Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Paty do Alferes
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

RESOLUGAO CONJUNTA CGM/SMA N° 001/2024.

20 de setembro de 2024

ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS
RELATIVOS A ADMINISTRAGAO,
MOVIMENTAGAO E CONTROLE DOS BENS
PATRIMONIAIS MOVEIS, IMOVEIS E INTANGIVEIS
DO MUNICIPIO DE PATY DE ALFERES - RJ.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO e a SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicbes legais,

CONSIDERANDO a Lei Municipal n°® 1.035, de 11 de dezembro de 2003;

CONSIDERANDO a edicao do Decreto Municipal n° 7.859, de 18 de
maio de 2023 que aprovou o Regime Interno da Controladoria Geral do
Municipio, Orgéo Central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
do Municipio de Paty do Alferes;

CONSIDERANDO o disposto no Inciso |, do Art. 14, do Decreto
Municipal n° 7.859, de 18 de maio de 2023;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo de procedimentos e
do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as
exigéncias legais ou regulamentares quanto ao Patriménio;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos relativos
a administragdo, movimentacao e controle dos bens patrimoniais, moéveis,
iméveis e intangiveis, no tocante a identificacdo, guarda, movimentacao, baixa
de bens e unificar o gerenciamento do patriménio municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de um efetivo e eficaz controle dos
bens patrimoniais do Municipio.
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Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Paty do Alferes
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

RESOLVEM:

Art. 1°. Instituir o Manual de Gestao Patrimonial da Prefeitura Municipal de Paty

de Alferes na forma e condigbes seguintes:

. APRESENTACAO
. CONCEITO DE PATRIMONIO E PATRIMONIO PUBLICO

1
2
3. OUTROS CONCEITOS UTILIZADOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA
4. BENS PUBLICOS

4.

1. Classificacao e Definicao dos Bens Publicos

4.1.1. Bens de Uso Comum do Povo
4.1.2. Bens de Uso Especial
4.1.3. Bens Dominicais (ou Dominiais)

5. GESTAO PATRIMONIAL E A LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL
5.1. Responsabilidades pela Gestao dos Bens Publicos
6. DAS ATRIBUICOES DOS RESPONSAVEIS

6.1. Atribui¢ées do Titular da Unidade Gestora

6.2. Atribuicdes do Gestor do Setor de Patriménio

6.3. Atribuicées do Coordenador de Patrimdnio

6.4. Atribuicées do Encarregado da Unidade e do Agente Patrimonial
6.5. Responsabilidades dos Usuarios no Uso de Bens Publicos

7. AVALIACAO DOS COMPONENTES PATRIMONIAIS
8. GESTAO DOS BENS PUBLICOS DE NATUREZA PERMANENTE

8.1. Ingresso, Recebimento, Aceite dos Bens e Demais Procedimentos

1. O Ingresso de Bens Moéveis
2. Recebimento de Bens Moveis
3. Recebimento de Bens Imoveis
4. Incorporagado ou Tombamento
.5. Movimentagéao
.6. Inventario

.7. Desfazimento e Baixa
8.1.7.1. Baixa
8.1.7.2. Do Processo de Desfazimento
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9. DEPRECIAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

9.1. Valor Depreciavel e Periodo de Depreciagao

10.SINDICANCIA
11.PRESTAGAO DE CONTAS
12.CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 2°. O MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE PATY DO ALFERES, na forma e condigbes apresentadas é parte
integrante desta RESOLUCAO CONJUNTA.

Art. 3°. Esta Resolucdo Conjunta entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Paty do Alferes, 20 de setembro de 2024

— Julic Cezar Ducrte de Carratho
f ‘% C. trolade rald. ™* - ‘oio
e M ORCI ST I
Julio Cezar Du e CArvalhg M-170t

Controlador Geral do Municipio

Lindaura ﬁMﬁé%éWObre

Secretaria Municipal de Administragao

Publicado no Diario Oficial Municipal n° 4346 de 20 de setembro de 2024
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MANUAL DE
GESTAO PATRIMONIAL NA
ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL DE
PATY DO ALFERES

Este Manual é parte integrante da Resolugao Conjunta
CGM/SMA n° 001/2024 de 20 de setembro de 2024

Publicado no Diario Oficial Municipal n® 4346 de 20 de setembro de 2024
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

1. APRESENTACAO

Este MANUAL instituido pela Resolugdo Conjunta CGM/SMA n° 001/2024, e
parte integrante da mesma, tem o objetivo de normatizar e trazer as diretrizes para
atuacado dos responsaveis pelos bens patrimoniais e uma melhor organizacédo e
controle do patriménio do Municipio de Paty do Alferes, definindo de forma clara e
objetiva os conceitos com relagdo aos bens patrimoniais e as atribuicdes dos
responsaveis.

Define as atribuicdes para o controle do Patrimdnio em uso nas Secretarias
pelos servidores nomeados pelo Secretario (titulares e suplentes) para
acompanhamento da movimentagéo dos bens e elaboracéo do Inventario ao final do
exercicio ou de acordo com a necessidade e em prazo a ser definido pela Divisdo de
Patriménio, utilizando como fonte de consulta para elaboracdo do MANUAL a
legislagdo em vigéncia que se aplica ao patriménio publico.

Procuramos sintetizar as informagées de forma que os servidores possam
conhecer e desempenhar suas atribuicbes com seguranca e tempestivamente
apresentando a Divisdo de Patrimdnio, os relatérios e as informagdes necessarias
ao acompanhamento da movimentagcado e a formalizagdo da Prestacdo de Contas
dos Responsaveis por Bens Patrimoniais ao final de cada exercicio conforme
determinam a Resolugao TCE/RJ n°® 277/2017.

Controladoria Geral do Municipio

Secretaria Municipal de Administragédo - Divisdo de Patriménio
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SUMARIO
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4.1.2. Bens de Uso Especial
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2. CONCEITO DE PATRIMONIO E PATRIMONIO PUBLICO
Patrimonio

Conjunto de bens, direitos e obrigagdes suscetiveis de apreciacdo econémica,
obtida por meio de compra, doacdo, ou outra forma de aquisicdo, devidamente
identificado e registrado.

Patrimonio Publico

Conjunto de bens que pertencem ao dominio do Estado e que se institui para
atender a seus proprios objetivos ou para servir a producdo de utilidades
indispensaveis as necessidades.

3. OUTROS CONCEITOS UTILIZADOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA
Alienagao

E a operacéo de transferéncia do direito de propriedade do material ou bem,
mediante venda, permuta ou doagédo. A alienagcdo deve ser solicitada e realizada
quando:

a) os bens nao atenderem mais as necessidades de servigos;

b) os bens se tornarem inserviveis, pelo uso prolongado, ou por se tornarem
obsoletos, ou seja, quando ndo mais deva ser utilizado, por se tornar
técnica e/ou economicamente superado, a juizo da autoridade competente
e com base em parecer técnico.

Amortizacao

Reducao do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e
quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de
duracdo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou
contratualmente limitado.

Apropriacao

Incorporacédo dos custos de um bem patrimonial fabricado ou construido pelo
Municipio, realizada mediante a identificacdo precisa de seu valor, por meio da
verificacao de seu custo de produgédo ou fabricacéo.

Autorizacao de Fornecimento/Execucgao de Servigos

E o documento por meio do qual a Administragdo autoriza o contratado a
fornecer um bem ou executar um servico.
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Autorizacao de Uso

E o ato unilateral, discricionario e precario pelo qual a Administracdo consente
na pratica de determinada atividade individual sobre um bem. N&o tem formas ou
requisitos especiais, mas é obrigatério o ato escrito, podendo ser revogavel a
qualquer tempo.

Baixa Patrimonial

Processo pelo qual o bem deixa de existir oficialmente no patriménio do
municipio.

Bens de Consumo

Sao auxiliares no processo produtivo sem incorporarem ao produto/servico:
Ex: combustiveis, lubrificantes, materiais de limpeza e conservacéo, etc.

Aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei Federal
n°® 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo
limitada a dois anos.

Bens imoveis

Sao bens que nado podem ser deslocados, como: terrenos, prédios, jazidas
minerais etc.

Bens Intangiveis ou Imateriais

N&o possuem substancia material, embora possam ser negociados. S&o bens
sujeitos a amortizacdo, como patentes, direitos autorais, benfeitorias em bens
arrendados (direito de duragao limitada), registro de jazidas, softwares etc.

Bens Moéveis

Bens que podem ser deslocado sem alteragdo de sua forma, como: cadeira,
mesa etc. Para os Bens Moéveis existe a obrigagdo do controle fisico e incorporacéo
ao Patrimdnio, sendo classificados como Bens Méveis Permanentes.

Bens Moveis Permanentes

Sé&o os bens cuja vida util tem duragdo minima de 02 (dois) anos e que ndo
perdem a identidade fisica em razédo de sua utilizacao.
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Podem ser classificados como serviveis e inserviveis:

a) bens moéveis permanentes serviveis: sdo os bens que se encontram em
perfeitas condi¢cdes de uso e operagao.

b) bens moéveis permanentes inserviveis: sdo todos os bens que se
encontram desativados, danificados ou obsoletos, podendo ser considerados
ociosos, antiecondmico, recuperaveis ou irrecuperaveis.

b.1) Ociosos: quando embora em perfeitas condigées de uso, ndo estiverem
sendo aproveitados ou utilizados.

b.2) Recuperaveis: quando a sua recuperagdo for possivel e se estiver
or¢ada em até 50% do seu valor de mercado.

b.3) Antieconémico: quando sua manutencao for onerosa ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

b.4) Irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina, devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade
econdmica de sua recuperacao.

Carga Patrimonial

Conjunto de bens sob responsabilidade de uma unidade. A carga patrimonial
é registrada através da assinatura do Termo de Responsabilidade.

Chapeamento

E a identificacdo fisica do bem, por meio de placa, gravacdo ou outro meio
identificavel, contendo o cédigo (nimero patrimonial) a ele atribuido.

Depreciagao

Reducéao do valor dos bens tangiveis (equipamentos, maquinarios, iméveis) e
bens intangiveis (patentes, marcas, software) pelo desgaste ou perda de utilidade
por uso, agao da natureza ou obsolescéncia.

Doagao

E a entrega ou recebimento gratuito de bens mediante documentacio
comprobatéria do bem: Termo de Doacdo e Nota Fiscal. Quando recebida uma
doacéo, necessita ser incorporado ao patriménio, quando entregue uma doacéo,
precisa de autorizacao do titular do 6rgao, parecer legal e ser baixado do patriménio.
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Extravio
E o desaparecimento de um bem provocado por roubo, furto ou perda.
Incorporacgao

E o registro de bens méveis, imoveis, intangiveis ou imateriais ao patriménio
do Municipio e somente é efetivada apés o recebimento fisico dos bens e
documentagcdo comprobatéria da respectiva contabilizacdo, ndo sendo admitida a
incorporagao provisoéria de bens.

Inventario

E o levantamento e identificacdo de bens, visando comprovacao de existéncia
fisica, integridade das informacbes contabeis e responsabilidade dos usuarios
detentores dos bens. E um instrumento de controle para verificacao dos saldos de
estoque dos almoxarifados e depodsitos, e dos equipamentos e materiais
permanentes em uso no érgao ou entidade, confirmando a localizagédo e atribuicdo
de carga de cada material permanente que ird permitir a atualizagcéo dos registros
dos bens permanentes, bem como o levantamento da situacdo dos equipamentos e
materiais permanentes em uso, apurando a ocorréncia de dano, extravio ou
qualquer irregularidade. Através do inventario podem-se verificar as necessidades
de manutencédo e reparo e constatacdo de possiveis ociosidades de bens moveis,
possibilitando maior racionalizagdo e minimizagao de custos. O inventario pode ser:
anual, inicial, por extingdo ou transformacéo, eventual ou por transferéncia de
responsabilidade.

Laudo

E a peca na qual o perito, profissional habilitado, relata o que observou e da
as suas conclusdes ou avalia o valor de coisas ou direitos, fundamentadamente.

Manutencgao

E o procedimento pelo qual se restaura um bem, antes danificado, colocando-
o0 em condi¢des de uso.

E o conjunto de cuidados técnicos indispensaveis ao funcionamento regular e
permanente de maquinas, equipamentos, ferramentas e instalagées.
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Movimentacao de Bens

E a transferéncia de um bem material do acervo patrimonial entre 6rgdos da
Administragdo Direta ou para Entidades a eles vinculadas, com mudanca gratuita de
posse do bem e troca de responsabilidade do mesmo.

Permissao de Uso

E o ato negociavel, com ou sem condigdes, gratuito ou remunerado, por
tempo certo ou indeterminado, sempre modificavel e revogavel, unilateral,
discricionario e precario, através do qual a Administragcdo faculta ao particular a
utilizacao individual de determinado bem, desde que, também de interesse da
coletividade.

Permissionario

Aquele que recebeu permissao de uso ou autorizacdo de uso de bens moveis
permanentes e/ou bens imoveis, do Municipio.

Reavaliagcao

A adogéao do valor de mercado ou de consenso para bens do ativo, quando
esse for superior ao valor liquido contabil.

Recebimento

Ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local previamente
designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa relativa
a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela
guarda e conservagao do bem, do fornecedor para o Municipio.

Reducao ao valor recuperavel (impairment)

Ajuste ao valor de mercado ou de consenso para bens do ativo, quando esse
for inferior ao valor liquido contabil.

Setor de Patrimonio

Unidade Administrativa responsavel pelo registro do ingresso, movimentagao
e baixa de bens de natureza permanente.
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Sindicancia

Conjunto de atos e diligéncias com que se visa a apurar alguma ocorréncia,
que se realiza por decisdo administrativa, para apurar irregularidade no servigo
publico.

Sistema Patrimonial

Sistema informatizado destinado ao registro do ingresso, movimentagéo,
baixa, valorizacbes e desvalorizagdes dos bens de natureza permanente.

Tombamento

E o processo de identificagdo patrimonial do bem, individualmente,
caracterizado pela atribuicdo de um codigo (nimero) e por registro documental.

Unidade Administrativa ou Unidade Gestora

Todas as unidades e 6rgdos integrantes da estrutura da Administracéo Direta
Municipal.

4. BENS PUBLICOS

Bens Publicos sdo aqueles que pertencem as pessoas juridicas de direito
publico interno, @ administracéo direta ou indireta. Sd0 os bens que pertencem a
uma entidade de direito publico como bens pertencentes a Unido, ao Estado, aos
Municipios.

Em sentido lato, dizem-se publicos os bens destinados ao uso e gozo do
povo, como aqueles que o Estado reserva para uso proprio ou de suas instituicées e
servigos publicos.
4.1. Classificacao e Definigao dos Bens Publicos

Segundo o Cadigo Civil, em seu artigo 99, classificam-se os bens publicos em:

| - os de uso comum do povo, tais como rios, mares, estradas, ruas e
pracas.

Il - os de uso especial, tais como edificios ou terrenos destinados a servico
ou estabelecimento da administracdo federal, estadual, territorial ou municipal,
inclusive os de suas autarquias.
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lll - os dominicais (ou dominiais), que constituem o patriménio das pessoas
juridicas de direito publico, como objeto de direito pessoal, ou real, de cada uma
dessas entidades.

4.1.1. Bens de Uso Comum do Povo

Séo aqueles que se destinam ao uso da coletividade, como as pragas,
rodovias, jardins, parques, avenidas, pontes etc.

Os bens de uso comum do povo, também denominados de dominio publico,
sao divididos segundo sua formagcéao em Naturais e Artificiais.

Naturais - Correspondem aos bens que nado absorveram ou ndo absorvem
recursos publicos, como mares, baias, enseadas, rios, praias, lagos, ilhas etc.;

a) néao sao contabilizados como Ativo;
b) néo sao inventariados ou avaliados.

Artificiais - Sdo aqueles bens de uso comum que absorveram ou absorvem
recursos publicos e, portanto, cuja existéncia supde a intervengdo do homem, como
ruas, pragas, avenidas, canais, fontes etc;

a) sao contabilizados no ativo e incluidos no patriménio da instituicao;

b) ndo podem ser alienados enquanto conservarem a qualificagdo de uso
comum do povo;

C) sao impenhoraveis e imprescritiveis; e

d) o uso pode ser oneroso ou gratuito, conforme estabelecido em Lei.

4.1.2. Bens de Uso Especial

Sao aqueles que se destinam a utilizagdo por parte da Administracéo, tais
como os prédios onde estdo instaladas as reparticbes Municipais; os prédios
escolares e os hospitalares da rede publica; os moveis, os equipamentos e os
demais utensilios utilizados no servigo publico.

Os bens de uso especial, também denominado de patriménio administrativo,
tém as seguintes caracteristicas:

a) sao contabilizados no ativo;

b) sao inventariados e avaliados; e

c) sao inalienaveis quanto empregados no servico publico e enquanto
conservarem esta condigao.
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4.1.3. Bens Dominicais (ou Dominiais)

Séo aqueles que embora pertengam as esferas publicas, ndo sdo utilizados
pelo servico publico; destinam-se, geralmente, a produzir renda (por exemplo,
terreno, prédio ou qualquer equipamento de propriedade do érgédo publico cedido a
terceiros, ou até bens moéveis que se tornem inserviveis).

Os bens dominicais (ou dominiais) possuem as seguintes caracteristicas:

a) estao sujeitos a contabilizagdo no ativo;

b) sao inventariados e avaliados;

c) podem ser alienados nos casos e na forma que a Lei estabelecer; e
d) geram ou podem produzir (gerar) renda.

5. GESTAO PATRIMONIAL E A LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

A Gestao Patrimonial compreende toda uma cadeia de atividades que se
inicia no planejamento das aquisigdes e perpassa por todas as fases do ciclo de vida
dos bens, até a sua baixa do acervo patrimonial.

O controle de bens patrimoniais publicos envolve a realizacdo de inventarios
periddicos, a identificagdo dos responsaveis pela guarda dos bens, a criacdo de
normas e procedimentos para a gestdo desses bens, além do controle de entrada e
saida dos mesmos.

A Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 — conhecida como Lei de
Responsabilidade Fiscal — apresenta em seu artigo 44, medida destinada a
preservacgao do patriménio publico.

Art. 44 E vedada a aplicacdo da receita de capital
derivada da alienagéo de bens e direitos que integram o
patriménio publico para o financiamento de despesa
corrente, salvo se destinada por lei aos regimes de
previdéncia social, geral e proprio dos servidores publicos.

5.1. Responsabilidades pela Gestao dos Bens Publicos

Sao responsaveis pela gestdo dos bens publicos nos érgéos:

a) o titular da unidade gestora - Aquele que responde perante os Orgédos de
Controle Interno e Externo;
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o gestor do Setor de Patriménio (ou assemelhado) - subordinado ao Titular
da Unidade na condigao de corresponsavel, a quem cabe realizar a gestao
dos bens permanentes;

coordenador de patriménio - subordinado ao gestor, auxilia na gestdo dos
bens permanentes;

encarregado de Patrimdénio- qualquer servidor investido dessa funcao,
responsavel por atuar entre os Coordenadores e os Agentes,
intermediando o processo de controle dos bens da sua Secretaria;

agente patrimonial - qualquer servidor investido dessa funcgao, responsavel
pelos bens sob a sua guarda em cada unidade; e

0s usuarios - qualquer servidor que utilize efetivamente o bem para o
desempenho de suas atribuigdes.

6. DAS ATRIBUIGOES DOS RESPONSAVEIS

6.1. Atribui¢cdes do Titular da Unidade Gestora

Séao atribui¢cdes do Titular da Unidade Gestora:

a)

b)

regulamentar e estabelecer as normas internas para a gestdo dos bens
moveis da unidade;

designar o gestor de bens méveis da unidade gestora, os coordenadores,
encarregados e os agentes das unidades administrativas, em ato
devidamente publicado em D.O;

tomar as medidas cabiveis para o ressarcimento dos prejuizos causados
ao erario publico, quando identificadas irregularidades na gestéo, uso e
guarda dos bens permanentes do municipio, na forma prevista nas normas
em vigor; e

responder pelo cumprimento dos prazos e formalidades para prestagao de
contas dos bens permanentes da unidade gestora.

6.2. Atribuicées do Gestor do Setor de Patriménio

Sao atribuicées do Gestor do Setor de Patriménio:

a)
b)

c)

responder pelo registro patrimonial da gestdo dos bens méveis da unidade
gestora;
organizar os inventarios relativos aos bens moéveis existentes na unidade
gestora;
elaborar os processos de desfazimento dos bens méveis da unidade
gestora;
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instruir os processos de prestacdes de contas dos bens méveis da
unidade gestora, na forma da legislagao vigente;

promover as consisténcias dos saldos entre os registros efetuados e a
existéncia fisica dos bens méveis a Contabilidade ou equivalente;

orientar tecnicamente os agentes das unidades administrativas, os
encarregados das subunidades e os usuarios; e

manter em arquivo organizado todos os documentos relativos a gestao
dos bens méveis, a disposigcao dos érgaos de controle interno e externo.

6.3. Atribuicées do Coordenador de Patriménio

Séo atribuicées do Coordenador de Patriménio:

a)

b)

c)

d)

efetuar a identificacdo patrimonial, através de plaquetas (metalicas ou
adesivas altamente colantes), fixada nos bens moveis de carater
permanente;

extrair, conferir e encaminhar relatérios aos érgaos de planejamento,
gestao e controle, comunicando toda e qualquer alteracdo no sistema
patrimonial para o correspondente registro contabil;

extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade dos bens
moveis dos diversos centros de responsabilidade do 6rgéo;

extrair e encaminhar Termos de Responsabilidades as unidades gestoras,
sempre que necessario;

encaminhar as unidades de controle patrimonial os inventarios de bens
pertencentes ao 6rgao;

registrar as transferéncias de bens quando ocorrer mudanca fisica dos
mesmos ou quando houver alteragdes do responsavel;

instruir processos de baixa dos bens méveis; e

propor a doacao e/ou alienacdo dos bens baixados por inservibilidade,
bem como acompanhar a retirada desses bens, sempre observando as
normas legais pertinentes.

6.4. Atribuicdes do Encarregado da Unidade e do Agente Patrimonial

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

Os servidores temporarios (quando houver) ndo poder&o ter sob sua guarda,
bens patrimoniais, salvo por motivo de forga maior devidamente justificado e
apresentado ao Setor de Patriménio. Nesses casos, os equipamentos por eles
utilizados seréo de responsabilidade da chefia do 6rgdo, ndo estando os mesmos
isentos das responsabilidades sobre o bem publico.

Rua Coronel Manoel Bernardes, 157 — Sala 208.1 — Centro — Paty do Alferes — RJ
CEP 26.950-000 - controleinterno@patydoalferes.rj.gov.br - Telefone 2485-1234



Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Paty do Alferes
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Sao competéncias do Encarregado da Unidade e do Agente Patrimonial:

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

b) zelar pela conservacdo e correto manuseio dos bens moéveis de sua
subunidade;

c) adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranca
e conservagao dos bens moéveis existentes em sua subunidade;

d) comunicar ao Setor de Patriménio qualquer movimentacdo dos bens sob
a sua responsabilidade;

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

f) nos impedimentos legais temporarios (férias, licencas, afastamentos, etc.),
informar o nome do seu substituto ao Setor de Patriménio para que a ele
seja atribuida a responsabilidade provisoria pela guarda do bem; e

g) apoiar a realizagao de levantamentos e inventarios.

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

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

b) néo tendo esse procedido na forma do item anterior, podera ser designado
servidor do 6rgao, ou instituida Comissdo Especial pelo dirigente da
unidade gestora, nos casos de carga mais vultuosa, para conferéncia e
passagem do material.

Cabera ao Setor de Recursos Humanos, da Secretaria Municipal de
Administracdo, quando um servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego,
tomar as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade,
indicando, publicando e informando ao Setor de Patriménio, o nome do servidor que
estda deixando o cargo (substituido) e o nome do servidor que o sucedera
(substituto).

A passagem de responsabilidade devera ser feita, obrigatoriamente, a vista
da verificacao fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade, conforme modelo apresentado no ANEXO |, deste MANUAL.

O detentor da carga patrimonial se desobriga da responsabilidade pela
utilizacdo dos bens mediante a emissdo do Termo de Transferéncia conforme
modelo apresentado no ANEXO I, deste Manual.
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6.5. Responsabilidades dos Usuarios no Uso de Bens Publicos
Séo atribuigées dos Usuarios:

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

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

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

d) comunicar a chefia imediata, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patriménio da unidade gestora, providenciando,
em seguida, a comunicagao por escrito; e

e) apoiar os servidores do Setor de Patriménio e da Comiss&o de Avaliagéo de
Bens na realizacdo de levantamentos e inventarios ou na prestacdo de
qualquer informacgao sobre bem em uso no seu local de trabalho.

Todo servidor publico podera ser 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 o bem permanente, permitindo ao Setor de Patrimdnio manter os
seus registros atualizados.

7. AVALIAGAO DOS COMPONENTES PATRIMONIAIS

A avaliagdo dos componentes patrimoniais das entidades de direito publico
obedece as seguintes normas (art. 106 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de
1964):

Art. 106. A avaliacdo dos elementos patrimoniais
obedecera as normas seguintes:

| - os débitos e créditos, bem como os titulos de renda,
pelo seu valor nominal, feita a conversao, quando em
moeda estrangeira, a taxa de cambio vigente na data do
balanco;
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Il - os bens moéveis e iméveis, pelo valor de aquisigao ou
pelo custo de producéo ou de construgao;

lIl - os bens de almoxarifado, pelo prego médio ponderado
das compras.

§ 1° Os valores em espécie, assim como os débitos e
créditos, quando em moeda estrangeira, deverao figurar
ao lado das correspondentes importdncias em moeda
nacional.

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

§ 3° Poderao ser feitas reavaliagbes dos bens moveis e
imoveis.

Assim, entende-se que o legislador buscou por meio do dispositivo legal
acima descrito, prescrever uma ordem para a avaliagao dos elementos patrimoniais:

a)

os débitos e créditos, bem como os titulos de renda, sdo avaliados por seu
valor nominal, feita a converséo, quando em moeda estrangeira, a taxa de
cambio vigente na data do balanco;

os bens moveis e iméveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de
producao ou de construgao;

os bens de almoxarifado, pelo pregco médio ponderado das compras;

os valores em espécie, assim como os débitos e créditos, quando em
moeda estrangeira, deverdao figurar ao lado das correspondentes
importancias em moeda nacional; e

os investimentos relevantes, pela equivaléncia patrimonial.

As variagbes resultantes da conversdo em espécie dos débitos, créditos e
valores serdo apropriadas as variagdées patrimoniais ativas ou passivas, conforme o
caso, podendo ainda ser efetuadas reavaliagbes dos bens méveis e iméveis.

8. GESTAO DOS BENS PUBLICOS DE NATUREZA PERMANENTE

Os bens patrimoniais, por sua prépria natureza, caracteristicas de duragao e
valor, devem ser controlados fisicamente e incorporados ao patriménio do érgao,
conforme determinacdes na Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964:
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Artigo 94. Havera registros analiticos de todos os bens de
carater permanente, com indicacdo dos elementos
necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administracao.

Artigo 95. A contabilidade mantera registros sintéticos dos
bens moveis e imoveis.

Artigo 96. O levantamento geral dos bens moveis e
imoveis tera por base o inventario analitico de cada
unidade administrativa e os elementos da escrituragédo
sintética na contabilidade.

Dessa forma os entes publicos devem atentar para o correto tratamento dos
Bens patrimoniais, a fim de atender adequadamente aos dispositivos legais.

Na Classificagdo da despesa com aquisicdo de material devem ser adotados
alguns parametros para distinguir o material permanente do material de consumo e
deve ser considerado permanente apenas o material cuja rotatividade nao dificulta a
atribuicao de responsabilidade.

Sao parametros para classificagao:

a) durabilidade — Em uso normal, durabilidade superior a dois anos

b) fragilidade — Sua estrutura nédo é fragil, quebradica, deformavel ou danificavel
com perda de identidade fisica e/ou funcionalidade;

c) perecibilidade — Nao esta sujeito a modificagbes quimicas ou fisicas ou se
deteriora pelo uso normal;

d) incorporabilidade — Nao sera utilizado para constituicido de outros bens,
melhorias ou reposicéo de pecgas; e

e) transformabilidade — Nao foi adquirido para fins de transformacao.

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 econdmica da despesa informada na
Nota de Empenho (para bens de natureza permanente deve ser “Despesas de
Capital”).

Geralmente a categoria econdmica aparece agrupada, fazendo parte do item
orcamentario, composto de categoria econdmica, grupo de despesa, modalidade de
aplicacéo e elemento de despesa (ex.: 4.4.90.52 — investimento em materiais e
equipamentos).
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Para confirmar se o bem é de natureza permanente basta observar se o
primeiro numero do item orcamentario (categoria econémica) é igual a “4”.

A gestdo do patrimdnio publico ndo envolve apenas a questdao contabil,
tornando-se necessario o aprofundamento da sua gestao fisica, dada a diversidade
de condigbes de localizagdo, as necessidades especificas para seu uso produtivo,
sobressaindo-se assim aspectos de controle fisico e funcional.

Diante de tal fato, deve-se observar que todos os bens de natureza
permanente adquiridos devem ser cadastrados em sistema préprio de
gerenciamento visando ao controle e a gestédo dos bens patrimoniais de forma a:

registrar as incorporagées e baixas dos bens existentes;
registrar e informar a localizacao dos bens;

controlar a movimentagéo de bens;

permitir a obtencao de informacgées gerenciais;

registrar os responsaveis pelos bens; e

emitir relatérios dos bens em cada centro de responsabilidade.

A gestao do patrimdnio envolve as seguintes fases:

8.1.

ingresso;

recebimento, pericia e aceite;

tombamento ou incorporagéo (ou escrituracdo);
movimentacao;

inventario;

desfazimento (desincorporacéo, baixa);

depreciacao, reavaliacdo e redugao ao valor recuperavel; e
prestacao de contas.

Ingresso, Recebimento, Aceite dos Bens e Demais Procedimentos

8.1.1. O Ingresso de Bens Mdveis

O ingresso de bens moveis decorrera de:

a)
b)

compra — Toda aquisicdo remunerada nos termos da legislacao vigente;
convénio e/ou contratos — Quando tiverem periodo de caréncia, serédo
controlados separadamente, sendo que encerrando-se a caréncia,
deverao ser incorporados como se adquiridos nesta data;
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doacdo — Transferéncia da posse e propriedade de forma voluntaria e
gratuita do bem, oriundo de terceiros (pessoa fisica ou juridica) a érgéaos
da Administragao, ou entre érgaos da Administracao direta e/ou indireta. O
ingresso por doagdo se dara mediante lavratura de Termo de doacéo
emitido pelo doador, apresentando todos os elementos identificadores do
bem (descricédo, valor e data da doagédo e do recebimento) e Nota Fiscal
do bem, se o mesmo for novo;

adjudicacgédo — Determinagdo dada por sentenca judicial de entrega de bem
movel de particular para o Municipio para quitagao de débito;

dagdo em pagamento — Transferéncia definitiva de bens méveis pelo
devedor ao erario para pagamento de débito financeiro, formalizada de
acordo com legislacao especifica;

producao propria — bens méveis criados, elaborados ou reaproveitados
com recursos disponibilizados para esse fim. Serdo valorados por planilha
de custos que conste descricdo, quantidade, unidade de medida, e valor
com detalhamento dos insumos necessarios;

permuta — Decorre de procedimento prévio de alienacdo de bem mével de
acordo com a legislagao vigente;

achados — Bens localizados e ainda nao incorporados resultantes de
inventario. Apés o encerramento do inventario, deverdo ser avaliados e
incorporados;

a necessidade de avaliacdo decorre da identificacgo de um bem
reconhecidamente pertencente ao ente que nao dispée de documentacéo
especifica; ou

para fins de incorporacdo de bens recebidos por doacéo, além dos valores
constantes da documentacdo emitida pelo doador, devem ser
consideradas e agregadas as despesas do recebimento da doacéo, se
existir. Na auséncia de valoragdo no documento de doacéo, o valor da
incorporagé@o sera determinado pelo preco de mercado de cada bem,
mediante avaliacdo efetuada por Comissédo especifica, levando-se em
consideragédo, quando se tratar de bens usados, o estado de conservacéo
dos mesmos.

8.1.2. Recebimento de Bens Méveis

O recebimento de bens méveis no érgdo dar-se-a via Almoxarifado Central

para conferéncia dos bens quando da entrega destes, firmando-se, na ocasido, a
transferéncia da responsabilidade pela guarda e conservacdo do bem, do fornecedor
para o orgao que o recebeu. A prova desse recebimento, para fins juridicos, efetiva-
se com a assinatura do canhoto da nota fiscal.

O processo de recebimento ocorre apés emissédo da Nota de Empenho pelo

setor competente, que encaminhara uma via ao Almoxarifado para conferéncia dos
bens quando da entrega destes.
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Na Nota de Empenho devera constar, dentre outras exigéncias previstas em
lei: :
a) a descricdo completa dos bens (se a relagédo for muito extensa, o setor de
empenho devera anexar a Nota de Empenho uma cépia de todos os bens a
serem adquiridos com o devido detalhamento - descricdo, quantidade,
unidade, valores...);

b) quantidade;

c) o centro de custo requisitante;

d) os dados do fornecedor;

e) os dados da garantia (quando houver);

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

a) no caso de compra, pela Nota Fiscal correspondente;

b) no caso de convénio, pelo Contrato entre as partes;

c) no caso de doacéao, pelo Termo de Doacéo ou Cesséo emitido pelo doador
com descri¢cao do bem, valor e data do recebimento;

d) no caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que
permita o registro do bem no sistema de controle de material;

e) no caso de avaliacdo, pelo parecer da Comissdo de Avaliagdo de Bens
Permanentes;

f) no caso de produgdo propria, por uma Guia de Producédo Interna, com
estimativa do custo de sua fabricagdo ou valor de avaliagao; e

g) no caso de dacdo em pagamento, documento especificando o bem, o
valor, garantias, etc., de acordo com legislacdo especifica.

Apos a verificagao qualitativa e quantitativa dos bens, e estando o bem mével
de acordo com as especificagcdes exigidas, o recebedor deve atestar que o bem foi
devidamente aceito.

No caso de moéveis 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 especificagées contidas na
nota de empenho ou no contrato de aquisigao.

O recebimento do bem, quando de valor relevante, devera ser feito por uma
Comissao 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.
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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 condigdes de entrega e, estando conforme,
consigna o aceite na nota fiscal ou em outro documento legal para entrega.

Geralmente este aceite é feito através de carimbo no verso no documento
fiscal (com indicacao da data de aceite, nome, cargo e matricula).

Apos aceite dos bens pelo Setor de Almoxarifado (ou por outros servidores,
em casos especificos estabelecidos pela unidade de controle), os bens deverao ser
registrados em sistema préprio de controle de materiais em Almoxarifado.

8.1.3. Recebimento de Bens Imdveis

O ingresso de bens iméveis nas instituicbes publicas dar-se-a através de
processo de aquisi¢cdo, que devera conter, no minimo:

a) escritura do imoével;

b) certidao de registro do imével;

c) projeto arquitetdnico, quando edificagées;

d) nota de empenho, quando adquirido por compra;

e) termo de Doacédo, Cessdao, Comodato ou Permuta (se for o caso); e

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

De posse do processo de aquisicdo do bem, o setor (ou 6rgdo) competente
para registro de imoéveis procedera a inclusdo em sistema especifico de
gerenciamento de imoveis.

Sao possibilidades de ingresso de bens iméveis nos érgéos:

a) compra,;

b) construcao;

C) cessao ou doacao;
d) permuta;

e) comodato;

f) transferéncia;

g) locacao;

h) avaliacao;

i) usucapiao; e

j) desapropriagao.
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8.1.4 Incorporagao ou Tombamento

Incorporacdo € um processo que inclui o cadastro e identificacdo do bem
movel no acervo patrimonial de 6rgéo ou entidade e o seu registro patrimonial.

Os bens moveis, durante o processo de incorporagao até a sua distribuicdo
inicial, podem ser guardados no almoxarifado, por até 06 meses, assim como os
bens méveis em manutencédo e em processo de desfazimento. Esses Ultimos podem
ser guardados se preferir, em um depdsito especifico para esse fim, desde que haja
um servidor responsavel pela guarda dos mesmos.

Quando se tratar de bem mével obtido a titulo gratuito, o registro devera ser
feito pelo valor justo na data de sua aquisigdo, sendo que deve ser considerado o
valor resultante da avaliagdo obtida com base em procedimento técnico realizado
por Comissao designada ou contratada para esse fim ou valor do bem definido nos
termos da doacao.

No caso de transferéncias entre 6rgdos da administragdo direta e doacéo
entre 6rgdo da administracdo direta e entidade da administragao indireta, o valor a
atribuir deve ser o valor contabil liquido constante nos registros do 6rgao ou entidade
de origem.

Todo bem moével sera cadastrado de forma analitica, por meio do registro
individualizado com as seguintes informacdes:

| - Descricéo e valor do bem movel;

Il - Caracteristicas fisicas;

lIl - caracteristicas técnicas;

IV - Termo de garantia vinculado a emissao da nota fiscal, quando couber;
V - Informacdes da apdlice de seguro, quando couber.

Deve-se evitar o cadastro por lotes, conjuntos ou assemelhados, exceto
quando justificado em razao da relagao custo-beneficio.

Todo bem mével devera ser identificado com o numero de registro
patrimonial, sequencial e nao reutilizavel e gravado em etiquetas, plaquetas,
gravacao mecanica ou pirografica, adesiva, carimbo, pintura e afins.

§ 1° - A identificac@o é facultativa para bens moéveis de pequeno porte, obras
de arte, livros, entre outros cuja identificagcdo possa danificar ou limitar o uso do bem
movel.
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§ 2° - O numero de registro devera ser fixado em local de facil visualizacdo e
com boa aderéncia, evitando-se areas que possam curvar, dobrar ou acarretar a
deterioracéo da plaqueta que ndo deve ser colada sobre area com informagéo do
fabricante.

Para incorporacdo de um bem devem ser observadas as orientacées do
Memorando 155/2024, da Divisdo de Patriménio da Secretaria Municipal de
Administracao, Anexo |V, deste Manual.

8.1.5. Movimentagao

Entende-se por movimentagdo o ato por meio do qual é efetuado o
deslocamento de bens moéveis, internamente nos o6rgdos e nas entidades.
Classificando-se em:

| - Distribuicao inicial;
Il - Remanejamento;
[Il - Recolhimento;
IV - Redistribuicao;
V - Uso exclusivo.

Ao movimentar os bens moéveis deverdo ser emitidas as guias de distribuicao
inicial, de remanejamento, de recolhimento, de distribuicdo e a cautela.

Distribuigao inicial € o momento em que o bem moével adquirido comeca a
ser utilizado e se inicia a depreciacao.

§1° - Até ser distribuido inicialmente, o gestor de bens méveis da unidade é o
responsavel pelos bens moveis.

§2° - O bem movel adquirido ndo deve permanecer no almoxarifado de bens
moveis por um periodo superior a 60 (sessenta dias), sem a justificativa do
Ordenador de Despesa.

Remanejamento é a movimentacao fisica do bem movel, entre as unidades
administrativas e/ou subunidades. No caso do remanejamento, a guia de
remanejamento de bens mdveis devera ser enviada ao gestor de bens moéveis da
unidade gestora.

Recolhimento é a movimentagcdo de bens modveis das unidades
administrativas e subunidades para o gestor de bens moéveis da unidade nas
seguintes situagdes: desuso/ocioso, periodo de garantia ou manutengao.
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Redistribuicdao é a movimentacdo de bens moveis que foram recolhidos e
estdo sob a responsabilidade do gestor de bens méveis da unidade e deverdo ser
novamente distribuidos para as unidades administrativas e subunidades,
excetuando-se a distribuicao inicial.

Uso exclusivo caracteriza-se quando um bem moével é cedido para uso
individual do servidor, em razdo da necessidade de servico, a exemplo de
computadores portateis, aparelhos de telefonia celular, unidades portateis de
armazenamento de dados, armamentos, animais, entre outros.

Quando o usuario solicitar o bem mével para uso individual fora do local de
trabalho deve ser emitida a cautela por meio de termo préprio, devidamente
assinada pelo usuario, assim como sua respectiva baixa.

8.1.6. Inventario

O inventario € o instrumento periédico de controle que tem por finalidade
confirmar a existéncia fisica e a verificagdo dos bens méveis em uso no 6rgéo ou

entidade, de forma a possibilitar:

| - confrontar a existéncia fisica com o saldo contabil registrado;
Il - a listagem atualizada da carga patrimonial do 6rgéo;
[ll - as condicdes fisicas e funcionais dos bens méveis e consequentemente a

necessidade de manutencgéo, reparos ou reposigoes.

Os tipos de inventarios serao obrigatoriamente:

| - Anual - destinado a comprovar a quantidade e o saldo dos bens moéveis da
unidade gestora, em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido do inventario
anterior e das variagées patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Il - Inicial - realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para
identificacao e registro dos bens méveis sob sua responsabilidade;

lIl - De transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanca de

titularidade/responsabilidade;
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IV - De extingdo - realizado quando da extingdo da unidade gestora, da
unidade administrativa e da subunidade;

V - Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do titular da unidade
gestora ou por iniciativa dos érgaos de controle interno e externo.

O inventario devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:

| - Nome do érgao ou entidade;

Il - Tipo de inventario;

[l - Data de emissao do inventario;

IV - Numero patrimonial do bem moével;

V - Data da aquisi¢cdo do bem mével;

VI - Natureza de Despesa e/ou conta patrimonial do bem mével;

VII - Valor contabil e/ou valor contabil liquido do bem movel;

VIl - Descricao padronizada do bem movel; e

IX - Estado de conservagéao do bem movel.

Preferencialmente, o Inventario devera ser ordenado por unidades
administrativas e subunidades, com os respectivos subtotais, e ao final devera
constar um somatério geral.

O estado de conservagdo dos bens moéveis devera observar a seguinte

classificagao:

| - Excelente - qualidade do bem mével adquirido ha menos de um ano e que
ainda mantenha as mesmas caracteristicas e condi¢cées de uso de sua aquisicao;

Il - Bom - qualidade do bem mével que esteja em perfeitas condicées de uso,
mas com data de aquisicao superior a um ano;

lll - Regular - qualidade do bem moével que esteja em condigées de uso, mas
que apresenta avarias que nao impedem sua utilizacdo; ou

IV - Péssimo - qualidade do bem movel que apresenta avarias que
comprometem sua utilizagao, embora seja viavel sua reforma.
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Para a realizacédo do inventario serdo observadas as seguintes etapas:

| - Criacdo e publicacdo da comissdo de inventario, formada por 3 (trés)
servidores, contendo pelo menos 1 (um) efetivo, cujas atribuicdes serdo instruir,
supervisionar o inventario e elaborar o termo de Inventario;

Il - Levantamento dos bens méveis por localizagdo ou grupo de bens moéveis,
realizado pelos Agentes patrimoniais de cada unidade com auxilio dos seus
encarregados;

lll - Registro das caracteristicas e das quantidades obtidas na etapa do
levantamento; e

IV - Saldo contabil dos bens moéveis registrados.

As comissdes de inventario poderdo ser designadas em carater permanente
ou temporario, a critério da dire¢éo do érgao ou entidade.

O gestor de bens moéveis da unidade gestora, através dos coordenadores,
devera consolidar os inventarios enviados pelas unidades administrativas e
subunidades e submeté-lo a Comissao de Inventario.

Os bens moéveis nédo localizados no dia da verificagao fisica, sem justificativa
do seu responsavel, serdo considerados extraviados e, nessa condi¢cdo, serdo
tomadas as providéncias cabiveis.

Concluidas as etapas da realizagdo do inventario, devera ser emitido pela
Comissao de Inventario, o Termo de Inventario, contendo:

| - procedimento metodoldgico utilizado para a realizagédo do inventario;

Il - relacdo dos bens moéveis devera ser preferencialmente ordenada por
unidades administrativas e subunidades, com os respectivos subtotais, e ao final o
somatorio geral,

lll - ocorréncias e divergéncias verificadas na realizagdo do inventario,
devidamente registradas e detalhadas.

Os bens moéveis de propriedade particular localizados durante o inventario
deverao ser controlados separadamente e arquivado o respectivo documento que
comprove a propriedade, que podera ser uma nota fiscal ou uma declaragéo de
posse do momento da entrada do bem no 6rgao ou entidade.
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8.1.7. Desfazimento e Baixa:

Considera-se desfazimento, a disponibilidade e a destinacdo dos bens méveis
inserviveis, mediante transferéncia, alienacéo e baixa:

a) o desfazimento por transferéncia ocorre através do deslocamento de bens
moveis, com troca de posse e responsabilidade, de carater permanente,
entre 6rgdos da administragdo publica.

b) o desfazimento por alienacdo decorre da transferéncia do direito de
propriedade do bem moével, mediante venda, permuta, doagéo ou qualquer
outra modalidade prevista em lei, estando condicionada a avaliagéo prévia
e procedimentos licitatérios, na modalidade leildo, nos termos dos art. 76 e
77 da Lein® 14.133/2021

O bem movel classificado como recuperavel, em desuso, ocioso ou obsoleto
devera ser preferencialmente disponibilizado para os 6rgdos da administracdo direta
e entidades da administracdo indireta do Poder Executivo, de acordo com a
legislacao vigente.

§1° - Nao havendo interessados nos bens méveis disponiveis, podera o titular
da unidade adotar uma das seguintes formas de desfazimento abaixo elencadas, de
forma justificada:

| - Doagéo para outros poderes ou para outros entes da Federacao;
Il — Venda, dentro dos moldes da Lei 14133/2021;

Ill - Doacdo para pessoa fisica ou juridica de direito privado, mediante
interesse social, de acordo com os termos dos art. 76 e 77 da Lei n® 14.133/2021.

§ 2° - A adogao prioritaria de alguma das formas de desfazimento previstas no
§ 1° devera ser previamente justificada pelo titular da unidade no processo de
desfazimento.

O bem moével classificado como irrecuperavel para ser descartado como
sucata ou entregue ao sistema de coleta de residuos ou outro local mais adequado,
devera seguir as normas e procedimentos dispostas pelo item 8.1.7.2 - Do Processo
de Desfazimento.

§ 1°- Considera-se sucata os bens moéveis perderam sua utilidade original
pelo grau de deterioracdo e que poderao ser reciclados e/ou vendidos como matéria-
prima.
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§ 2° - Considera-se descarte dos bens moveis quando da impossibilidade ou
inconveniéncia da transferéncia ou alienagdo e considerando sua consequente
inutilizacao.

A inutilizagdo consiste na destruicdo total ou parcial do bem movel que
ofere¢ca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ambiental ou inconveniente de
qualquer natureza para a administragcéo publica:

| - A inutilizagdo, sempre que necessario, sera feita mediante presenca dos
setores especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada;

Il - Os simbolos nacionais, armas, munigées e bens moéveis pirotécnicos serao
inutilizados em conformidade com a legislacédo especifica.

Paragrafo Unico - A inutilizagdo de bem movel devera ser documentada
mediante Termo de Inutilizacdo, o qual integrara o respectivo processo de
desfazimento.
8.1.7.1. Baixa

Baixar um bem movel é proceder a sua exclusdo do registro patrimonial. A
baixa decorrera do desfazimento, furto, roubo, extravio e ocorre em duas etapas:

| - Baixa de vida util € o momento em que o bem moével ndo é mais utilizado e
fica selecionado para desfazimento. Cessa a depreciagdo e o bem movel é
reclassificado para uma conta transitoria;

Il - Baixa definitiva € o momento em que o bem madvel é excluido do cadastro
patrimonial e dos registros contabeis do 6érgéo ou entidade, gerando diminui¢cdo do
saldo na conta patrimonial e a exoneracao de responsabilidade do servidor pela sua
guarda e conservagao, o que ocorre no momento de sua retirada fisica do acervo;

[Il — Baixa de bens é atribuicdo e responsabilidade da Divisdo de Patriménio;

Os bens moveis baixados por furto, roubo ou extravio que venham a ser
recuperados deverao ser incorporados com novo numero patrimonial.

Os casos de perecimento, destruicdo ou avaria em razdo de uso inadequado
dos bens méveis ensejarao a instauracao de Sindicancia ou, quando for o caso, de
Processo Administrativo Disciplinar, para definicao de responsabilidades, conforme
legislacao em vigor.
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Na hipétese de furto, roubo, extravio, sinistro ou desaparecimento de bens
moveis, o servidor deve comunicar, por escrito, o fato a seu superior imediato para
abertura de Boletim de Ocorréncia e apuracédo dos fatos, na forma da legislacéo
vigente.

8.1.7.2. Do Processo de Desfazimento

A constatagdo e a declaragdo de disponibilidade do bem mével sdo da
iniciativa do gestor de bens moveis da unidade gestora, que a formalizara por meio
de processo administrativo, devidamente justificado, dirigido ao titular da unidade
gestora, contendo os seguintes elementos:

| - Listagem descritiva dos bens moéveis;

Il - Termo de vistoria e baixa de vida util elaborado pela comisséo de vistoria e
baixa de vida util.

A comissao de vistoria e baixa de vida util devera ser formada por trés
servidores, sendo um efetivo e um servidor devidamente habilitado, designado pelo
Titular da unidade gestora, publicado em D.O., ou ainda por empresa especializada
contratada, nesta ultima hipotese, apenas no caso de nao existir, na administracéo,
servidores em condicdes de avaliar determinado bem movel em razdo de sua
especificidade.

Compete a comissao de vistoria e baixa de vida util:

| - Avaliar o bem mével que, eventualmente, seja posto em disponibilidade e
estabelecer a sua classificagao definitiva dentre as previstas neste manual

Il - Opinar de modo justificado, pela forma de desfazimento

Il - Emitir relatério conclusivo sobre a vistoria realizada, que constara do
Termo de Vistoria e Baixa de Vida Util.

Do Termo de Vistoria e Baixa de Vida Util, a ser elaborado pela comissao de
vistoria, constara em atendimento a legislacédo vigente, ao menos:

| - Descricdo dos bens moveis relacionados, com a mengdo a sua
especificagao técnica, se houver;

Il - Avaliacéo financeira dos bens méveis objetos da vistoria, cujo valor servira
de base para eventual procedimento licitatorio da venda;

Il - Opinamento justificado acerca da destinacao final do bem movel;
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O processo de desfazimento devera ser autorizado pelo Titular da unidade ou
autoridade por ele delegada.

A baixa definitiva ocorrera depois de concluido o processo administrativo.

9. DEPRECIAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem vida utili econémica
limitada, ficam sujeitos a depreciagcdo sistematica durante esse periodo. A
depreciagéo tém como caracteristica fundamental a reducédo do valor do bem e se
inicia a partir do momento em que o item do ativo se tornar disponivel para uso. A
causa que influencia a reducédo do valor € a existéncia de duragéo limitada, prazo
legal ou contratualmente limitado.

A depreciacao é o declinio do potencial de geracédo de servigcos por ativos de
longa duracéo, ocasionada pelos seguintes fatores:

a) deterioracgao fisica;
b) desgastes com uso; e
C) obsolescéncia

Os ativos imobilizados estado sujeitos a depreciacdo no decorrer da sua vida
atil. A manutencdo adequada desses ativos nao interfere na aplicacdo da
depreciacdo. A apuragao da depreciagdo deve ser feita mensalmente, a partir do
momento em que o item do ativo se tornar disponivel para uso, ou seja, quando esta
no local e em condigéo de funcionamento na forma pretendida pela administragao.

A depreciacao cessa quando do término de vida util do ativo ou quando ele é
desreconhecido. Ao final da vida util, o valor contabil do ativo sera igual ao seu valor
residual, ou na falta deste, igual a zero.

A partir desse momento, o bem somente podera ser depreciado se houver
uma reavaliagdo, acompanhada de uma analise técnica que defina o seu tempo de
vida util restante.

A depreciagao devera ser realizada segundo as normas contidas no MCASP
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, observando que o referido
Manual € frequentemente atualizado e deve ser utilizado a edicdo mais atual.

Também deve-se verificar que, no caso dos imdéveis, somente a parcela
correspondente a construcao deve ser depreciada, ndo se depreciando o terreno.
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A depreciacdo ndo cessa quando o ativo se torna ocioso ou é retirado
temporariamente de uso.

Em fungdo de suas caracteristicas, alguns itens do ativo ndo deverdo ser
depreciados. Como exemplos de bens que ndo se encontram sujeitos a depreciacao
tém-se os terrenos e os bens de natureza cultural.

A estimativa da vida util econémica do item do ativo &€ definida conforme
alguns fatores:

a) desgaste fisico, pelo uso ou néo;

b) geracao de beneficios futuros;

c) limites legais e contratuais sobre o uso ou a exploragédo do ativo; e

d) obsolescéncia tecnolégica.

9.1. Valor Depreciavel e Periodo de Depreciagio

O valor depreciavel de um ativo deve ser alocado de forma sistematica ao
longo da sua vida util estimada, sendo determinado apés a deducédo de seu valor
residual. Na pratica, observa-se que o valor residual de um ativo é usualmente
insignificante e imaterial na determinagao do valor depreciavel.

Valor depreciavel = valor contabil bruto — valor residual

Sao exemplos de bens depreciaveis:

a) edificios e construgdes (a partir da conclusdo e/ou inicio de utilizacdo, o
valor da edificagéo deve ser destacado do valor do terreno);

b) os bens imoveis utilizados como estabelecimento;

c) os bens moveis utilizados nas atividades operacionais, instalados em
estabelecimento, inclusive aparelhos e equipamentos elétricos, eletrénicos
e de informatica;

d) os veiculos do tipo caminhao, caminhonete de cabine simples ou utilitaria;

e) os veiculos de passeio, 6nibus e motocicletas:;

f) tratores e Maquinas Agricolas e de Obras;
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Sao exemplos de bens nao depreciaveis:

a) terrenos rurais e urbanos;

b) bens méveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse histérico, bens integrados em colegdes,
entre outros, os quais normalmente aumentam de valor com o tempo;

c) bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos,
considerados tecnicamente de vida util indeterminada;

d) animais que se destinam a exposicao e a preservacgao.

10. SINDICANCIA

A qualquer tempo, constatadas subtracdes, desvios e roubos, quaisquer
irregularidades nos bens moveis permanentes nas dependéncias de qualquer
unidade da Prefeitura, o fato devera ser apurado imediatamente pelo o6rgéao
responsavel por meio de sindicancia.

11. PRESTAGAO DE CONTAS

Anualmente, a Divisdo de Patriménio e a Contabilidade apresentarao
relatérios que identifiquem a movimentagdo patrimonial e contabil dos bens,
acompanhado do Balango Patrimonial, nos moldes da Deliberagdo TCE/RJ
n°277/2017, aplicavel aos Bens Patrimoniais e Bens em Almoxarifado.

Paragrafo Unico- Além da apresentacdo anual da prestacdo de contas,
devera também ser apresentada ao término da gestao do responsavel pela Divisdo
de Patrimdnio ou a qualquer momento em que houver necessidade de se averiguar
a consonancia entre os valores registrados contabilmente e os valores apresentados
nos registros patrimoniais.

12. CONSIDERAGOES FINAIS

Este Manual padroniza e orienta os procedimentos patrimoniais, mostrando a
responsabilidade dos servidores pelos bens a sua disposigdo, trazendo diretrizes
para um desenvolvimento adequado dos servidores para o cuidado com os bens
publicos que auxiliam nos trabalhos e no desenvolvimento de suas fungdes diarias.

Material elaborado e revisado pela Controladoria Geral do Municipio e Divisdo
de Patriménio da Secretaria Municipal de Administragdo da Prefeitura Municipal de
Paty do Alferes.
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Sao parte integrante deste Manual os anexos abaixo:
Anexo | - TERMO DE BAIXA
Anexo Il - TERMO DE RESPONSABILIDADE
Anexo lll - TERMO DE TRANSFERENCIA

Anexo IV — Memorando 155/2024 — Divisdo de Patriménio
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Anexo |
(Identificagcao da instituicdo onde o bem se encontra)
TERMO DE ENCAMINHAMENTO
Encaminho o bem patrimonial da instituicdo acima identificada.

Relacéo do(s) bem(s) e justificativa do encaminhamento:

Justificativa para o encaminhamento:

Sem mais para o momento, segue o bem acima identificado devidamente

justificado.

Paty de Alferes - RJ, xx de xxx de 20xx.

Nome do responsavel)
(carimbo do responsavel e/ou instituicao)
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Anexo Il
(Identificacé@o da instituicdo onde o bem se encontra)

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, (cargo que exerce) portador do

CPF n°% xxxxxxxxx, servidor publico do Municipio de Paty de Alferes - RJ,
comprometo-me pela guarda do(s) bem(s) abaixo relacionado(s), obrigando-me a

responder pela posse perante o Municipio e a zelar pela sua conservacgéo.

Em caso de transferéncia para outro setor, extravio ou ocorréncia

semelhante, comprometo-me a informar imediatamente a Divisdo de Patriménio.

Declaro que conferi o(s) bem(s) e que o(s) mesmo(s) se encontra(m) em
perfeitas condi¢des de uso.

Dados do(s) bem(s):

Paty de Alferes - RJ, (xx) de (més) de 20xx

Assinatura do responsavel
(carimbo do responsavel e/ou instituicao)
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Anexo lll
(Identificagao da instituicdo onde o bem se encontra)

TERMO DE TRANSFERENCIA

Eu, (cargo e matricula), portador do

CPF n°: xxxxxxxxx, servidor publico do Municipio de Paty de Alferes - RJ, comunico
a Divisdo de Patrimbénio, a transferéncia do(s) bem(s) abaixo relacionado(s),

passando a responsabilidade pela posse para (cargo e matricula),

portador do CPF n° xxxxxxxxx, servidor publico do Municipio de Paty de Alferes -
RJ.

Declaro que conferi o(s) bem(s) e que o(s) mesmo(s) se encontra(m) em
perfeitas condigbes de uso.

Dados do(s) bem(s):

Paty de Alferes - RJ, (xx) de (més) de 20xx

Responsavel pela transferéncia Responsavel pelo Recebimento
(carimbo do Responsavel e/ou (carimbo do Responsavel e/ou
instituicao) instituicao)
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Anexo IV

MEMORANDO: 155/2024

Paty do Alferes, 31 de Julho de 2024

DA: Diviséo de Patriménio/Secretaria Municipal de Administracéo

PARA: Todas as Secretarias

Considerando que todos os procedimentos relacionados ao Inventario Geral
Municipal foram finalizados,

Considerando que todos os bens permanentes adquiridos durante o inventario ja
foram tombados,

Solicitamos a partir de 01 de agosto de 2024, o retorno da rotina de incorporagéo
de bens, de acordo com a legislagdo em vigor, que consiste em:

Todos os processos de aquisicdo de bens permanentes devem ser enviados a
Divisdo de Patriménio logo apds o recebimento dos bens com as Notas Fiscais
atestadas, antes da liquidagédo e pagamento.

Nenhum empenho referente a aquisicdo de bem patrimonial devera ser liquidado
sem que a Divisdo de Patriménio tenha efetuado a incorporagdo do mesmo,
devendo a Divisdo de Patriménio autuar ao processo relatério comprovando a

devida incorporacgao.

Raphael Soares de Medeiros Pereira
Diviséo de Servicos Gerais, Almoxarifado, Arquivo, Protocolo e Patriménio

Lindaura Cristina Trindade Nobre
Secretaria Municipal de Administracao
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