso devido ao seu estado precério de
conservacao;

b.1) bens méveis permanentes, excedentes ou ociosos: quando for constatado estarem 0s
bens em perfeitas condigdes de uso e operagdo, porém sem utilizagéo.

Os bens moveis permanentes, considerados excedentes ou ociosos, serdo recolhidos para
o Almoxarifado Central, ficando proibida a retirada de pecas e dos periféricos a ele
relacionados, exceto nos casos autorizados pelo chefe da unidade gestora.

Os bens moveis permanentes considerados inserviveis serdo baixados do acervo
patrimonial do 6rgéo, por decisdo do dirigente do 6rgdo, com registro nos Sistemas de
Gerenciamento Patrimonial e de Contabilidade.

Os bens moveis baixados do acervo patrimonial, que ndo apresentarem valor econémico
e de uso, poderdo ser incinerados ou descartados mediante autorizacdo do 6rgéao gestor.
Os bens moveis, baixados do acervo patrimonial, que ainda apresentarem valor
econdmico ou de uso, observadas as normas previstas na Lei n. 8.666/93, poderdo ser
doados, leiloados ou permutados, mediante autorizacdo do dirigente do 6rgdo, hipotese

em que os simbolos oficiais que eles ostentarem serdo inutilizados.

35.2 - PERDA TOTAL

A desincorporagdo de um bem patrimonial pertencente ao 6rgdo que foi objeto de troca
por outro bem patrimonial pertencente a terceiros. Denomina-se de permuta.

Constatada a viabilidade de desincorporagdo de um bem pertencente ao 6rgdo que tenha
como fato gerador a permuta, o dirigente do orgdo interessado na desincorporacdo do
referido bem solicitara a Comissdo de Avaliacdo a identificacdo do seu real estado de
conservacgdo e apuracdo do seu valor residual, com vistas a analisar a viabilidade de
materializagdo do evento se autorizada a permuta, e consumado o evento, o Setor de
Patrimdnio tomara as providéncias quanto a baixa do bem da carga patrimonial do 6rgao,

bem como a incorporacdo do bem que estd sendo adquirido.

35.3- PERDA TOTAL
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Consiste na formalidade, para fins contabeis, da desincorporacdo de bens que ja ndo
existem fisicamente por serem objeto dos eventos a seguir discriminados, ou, embora
existindo fisicamente, sdo inserviveis:

1) Roubo, furto ou qualquer outro tipo de desaparecimento;

2) Acidente de qualquer natureza;

3) Sinistro de qualquer natureza;

4) Demolicdo ou destruicdo provocada por iniciativa do Poder Publico, quando
conveniéncias técnicas ou administrativas assim o exigirem;

5) Quando submetidos a leildo por mais de duas vezes e ndo houver arrematante, em
razdo do estado de inservibilidade. Nesse caso os bens devem, obrigatoriamente,
ser incinerados ou completamente destruidos.

As ocorréncias, em quaisquer dos casos retro mencionados, excetuando-se as duas

Gltimas hipoteses, ensejardo por parte do 6rgdo onde o bem esta localizado os

seguintes procedimentos:

a) instauracdo de sindicancia para averiguacdo das causas do evento, ou processo

administrativo para apuracdo de responsabilidade, quando for o caso;

b) remessa da copia do processo ao Setor de Patrimonio;

¢) acionamento das companhias de seguro nos casos em que as causas dos eventos

sejam cobertas por apdlices.

Constatando a perda, o furto ou o dano de bens moveis permanentes pertencentes ao

acervo patrimonial da unidade gestora, o responsavel pelo bem deverd comunicar o

fato ao dirigente do 6rgéo, que providenciara a investigacdo preliminar.

Caso a investigacao preliminar aponte indicios que a perda, o furto ou dano ocorreu

por culpa, ou dolo de seu responsavel, serd instaurado processo administrativo, nos

termos da lei, visando ao restabelecimento, substituicdo ou indenizacéo do bem movel
ao ente estatal.

Nd&o serd instaurado processo administrativo quando, antes da sua deflagracdo, o bem

movel perdido, furtado ou danificado for restabelecido, ou, ainda, substituido por

outro de mesmas caracteristicas e valor, acompanhado da respectiva nota fiscal,

hipoteses em que o dirigem do 6rgdo determinara o seu registro no acervo patrimonial.
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No caso de desaparecimento em face de perda ou furto, a indenizacdo sera
estabelecida conforme o tempo decorrido desde a aquisicdo do bem movel, segundo

o critério abaixo:

1) Até 1 ano: 100% do valor do bem novo;

2) Entre 1 e 2 anos: 90% do valor do bem novo;

3) De 2 a3 anos: 80% do valor do bem novo;

4) Entre 3 e 4 anos: 70% do valor do bem novo;

5) De 4 a5 anos: 60% do valor do bem novo;

6) Entre 5 e 6 anos: 50% do valor do bem novo;

7) De 6 e 7 anos: 40% do valor do bem novo;

8) Entre 7 e 8 anos: 30% do valor do bem novo;

9) De 8 a9 anos: 20% do valor do bem novo; e

10) Acima de 10 anos: 10% do valor do bem novo.

No caso de dano em bem mdvel, a indenizacdo correspondera ao valor da reparacao.

35.4 - PROCEDIMENTOS NA OCORRENCIA DE PERDAS

Considera-se irregularidade, toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao erario municipal,
relativo a bens de sua propriedade, constatado por qualquer servidor o desempenho do
seu trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.
As irregularidades podem ocorrer por:
1) Extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;
2) Sinistro: ocorréncia de prejuizo ou danos em bens do Estado (Incéndio,
inundacdes, etc.);
3) Avaria: danificacdo parcial ou total de bem, ou de seus componentes;
4) Inobservéancia de prazo de garantia; e
5) Mau uso: emprego ou operagdo inadequada de equipamento e material, quando
comprovado o desleixo ou a ma-fé.
E dever do detentor de carga e do corresponsavel comunicar, imediatamente, ao Setor
de Patriménio e as unidades de controle deste, qualquer irregularidade ocorrida com

0 material entregue aos seus cuidados.
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A comunicacdo de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participacdes verbais que,
informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.

O Setor de Patrimbnio, bem como suas respectivas unidades de controle, deverdo
realizar imediatamente verificagdo da irregularidade comunicada. No caso de
ocorréncia envolvendo sinistro ou uso de violéncia (roubo, arrombamento, etc.) e/ou
que coloque em risco a guarda e seguranca dos bens moveis, deve ser adotada, de
imediato, pelo detentor da carga, as seguintes medidas adicionais:

a) comunicar por oficio a Policia;

b) preservar o local para analise pericial;

¢) manter o local sob guarda até a chegada da Policia.

Sendo constatada, durante realizacdo de inventario de verificacdo, a irregularidade de
falta de aceite, no respectivo documento de transferéncia de carga patrimonial, o
dirigente da unidade gestora deve suspender o direito do detentor de carga, de
movimenta-la, até a regularizacdo da situacao.

No caso de irregularidade por avaria, se o servidor que averiguar o fato concluir que
a perda das caracteristicas do material decorreu do uso normal ou de outros fatores
que independem da acdo do usuério, o Setor de Patrimbnio podera proceder a baixa
patrimonial, desde que receba laudo atestando o fato.

No caso de avaria resultante de utilizagcdo inadequada de equipamentos e materiais,
quando comprovado o desleixo ou a ma-fé, o Setor de Patrimoénio deve apresentar a
irregularidade para avaliagdo do dirigente, para:

1.a) providenciar a reposicdo de outro bem novo com as mesmas caracteristicas, a
bem da administracdo publica;

2.b) apresentar justificativas da avaria, o que sera considerado, preliminarmente,
como irregularidade.

9 ¢

Quando se tratar de material, cuja unidade seja “jogo”, “conjunto” ou “colecao”, suas
pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas, ou substituidas por outras com
as mesmas caracteristicas, para preservar a funcionalidade do conjunto. Havendo
impossibilidade de recuperacao ou substituicdo, as pecas devem ser indenizadas pelo

valor de avaliagéo tratado neste estudo.
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O Setor de Patriménio deve comunicar e apresentar os relatérios sobre constatacdes

de irregularidades ndo sanadas as unidades de controle patrimonial e ao dirigente do

orgdo, para que elas sejam levantadas a qualquer tempo ou inventariadas. Recebida a

comunicacdo ou relatério de irregularidades ndo sanadas no prazo de notificacdo, o

dirigente da unidade, ap6s a avaliacdo da ocorréncia, pode:

3.c) autorizar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido a perda de

caracteristicas ou avaria do material;

4.d) designar Comissdo de Apuracéo de Irregularidades, cujo relatorio devera abordar

0s seguintes topicos, orientando, assim, o regulamento quanto a responsabilidade do

(s) envolvido (s) no evento:

5.e) a ocorréncia e suas circunstancias;

6.f) 0 estado em que se encontra o material;

7.9) o valor do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima a aproveitar;

8.h) a sugestdo sobre o destino a ser dado ao material;

9.i) a caracterizacdo da responsabilidade da (s) pessoa (s) envolvida (s);

Analisar o extravio e a justificativa apresentada, quando houver, e determinar:

a) A aceitacéo da justificativa apresentada e a baixa do material;

b) Que a (s) pessoa (s) responsabilizada (s) arque (m) com as despesas de conserto e
recuperacao;

c) A indenizacdo total do material em dinheiro, feita pela (s) pessoa (S)
responsabilizada (s), no valor de avaliacdo calculado considerando seu desgaste
fisico.

A Comissdo de Apuracdo de Irregularidades é composta, no minimo, por trés
servidores, sendo, preferencialmente, um pertencente as unidades de controle
patrimonial, um do Setor de Patriménio e um da Geréncia de Recursos Humanos.
A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados ao Estado decorre da
responsabilidade civil de reparacdo do dano e pode, portanto, imputar-se ao
servidor que lhe der causa, ainda que nédo se tenha provado a improbidade ou acdo
dolosa.

A indenizacdo dos bens determinada pela Comissdo de Apuragédo de

Irregularidades deve comecar ndo so o valor das pecas avariadas ou extraviadas,
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mas, também, o dano causado a todo conjunto, sem prejuizo de outras acdes
cabiveis.
A Lei Federal n.° 4.320/64, artigo 84, pronuncia-se quanto a tomada de contas dos

agentes responsaveis por bens publicos.

35.5-COMODATO

Consiste na desincorporacdo de um bem pertencente ao acervo patrimonial do 6rgéo que
tenha sido cedido a uma entidade qualquer, sem envolvimento de transacdo financeira,

por tempo determinado.

35.6 - TRANSFERENCIA

E a desincorporacio de um bem que tenha sido transferido de um 6rgéo para outro local

dentro da mesma esfera de competéncia ou jurisdigcdo, em caréater definitivo.

35.7 - SINISTRO

O sinistro consiste na desincorporacdo de um bem total danificado por incéndio,

inundacéo, colisdo ou esmagado por queda de arvore, ou assemelhados.

35.8 - EXCLUSAO DEFINITIVA DE BENS DO CADASTRO

A desincorporacdo de bens ndo enseja a excluséo destes do cadastro geral.
Existem, entretanto, situacBes em que os dados dos bens sdo excluidos definitivamente
do cadastro, por ndo haver razéo ou interesse em manter as respectivas informacoes.
A exclusdo definitiva de bens ocorrera nas seguintes situacoes:

a) Erro no nimero de tombamento;

b) Incorporacédo de bens inexistentes;

¢) Exclusédo de bem cujo controle, por algum motivo, ndo interessa mais ao 6rgao.
Em quaisquer das situagdes mencionadas, devera o Setor de Patrimdnio solicitar,
justificadamente, as unidades de controle patrimonial procedimento relativo a exclusao

do bem.
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35.9 - DEPRECIACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Os bens patrimoniais, devido ao uso e pelo desgaste natural ao longo do tempo, sofrem
desvalorizagao de seu valor original, a qual se denomina “depreciacao”.

Conforme a legislacdo, depreciacdo é a diminui¢do do valor dos bens tangiveis ou
intangiveis, por desgastes, perda de utilidade por uso, acdes da natureza ou obsolescéncia.
Com excecdo de terrenos e alguns outros itens, os elementos que integram o ativo
permanente tem um periodo de vida util limitado. Dessa forma, o desgaste ou
obsolescéncia desses bens devem ser registrados em conta prépria retificadora de
depreciacdo, a fim de apresentar o verdadeiro valor dos ativos fixos nas demonstracGes
elaboradas pela contabilidade.

Para depreciacdo, a base € a divisdo de seu valor contabil pelo prazo de vida util do bem,
observando-se que serdo incluidas no valor contabil, bem como no valor da conta de
depreciacdo, os valores resultantes de reavaliacdes na forma da Lei Federal n] 4.320, de
17 de marco de 1964, em seu art. 106, inciso Il.

Mesmo nédo sendo pratica comum o célculo da depreciacdo e seu computo no balanco
econdmico das instituicdes de direito publico — pois ndo ha mencéo explicita na legislacao
-, a Lei Federal n.° 4.320, de 17 de marc¢o de 1964, em seu art. 108, § 2°, disp0e que as
previsdes para depreciacdo serdo computadas para efeito de apuracdo do saldo liquido
entidades autarquicas ou paraestatais.

Este procedimento deverd ser feito anualmente por estas entidades, atualizando-se o valor
de cada item do patrimdnio, fazendo-o constar do inventario anual.

Para cada tipo de equipamento e material permanente, deve ser consultada a Instrugdo
Normativa RFB n.° 1700, de 14 de marco de 2017.

A depreciagédo dos bens incide sobre seu valor reavaliado e pode ser calculada pelos
indices percentuais constantes da Tabela de Duracdo Média dos Bens Patrimoniais,
anteriormente mencionada.

O valor da depreciacdo acumulada (devidamente corrigida monetariamente) jamais

podera ultrapassar o valor do custo do bem e a respectiva correcdo monetaria.

35.10 - REAVALIACAO DOS BENS PUBLICOS
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A Lei Federal n.° 4.320/64, art. 106, 11, § 3°, ao tratar de Ativo Permanente que se proceda
a reavaliagdo dos Bens Moveis e Imdveis, procedimento este que, utilizado
adequadamente, torna mais real o valor do patriménio publico.
Durante a elaboragdo dos inventarios, uma das providéncias sera a avaliagdo dos
elementos constituintes do patriménio, que se da pelo valor de aquisicdo, de construgdo
ou de producdo para 0s bens moveis e imoveis ou de produtos industriais.
Entende-se como reavaliacdo a técnica de atualizacdo dos valores dos bens de uma
instituicdo por meio do preco de mercado, fundamentada em pareceres técnicos, no qual
a diferenca entre valor originalmente consignado e o valor reavaliado deve ser registrada
no patrimonio.
Ocorre, assim, a superveniéncia ativa (situacdo em que o valor registrado na
contabilidade, por qualquer motivo, sofre acréscimo independente de movimentagéo
financeira).
Existem duas situac6es principais, a saber:

1) O sistema de patrimbnio possui memoria sobre o valor original de aquisi¢do do

bem, ou seja, seu valor historico; e
2) O sistema registra apenas um valor contabil, resultante das sucessivas conversdes
monetarias.

Na primeira situacdo, devera ser feita uma reavaliacdo que devera considerar dois fatores:
0 estado de conservacdo do bem e seu prego de mercado.
Na segunda situagéo, basta atualizar o valor do bem, por um indexador escolhido (IGP-

M), reavaliando-o automaticamente.

36. INVENTARIO NA ADMINISTRACAO PUBLICA

E a discriminagio organizada e analitica de todos os bens permanentes ou de consumo e
valores de um patriménio, num determinado momento, visando atender uma finalidade
especifica.

E um instrumento de controle para verificacio dos saldos de estoque nos almoxarifados
e depositos, e da existéncia fisica dos bens em uso no érgao ou entidade, informando seu
estado de conservagédo, e mantendo atualizados e conciliados os registros do sistema de

administracdo patrimonial e os contabeis, constantes o sistema financeiro.
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Além disso, o inventario também pode ser utilizado para subsidiar as tomadas de contas,

indicando saldos existentes, detectar irregularidades e providenciar as medidas cabiveis.

Através do inventario pode-se confirmar a localizacdo e atribuicdo da carga de cada

material permanente, permitindo a atualizacdo dos registros dos bens permanentes, bem

como o levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais em uso, apurando a

ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade.

Pode-se verificar também no inventario as necessidades de manutencdo e reparo e

constatacdo de possiveis ociosidades de bens moveis, possibilitando maior racionalizagdo

e minimizagao de custos, bem como a correta fixagdo da plaqueta de identificagao.

Na Administracdo Publica, o inventario é entendido como o arrolamento dos direitos e

comprometimentos da Fazenda Publica, feito periodicamente, para se conhecer a exatiddo

dos valores registrados na contabilidade e que formam o Ativo e o Passivo ou, ainda, para

apurar a responsabilidade dos agentes sob cuja guarda se encontram determinados bens.

Os diversos tipos de inventarios sdo realizados por determinacdo de autoridade

competente, por iniciativa prépria do Setor de Patrimdnio e das unidades de controle

patrimonial ou de qualquer detentor de carga dos diversos centros de responsabilidade,

periodicamente ou a qualquer tempo.

Na Administracdo Publica, os Inventarios devem ser levantados ndo apenas por uma

questdo de rotina ou de disposicdo legal, mas também como medida de controle, tendo

em vista que os bens nele arrolados ndo pertencem a uma pessoa fisica, mas ao

Estado/Municipio, e precisam estar resguardados quanto a quaisquer danos.

Na Administragdo Publica o inventério é obrigatorio, pois a legislacdo estabelece que

o levantamento geral de bens moveis e imdveis terd por base o inventario analitico de

cada unidade gestora e os elementos da escrituracao sintética da contabilidade (art. 96 da

Lei Federal n.° 4.320, de 17 de margo de 1964).

A Administracdo Publica deve proceder ao inventario mediante verificagdes fisicas pelo

menos uma vez por ano. Com intuito de manter atualizados os registros dos bens

patrimoniais, bem como a responsabilidade dos setores onde se localizam tais bens.

Para fins de atualizacdo fisica e monetaria e de controle, a época da inventariacdo sera:

a) anual para todos os bens mdveis e imdveis sob responsabilidade da setor de bens

patrimoniais em 31 de dezembro (confirmacgdo dos dados apresentados no Balanco

Geral);



b) no inicio e término da gestdo, isto &, na substituicdo dos respectivos responsaveis.

Os bens seréo inventariados pelos respectivos valores historicos ou de aquisi¢éo, quando
conhecidos, ou pelos valores constantes de inventarios ja existentes, com indicacdo da
data de aquisicéo.

Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventério, fica vedada toda e qualquer
movimentacao fisica de bens localizados nos enderecgos individuais abrangidos pelos
trabalhos, exceto mediante autorizacdo especifica das unidades de controle patrimonial,
ou do dirigente do 6rgao, com subsequente comunicagdo formal a Comissdo de Inventério
de Bens.

O inventario deve ser realizado nos seguintes locais.

¢) Em um ou mais enderecos individuais do Municipio sob responsabilidade do 6rgao;

d) no Almoxarifado Central da unidade gestora.

36.1 — PRINCIPIOS DO INVENTARIO

Sédo principios que devem ser observados quando da execucdo do inventario:

a) Principio da instantaneidade: determina o momento (dia e hora) para realizar o
levantamento de inventério;

b) Principio da oportunidade: estabelece que o tempo de execucdo do trabalho de
levantamento deve ser minimo possivel. A exatiddo dos dados estd intimamente
ligada a proximidade da realizacéo do trabalho;

c) Principio da especificacdo: define a forma pela qual os elementos devem ser
classificados, individualizados e agrupados dentro da mesma espécie;

d) Principio da homogeneidade: elege um denominador comum para expressar
uma ideia valorativa de todos os elementos, em geral, a moeda corrente;

e) Integridade: determina que, uma vez fixados os limites do inventario, todos o0s
elementos patrimoniais compreendidos deverdo ser objeto do levantamento;

f) Principio da uniformidade: determina o estabelecimento das mesmas normas,
estruturacdo e critérios gerais para a confeccdo de todos os inventarios, ano apos

ano, para permitir comparacdes entre eles.

36.2 - FASES DO INVENTARIO
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Duas ac6es devem ser destacados sobre as fases do inventario:

1) Levantamento — compreende a coleta de dados sobre todos os elementos ativos e
passivos do patrimonio, sendo subdividido nas seguintes partes: identificacéo
(consiste na verificacdo das caracteristicas dos bens, direitos e obrigagdes. Na
identificagdo, procura-se separar dos bens, direitos e obrigagdes por classes
segundo a analogia de suas caracteristicas), agrupamento (reunido dos
elementos que possuem as mesmas caracteristicas — mdveis e imdveis) e
mensuracdo (resultado da contagem das unidades componentes da massa
patrimonial, sendo, peso, comprimento, nimero absoluto).

2) Arrolamento — O arrolamento pode apresentar os componentes patrimoniais de
forma resumida e recebe a denominagio “sintético”. E o registro das
caracteristicas e quantidades obtidas no levantamento. Quando tais componentes
sdo relacionados individualmente, o arrolamento é analitico;

3) Avaliacdo — Fase em que € atribuida uma unidade de valor ao elemento
patrimonial. Os critérios de avaliacdo dos componentes patrimoniais devem ter
sempre por base o custo. A atribuicdo do valor aos componentes patrimoniais
obedece a critérios que se ajustam a sua natureza, funcdo na massa patrimonial e

a sua finalidade.

36.3 - TIPOS DE INVENTARIO

Os tipos de inventario sdo:

1) De criagdo ou inicial — quando uma nova unidade gestora, visando relacionar 0s
bens, ficardo sob a responsabilidade de seus administrados;

2) De verificacdo — realizado a qualquer tempo, para verificar qualquer bem ou
conjunto de bens, por iniciativa do Setor de Patriménio, das unidades de controle
patrimonial ou a pedido de qualquer detentor de carga, ou responsavel.

Igualmente pode ser realizado com o intuito de apurar indicios de prejuizos ao 6rgao,

decorrentes de desaparecimentos, mau uso, ou outros fatos danosos, - exemplos, 0s

causados por negligéncia;

3) De transferéncia — realizado quando ocorrer mudanca definitiva de titular do

6rgdo ou do detentor de carga patrimonial;
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4) De extin¢do ou transformacéo — realizado quando determinado érgdo for extinto
ou transformado em outro.

Havendo extingdo, esse inventario provocara o armazenamento dos bens patrimoniais

e, local especifico a fim de poder ser utilizado, por distribuicdo, por outros 6rgéos;

5) Anual - realizado ao final de cada exercicio financeiro (que coincide com o ano
civil) por comisséo de servidores (designada pelo ordenador de despesa do 6rgéao)
especialmente para esse fim, e visa comprovar a exatidao dos registros de controle
de todo o patrimdnio do érgdo, demonstrando o acervo de cada detentor de carga
de cada unidade gestora, o valor total do ano anterior e as variagdes patrimoniais
ocorrida no exercicio, elaborado conforme o Plano de Contas da Administracéo
Publica Estadual/Municipal.

A depender do 6rgdo, poderdo ser adotados os inventarios permanente, periddico e

ainda serem utilizados os critérios de contagem por amostragem, 0 mais comum.

36.4 — AVALIACAO DOS BENS NO PROCESSO DE INVENTARIO

No processo de avaliacdo dos bens a serem inventariados, um bem pode ser

considerado:

1) Reversivel — bem mdvel ou imovel que integra o acervo patrimonial do 6rgéo, o
qual € indispensavel a prestacdo do servigo publico;

2) Alienavel — bem movel ou imével inservivel ao ente pablico;

3) Inservivel — bem considerado ocioso, cuja recuperagdo é antieconémica ou
impossivel, ndo sendo, portanto, mais viavel sua utilizagdo em qualquer atividade
relacionada ao servico prestado;

4) Alienavel Ocioso — bem que se encontra em perfeitas condi¢des de uso, mas ndo
esta sendo utilizado;

5) Alienavel de recuperacao antieconémica — caracteristica do bem que apresenta
desgaste prematuro ou obsolescéncia e possui rendimento precario, cuja
recuperacdo seria onerosa, salvo aquele de valor historico que podera ser
aproveitado pelo ente publico;

6) Irrecuperavel — Se diz do bem que ndo pode mais ser utilizado para o fim a que

se destina devido a perda de suas caracteristicas.
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36.5 — COMISSOES DE INVENTARIOS

A realizacdo do inventario anual fica a cargo da Comissdo de Inventario de Bens

Permanentes, que sera constituida por, no minimo, 3 (trés) servidores,

preferencialmente, efetivos, conhecedores de bens patrimoniais, entre outros da

unidade administrativa de localizacdo do bem, que poderdo acompanhar o

levantamento. Entre os membros, um servidor poderd ser indicado pelo Presidente da

Comissdo com experiéncia na area de controle patrimonial.

A Comissdo de Inventario deve ser designada pelo dirigente de 6rgdo, antes do

término do primeiro semestre de cada ano, o que lhe dara tempo habil para a execucao

dos levantamentos nos enderecos individuais do 6rgao.

Para auxiliar a Comissdo podem ser convocados estagidrios e funcionarios de

empresas prestadoras de servicos, que desenvolverdo tarefas administrativas sob

supervisdo do Presidente da Comissao.

E de suma importancia que dessa Comissio, faca parte pelo menos um funcionario

efetivo lotado nas unidades de controle patrimonial.

No desempenho de suas fungBes, a Comissdo de Inventéario é competente para:

a) Cientificar o dirigente do 6rgdo sobre todos os enderecos individuais envolvidos,
bem como os diversos centros de responsabilidade, com antecedéncia minima de
72 horas da data marcada para o inicio dos trabalhos, a fim de viabilizar o acesso
aos locais em inventario;

b) Solicitar ao detentor de carga patrimonial elementos de controle interno e outros
documentos necessarios aos levantamentos;

c) Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais
que for necessario ao cumprimento das tarefas da Comisséo;

d) Identificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens
inventariados, discriminando em relatorio os suscetiveis de desfazimento, para
ciéncia do dirigente do 6rgao;

e) Propor ao chefe da unidade gestora a apuragéo de irregularidades constatadas;
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f) Relacionar e identificar, com numeracédo prépria, 0s bens que se encontram sem
0 numero de patrimdnio ou sem o devido registro patrimonial, para as
providéncias cabiveis; e

g) Solicitar o livre acesso em qualquer recinto para efetuar levantamento e vistoria
de bens.

A Comissdo de Inventario de Bens Permanentes deve apresentar as unidades de

controle do patrimdnio um relatério do Inventario de Bens Permanentes, deve

apresentar as unidades de controle do patriménio um relatério do Inventario Anual,
que o levara ao conhecimento da chefia responsavel pela unidade gestora.

Nesse relatério devem estar registradas, de forma circunstanciada, todas as

irregularidades e demais aspectos observados nos trabalhos. Tambem devem constar

as informagdes analiticas de bens levantados por detentor de carga patrimonial e

resumo do fechamento contébil do exercicio observando seus valores.

O inventario, ap6s realizado, estara sujeito as analises e, consequentemente, aos

ajustamentos necessarios para a apresentacdo do balanco dentro do prazo

estabelecido.

No caso divergéncias que, porventura, surgirem por diferenca de precos ou de

avaliacdo serdo ajustadas. Entretanto, se surgirem diferencas sem a devida explicacao,

a contabilidade podera solicitar revisdo ou apuracao para que estas sejam cabalmente

esclarecidas.

Toda documentacgdo pertinente a inventarios deve ser arquivada pelas unidades de

controle patrimonial, podendo ser colocada a disposi¢do do Tribunal de Contas do

Estado, ou de autoridades competentes, para efeito de controle interno e externo.

Esses registros devem ser conferidos pelas unidades de controle patrimonial, de modo

a caracterizar a espécie do bem e o responsavel por ele. Deverao estar evidenciados o

controle fisico dos bens, as depreciacdes e as atualiza¢cbes monetarias, as valorizagoes

que sofrem e as baixas por alienacdo, perda, obsolescéncia, etc.

37 - PROCESSO DE SINDICANCIA

A apuracdo de fatos que ensejam danos ao patriménio do 6rgdo e a consequente

apuracao de responsabilidade direta ou indireta, por suas ocorréncias, é levada a efeito
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pela instauracdo de Processo de Sindicancia, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis,

contados da data da comunicagdo ou da ciéncia da ocorréncia de cada fato, devendo

0 Processo, em cada caso, ser iniciado com a documentacéo a seguir discriminada:

a) Comunicacdo de Dano Patrimonial subscrita pelo usuario do bem ou se superior
hierarquico;

b) Certidao de registro policial da ocorréncia ou da noticia do crime, quando for o
caso;

c) Informacdo do responsdvel pelo Setor de Patriménio, constando a descrigdo
completa do bem patrimonial objeto da investigagdo, numero do registro
patrimonial e outros dados que julgar necessario;

d) Copia do Termo de Recebimento de Bens Patrimoniais assinado pelo usuario do
bem patrimonial;

e) Copia da Portaria de instauragdo do processo de sindicancia;

f) Valor aproximado dos danos ocorridos e os critérios da sua mensuragao.

A instauracdo de sindicancia é determinada pelo dirigente do 6rgéo onde o fato ocorreu,
mediante Portaria publicada na imprensa oficial do Municipio, e, ndo havendo, no Diario
Oficial do Estado (DOE), devendo a respectiva Comisséo de Sindicancia concluir os
trabalhos no prazo estipulado nos citados atos de gestdo, entre 10 (dez) a 30 (trinta) dias,
de acordo com cada caso concreto e com as normas reguladoras do Municipio.

A instauragdo do Processo de Sindicancia deve ser comunicado, & Controladoria Geral do
Municipio, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da publicacdo do respectivo ato,
devendo a comunicacéo ser instruida com cdpia da documentacdo relativa a abertura da
sindicancia.

A Comissdo de Sindicancia sera constituida por 3 (trés) membros efetivos a 1 (um)
suplente. A esta Comissdo serdo assegurados todos os meios administrativos julgados
necessarios a consecucdo de seus objetivos, podendo convocar servidores, solicitar
pericia técnica e adotar todas as medidas indispensaveis a investigacdo e apuracao dos
fatos.

O Processo de Sindicancia deve ser conduzido reservadamente, em local adequado,
garantindo-se a Comisséo a necessaria privacidade para a realizagao das investigacdes.

37.1 - ABERTURA DO PROCESSO DE SINDICANCIA
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Diante da determinacéo da autoridade competente, consubstanciada em Portaria, o Setor

de Patriménio, de posse de toda a documentacdo comprobatoria dos fatos referidos

anteriormente, procederd & organizacdo do respectivo Processo Administrativo de

Sindicancia, devidamente protocolado, autuado e numerado, mediante as seguintes

providéncias:

1) Protocolo e Autuagdo do Processo: trata-se de protocolizar a determinacdo da

2)

3)

4)

abertura da sindicancia (Portaria), preencher a capa do respectivo processo e
incluir nele toda a documentacgdo até entdo existente, consignando as seguintes
indicacdes:

a) Numero do Processo;

b) Namero e data de protocolo;

¢) Nome da Unidade processante;

d) Nome do usuario do bem patrimonial;

e) Resumo do (s) fato (s) a ser bem investigado (s) pela sindicancia; e

f) Termo de Autuacdo subscrito pelo responsavel (Setor de Patrimonio).
Juntada dos Documentos: 0s documentos necessarios a autuagdo e a
protocolizacao e do Processo de Sindicancia sao anexados nos autos, em ordem
cronologica, dos mais antigos para 0 mais recente;

Numeracédo de Folhas: € obrigatdria a numeracdo sequencial crescente de cada
folha do Processo Administrativos de Sindicancia, que sera langada no lado direito
de margem superior de cada folha (canto superior direito), por meio de carimbo
especifico, a partir da sua capa, que sera folha de nimero “1”, contendo inclusive
a rubrica do Coordenador ou responsavel pela respectiva numeracéo; e
Despacho de Remessa de Processo: trata-se do encaminhamento do Processo ao
presidente da respectiva Comissdo de Sindicancia, datado e assinado pelo

Supervisor do Setor de Patriménio, conforme o caso.

37.2 ATA DE INSTALACAO DA SINDICANCIA

A ata de instalacdo da sindicancia é o ato inicial da Comisséo de Sindicancia, na

sua missdo de executar as investigagcOes determinadas por Portaria, a ser
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implementada no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, a contar do recebimento dos

respectivos autos de sindicancia, devendo conter a programacdo preliminar dos

trabalhos a serem realizados, tais como:

a) Definicdo dos principais aspectos a serem investigados, com vista a elucidagdo
dos fatos;

b) Definicdo preliminar das pessoas a serem ouvidas, tais como testemunhas e outras
pessoas que possam ter informacdes relevantes para o esclarecimento dos fatos
investigados, além de usuario do bem patrimonial;

c) Definigcdo da documentacéo a ser coligida, inclusive laudo pericial oficial, quando
for o caso;

d) Elaboracdo de cronograma preliminar para a execucdo dos trabalhos de
investigacao;

e) Outras providéncias relevantes para o esclarecimento dos fatos.

37.3- INVESTIGACAO E COLETA DE PROVAS

Apds ocorrer a reunido formal de instalacdo da sindicancia, consubstanciada em ata

especifica, sera dado inicio a execucdo da programacao dos trabalhos investigatorios,

obedecendo, tanto quanto possivel, aos seguintes procedimentos:

a) Obtencdo dos documentos considerados relevantes para a instrucdo da
sindicancia;

b) Tomada de depoimento do usuario do bem e\ou responsavel por sua guarda;

c) Tomada de depoimento de outras pessoas que possam ter informacdes Uteis para
a elucidacdo dos fatos, inclusive testemunhas do ocorrido, quando for o caso;

d) Demais diligéncias que cada caso exigir.

37.4 - RELATORIO CONCLUSIVO

Concluida a fase investigatdria, a Comissao de Sindicancia dara inicio a elaboracdo do
respectivo Relatério Conclusivo, mediante anélise e avaliagdo dos documentos, dos
depoimentos e das demais informacdes obtidas, devendo o Relat6rio conter no minimo

0S seguintes registros:
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a) Resumo dos Fatos: consiste em relatar o Processo de Sindicancia, descrevendo
0 resumo dos fatos submetidos a investigacdo, com expressa remisséo a todos 0s
documentos e correspondéncias que justificaram a instauragdo da sindicancia,
inclusive a respectiva Portaria, emitida pela autoridade competente;

b) Procedimento Realizado: trata-se de um resumo, em ordem cronoldgica, de
todas as acdes e diligéncias, que tenham sido praticadas pela Comissdo de
Sindicancia, e 0s respectivos resultados, com vistas ao esclarecimento do fato,
objeto da investigacgéo;

¢) Valor do Dano: tomando-se por base o valor de mercado de cada bem,
considerado o seu estado de conservacdo ou or¢camentos formais para conserto,
procede-se avaliagdo dos prejuizos sofridos pelo 6rgdo, sempre que o objetivo da
investigacdo abranger dano patrimonial,

d) Andlise das Provas do Processo: é a descri¢do do resultado da analise e avaliagéo
de cada item de prova trazido aos autos da sindicancia, envolvendo todos os
documentos e depoimentos, identificando cada documento considerado, bem
como a localizagdo nos autos, mediante remissao ao respectivo niumero da folha
de processo em que se encontra (exemplo: documento tal da folha X);

e) Conclusdo da Comissdo de Sindicancia: conforme a analise e avaliacdo do
conjunto das provas constantes do processo, deve ser exposta a opinido da
Comissdo de Sindicancia, com relagdo aos fatos investigados a mérito da questéo,
quanto a existéncia ou inexisténcia de responsabilidade civil pelo dano
patrimonial e, se for o caso, a responsabilidade funcional ou disciplinar do
servidor ou servidores envolvidos no caso concreto, indicando de forma clara:

1) O responsavel ou responsaveis pelo dano, ou prejuizo causado ao 6rgao;

2) O tipo de infragdo funcional cometida;

3) A penalidade disciplinar aplicavel,

4) Data e assinatura de todos os membros da Comissao de Sindicancia.

Para a tomada de depoimento, as pessoas a serem ouvidas serdo convocadas formalmente,
juntando-se aos autos da sindicancia a segunda via da convocacgéo, contendo o recibo do
destinatario ou outra forma de comprovagao da respectiva entrega.

Os depoimentos ou declaragdo das pessoas a serem ouvidas serdo realizados para atender

aos seguintes requisitos:
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- cada pessoa sera ouvida individualmente, em carater reservado;

- 0s esclarecimentos do depoente serdo feitos oral e simultaneamente reduzidos a termo,
na sua presenca, para traduzir as respostas com fidelidade, transcrevendo, sempre que
possivel, as préprias palavras do depoente;

- O Termo de Depoimento sera analisado pelo depoente e pelos membros da Comissao
de Sindicancia.

Incumbe ao presidente da Comisséo dirigir o Processo de Sindicancia, na forma
estabelecida pelo Municipio, zelando pela ordem e disciplina durante o seu
desenvolvimento.

As unidades de controle patrimonial do 6rgdo manterdo arquivo organizado dos seus
processos de sindicancia concluidos, com acesso restrito ao dirigente e das unidades
pertencentes ao sistema de controle (interno e externo) do Municipio, cuja movimentagao
se dard mediante registro em livro protocolo especifico, exclusivo pera esta finalidade.
A Portaria de Instauracdo de sindicancia deve referir-se genericamente ao objeto da
investigacao, limitando-se a fazer mencéo dos principais documentos em que se fundam
os fatos a serem investigados, sendo vedado, neste atos de gestéo, o detalhamento do caso
concreto ou a nomeagéo de pessoas suspeitas de envolvimento nas regularidades a serem
apuradas.

Concluida a sindicancia, o respectivo Processo sera encaminhado, na integra, a autoridade
competente para as providéncias cabiveis.

O prazo inicial de conclusdo dos trabalhos da Comissdo de Sindicancia podera ser
prorrogado, mediante solicitagdo do seu presidente, devidamente justificada, para
viabilizar o término dos trabalhos, limitada esta prorrogacao a 30 (trinta) dias.
Encerrados os trabalhos da Comisséo de Sindicancia, incumbe ao dirigente do 6rgdo:
1.a) pronunciar-se formalmente quanto as conclusdes da Comissdo de Sindicancia,
podendo ele, conforme o caso, solicitar parecer da Assessoria Juridica para orientar sua
decisdo.

1.b) remeter a Controladoria Geral do Municipio, no prazo de 30 (trinta) dias corridos,
contados da data do recebimento do relatério Conclusivo da Comisséo de Sindicancia, 0s
seguintes documentos:

1.c) copia do Relatério Conclusivo;
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1.d) cdpia do documento que contém decisdo tomada, mencionando inclusive o débito
atribuido ao responsavel ou responsaveis pelos danos causados ao 0rgao e a forma de
ressarcimento, se for o caso; e

1.e) comprovante de que o prejuizo causado ao 6rgdo foi ou esta sendo ressarcido, quando
for o caso.

1.f) encaminhar ao Setor de Patriménio, ap0s a apreciacdo da Auditoria, copia do
Processo de Sindicancia para fins de controle e acompanhamento de reposi¢cdo ou de
ressarcimento, ou para promover a baixa de bens patrimoniais, se for o caso.
Evidenciando-se a necessidade de complementacédo dos trabalhos da Comissdo de
Sindicancia, o dirigente do 6rgao devera devolver o Processo a ela, para outras diligéncias
e demais procedimentos que se fizerem necessarios.

Efetuada a anélise juridica, se for o caso, e o pronunciamento do Chefe da unidade acerca
do Relatério Conclusivo, estando caracterizada a responsabilidade civil ou funcional de
algum empregado, sera ele formalmente notificado pelo gestor do érgédo para apresentar
defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, podendo o interessado, diretamente ou por meio
de advogado constituido, consultar o Processo de balcdo ou obter copia do mesmo, no
todo ou em parte, pagando as despesas de reproducdo de documentos.

Sendo apresentada a defesa, esta sera submetida necessariamente a apreciacdo juridica,
antes da decisdo do dirigente do 6rgao.

Né&o havendo recurso da decisdo que apreciou a defesa, ou julgado improcedente o recurso
apresentado, o dirigente, diligenciara a cobranca administrativa dos danos apurados, bem
como a aplicacdo de penalidades disciplinares cabiveis, ao agente responsavel,
observando o que dispde a legislacdo e norma internas vigentes, na data do fato.
Concordando o agente responsabilizado em reparar os danos causados ao 6rgao, ficara a
cargo do dirigente diligenciar o respectivo recebimento, assim como, quando for o caso,
definir o nimero de parcelas de pagamento, sempre que 0 montante a ser pago, em parcela
Unica, for, comprovadamente, superior a capacidade financeira do devedor.

O valor das parcelas a que se refere a subsecdo antecedente ficara sujeito a atualizacao
monetéaria prevista na legislacdo vigente.

Discordando o agente responsabilizado em reparar o dano causado, o responsavel pelo
6rgdo encaminhara a cobranca a Procuradoria Juridica, para adogdo das providéncias

juridicas cabiveis.
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Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas

as disposi¢Oes em contrério.

Abel Figueiredo — PA, 14 de junho de 2023

Antbnio dos Santos Calhau
Prefeito Municipal

Hélio Motta Calhau
Secretéario Municipal de Administracdo e Financas

Altamir da Silva Ferreira
Controlador Interno Municipal

Allan Gracino Mendes Pereira
Diretor Departamento de Patriménio
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