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DECRETO N.° 3.807/2026 DE 14 DE ABRIL DE 2026

APROVA O “MANUAL DO PATRIMONIO”
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARROIO
DO TIGRE - RS, E DETERMINA O
CUMPRIMENTO DE SUAS NORMAS E
PROCEDIMENTOS.

VANDERLEI HERMES, PREFEITO MUNICIPAL DE ARROIO DO TIGRE,
Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuigdes legais e de conformidade
com a Lei Orgéanica do Municipio,

Considerando o desenvolvimento fisico aumentado e diversificando seu
patriménio, no que concerne aos bens moveis, veiculos, utensilios, iméveis e tudo
mais que integra seu complexo patrimonial,

Considerando a necessidade de regulamentar, racionalizar e uniformizar
os procedimentos administrativos, para um perfeito controle de registro, identificagéo,
localizacdo, movimentagao e preservacao de todos os bens do Municipio Arroio do
Tigre, bem como para a fixagdo das responsabilidades por seu uso e conservagao;

Considerando a existéncia de rotinas informais de servico que, nao
obstante, sua eficiéncia inicial ja ndo satisfaz e exige uma reformulagdo e uma
regulamentagcdo mais formal e abrangente, de modo a que fiquem vinculados e
atingidos todos os setores da Prefeitura Municipal Arroio do Tigre, e seus Fundos,
atribuindo a cada um, indistintamente, normas e procedimentos relativos ao

Patriménio;
DECRETA:

Art. 1°. Fica instituido o “Manual de Critérios e Procedimentos para Registro
e Atualizacao do Patriménio” segundo Procedimentos Especificos adotados a serem
implementados no ambito do Poder Executivo do Municipio Arroio do Tigre, e normas
administrativas visando ao controle da movimentagao dos bens patrimoniais, em que
se definem as atribui¢des e responsabilidades dos servidores municipais, de acordo
com o artigo 116 da Lei Federal n° 8.112/1990, a serem seguidos por todos os setores
do Municipio, e seus Fundos, no que tange a requisigdo, movimentagédo, uso e

conservagao de seus bens patrimoniais que integram este decreto.
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Art. 2°. Todos os servidores responsaveis pelos diversos setores

administrativos da Municipio, devem seguir as normas dispostas no Manual do
Patrimonio.

Art. 3°. Os bens patrimoniais do Municipio, serdo administrados e
controlados em conformidade com a legislagcdo a matéria e ao que dispde este
Decreto.

Art. 4. Para o registro dos bens patrimoniais méveis o Setor de Material e
Patrimonio observara os critérios utilizados pelo Setor de Contabilidade para
caracteriza-lo como Ativo Permanente.

Art. 5°. S30 considerados bens imodveis, os terrenos e edificios com as
instalagdes permanentes.

Art. 6°. O Setor de Patriménio de posse de documentos habeis (nota fiscal,
nota de empenho, termo de transferéncia e termo de doacéo) e demais documentos
comprobatérios da aquisicdo da propriedade fara a incorporagao no Registro de
Inventario Patrimonial para que seja possivel obter o relatério dos referidos bens a
qualquer tempo.

§ 1°. Toda e qualquer aquisicdo de bens moveis devera ter sua entrada
pelo Setor de Patriménio, que fara o cadastro e o registro da responsabilidade pelo
uso do bem.

§ 2°. Os bens iméveis serdo cadastrados pelo Setor de Patrimonio apos o
recebimento da cépia do Termo de Recebimento Definitivo da Obra e/ou da Escritura
Pudblica.

§ 3°. As copias de nota de empenho, nota fiscal, termo de garantia e demais
documentos pertinentes ao bem adquirido deverao ser arquivados em pasta propria,
sob guarda do Setor de Patriménio.

Art. 7°. Quando da destinacdo do bem ao usuario cabe ao Setor de
Patrimonio registrar a responsabilidade pelo uso do bem através de Termo de
Responsabilidade — TRP (modelo em anexo).

Art. 8°. Para registrar a movimentagao dos bens (interna e externa) cada
Unidade Administrativa deve utilizar o Termo de Movimentagao Patrimonial — TMP
(modelo em anexo), transferindo a responsabilidade pelo uso do bem.

Art. 9°. S30 atribuigcdes do Setor de Patriménio:
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| — Manter atualizado os registros do patrimonio, cadastrando de imediato

toda e qualquer movimentagéao de bens moveis;

Il — Proceder tempestivamente a qualquer alteragado cadastral decorrente
de informacdes dos responsaveis ou por inventarios;

lll — Elaborar plano de manutengao preventiva dos bens méveis e iméveis;

IV — Organizar a documentagao geral dos bens patrimoniais, inclusive
quanto ao licenciamento de veiculos, seguro obrigatério anual, documentos relativos
a garantias de fabricagao e registro de transferéncias;

V — Solicitar aos setores a documentacédo e informagdes necessarias ao
desempenho de sua fungdo, bem como fornecer documentos e informagdes com os
setores que se relaciona;

VI - Comunicar ao Controle Interno qualquer desvio, irregularidade ou falta
de bens.

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas

as disposi¢coes em contrario.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE: VANDERLEI HERMES
EM 14.04.2026 Prefeito

JULIA ROBERTA HAMMERSCHMITT
Secretaria Municipal da Administrag&o,
Planejamento, Industria e Comércio

A FORGA DO TRABALHO
MOLDANDO O FUTURO DA NOSSA GENTE!

B Assinado digitalmente por Julia Roberta Hammerschmitt, Vanderlei Hermes. Verifique a autenticidade em verificador.betha.cloud e
insira o cédigo 25X-0YO-P20-0V0.



B | NoPaper

Data de criacdo do documento: 14/04/2026 as 15:18:17

Assinantes

v/ Julia Roberta Hammerschmitt

Assinou em 14/04/2026 as 15:18:22 com o certificado avancado da Betha Sistemas

Eu, Julia Roberta Hammerschmitt, estou ciente das normas descritas na Lei n® 14.063/2020, no que se refere aos
tipos de assinaturas consideradas como validas para a pratica de atos e interacdes pelos Entes Plblicos.

v Vanderlei Hermes
Assinou em 14/04/2026 as 16:50:14 com o certificado avancado da Betha Sistemas

Eu, Vanderlei Hermes, estou ciente das normas descritas na Lei n® 14.063/2020, no que se refere aos tipos de
assinaturas consideradas como vélidas para a prética de atos e interagdes pelos Entes Publicos.

Veracidade do documento

Documento assinado digitalmente.
Verifique a veracidade utilizando o QR Code ao lado ou acesse
o site verificador-assinaturas.plataforma.betha.cloud e insira o codigo abaixo:

25X 0040) P20 ovo



a7~/ ARROIO DO
I TIGRE

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA REGISTRO, ATUALIZACAO E
CONTROLE DO ATIVO IMOBILIZADO (PATRIMONIO FiSICO E CONTABIL)
— BENS MOVEIS E IMOVEIS, DE ACORDO COM AS NORMAS BRASILEIRAS
DE CONTABILIDADE APLICADAS AO SETOR PUBLICO E ALGUNS
CONCEITOS DA IPSA 17 DAS NORMAS INTERNACIONAIS DE
CONTABILIDADE APLICADAS AO SETOR PUBLICO.

1. OBJETIVO E CAMPO DE APLICAGCAO

Este manual foi concebido com a finalidade de disciplinar, normatizar,
e orientar os profissionais do departamento de controle patrimonial quanto aos
procedimentos adotados na atividade de registro e atualizagdo do ativo
imobilizado (bens médveis e imoveis) junto ao sistema interno utilizado, bem como
a fundamentacéo legal para a realizagao de tais procedimentos;

A perfeita compreensao deste manual € fundamental para a execugéo
das atividades do departamento de controle patrimonial e, consequentemente,
contribuira para a melhor eficiéncia de todo o sistema de registro, controle e
atualizagcédo do ativo imobilizado, além de regulamentar o fluxo operacional de
movimentagdo dos bens moveis e imoveis do municipio;

Atender legalmente, em sua totalidade, os dispositivos contidos no
artigos 94, 95, 96 e 106 da lei federal n°® 4.320/1964, o artigo 116 da lei federal
n°® 8.112/1990, a lei federal n° 14.133/2021, o manual de contabilidade aplicada
ao setor publico — MCASP e demais normas brasileiras de contabilidade
aplicadas ao setor publico — NBC vigentes.

2. RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pelo cumprimento deste procedimento é de todas
as entidades, fundos, secretarias e setores vinculados ao municipio, bem como
dos terceirizados e todo e qualquer servidor efetivo ou néo, que utilizam todo e
qualquer bem publico, em virtude do que destaca a lei federal n°® 8.112/1990, art.
116, inciso VII: “Sdo deveres do servidor publico: (...)zelar pela economia do
material e a conservagdo do patrimdénio publico.”

Nesse sentido, entende-se que “todo servidor publico podera ser
responsabilizado administrativamente e juridicamente pelo desaparecimento ou
dano ao material que lhe for confiado para guarda e/ou uso, bem como pelo dano
que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou n&o sob sua
guarda e responsabilidade.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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Existe uma hierarquia para a legislagado aplicada aos procedimentos
adotados para o registro e atualizagdo do ativo imobilizado — bens moveis e
iméveis. Esta hierarquia esta apresentada abaixo:

LEIS
FEDERAIS

PORTARIAS SECRETARIA DO
TESOURO NACIONAL (STN)

MCASP - MANUAL DE CONTABILIDADE
APLICADA AO SETOR PUBLICO

NBC - NORMA BRASILEIRA DE CONTABILIDADE - DO
CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE

INSTRUGOES NORMATIVAS, RESOLUGOES E PORTARIAS DO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

DECRETOS, LEIS E INSTRUGOES NORMATIVAS MUNICIPAIS

a) Leis Federais;

b) Portarias Secretaria do Tesouro Nacional (STN);

c¢) MCASP - manual de contabilidade aplicada ao setor publico;

d) NBC - norma brasileira de contabilidade — do Conselho Federal de
Contabilidade;

e) instrugdes normativas, resolugdes e portarias do Tribunal de Contas do Estado
do Rio Grande do Sul;

f) Decretos, leis e instru¢gdes normativas municipais.

4. TERMOS E CONCEITOS

Para fins deste Manual considera-se:
¢ Orgao Publico: Sao centros de competéncia instituidos para o desempenho
de fungdes estatais, através de seus agentes, cuja atuagao € imputada a pessoa
juridica a que pertence.
e Unidades Orgamentarias: € qualquer unidade, autbnoma ou nao, que
possuam ou nao, responsabilidade de uma parcela do Orgamento do Governo.
e Secretaria/ Organogramas: sao as secretarias elencadas no organograma
municipal.
e Centros de Custos/Setores: Sdo0 os departamentos dentro de cada
secretaria.
e Localizagao Fisica: sdo os espacos fisicos (local/sala) que existe dentro de
cada Centro de Custo/Setor.
e Bens Patrimoniais: Consideram-se bens patrimoniais os bens moveis e
imoveis sob responsabilidade do érgdo que possui seus beneficios, riscos e
controle.
e Tombamento/lIncorporagao: Acédo de registrar com etiqueta/placa de
identificacdo devidamente numerada os bens patrimoniais com a finalidade de
controla-los e preserva-los, incorporando-os (reconhecendo-os) e mantendo os
mesmos em um cadastro sistematizado.
e Transferéncia: modalidade de movimentacdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade organizacional para outra, dentro do mesmo
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orgéo ou entidade;

e Transferéncia Externa: quando realizada entre érgaos/ entidades diferentes.
e Transferéncia Interna: quando realizada entre unidades organizacionais,
dentro do mesmo 6rgao ou entidade;

e Carga: controle realizado por meio da relagdo do material/bens de forma
simplificada, medindo apenas aspectos qualitativos e quantitativos, ndo havendo
necessidade de controle por meio de numero patrimonial.

e Alienagao: A alienacéo de bens publicos ocorre quando a Administracéo dos
bens publicos admite unicamente sua utilizacdo e conservagao segundo a
destinagao natural ou legal de cada item. No sentido amplo, os bens publicos
devem ser alienados quando se comprovarem inserviveis ao dominio publico.

e Leilao: € modalidade de licitagao para alienagao de bens imdveis ou de bens
moveis inserviveis ou legalmente apreendidos a quem oferecer o maior lance,
conforme Art. 6°, item XL, da Lei Federal n° 14.133/21;

e Licitagao: é o procedimento administrativo formal em que a Administragao
Publica convoca, mediante condigbes estabelecidas em ato proprio, empresas
interessadas na apresentacdo de propostas para o oferecimento de bens e
Servigos.

e Dotagcao Orgamentaria: Soma de importancias consignadas no orgamento
para atender ao pagamento de certa ordem de servigos publicos. Toda e
qualquer verba prevista como despesa em or¢camentos publicos e destinada a
fins especificos. Qualquer tipo de pagamento que n&o tenha dotagao especifica
sO pode ser realizado se for criada uma verba nova ou dotacido nova para suprir
a despesa

e Balancete: E a demonstracdo contabil destinada a evidenciar, qualitativa e
quantitativamente, numa determinada data, a posigao patrimonial e financeira da
Entidade.

e Inventario: Cadastro de todos os bens patrimoniais do Municipio,
configurando-se na relagdo dos bens registrados pela Contabilidade Geral
mensurado em valores sintéticos constantes do Balango Patrimonial e com
indicacado dos elementos necessarios para a perfeita caracterizagao de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administragao, todos os
bens mdveis e imdveis que compdem o patrimdnio publico municipal devem ser
submetidos ao inventario.

e Conciliagcao Contabil x Patrimonial: Conferéncia ou saneamento entre os
relatérios emitidos pelo patrimdnio e os relatérios da contabilidade.

e Valor de Aquisigdao: soma do pre¢co de compra de bem com os gastos
suportados direta ou indiretamente para coloca-lo em condigao de uso;

e Valor Bruto Contabil: valor do bem registrado na contabilidade, em
determinada data, sem a dedug¢ao da correspondente depreciagcdo, amortizacao
ou exaustdo acumulada;

e Valor Liquido Contabil: E o valor do bem registrado na Contabilidade, em
determinada data, deduzido da correspondente depreciagdo, amortizagdo ou
exaustao acumulada, bem como das perdas acumuladas por redugido ao valor
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recuperavel.

e Classe de Ativo Imobilizado: Representa um agrupamento de ativos de
natureza ou fungao similares nas operacdes da entidade, que é evidenciado
como um unico item para fins de divulgagdo nas demonstragcdes contabeis.

e Custo do Ativo: E 0o montante gasto ou o valor necessario para adquirir um
ativo na data da sua aquisi¢ao ou construgao.

e Ativo Imobilizado: E o item tangivel que é mantido para o uso na producéo
ou fornecimento de bens ou servigos, ou para fins administrativos, inclusive os
decorrentes de operagdes que transfiram para a entidade os beneficios, riscos e
controle desses bens, cuja utilizagdo se dara por mais de um periodo.

e Valor Justo ou Valor de Mercado: E o preco que seria recebido pela venda
de um ativo ou que seria pago pela transferéncia de um passivo em uma
transacao nao forcada entre participantes do mercado na data de mensuracéo.

e Amortizagdao: redugdao do valor aplicado na aquisicdo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou
exercicio de duracao limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagdo por prazo
legal ou contratualmente limitado;

e Depreciacao: E a reducéo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda
de utilidade por uso, agado da natureza ou obsolescéncia.

e Exaustdo: E a reducdo do valor, decorrente da exploracdo dos recursos
minerais, florestais e outros recursos naturais esgotaveis.

e Valor Depreciavel, Amortizavel e Exaurivel: valor original de um ativo
deduzido do seu valor residual;

e Valor Residual de um Ativo: E o valor estimado que a entidade obteria com
a alienagao do ativo, caso o ativo ja tivesse a idade, a condicdo esperada e o
tempo de uso esperados para o fim de sua vida util. O calculo do valor residual
€ efetuado por estimativa, sendo seu valor determinado antes do inicio da
depreciacao. Assim, o valor residual seria o valor de mercado depois de efetuada
toda a depreciacéo. O valor residual é determinado para que a depreciagcao nao
seja incidente em cem por cento do valor do bem, e desta forma ndo sejam
registradas variagdes patrimoniais diminutivas além das realmente incorridas.

e Vida Util: E o periodo durante o qual a entidade espera utilizar o ativo, ou
numero de unidade de producdo ou de unidades semelhantes que a entidade
espera obter pela utilizagao do ativo.

e Comissao especial de avaliagao e reavaliagao: a comissido de avaliacéo e
reavaliacdo de bens sera responsavel pela atribuicdo do novo valor monetario,
decorrente de julgamento fundamentado em consenso entre as partes e que
traduza, com razoabilidade, a evidenciacédo dos bens.

e Avaliagao Patrimonial: a atribuicdo de um valor monetario a item, do ativo ou
passivo, cuja obtengédo decorreu de julgamento fundado em consenso entre as
partes, e que traduza, com razoabilidade, o processo de evidenciagao dos atos
e frutos da administracao.

e Mensuragao: a constatagcdo de valor monetario para itens do ativo e do
passivo decorrente da aplicacdo de procedimentos técnicos suportados em
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analises qualitativas e quantitativas;

e Reavaliagao: adogao do valor de mercado ou fixado pela Comissao especial
de avaliacao e reavaliagcao para bens do ativo, quando esse for superior ao valor
liquido contabil;

e Valor Recuperavel: valor de mercado de um ativo menos o custo para a sua
alienacéao, ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso
futuro desse ativo nas suas operagdes, o que for maior;

e Redugdo ao Valor Recuperavel: é a redugcdo nos beneficios econémicos
futuros ou no potencial de servigos de um ativo que reflete o declinio na sua
utilidade, além do reconhecimento sistematico por meio da depreciagao.

e Valor da Reavaliagao ou Valor da Redugao do Ativo a Valor Recuperavel:
a diferenca entre o valor liquido contabil do bem e o valor de mercado ou de
consenso, com base em laudo técnico.

e Laudo técnico: documento habil, com as informag¢des necessarias ao registro
contabil, contendo, ao menos, os dados de identificagdo do bem, metodologia
utilizada, valor de avaliagdo ou reavaliagéo, redugcédo do valor recuperavel, a
depreciacdo, a amortizacao e a exaustao dos bens do ativo.

e Comissao especial de Inventario: a Comissao inventariante € quem deve
executar o levantamento fisico dos bens moveis permanentes.

e Entidade Especializada: empresa especializada (contratada) que demonstre
possuir experiéncia na inventariacao de patriménio publico, para realizar as
atividades previstas no presente decreto.

e Técnico Perito: € a pessoa juridica ou profissional especializado que possui
destreza e capacidade para avaliar bens urbanos, rurais, empreendimento,
equipamento, bens de patriménio historico e artistico, e bens moveis e imoveis.
e Incorporacao: a inclusdo de um bem no acervo patrimonial da entidade, bem
como a adi¢ao do seu valor a conta do ativo imobilizado da Contadoria.

e Bem ocioso: quando o bem, embora em perfeitas condicbes de uso, nao
estiver sendo aproveitado.

e Bem inservivel: bens sucateados, danificados ou obsoletos que ndo sejam
mais capazes de cumprir com a sua fungao principal, e que, portanto, possam
ser vendidos ou doados pela administragéo publica municipal.

e Bens dados em cedéncia: bens de propriedade do municipio e que, por
interesse publico, foram cedidos para uso de terceiros, mediante termo de
acordo ou contrato.

e Bens recebidos em cedéncia: bens de propriedade de terceiros e que, por
interesse publicos, foram solicitados para uso do municipio, mediante termo de
acordo ou contrato.

e Bem intangivel: bem que nao possui forma fisica, mas que tenha valor
econdmico. Caracteriza-se por seu uma propriedade imaterial, cujo conjunto é
composto por elementos tais como: Direito de uso de software; Carteira de
Clientes; Patentes; Marcas; Direitos Autorais; Tecnologia.

e Setor de Patriménio: € a Unidade Administrativa ou o servidor responsavel
pelo registro do ingresso, movimentacdo e baixa de bens de natureza
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permanente.
e Sistema Patrimonial: sistema informatizado destinado ao registro do ingresso,
movimentagao, baixa, valorizagbes e desvalorizacbes dos bens de natureza
permanente.

5. DESCRIGAO DO PROCESSO
5.1 CLASSIFICAGAO DOS BENS

Neste manual, os bens patrimoniais recebem uma classificacdo
pertinente ao dominio por parte do ente publico municipal, de acordo com a
natureza e estado fisico do bem.

5.1.1 QUANTO AO DOMINIO: Quanto ao Dominio os bens s&o classificados em
Bens Préprios Contabilizados e Bens de Terceiro.

e Bens Préprios Contabilizados: Sao considerados Bens Proprios
Contabilizados aqueles para os quais deve ser gerado um numero de
tombamento e incorporado ao patriménio do Municipio, tendo este sido obtido
por modalidades de aquisicdo como compra por empenho, doagao, permuta,
adjudicagao, dentre outros.

* Bens de Terceiros: Sao considerados Bens de Terceiros aqueles recebidos
em comodato, empréstimo, ou locagéo e que ndo compdem o acervo patrimonial
do Municipio, podendo neste caso, receber um numero de tombamento.

5.1.2 QUANTO A NATUREZA: Quanto & Natureza os bens sao classificados em
Bens Tangiveis, Bens Moveis, Bens Permanentes, Bens de Consumo, Bens
Iméveis e Bens Intangiveis.

* Bens Tangiveis: Sdo considerados Bens Tangiveis os bens constituidos por
patrimdnio mensuravel fisicamente, tais como maquinas, equipamentos,
veiculos, etc.

* Bens Intangiveis: S&o considerados Bens Intangiveis os bens constituidos por
patriménio ndo mensuravel fisicamente, tais como linhas telefénicas, marcas e
patentes.

* Bens Moéveis: Compreende os bens que tém existéncia material e que podem
ser transportados por movimento proprio ou removidos por forga alheia sem
alteracao da substancia ou da destinagdo econdmico-social. Sdo exemplos de
bens mdveis as maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas, bens de
informatica (equipamentos de processamento de dados e de tecnologia da
informacao), moveis e utensilios, materiais culturais, educacionais e de
comunicagao, veiculos, bens moveis em andamento, dentre outros.

* Bens Permanentes: Devido a falta de critério uniforme, o § 2° do art. 15 da Lei
n° 4.320/1964 diferencia o material permanente do material de consumo, com
base na duracdo do material (dois anos): “§2° Para efeito de classificacdo da
despesa, considera-se material permanente o de duragdo superior a dois anos.”
Para se classificar um item como ativo imobilizado deve-se observar se ele
atende a definicdo e aos critérios de reconhecimento. Portanto, sao
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considerados Bens Permanentes aqueles que, em razao de seu uso corrente,
nao perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois
anos, conforme estabelecido no item 4.6.1.1. Material Permanente X Material de
Consumo, MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — 112
Edicao.

* Bens de Consumo: Sd0 aqueles que, em razdo de seu uso corrente e da
definicdo da Lei n° 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou
tem sua utilizagao limitada a dois anos;

E considerado de consumo caso atenda um, e pelo menos um, dos
critérios a seguir:

a. Critério da Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas
as suas condigbes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
b. Critério da Fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformavel
ou danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua
identidade ou funcionalidade;

c. Critério da Perecibilidade: se esta sujeito a modificagdes (quimicas
ou fisicas) ou se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;
d. Critério da Incorporabilidade: se esta destinado a incorporagéo a
outro bem, e ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas
fisicas e funcionais do principal. Pode ser utilizado para a constituicao
de novos bens, melhoria ou adigdbes complementares de bens em
utilizagéo (sendo classificado como 4.4.90.30), ou para a reposicédo de
pecas para manutengao do seu uso normal que contenham a mesma
configuragao (sendo classificado como 3.3.90.30);

e. Critério da Transformabilidade: se foi adquirido para fim de
transformacgéo.

Conforme estabelecido no item 4.6.1.1. Material Permanente X
Material de Consumo, MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico — 112 Edigao.
* Bens Iméveis: Sdo considerados Bens Imdveis os bens vinculados ao terreno
(solo) que nao podem ser retirados sem destruicdo ou danos. Sao exemplos
deste tipo de bem os iméveis residenciais, comerciais, edificios, terrenos,
aeroportos, pontes, viadutos, obras em andamento, hospitais, dentre outros. Os
bens imdveis classificam-se em:
a) Bens de uso especial: compreendem os bens, tais como edificios ou
terrenos, destinados a servico ou estabelecimento da administragcao federal,
estadual ou municipal, inclusive os de suas autarquias e fundagdes publicas,
como imodveis residenciais, terrenos, glebas, aquartelamento, aeroportos,
acudes, fazendas, museus, hospitais, hotéis dentre outros.
b) Bens dominiais/dominicais: compreendem os bens que constituem o
patriménio das pessoas juridicas de direito publico, como objeto de direito
pessoal, ou real, de cada uma dessas entidades. Compreende ainda, nao
dispondo a lei em contrario, os bens pertencentes as pessoas juridicas de direito
publico a que se tenha dado estrutura de direito privado, como apartamentos,
armazéns, casas, glebas, terrenos, lojas, bens destinados a reforma agraria,
dentre outros.
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c) Bens de uso comum do povo: podem ser entendidos como os de dominio
publico, construidos ou n&o por pessoas juridicas de direito publico.

d) Bens imoveis em andamento: compreendem os valores de bens imoéveis em
andamento, ainda nao concluidos. Exemplos: obras em andamento, estudos e
projetos (que englobem limpeza do terreno, servigos topograficos etc),
benfeitoria em propriedade de terceiros, dentre outros.

e) Demais bens iméveis: compreendem os demais bens iméveis nao
classificados anteriormente. Exemplo: bens imdveis locados para terceiros,
iméveis em poder de terceiros, dentre outros bens.

5.1.3 QUANTO AO ESTADO FiSICO DOS BENS: Quanto ao Estado Fisico os
bens sdo classificados em Bens Serviveis, Bens Inserviveis, Bens Obsoletos,
Bens Ociosos, Bens Antieconémicos, Bens Irrecuperaveis.

* Bens Serviveis: Sdo considerados Bens Serviveis os bens moveis ou imoveis
que integram o acervo patrimonial do Municipio, os quais sao de uso
indispensavel a prestacdo do servico publico. De acordo com a sistematica
adotada no estabelecimento do status de cada bem dentro do sistema
informatizado de patriménio, os bens serviveis, para fins de inventario,
anualmente podem ainda ser classificados como bom, regular a depender do
estado de conservagao destes bens.

* Bens Inserviveis: Sao considerados Bens Inserviveis os bens que perderam
a serventia para a administragao publica, por se tornarem inviaveis na utilizacao
em qualquer atividade relacionada ao servigo prestado. Estes bens, ao
adquirirem esse tipo de classificagdo ou status, estdo aptos a serem recolhidos
ao deposito e sofrerem alienagcdo. Esses bens podem ainda ser alienados
através de venda ou doagao, sendo que a venda somente podera ocorrer por
leildo.

* Bens Obsoletos: Sao considerados Bens Obsoletos aqueles tidos como
arcaicos, levando em consideragdo os avangos tecnologicos, razdo pela qual
cairam em desuso.

* Bens Ociosos: Sao considerados Bens Ociosos aqueles que se se encontram
em perfeitas condi¢des de uso, mas néo estdo sendo utilizados.

* Bens Antieconémicos: Sido considerados Bens Antiecondmicos aqueles de
manutengdo onerosa, ou com rendimento precario, em virtude de uso
prolongado ou desgaste prematuro.

* Bens irrecuperaveis: Sao considerados Bens Irrecuperaveis aqueles que nao
podem mais ser utilizados para o fim a que se destinavam devido a perda de
suas caracteristicas.

* Outros tipos de Classificagdo de Bens: O Sistema Informatizado de
Patrimonio traz ainda outras formas de classificar os bens quanto ao seu estado
de conservacgao: 6timo, bom, regular, ruim e péssimo. Em suma, a classificacdo
aqui apresentada, tem como objetivo auxiliar os gestores e operadores da area
patrimonial no controle e monitoramento dos bens.
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5.2 CLASSIFICAGCAO DE BENS PERMANENTES

Fica dispensado, sendo facultativo o uso dos procedimentos para
incorporagao e registro de bens como bens permanentes:
a) Que se enquadre em pelo menos um dos seguintes critérios:

CRITERIO JUSTIFICATIVA
Quando o material pelo uso normal perde ou tém
Durabilidade reduzidas as suas condi¢cdes de funcionamento, no

prazo maximo de 2(dois) anos.

Cuja estrutura esteja sujeita a modificagao, por ser
Fragilidade quebradi¢o ou deformavel, caracterizando-se pela
irrespirabilidade e/ou perda de sua identidade;

Quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou

Permissibilidade : o . g
que se deteriora ou perde sua caracteristica normal;

Quando destinado a incorporagao a outro bem, nao
Incorporabilidade podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do
principal,

Finalidade Quando adquirido para distribui¢cao gratuita;

Economicidade ou |Quando o custo for superior ao beneficio resultando do
Custo/Beneficio controle do bem.

b) Cuja nova vida util seja inferior a 2 (dois) anos;
c¢) Cuja avaliagao inicial seja inferior ao valor minimo estabelecido para
incorporagao e registro por decreto municipal;
d) Inserviveis por ocasido de excedéncia, obsolescéncia ou irrecuperabilidade;
Atendendo as disposi¢des constitucionais, em especial quanto ao Principio da
Economicidade (art.70, CF), os controles devem ser suprimidos quando
apresentam como meramente formais, ou cujo custo seja evidentemente
superior ao risco, logo, embora um bem seja adquirido como permanente, o seu
controle patrimonial devera ser feito baseado na relagao custo/beneficio.

Para facilitar e padronizar a classificagdo dos bens consta em anexo:
Anexo |: Classificagao de bens: conforme Portaria STN/MF N° 1.516, de 24 de
setembro de 2024 (Plano de Contas); e
Anexo II: Classificagdo de bens que nao serdo tombados: devendo ser feito
controle por simples relagao, por estarem enquadrados em um ou mais critérios
acima estabelecidos.

5.3 INSTRUMENTOS DE CONTROLE DE PATRIMONIO

Sao os meios utilizados pelo Departamento de Patrimbnio para que
este obtenha um controle efetivo dos bens moéveis. Dentre os instrumentos de
controle utilizados destacamos:
a) Etiqueta de Identificagao: é o instrumento de identificagcdo fisica do bem
contendo um numero de registro patrimonial; a etiqueta deve ser fixada sempre
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em local visivel e preferencialmente em partes superiores e ndo removiveis do
bem, sempre com relacdo a quem olha o moével. Para veiculos, maquinas e
equipamentos, recomenda-se fixar a etiqueta no tapa-sol do motorista, no painel
(lado do motorista) ou na parte interna do porta-luvas. Nao sendo possivel a
fixagdo da etiqueta no bem, recomenda-se colar a etiqueta junto ao termo de
responsabilidade, ou em outra parte/peca do bem que nao seja descartavel.

b) Termo de Responsabilidade: ¢ o documento que identifica os bens por
unidade dentro de um 6rgao, assim como o responsavel por estes bens;

c) Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais - TTBP: é o documento que
registra e controla os deslocamentos definitivos ou temporarios dos bens entre
as unidades do Municipio, assim como as movimentagdes externas;

d) Termo de Permissao de Uso de Bem Publico- TPU: é o documento
destinado para formalizar a cedéncia de bens mdveis para terceiros;

e) Termo de Permissao de Uso para Bem Particular — TPUBP: é o documento
que registra a utilizagdo de bem particular nas dependéncias Publicas Municipais
(Anexo VII);

f) Termo de Cessao de Uso ou Empréstimo — TCUE: Termo de Cessao de
Uso ou Empréstimo (Anexo VIII);

f) Termo de doagao: é o documento utilizado para formalizar as doagdes de
bens que sao realizadas pelo Municipio, tendo sempre como recebedoras
instituicoes filantrépicas ou organizagdes sem fins lucrativos, cujo interesse seja
exclusivamente social;

g) Termo de Baixa: é o documento emitido quando da baixa de bens. Em caso
da baixa por inutilizacao, extravio, furto, roubo, alienagao, doa¢cado ou qualquer
outro tipo de baixa que fomente a instrugdo processual, este termo deve ser
anexado ao processual;

h) Sistema Informatizado de Patriménio: trata-se do software utilizado para
registrar e controlar os bens patrimoniais, tendo como principais funcionalidades
os cadastros, as movimentagdes, a baixa de bens por alienagdes e doagdes,
dentre outras. Devido ao grande volume de bens integrantes do patriménio do
Municipio, este Sistema possibilita maior seguranga a prestacao de informagdes
sobre o acervo existente;

i) Etiqueta de Carga Patrimonial: se refere a identificacéo fisica com etiqueta
de controle ndo numérica, com a descricdo de carga patrimonial, a fim de
identificar que o respectivo bem possui controle simplificado e nao esta
incorporado aos registros contabeis.

6. ROTINAS E PROCEDIMENTOS

O ingresso de bens permanentes no acervo patrimonial do Municipio
ocorre mediante compra, doacdo, permuta producido proépria, reproducio,
reposicao, reativacao e afins.

Todos os bens permanentes ingressados no acervo patrimonial do
Municipio que, pelo principio da racionalizagdo do processo administrativo,
devam ser controlados com numero patrimonial, serdo recebidos, quando
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necessario, de forma provisoria e definitiva, etiquetados e registrados no sistema
informatizado patrimonial.

6.1 AQUISIGCAO DE BENS: Toda a aquisicdo de bens méveis ou iméveis do
ativo permanente devera estar prevista na LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias)
e no Or¢camento Anual na categoria econdmica Despesas de Capital.

O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei
Federal n® 14.133/2021 e suas alteracdes ou outra que venha substitui-la.

Toda aquisigao de bens do ativo permanente devera ser feita por meio de
requisicao de compra eletrénica.

Toda aquisigao de Bens do ativo permanente deve obrigatoriamente ser
informada ao Departamento de Patrimbénio, respeitando os seguintes
procedimentos:

6.1.1 COMPRAS DIRETAS

a) O requerente verificara a necessidade e solicitara ao Setor de Contabilidade
0s recursos orgcamentarios a serem utilizados;

b) O requerente através de memorando solicitara a Central de compras a
aquisicao do bem, devendo conter no respectivo formulario ou memorando, a
descricdo detalhada e as caracteristicas do item requerido, a dotacio
orcamentaria e a identificacdo do Centro de Custo e/ou a localizacao fisica,
destino do bem e a justificativa da solicitagéo;

c) A central de compras faz os orgamentos, gera a Requisi¢ao de Compra/pedido
€ encaminha para o Secretario de Administracao e da pasta Requerente realizar
o deferimento ou néao;

d) Havendo o deferimento dos mesmos, a Central encaminha o processo para o
setor de licitacdo gerar o processo;

e) Apds gerar o processo, o setor de licitacdo encaminhara a central, para que o
mesmo possa encaminhar ao setor requerente, a autorizacdo de emissao de
ordem de compra;

f) Apds a emissao da Ordem de Compra o requerente encaminhara o processo
de aquisicao para o Setor de Contabilidade realizar o empenho;

g) Apos realizacdo do empenho o Setor Contabil encaminha o processo de
aquisicao (empenho, OC e solicitagdes) ao requerente para dar continuidade na
aquisigao;

h) De posse do empenho, o requerente encaminhara para o fornecedor,
autorizando o fornecimento do bem,;

i) O Fornecedor entregara o bem adquirido no local combinado, juntamente com
a Nota Fiscal, que devera conter nos dados adicionais: numero do empenho,
contrato, dados bancarios, etc.;

j) O requerente devera conferir o bem de acordo com a solicitagéo, certificar a
Nota Fiscal (NF) através de carimbo, juntar com o processo de aquisicdo e
encaminhar para a liquidagao no setor contabil;

k) O Setor Contabil providenciara a liquidacdo do documento fiscal e
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encaminhara uma copia do empenho e respectiva nota fiscal com o carimbo
contendo a classificagdo contabil, empenho e recurso para o Setor de Patrimbnio
e 0 processo de compra para tesouraria efetuar o pagamento.

1) O Setor de Patriménio realizara o tombamento e a respectiva incorporagao do
bem, realizara o registro fotografico e emite o0 Temo de Responsabilidade que
devera ser assinado pelo recebedor.

Obs.: Mensalmente, preferencialmente no dia 30 (trinta), o departamento de
compras devera realizar uma revisdo nos pedidos de compras emitidos pelos
requerentes de materiais e bens, a fim de verificar as pendéncias de aquisigdes
e evitar pedidos em duplicidade.

6.1.2 COMPRAS POR MEIO DE LICITAGAO

a) O requerente elabora a especificagdo técnica do item solicitado ou o
respectivo Termo de Referéncia ou Projeto Basico e encaminha devidamente
protocolado, ao responsavel da Central de Compras, para a aquisicdo do
respectivo bem;

b) O requerente verificara a necessidade e solicitara ao Setor de Contabilidade
0S recursos orcamentarios a serem utilizados;

¢) O requerente através de memorando solicitara a central de compras a
aquisicao do bem, devendo conter no respectivo formulario ou memorando, a
descricdo detalhada e as caracteristicas do item requerido, a dotacéo
orcamentaria e a identificacdo do Centro de Custo e/ou a localizagao fisica,
destino do bem e a justificativa da solicitagao;

d) De posse do formulario de requisigdo/memorando a central de compras
verifica se o bem solicitado ndo esta em processo licitatdrio, caso esteja em
processo licitatério, devera imediatamente comunicar o requisitante, da
existéncia do mesmo;

e) A Central de compras gera a Requisicao de Compra/pedido e encaminha para
o Secretario de Administracdo e da Pasta requerente realizar o deferimento ou
nao;

f) Havendo o deferimento dos Secretarios, a Central encaminha o processo para
a Licitacao, onde 13, irdo formular o edital do processo;

g) Apoés realizagdo dos tramites, o setor de Licitacdo informa a central de
compras, que os objetos/servicos podem ser adquiridos.

h) A central de compras autoriza os compradores de cada secretaria a realizarem
0 processo de aquisicdo do bem/servigo.

i) O processo inicia novamente conforme o item 6.1.1

j) De posse do formulario de requisigdo/memorando o setor de compras verifica
se o0 bem solicitado ndo estd em processo licitatorio, caso esteja, devera
imediatamente comunicar o requisitante, caso n&o esteja, solicitara ao
requerente a realizagdo dos respectivos orgamentos para anexar ao processo
de compra;

k) O requerente verificara a necessidade e solicitara ao Setor de Contabilidade
0S recursos orgcamentarios a serem utilizados;
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1) O requerente através de memorando e justificativa solicitara ao departamento
de compras a aquisigdo do bem, devendo conter no respectivo formulario ou
memorando, a descricdo detalhada e as caracteristicas do item requerido, a
dotacdo orcamentaria e a identificacdo do Centro de Custo e/ou a localizagdo
fisica, destino do bem e a justificativa da solicitacao;

m) A Central de Compras faz os or¢gamentos, gera a Requisicdo de
Compra/pedido e encaminha para o Secretario de Administragdo realizar o
deferimento ou néo;

n) Havendo o deferimento do Secretario de Administracdo, o requerente
encaminha o processo para o setor de compras gerar o processo de aquisi¢ao;

0) Apds gerar o processo, o setor de compra encaminhara ao requerente, para
que o mesmo possa emitir a Ordem de Compra;

p) Apds a emissdo da Ordem de Compra o requerente encaminhara o processo
de aquisicao para o Setor de Contabilidade realizar o empenho;

q) Apds realizagdo do empenho o Setor Contabil encaminha o processo de
aquisicao (empenho, OC e solicitagbes) ao requerente para dar continuidade na
aquisicao;

r) De posse do empenho, o requerente encaminhara para o fornecedor,
autorizando o fornecimento do bem;

s) O Fornecedor entregara o bem adquirido no local combinado, juntamente com
a Nota Fiscal, que devera conter nos dados adicionais: n°® do empenho, contrato,
etc,;

t) O requerente devera conferir o bem de acordo com a solicitagao, certificar a
Nota Fiscal (NF) através de carimbo, juntar com o processo de aquisi¢ao e
encaminha para a liquidagao no setor contabil;

u) O Setor Contabil providenciara a liquidagdo do documento fiscal e
encaminhara uma copia do empenho e respectiva nota fiscal com o carimbo
contenho a classificacdo contabil, empenho e recurso para o Setor de Patrimbnio
e 0 processo de compra para tesouraria efetuar o pagamento.

v) O Setor de Patriménio realizara o tombamento e a respectiva incorporagéo do
bem, o registro fotografico e emite o Termo de Responsabilidade que devera ser
assinado pelo recebedor.

Obs.: Mensalmente, preferencialmente no dia 30(trinta), o departamento de
compras devera realizar uma revisdao nos pedidos de compras emitidos pelos
requerentes de materiais e bens, a fim de verificar as pendéncias de aquisicdes
e evitar pedidos em duplicidade.

6.2 RECEBIMENTO DO BEM: Os bens/materiais deverao ser conferidos no ato
da entrega, caso nédo seja possivel conferir de forma detalhada, atestar o
recebimento provisorio no comprovante de entrega e convocar o requerente para
que faga a conferéncia, a fim de atestar se esta de acordo com a solicitagao e/ou
as especificagdes do respectivo edital.

Qualquer divergéncia encontrada deve ser comunicada,
imediatamente, aos responsaveis pelo recebimento de bens e anotada como
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observacdo no documento. Conforme destaca o artigo n°140 da Lei Federal
n°14.133/2021:

Art. 140. O objeto do contrato sera recebido:

Il - em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumaria, pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizagcdo, com verificagdo posterior da
conformidade do material com as exigéncias contratuais;

b) definitivamente, por servidor ou comisséo designada pela autoridade
competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento
das exigéncias contratuais.

§ 1° O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte,
quando estiver em desacordo com o contrato.

§ 3° Os prazos e os métodos para a realizagcdo dos recebimentos
provisoério e definitivo serdao definidos em regulamento ou no contrato.

6.2.1 RECEBIMENTO DE BENS POR DOACAO: Quando for recebimento por
doacgao, a Secretaria ou servidor que tiver recebido o(s) respectivo(s) bem(s)
devera imediatamente juntar os documentos pertinentes (tais como: termo de
doacgao, Ata, Nota Fiscal, recibo, etc.) e encaminhar para o Departamento de
Patriménio.

O Departamento de Patrimdnio providenciara, caso nao tenha o valor,
a comunicagao e solicitagdo para que a Comissao de Avaliagao proceda a
respectiva avaliagédo, para entao registrar no Patriménio.
Apos o registro do patriménio, devera ser emitido o relatério do respectivo bem
para que a contabilidade possa realizar o reconhecimento no ativo imobilizado.

6.2.2 RECEBIMENTO DE BENS PELO SETOR DE COMPRAS E DEMAIS
SECRETARIAS

a) S6 podera receber os bens que estiverem acompanhados de suas respectivas
notas fiscais, nas quais deveréao estar discriminados todos os bens recebidos;
b) Sempre que a nota fiscal vier em conjunto, nao identificando separadamente
bem a bem, o recebedor devera relacionar individualmente os bens que
compdem o total da nota, visto que cada um deve ser identificado, com suas
respectivas caracteristicas, encaminhar a relacdo com copia da NF ao
Departamento de Patrimbnio, para que este possa providenciar o emplacamento
individual de cada bem;

c) Nenhum bem podera ser utilizado, sem estar devidamente emplacados, para
tanto, no ato do recebimento do bem, devera ser solicitado ao Setor de
Patriménio o respectivo emplacamento.

Quando um servidor receber bens que nao estiverem com a Etiqueta
de ldentificacdo, devera preencher o Registro de Bem Patrimonial (RBP) e
encaminhar uma copia ao Departamento de Patrimonio. (Anexo V).

Apos a conferéncia do bem, estando o mesmo de acordo com o
solicitado, o responsavel atestara a Nota Fiscal, indicara o destino e
encaminhara para o Setor Contabil e Departamento de Patrimbnio, para
providenciar o tombamento e a respectiva incorporagdo ao patriménio do
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Municipio.

6.3 CONFERENCIA E TOMBAMENTO/FIXAGAO DA ETIQUETA DE
IDENTIFICAGAO: Estando o bem patrimonial em conformidade, o responsavel
fixara a plaqueta de identificagdo no bem, em local visivel e de facil acesso,
observando sempre que possivel o indicado no Anexo Ill deste manual, em
seguida, realizara o registro fotografico do bem e da etiqueta patrimonial, e
posteriormente identificara na respectiva nota fiscal o numero de identificagao e
realizara o tombamento no sistema de patriménio.

O responsavel pela guarda e uso do bem devera certificar-se de que
a identificacao (etiqueta de numeracéao patrimonial) ficou bem colada e de facil
visualizagdo, sem sobreposicado de informacbdes contidas nas etiquetas de
fabrica, como numero de série e afins, e de forma que se evitem areas que
possam acelerar a sua deterioragao.

Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta
em razado do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagdo podera ser
realizada mediante gravagéao, pintura, entalhe ou outros meios que se mostrem
convenientes. As formas de identificagdo que se mostrem alternativas as
etiquetas padronizadas deverao ser relacionadas pelo Setor de Patriménio por
meio de formulario especifico, que contera a descricdo dos bens, o numero
patrimonial e o tipo de plaqueta empregado.

Importante: Nao deve haver mais de uma plaqueta por bem.

6.3.1 BENS CONTROLADOS POR RELAGAO DE CARGA: A relagdo de carga
€ o arrolamento de todos os materiais que nao satisfazem as condi¢cdes para
controle patrimonial e registro no ativo permanente da entidade, mas que
precisam de controle quanto ao seu uso e conservacgao. A responsabilidade pelo
controle destes bens é da Divisao de Patriménio e da administracdo de cada
secretaria. O registro do uso ou descarte dos bens deve ser comunicado pelas
secretarias para a Divisdo de Patrimonio. A retirada ndo autorizada de bem em
controle de carga que implique a redugao de quantidade, oriunda de negligéncia,
impericia ou imprudéncia, deve ser notificada pela Divisdo de Patrimbénio a
administracdo da secretaria e a Controladoria Geral. A auséncia imotivada de
bens em relacdo de carga no setor exige a imediata reposicao pela
administragao as suas expensas.

6.4 CADASTRO DE BENS NO SISTEMA INFORMATIZADO: O cadastro dos
bens permanentes sera realizado mediante a alimentagcéo dos dados no sistema
informatizado. O cadastro é atribuicdo exclusiva do Setor de Patrimonio,
mediante a utilizagdo de usuario e senha individualizados.

O Departamento de Patriménio, de posse da Nota Fiscal, devera
efetuar o cadastramento no Sistema Informatizado de Patrimbnio deste novo
bem, inserindo a descrigdo do bem, valor, numero da Nota de Empenho e Nota
Fiscal (NF), Responsavel, Centro de Custo, Localizagdo Fisica, conta de
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depreciacgao, taxa de depreciagao e vida util conforme a tabela em anexo.

Obs.: Caso a NF nao apresente a descricao detalhada do bem, o
Departamento de Patriménio podera obter as informacdes faltantes e alterar
posteriormente a descricdo do bem patrimonial mencionado.

Recomendacao: A perfeita caracterizacdo dos bens modveis deve
contemplar a indicacdo das caracteristicas fisicas do bem, das medidas, da
marca, do modelo, do tipo, do numero de série ou numeracéao de fabrica, quando
existentes, das cores e, quando pertinente, do material de fabricacdo e demais
informacgdes especificas que se mostrem necessarias.

6.5 BENS DE TERCEIROS OU EM COMODATO: Todos os bens que nao tém
a titularidade da administragao publica municipal e que estao sendo utilizados a
servico do Municipio, séo considerados de terceiros.

Os bens podem ser os cedidos por outro ente da Administragao
Publica ou entidade privada que estarem fisicamente localizados nas unidades,
devem ser registrados no Sistema Informatizado de Patrimdnio, recebendo um
numero de controle que deve ser afixado no bem.

Somente serdo admitidos os bens de terceiros que tiverem
documentagédo especifica e regular, quando se tratar de bens de terceiros
trazidos por servidores, os mesmos s6 poderao ser recebidos e usados nas
unidades do Municipio, se tiverem sido autorizados pela autoridade competente
por meio do Termo de Permissdo de Uso de Bem Particular — TPUBP (anexo
VII) e registrado pelo Departamento de Patrimdnio, sendo a manutengao desses
bens de unica e exclusiva responsabilidade e custeio do préprio terceiro.

6.6 MOVIMENTACAO DOS BENS: Os bens poder&o ser movimentados para:
a) Transferéncias internas: temporaria ou definitiva;

b) Transferéncias externas: manutengao, conserto, empréstimo;

c) Transferéncia para baixa: a incorporagao ou retirada de um bem do acervo
patrimonial do municipio;

Nenhum bem patrimonial podera ser movimentado sem a emissao do
Termo de Movimentagao de Bens Patrimoniais — TMBP (modelo em anexo);
Sempre que for necessaria a realizagcdo de movimentacdo de bens, o
responsavel pelo departamento que ira transferir o respectivo bem, devera
preencher o Termo em trés vias, devendo: 12 via acompanhar o bem, 2?2 via
anexar em pasta “controle patrimonial” e 32 via encaminhar para o Departamento
de Patrimbnio.

O bem s6 podera ser emprestado a outra unidade ou entidade, desde
que seja devidamente autorizado, devendo, a sua movimentagdo ser
acompanhada pelo Termo de Permissdo de Uso — TPU (modelo em anexo),
devidamente assinado pelo remetente e pelo destinatario, com coépia para
Departamento de Patrimbnio.

6.6.1 MANUTENGOES E REPAROS: Essa movimentacdo ocorre quando ha
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a necessidade de realizar a manutengao, ou algum reparo no bem, dentro ou
fora da Entidade.

O bem s6 podera ser remitido para conserto ou manutencao, quando
acompanhado do respectivo Termo de Movimentagao de Bens Patrimoniais -
TMBP, devidamente assinado pelo remetente e pelo destinatario, com cépia para
Departamento de Patrimbnio.

A unidade administrativa responsavel pelo bem devera controlar a
remessa e a devolucido do bem que foi para conserto. O retorno dos bens méveis
consertados devera ser na unidade administrativa que os remeteu para conserto.

7. TERMO DE RESPONSABILIDADE

O Termo de Responsabilidade juntamente com a carga (relagao de
guarda e responsabilidade de bens) sera emitido pelo Departamento de
Patrim6nio, no minimo uma vez ao ano.

O Termo de Responsabilidade devera ser guardado em lugar de facil
acesso nas unidades em que os bens estiverem alocados.

Sempre que ocorrer substituicdo de responsavel devera ser feita a
conferéncia dos bens méveis, emitindo novo Termo de Responsabilidade, o qual
devera ser assinado pelo novo responsavel.

Sempre que o servidor efetivo, comissionado ou contratado deixar o
cargo, emprego ou funcéo devera ser emitido novo Termo de Responsabilidade,
para tanto, o Departamento de Gestdo de Pessoas devera informar
imediatamente o Departamento de Patriménio para que tome as providéncias
pertinentes.

8. REAVALIAGCAO DE BENS

Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, a depreciagao
acumulada na data da reavaliacdo deve ser eliminada contra o valor contabil
bruto do ativo, atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavaliado e todo o
grupo de contas do ativo imobilizado ao qual pertence esse ativo também devera
ser reavaliado.

A reavaliacido devera ser efetuada através de um laudo técnico,
elaborado por perito contratado, empresa/entidade especializada, ou por
comissao especial de (avaliacdo\reavaliagdo), devidamente designada,
conforme o objetivo da reavaliagéo.

A solicitagao de reavaliar os bens moveis e iméveis sera encaminhada
pelo Setor de Patrimdnio, ao Gestor/Administrador Municipal, que nomeara uma
Comissao Especial de Reavaliagao e/ou contratara uma empresa especializada.
As reavaliagdes serao feitas a cada 05 (cinco) anos.

No caso da nomeacdo de servidores, devera os secretarios
municipais indicar os nomes dos servidores para compor a Comissao Especial
de Avaliacao e Reavaliagcdo, sendo recomendado que dentre os membros seja
indicado um servidor efetivo para assumir a presidéncia da comissao.

O Setor de Patrimonio relacionara por  secretaria
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(organograma/unidade administrativa), os bens sob a responsabilidade de cada
uma delas, de acordo com a listagem emitida pelo sistema patrimonial.

A comissao especial, o técnico perito ou a empresa especializada que
realizar a avaliagdo/reavaliacio, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de
acordo com os critérios estabelecidos, determinara o valor da
avaliacao/reavaliacao.

Caso a avaliacao\reavaliacdo dos bens patrimoniais, for realizada por
técnico perito ou empresa especializada, o mesmo devera assinar e
responsabilizar-se pela avaliagdo. Ainda, deve constar no laudo técnico: a
descricao detalhada referente a cada bem que esteja sendo avaliado; A
identificacdo contabil do bem; O numero de Patrimbnio do bem; Os critérios
utilizados para avaliagdo do bem; A vida util remanescente do bem, para que
sejam estabelecidos os critérios de depreciagao; O valor residual; A data de
avaliacao; A identificagao do responsavel pela reavaliacao.

Depois de efetuadas as reavaliagdes o setor de patrimbnio sera
responsavel por arquivar as relagbes de reavaliagdo numa pasta de facil
localizacido. Poderao servir de fonte de informacao para a avaliagao do valor de
um bem, além de outros meios que se mostrem convenientes:

I. Para bens Méveis em geral: o valor de mercado apurado em pesquisa junto
a empresas, por anuncios e outros meios;

. Para os veiculos, maquinas e demais equipamentos agricolas e
rodoviarios, o valor previsto na tabela que expressa os precos meédios de
veiculos, maquinas e equipamentos, efetivamente praticados no mercado
brasileiro expedida pela Fundagéao Instituto de Pesquisas Econémicas (FIPE) e/
ou plataformas eletrénicas afins.

lll. Para Bens Iméveis:

a) Edificagoes Urbanas e Rurais: o valor efetivamente investido pelo poder
publico na construgao, incorporagdes, melhorias, reformas e/ou ampliagdes da
edificagdo, através do valor das notas fiscais e contratos; e/ou o método
comparativo de pregos praticados na regiao de cada imovel com metragem e
caracteristicas semelhantes; ou ainda o valor do CUB — Custo Unitario Basico
(Indicador dos custos do setor da Construgao Civil) de padrdo comercial e galpao
industrial atual da regiao;

b) Terrenos Urbanos: o valor venal por metro quadrado (m?) de acordo com os
critérios de zoneamento, localizagao e topografia utilizado para fins de tributacao
municipal; e/ou o método comparativo de pregos praticados na regido de cada
imovel com metragem, topografia, caracteristicas semelhantes;

c) Terrenos Rurais: a média de precos de terras agricolas do municipio/regido
estipulado por 6rgao estadual e/ou municipal, e/ou 0 método comparativo de
precos praticados na regido de cada imovel com metragem, topografia,
caracteristicas semelhantes.

Havendo a impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado do
ativo pode-se defini-lo com base em parametros de referéncia que considerem
bens com caracteristicas, circunstancias e localizagbes assemelhadas.
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A obtencao do valor recuperavel devera considerar o maior valor entre
o valor justo menos os custos de alienagcdo de um ativo e 0 seu valor em uso.

Na obtencédo do prego de mercado sera priorizado o prego atual de
cotacdo. Caso o preco atual ndo esteja disponivel, sera utilizado o prego de
transacao mais recente.

Identificada e aplicada a perda por irrecuperabilidade, deve-se avaliar
e indicar a vida util remanescente do bem e do seu valor residual.

A data de corte para efeitos da primeira avaliagdo a valores de
mercado ou a valor justo, para efeitos do inicio da depreciagao, fica estabelecida
em:

e Os bens adquiridos apds a data de corte ndo serdo comparados aos valores
de mercado ou reavaliados a valor justo.

eApds a avaliagao inicial adotar-se-a o método de custo para a avaliagdo dos
bens. A avaliagao inicial somente sera inicia se serao reclassificados os bens
que ndo sao considerados permanentes e controlados em relagéo de carga.
ePara efeitos de avaliagao inicial e obtencao do valor contabil do bem:

1) os valores histéricos de aquisicao dos bens serdo atualizados entre a data da
compra e a data de corte, pela variagado do Mercado.

Il) sobre o valor atualizado serdo aplicados os seguintes percentuais conforme
avaliagdo sobre o estado de conservagao destes, conforme verificado no
inventario;

a) 80% otimo;

b) 60% bom;

c) 40% regular;

d) 20% ruim; e

e) 10% péssimol/inservivel/sucata.

9. DEPRECIAGAO DE BENS

O registro da depreciacdo devera ser realizado mensalmente de
acordo com a deterioragao fisica do bem, assim como o seu desgaste pelo uso
€ a sua obsolescéncia, e nos percentuais indicados pela tabela Anexo | - Tabela
de Vida Util Econdmica e Valor Residual por conta/classificagao contabil.

A depreciacado inicia-se no momento da colocacdo do bem em
condi¢cdes de uso, nao cessando quando o ativo se torna obsoleto ou é retirado
temporariamente de operacao.

A depreciacao cessara ao término do periodo de vida util do bem e
desde que o seu valor contabil seja igual ao valor residual.

O registro da depreciagao tera como método o calculo pelas cotas
constantes, que se utiliza de taxa de depreciagao constante durante a vida util
do ativo, caso seu valor residual ndo se altere.

Caso o bem a ser depreciado ja tenha sido usado anteriormente a sua
posse pela Administracdo Publica, a Contabilidade podera estabelecer como
novo prazo de vida util para o bem, de forma optativa:
| — metade do tempo de vida util dessa classe de bens;

A FORCA DO TRABALHO
MOLDANDO O FUTURO DA NOSSA GENTE!

ADM 2025/2028




a7~/ ARROIO DO
I TIGRE

Il - resultado de uma avaliagao técnica que defina o tempo de vida util pelo qual
o0 bem ainda podera gerar beneficios para o ente;

lll - restante do tempo de vida util do bem, levando em consideragao a primeira
instalacdo desse bem.

A depreciagao dos bens publicos sera contabilizada na forma prevista
em lei e em obediéncia as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico — NBCASP.

O valor depreciado, apurado mensalmente, deve ser reconhecido nas
variagbes patrimoniais do exercicio durante sua vida util econédmica. Nos casos
de bens reavaliados, a depreciagao deve ser calculada e registrada sobre o novo
valor, considerada a vida util econémica indicada em laudo técnico.

As Demonstracbes Contabeis devem divulgar, para cada classe de
imobilizado, em nota explicativa:

I - 0o método utilizado, a vida util econémica e a taxa utilizada;
Il - o valor contabil bruto e a depreciacdo acumulada, no inicio e no fim do
periodo.

A entidade deve divulgar as mudangas nas estimativas em relagao a
valores residuais, vida util econdmica e método e taxas utilizadas.

10. BAIXA DE BENS

A baixa ou desfazimento de material permanente tem por finalidade
controlar a exclusdo do bem maovel do patriménio quando ocorrer:

a) a inutilizacdo, quando for considerado inservivel (respeitando o respectivo
processo de baixa);

b) o furto, roubo, perda ou extravio;

c¢) a alienacao;

d) a transferéncia;

e) o cadastro indevido.

A baixa e a exclusdo do registro contabil e patrimonial sé podera ser
realizada com base em documentagao pertinente.

Com isto, o numero de patriménio do bem que recebeu baixa nao
podera ser utilizado por outro bem. Para a baixa patrimonial, deve ser feito por
meio do Termo de Movimentagao de Bens Patrimoniais — TMBP, devidamente
preenchido na opg¢ao Baixa, com as devidas observagdes e fundamentacéo
legal, o qual devera ser arquivado pelo Departamento de Patriménio.

Na hipotese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial mével,
sua baixa devera ser acompanhada do registro ou da ocorréncia policial e da
abertura do processo de sindicancia. A respectiva Unidade Administrativa é
responsavel por providenciar o registro ou a ocorréncia policial e encaminhar o
pedido para abertura de processo de sindicancia.

10.1. BAIXA DE BENS INSERVIVEIS: Serdo considerados inserviveis os bens
enquadrados pela comissao especifica, em um dos itens, abaixo indicados:
a) Ocioso: quando embora em perfeitas condicbes de uso, nao estiver sendo
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aproveitado;

b) Recuperavel: quando sua recuperacao for possivel e orgar, no ambito, a
sessenta por cento de seu valor de mercado;

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

d) Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razado da inviabilidade
econdmica de sua recuperagao.

Sempre que possivel, quando o bem for declarado inservivel pela
ociosidade, o Patriménio devera elaborar um relatério e publicar no mural publico
ou em meios de comunicagao interna, colocando os bens a disposi¢cédo para as
demais secretarias.

Os bens inserviveis, deverdo ser avaliados pela comissdo, que
verificara seu estado, e de acordo com as condicbes do bem providenciar a
disponibilizacéo para outros setores, se for o caso ou providenciar o descarte de
acordo com a legislacao (Leildao ou doagédo) com o respectivo processo de baixa.

A baixa de bem patrimonial mével sera formalizada mediante a
emissao e assinaturas do termo de baixa, anexado ao laudo ou parecer da
Comissao motivador da baixa, devendo ser encaminhado copia do processo
para o setor contabil providenciar os respectivos lancamentos

Os bens madveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou
por outra razéo, ficardo sob a guarda da Unidade Administrativa correspondente
até o acumulo de bens suficientes para a realizacao de Leildo. Quando um bem
for considerado inservivel devera ser solicitado ao Setor de Patrimdnio uma
transferéncia para a conta de Bens Inserviveis, conforme Anexo VIII, indicando
o motivo e, quando for o caso, acompanhado de laudo ou parecer técnico.

Quando da ocorréncia de Leilao sera enviado um comunicado a todas
as Unidades Administrativas que deverao disponibilizar os bens inserviveis e
0cCiosos, sob sua guarda, para fins de avaliagao.

O responsavel pelo Patriménio da Unidade Administrativa da qual
saira o bem inservivel, ocioso, em desuso ou obsoleto, somente apds a venda/
arrematacao podera retirar o cddigo de identificagdo numeral (placa patrimonial).

O bem sendo considerado irrecuperavel e ndo tendo sido arrematado
em pelo menos um leildo podera ser descartado mediante processo
administrativo, e a autorizagdo do Prefeito Municipal.

Apos ser definido o destino dos bens, o Departamento de Patrimbnio
adotara o seguinte processo para efetuar a baixa patrimonial:

a) Somente apds a venda, retirara dos bens o cédigo de identificagdo numeral,
inutilizando-os;

b) Registrara no sistema de Patriménio, no campo “BAIXA”, o motivo, numero do
processo e data;

c¢) Extraira do processo copia do ato de autorizacao e a relagao de bens baixados
para arquivar em pasta propria;

d) Colocara no processo o carimbo “BAIXA” e o enviara para o Departamento de
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Contabilidade para fins de escrituragao contabil da desincorporacéo dos bens.

11. INVENTARIO

A realizagéo do Inventario Geral dos Bens Patrimoniais deve atender
ao disposto na Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, e conter a adogcao
de critérios fixados no Regulamento e nas Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (NBCASP). Ainda, o Inventario Geral deve
obrigatoriamente ser realizado por comisséo especifica devidamente designada
ou empresal/entidade especializada.

Apds o recebimento dos inventarios analiticos, a Contadoria
procedera a analise e aos ajustamentos necessarios a apresentagédo do Balango
Geral da entidade, dentro do prazo estabelecido na legislagao vigente.

Quando houver diferenca entre os assentamentos contabeis e o
inventario, a Contadoria podera realizar auditoria especifica com o objetivo de
apurar as divergéncias.

Durante o periodo de realizagéo do inventario deverao ser controladas
as liquidacoes, baixas ou transferéncias em relacao a Unidade Administrativa em
vistoriamento, para que ndo aconte¢cam divergéncias a real localizagao dos bens.

Visando o atendimento do principio constitucional da eficiéncia
quando da realizagdo do inventario, os administradores de cada
Secretaria/Unidade Administrativa serao comunicados pelo Setor de Patriménio
da realizagao do inventario para a organizagao interna das Secretarias.

12. ARQUIVAMENTO E DO SISTEMA INFORMATIZADO

O Setor de Patrimbnio é responsavel por manter arquivadas as vias
originais dos Termos de Recebimento, dos Termos de Responsabilidade, dos
Termos de Transferéncia e dos Termos de Baixa, e demais documentacao
presente nos anexos deste manual.

O sistema informatizado deve atender aos requisitos demandados
pela legislagcado vigente disponibilizando, a qualquer tempo, relatorios de bens
agrupados por responsaveis, por agrupamentos contabeis; de inventario
analitico do bem, por secretaria (unidade administrativa/ organograma); de
relacdo dos Termos de Transferéncia, dos Termos de Responsabilidade e dos
Termos de Baixa.

Ainda, o sistema utilizado deve conter rotinas para a realizacdo de
corregbes ou anulagbes por meio de novos registros, assegurando a
inalterabilidade das informacdes originais incluidas apds sua contabilizagéo, de
forma a preservar o registro historico de todos os atos.

Recomendacgao: Devera ser realizada copia de seguranga periddica
da base de dados do sistema informatizado, de forma que permita a sua
recuperacdo em caso de incidente ou falha, sem prejuizo de outros
procedimentos.

13. DISPOSIGOES FINAIS
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Os anexos apresentados neste Manual sdao modelos a serem
utilizados por todos os setores que contenham bens patrimoniais que integrem o
ativo imobilizado do Municipio. A confecgcdo dos impressos anexos a este
Decreto € de responsabilidade do Setor de Patriménio, sendo facultado ainda a
utilizagao de sistema informatizado.

Fica facultado ao Gestor Municipal, Secretarios (as) Diretores (as),
Coordenadores (as) e Titulares da Unidade Administrativa/ Secretaria delegar a
guarda e responsabilidade dos bens patrimoniais méveis e iméveis, que podera
ser formalizada até o nivel de setor ou, ainda, de cargo ou fungao, quando se
referir a servidor publico, se a respectiva estrutura organizacional o comportar.

Recomendacdes:

a) A cada troca de responsavel deve ser realizada a conferéncia dos bens. E de
responsabilidade de cada secretaria comunicar a troca ao Setor de Patriménio,
através de oficio assinado pelo (a) secretario (a) indicando o nome de quem
passara a assumir a responsabilidade. O Setor de Patrimbénio emitira a relacao
de bens para a conferéncia.

b) A cada final de mandato devera ser feita uma relacdo completa dos bens e
elaborada uma ata de transmissdo de bens que sera assinada pelos dois
gestores municipais (0 que entrega a gestdo e o que recebe a gestao);

c) Demais Departamentos E Unidades: Todos os setores e departamento de
todas as Unidades deverdao manter devidamente atualizados, uma pasta fisica
com os respectivos formularios e manuais sobre a responsabilidade e a
movimentacao de bens, para que, a qualquer tempo, a Controladoria Geral do
Municipio ou equipes de inventario ou fiscalizagdo procedam a rotinas de
conferéncia fisica ou documental, sob pena de responsabilizagao.

IMPORTANTE:

e Para o efetivo controle do patrimdnio municipal, em nenhuma hipétese os bens
podem ser transferidos, cedidos, emprestados recolhidos ou qualquer outra
movimentagdo sem a emissédo do Termo de Movimentagao de Bens Patrimoniais
- TMBP (modelo em anexo);

e Ao assumir a responsabilidade por determinado setor o responsavel devera, a
vista do inventario de bens patrimoniais, proceder a conferéncia fisica dos
materiais e, periodicamente repetir a conferéncia;

e S6 podera ser utilizado bem particular nas dependéncias dos locais publicos,
quando expressamente solicitado e autorizado pelo Gestor de cada Secretaria
através do Termo de Permissao de Uso para Bem Particular — TPUBP (modelo
em anexo);

e Para a realizagdo de inventario ou listagem de bens patrimoniais para
reavaliacdo ou baixa, devera ser utilizada a planilha de Levantamento de Bens
Patrimoniais;

e Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por este Manual devera ser
solucionada junto ao Departamento de Patriménio e Departamento de
Contabilidade.
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e Todo servidor é responsavel solidario pelo zelo e guarda dos bens publicos e,
pela comunicagao de qualquer fato relacionado a entrada, saida ou qualquer
movimentacao de bens ao Setor de Patriménio.

e Sobre o anexo Il (Classificacdo de bens que ndo serdo tombados) o Setor
Contabil, juntamente com o Setor de Patriménio, podera incluir ou suprimir bens,
observando sempre o custo beneficio do controle, efetuando a devida
comunicagao interna aos Setores.

e O Controle Interno podera realizar a qualquer tempo fiscalizagcdo sobre os
procedimentos que devem ser observados por todos os servidores.

14. INDICE DE ANEXOS
Fazem parte do presente manual os seguintes anexos:
« Anexo | - Tabela De Classificacdo Dos Bens Com Depreciacdo E Vida Util
Conforme Portaria STN/MF 1.516/2024 (Plano De Contas);
* Anexo Il - Localizagao Para Fixar As Placas/Etiquetas De Identificacao;
* Anexo lll - Registro De Bens Patrimoniais — RBP;
* Anexo IV - Termo De Responsabilidade;
* Anexo V - Termo De Movimentacdo De Bens Patrimoniais — TMBP;
* Anexo VI - Termo De Permissdo De Uso De Bem Publico - TPUBP;
* Anexo VIl - Termo De Permissao De Uso Para Bem Particular;
* Anexo VIII - Termo De Doacéo;
* Anexo IX - Termo De Conclusao De Inventario;
* Anexo X - Comunicagao De Ocorréncia;
* Anexo XI - Termo De Baixa De Bem Patrimonial;
* Anexo Xll - Relatério De Prestacdo De Contas;
* Anexo Xlll - Termo De Movimentagcdo De Bens Patrimoniais — TMBP.
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TABELA DE CLASSIFICACAO DOS BENS COM DEPRECIAGAO E VIDA
UTIL CONFORME PORTARIA STN/MF 1.516/2024 (PLANO DE CONTAS)

ANEXO |

PRAZO ~

CONTA 0 DE vibpA | DEPRECIACAO

(Mascara) U Ee UTIL 1% (ano)

(anos)

1.2.3.0.0.00.00 | Imobilizado

1.2.3.1.0.00.00 | Bens moveis

1.2.3.1.1.00.00 | Bens méveis - consolidagao

1.2.3.1.1.01.00 Maquinas, aparelhos, equipamentos
e ferramentas

1.2.3.1.1.01.01 | Aparelhos de medicao e orientacdo 10 10,00%

12.3.1.1.01.02 |AParelhos e equipamentos  de 20,00%
comunicacéo
Aparelhos, equipamentos e utensilios

1.2.3.1.1.01.03 | médicos, odontolégicos, laboratoriaise| 10 10,00%
hospitalares

12.3.1.1.01.04|AParelhos . e equipamentos para| g 20,00%
esportes e diversées

123110105 Equipamento de proteg¢do, seguranga 10 10,00%
€ Socorro

1.2.3.1.1.01.06 | Maquinas e equipamentos industriais 10 10,00%

1.2.3.1.1.01.07 | Maquinas e equipamentos energéticos| 10 10,00%

1.2.3.1.1.01.08 | Maquinas e equipamentos graficos 10 10,00%

1231.1.01.09 (l;/llcﬁ;?#;nas, ferramentas e utensilios de 10 10,00%

1.2.3.1.1.01.10 | Equipamentos de montaria 10 10,00%

123110112 Eqmpament}os,l pecas e acessorios 5 20.00%
para automoveis

123110113 Equ!pamentos, pecas e acessorios 5 20.00%
maritimos

1.2.3.1.1.01.14 Equa’mlentos, pegas € acessorios| 4 10,00%
aeronauticos

123110115 EqU|pa~mentosA, pecas e acessorios de 10 10,00%
protecao ao voo

12.3.1.1.01.16 | Quipamentos de  mergulho e| g 20,00%
salvamento

12.3.1.1.01.17|EQuipamentos de  manobras e\ 4, 10,00%
patrulhamento

123110118 Eqwlpamentos de protecéo e vigilancia 10 10,00%
ambiental

12311.01.19 Maqumasi ngpamentos e utensilios 10 10,00%
agropecuarios

1.2.3.1.1.01.20 | Maquinas, equipamentos e utensilios| 4, 10,00%
rodoviarios

1.2.3.1.1.01.21 | Equipamentos hidraulicos e elétricos 10 10,00%

12.3.1.1.01.99|0OUtraS  maquinas,  aparelos,| 4, 10,00%
equipamentos e ferramentas
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1.2.3.1.1.02.00 | Bens de informatica
123.1.1.02.01 Equipamentos de processamento de 5 20,00%
dados
12.3.1.1.02.02 |EQuipamentos  de tecnologia da| g 20,00%
informacao
1.2.3.1.1.02.03 | Sistemas aplicativos - softwares Nao Deprecia
1.2.3.1.1.03.00 | Méveis e utensilios
1.2.3.1.1.03.01 | Aparelhos e utensilios domésticos 10 10,00%
1.2.3.1.1.03.02 | Maquinas e utensilios de escritorio 10 10,00%
1.2.3.1.1.03.03 | Mobiliario em geral 10 10,00%
1.2.3.1.1.03.04 | Utensilios em geral 10 10,00%
1.2.3.1.1.04.00 Materiais _cultlfrais, educacionais e
de comunicacgao
1.2.3.1.1.04.01 | Bandeiras, flamulas e insignias 5 20,00%
1.2.3.1.1.04.02 | Colegbes e materiais bibliograficos Nao Deprecia
1.2.3.1.1.04.03 | Discotecas e filmotecas 10 10,00%
1.2.3.1.1.04.04 | Instrumentos musicais e artisticos 5 20,00%
1.2.3.1.1.04.05 | Equipamentos para audio, video e foto 5 20,00%
1.2.3.1.1.04.06 | Obras de arte e pecas para exposi¢cao | Nao Deprecia
12.3.1.1.04.99|OUllOs  materiais  culturais, | 4, 10,00%
educacionais e de comunicagao
1.2.3.1.1.05.00 | Veiculos
1.2.3.1.1.05.01 | Veiculos em geral 10 10,00%
1.2.3.1.1.05.02 | Veiculos ferroviarios 20 5,00%
1.2.3.1.1.05.03 | Veiculos de tragdo mecanica 10 10,00%
1.2.3.1.1.99.00 | Demais bens méveis
1.2.3.1.1.99.99 | Outros bens moveis 10 10,00%
1.2.3.2.0.00.00 | Bens imdveis
1.2.3.2.1.00.00 | Bens imédveis - consolidagao
1.2.3.2.1.01.00 | Bens de uso especial
1.2.3.2.1.01.01 [ Imébveis residenciais 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.02 | Imbveis comerciais 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.03 | Edificios 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.04 | Terrenos/glebas Nao Deprecia
1.2.3.2.1.01.05 | Armazéns/galpdes 20 5,00%
1.2.3.2.1.01.06 | Aquartelamentos 20 5,00%
1.2.3.2.1.01.07 | Aeroportos/estacées/aerddromos 40 2,50%
1.2.3.2.1.01.08 | Imdveis de uso educacional 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.09 | Represas/agudes 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.10 | Fazendas, parques e reservas 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.11 | Imébveis de uso recreativo 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.13 | Museus/palacios 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.14 | Laboratérios/observatorios 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.15 | Hospitais e unidades de saude 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.20 | Cemitérios 40 2,50%
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1.2.3.2.1.01.21 | Estacionamentos e garagens 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.22 | Postos de fiscalizacao 25 4,00%
1.2.3.2.1.01.98 | Outros bens imoveis de uso especial 25 4,00%
1.2.3.2.1.05.00 | Bens de uso comum do povo

1.2.3.2.1.05.01 | Ruas 40 2,50%
1.2.3.2.1.05.02 | Pragas 25 4,00%
1.2.3.2.1.05.03 | Estradas 40 2,50%
1.2.3.2.1.05.04 | Pontes 20 5,00%
1.2.3.2.1.05.05 | Viadutos 20 5,00%

Sistemas de esgoto elou de o

1.2.3.2.1.05.06 abastecimento de Agua 40 2,50%
1.2.3.2.1.05.07 | Sistemas de abastecimento de energia| 40 2,50%
1.2.3.2.1.05.08 | Redes de telecomunicagdes 40 2,50%
1.2.3.2.1.05.09 | Bens do patrimdnio cultural 40 2,50%
1.2.3.2.1.05.99 | Outros bens de uso comum do povo 40 2,50%
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CLASSIFICAGAO DE BENS QUE NAO SERAO TOMBADOS
Considerando os principios durabilidade, fragilidade, permissibilidade,
incorporabilidade, bem como o principio da racionalizagdo do processo
administrativo para a instituigao publica, ou seja, quando o custo do controle n&o
exceder os beneficios que dele decorram. Segue abaixo alguns exemplos de

bens que nao serdo tombados:
RELACAO DE BENS CUJA INCORPORACAO ESTA DISPENSADA POR SE ENQUADRAREM NOS CRITERIOS
EXCLUDENTES
CRITERIO (custo/beneficio; fragilidade; incorporabilidade;
permissibilidade; finalidade; durabilidade).
Economi | Fragilida | Incorpor | Permissi | Finalid | Durabil
cidade de abilidade | bilidade ade idade
X
X

Descrigao/Caracteristicas do Bem

ADAPTADOR DE USB

ADAPTADOR WIRELLES

APARELHO DE TELEFONE DE
MESA/GONDULA

APITO

APOIO PARA PES

BALDE MOP

BANCO PVC

BANCOS PLASTICOS PEQUENOS
BANNER

BARRACAS

BATEDEIRA DOMESTICA

BAU DE FIBRA (P/MOTOCICLETAS)
BOTIJAO DE GAS

BRINQUEDOS INFANTIS DE PEQUENO
PORTE

CADEIRA PVC

CAFETEIRA DOMESTICA

CAIXA DE FERRAMENTAS
CALCULADORA DE BOLSO

CANETA OPTICA

CAPACHO (TAPETE)

CARREGADOR DE PILHAS
CARREGADOR DE TELEFONE
CARRINHO DE MAO

CARTAO DE MEMORIA

CAVALETES

CAVALINHO INFANTIL

CERTIFICADO DIGITAL

CESTOS PARA LIXO DE MESA, COZINHA
CHALEIRA/JARRA ELETRICA
COLCHONETES/COLCHOES
CONEXAO PARA MESAS

CORTINAS

CRONOMETRO DIGITAL

DISPENSER DE ALCOOL EM GEL
DIVISORIA DE AMBIENTE OU ESTAGAO PARA
MANUTENCAO
ESFIGMOMANOMETRO
ESMPREMEDOR DE FRUTAS DOMESTICO
ESPELHOS ATE 2,00m
ESTETOSCOPIO

ESTOJO INOX DE ESTERELIZADOR
EXAUSTORES

EXTINTORES

FERRAMENTAS DE PEQUENO PORTE
FONTE DE ENERGIA PARA PAINES

FURADEIRA E PARAFUSADEIRA DOMESTICA

XXX XXX | X

x

XXX XX X XXX XX XX X[ X|X]| X |X|X

x| X

XXX X[ X

XXX XXX XXX | X | X

XX
X([X|X

XX

XXX XXX X[ XXX
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GARRAFA TERMICA

GRAMPEADOR

XX

GRAVADOR DE CD ROM INTERNO

GRAVADOR DE CD ROM PEQUENO

ILUMINACAO DE EMERGENCIA

JOGO DE FERRAMENTAS

LANTERNA

LANTERNA DE SEGURANCA

XX XX

LICENCA DE SOFTWARE

LIQUIDIFICADOR DOMESTICO

LIVROS

MACACO AUTOMOTIVO

MESA PVC

X([X|X

MOUSE, INCLUSIVE PARA NOTEBOOK

XXX X[ X

MOVEIS ADAPTADOS COM ITENS
"INSERVIVEIS" (BANCOS, PRATELEIRAS, ETC)

ORGANIZADOR DE FOLHAS/CAIXA DE
CORRESPONENCIA PLASTICO OU MADEIRA

x

PA E ENXADA

PEN DRIVE

PERFURADOR

PERSIANAS DE FIBRA / TECIDO / ALUMINIO

X XXX

PLACAS/QUADROS/ESTOJOS DE
HOMENAGEM

PORTA PAPEL HIGIENICO

PORTA VAI E VEM

PROCESSADOR DOMESTICO

SINALIZACAO DE EMERGENCIA

SUPORTE P/DVD

SUPORTE PARA CANHAO DE PROJEGAO
COM FIXACAO NO TETO

SUPORTE PARA MICROONDAS

SUPORTE PARA TV E VIDEO

SUPORTE PLASTICO PARA GARRAFAO DE
AGUA 20 LITROS

SUPORTE RETRATIL PARA TECLADO

SUPORTES PARA NOTEBOOK

TANQUE PLASTICO

TATAME

TECLADO

TERMOMETROS

XX|X|X[X|X]| X | X[X]| X | X|X[X[|X|X| X

XXX X ([ X

TORRADEIRA/SANDUICHEIRA/GRILL/MAQUIN
A DE WAFFLES/ MAQUINA DE CUPCAKES
DOMESTICO

TRIPES E SUPORTES EM GERAL

VARAL DE ROUPAS
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro pelo presente documento que conferi o(s) bem(s) abaixo relacionado(s),
o(s) qual(is) ficara(ao) sob minha guarda para uso em servico.

SECRETARIA:
LOCALIZACAO FiSICA:
Tipo do Bem Caodigo Descrigcao

Total Valor Contabil:

Arroio do Tigre - RS, de de

Nome Completo/ Assinatura

OBS:. Em caso de dano ou desaparecimento do bem, avisar imediatamente o
setor de patrimbnio. Nao efetuar a transferéncia de qualquer bem sem prévia
formalizacao regulamentar.
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TERMO DE MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS — TMBP
TERMO DE MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS - TMBP N°

Unidade Administrativa:

Orgao Usuario:

Responsavel:

Destino:

Solicito a transferéncia do(s) bem (s) abaixo especificado(s) pelo motivo de:

() Transferéncia Definitiva () Transferéncia temporaria
Data devolugao: / /
( ) Transferéncia para Conserto () Solicitagao de Baixa:

1 — Alienagao

2- Antieconémico

3- Descarte/irrecuperavel/inservivel
4 — Ocioso

5 — Extravio/furto

() Transferéncia para Prefeitura por Interesse 6 - Doagao

Situacao do bem:

( )Novo ( )Bom ( )Regular ( )Ruim () Péssimo
N° Registro
Item Patrimonial Especificacdo do Bem
Departamento de
Remetente: Destinatario: Patrimonio
Data:
Data: / / Data: / / / /
Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo

A partir da data supra, transfere-se automaticamente a responsabilidade pela guarda ou uso do bem.
Obs.: Este documento obrigatoriamente devera acompanhar o(s) bem(s) até o seu destino: Emitir 3
(trés) vias: (1) uma para o remetente, (1) uma para o destinatario e (1) uma para Patriménio.
Departamento de Patrimbnio, devidamente assinada pelo remetente e destinatario.
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TERMO DE PERMISSAO DE USO DE BEM PUBLICO (TPUBP)
TERMO DE PERMISSAO DE USO DE BEM PUBLICO (TPUBP)

Eu, , inscrito no CPF n°
e ocupando o] cargo de
, assumo a responsabilidade dos Bens
abaixo descritos, e solicito a permissdo do uso dos mesmos em outros setores
diferentes deste.

Comprometo-me a comunicar imediatamente para a autoridade superior a
ocorréncia de roubo, furto, desaparecimento. Também estou ciente que posso
ser submetido a inquérito administrativo por conduta culposa ou dolosa que
resulte no desaparecimento ou extravio dos bens sob minha responsabilidade,
conforme relagao a seguir:

Orgao:

Centro de Custo:

ITEM | DESCRIGAO N° ESPECIFICAGAO DO BEM

PATRIMONIAL

1

2

3

4

5

Arroio do Tigre - RS, de de

Solicitante Responsavel pela autorizagao Gerente de Patrimonio
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo

Obs.: Este documento obrigatoriamente devera acompanhar o(s) bem(s) até o
seu destino: Emitir 2 (duas) vias: (1) uma para o remetente, (1) uma para
Patriménio.
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TERMO DE PERMISSAO DE USO PARA BEM PARTICULAR

TERMO DE PERMISSAO DE USO PARA BEM PARTICULAR

Eu, , funcionario
publico municipal, matricula n° , ocupante do
cargo de , da PREFEITURA MUNICIPAL xxxxx -

xx, solicito, pelo presente TERMO DE PERMISSAO DE USO PARA BEM
PARTICULAR a autorizagao para o uso dos bens moéveis de minha propriedade
conforme relacdo abaixo, para serem utilizados estritamente neste setor, por

periodo indeterminado.
ITEM BEM OBSERVAGOES

1
2

Responsabilizo-me por qualquer desgaste, dano ou outro sinistro, inclusive furto
e roubo, que venha ocorrer aos mesmos, salvando a Administracéo de qualquer
Onus que possa surgir a este respeito. Comprometo-me informar ao Setor de
Patrimbénio de forma escrita, quando proceder a retirada do bem modvel do
Setor/Instituicdo, seja por minha vontade ou do responsavel pela Entidade,
procedendo assim o término deste Termo.

Em conformidade com esta relagao e ciente de minhas obrigagdes dato e assino

este Termo.
Arroio do Tigre - RS, de de
Solicitante Responsavel pela autorizagao Gerente de Patrimonio
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo
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ANEXO Vil
TERMO DE DOAGAO

TERMO DE DOAGAO

Pelo presente instrumento a(o)

, da Escola

faz, em

conformidade com a legislagao aplicavel ao Programa Dinheiro Direto na Escola

(PDDE) e demais normas pertinentes a matéria, a doacao do(s) bem(ns),

conforme discriminado(s) abaixo, adquirido(s) ou produzido(s) com recursos do

referido Programa, ao(a)

para que seja(m) tombado (s) e incorporado(s) ao seu patriménio publico e

destinado(s) a escola acima identificada, a qual cabe a responsabilidade pela
guarda e conservagao do(s) mesmo(s).

N © DESCRICAO DO NOTA FISCAL |VALOR (R$)

QTDE.

ORD. BEM N.° DATA |UNITARIO TOTAL
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TERMO DE CONCLUSAO DE INVENTARIO

TERMO DE CONCLUSAO DE INVENTARIO
Membros da Comissao de Invent Portaria de nomeagao da Comissao de Inventario:
Ne°.
Data:

Seq. | Unidade Administrativa | DISPON. | UTILIZ. | INDIS. | EXTRA. | TOTAIS

Totais

Declaramos que os totais acima registrados sdo verdadeiros e que as
providéncias cabiveis serdo tomadas para que ocorra devido tratamento aos
bens extraviados.

Arroio do Tigre - RS, de de
Solicitante Responsavel pela autorizagao Gerente de Patrimonio
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo
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COMUNICACAO DE OCORRENCIA

COMUNICACAO DE OCORRENCIAN® |
PEDIDO DE BAIXA N° __ |

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO:

NOME: CPF:
MATRICULA: CARGO:

UNIDADE: DEPARTAMENTO:
E-MAIL: DDD/TELEFONE:

2. DADOS DA OCORRENCIA:

( ) FURTO ESPECIFICACAQ DO N° DO VALOR:
( ) DANO BEM ATINGIDO: PATRIMONIO:
( ) EXTRAVIO

BOLETIM DE OCORRENCIA:

DATA DA OCORRENCIA:

LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)

DESCRICAO DOS FATOS: Proc.

Solicitamos a Baixa Patrimonial dos materiais acima discriminados, pelas razdes
supramencionadas, conforme constam nos documentos anexos. (anexar boletim
de ocorréncia e demais documentos pertinentes.

Assumo inteira responsabilidade pelas informacdes dadas acima.

DATA: /| | DATA: /| |
Responsavel pela carga do Bem Ass. Diretor da Unidade
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
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TERMO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL
TERMO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL N° /

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO:

PROCESSO: OCORRENCIA: ( )JFURTO
( ) EXTRAVIO
( ) DANO
IDENTIFICACAO DO CARGO:
SERVIDOR:
SECRETARIA: DEPARTAMENTO:

2. IDENTIFICAGAO DOS BENS:
ESPECIFICACAO DO BEM ATINGIDO N° DO PATRIMONIO VALOR (R$)

3. RESUMO DA CONCLUSAO DO PROCESSO:

( ) O fato descrito no processo acima, demonstra que ha a ocorréncia de fatores
supervenientes, que independeram da ag¢ao do servidor, de modo que se
recomenda o encerramento da presente apuragao e o encaminhamento destes
autos ao setor responsavel pela diretoria de contabilidade e patrimdnio para
prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais e contabeis internos.
Devendo ser recomendado para que a Administragdo adote medidas de
segurancga mais adequadas.

( ) O fato descrito no processo acima, que ocasionou o extravio/dano ao bem
publico decorreu do uso regular deste e/ou de fatores que independeram da agao
do agente, de modo que se recomenda o encerramento da presente apuracao e
o0 encaminhamento destes autos ao setor responsavel pela geréncia de bens e
materiais para prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais
internos.

( ) O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta
dolosa do servidor publico envolvido, de modo que se recomenda a apuracéo de
responsabilidade, nos termos do estatuto dos servidores.

4. DAS PROVIDENCIAS DO TERMO:

Proponho a baixa do Autorizo a baixa na forma proposta, | Procedidos os registros
material acima. obedecidos os tramites legais. de baixa.

Data / / Data / / Data / /
Presidente da Comissao Prefeito/Secretario Contabilidade
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ANEXO Xii

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS PERIODO DE:
Unidade Administrativa:

Orgéo Usuario:

Responsavel:

Envio o Controle de Prestacdo de Contas de Bens Moveis conforme consta
abaixo, identificando:

_— Forma .

Descricao do| Retirada/ | b4t Origem |Destino Motivo

Item Baixa
Ingresso

Item |Placa

Declaro que as informacgdes acima sao verdadeiras e solicito a atualizagao do
Termo de Responsabilidade com a relagao carga.
Os demais itens constantes no respectivo Termo nao sofreram alteragao.

Arroio do Tigre - RS, de de
Solicitante Responsavel pela autorizagao Gerente de Patrimonio
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo
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ANEXO Xl
TERMO DE MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS - TMBP
TERMO DE MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS - TMBP  n°
Unidade Administrativa:
Orgao Usuario:
Responsavel:
Para:
Responsavel:
Assunto:
( ) Transferéncia Definitiva ( ) Solicitacdo de Baixa ( ) Transferéncia para Conserto
() Transferéncia com prazo determinado / /
ltem N° Patrimonio Especificacdo do Bem
Arroio do Tigre - RS, de de
Solicitante Responsavel pela autorizagao Gerente de Patrimonio
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo
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