PUBLICADO EM:
DATA 04 1 124 2095

Secretaria Camara Municipal
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL. pas =t
. LEGISLATIVO MUNICIPAL,
CAMARA MUNICIPAL DE LAGOAO

RESOLUCAO N° 010/2025

APROVA O “MANUAL DO PATRIMONIO” DA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES DE LAGOAO/RS, E
DETERMINA O CUMPRIMENTO DE SUAS NORMAS E
PROCEDIMENTOS.

ELIANDRO DALEASTT, Presidente da Cémara Municipal de Vereadores de
Lagoé&o, Estado do o Grande do Sul, no uso de suas atribui¢des.

CONSIDERANDO 2 padronizagdo e a adocio obrigatéria das Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico:

CONSIDERANDO 32 obrigatoriedade em apurar e atualizar 0 Patriménio Publico e os
valores registrados pela Contabilidade:

CONSIDERANDO 2 necessidade de regulamentar, racionalizar e uniformizar os
procedimentos administrativos, para um perfeito controle de registro, identificacéo,
localizacéo, movimentagéo e preservacéo de todos os bens da Camara Municipal
de Vereadores de Lago&@o/RS, bem como para a fixagéo das responsabilidades por
Seu uso e conservagao.

CONSIDERANDO a existéncia de rotinas informais de servico que, ndo obstante,
sua eficiéncia inicial j& nfo satisfaz e exige uma reformulacdo e uma
regulamentagdo mais formal e abrangente, de modo a que fiquem vinculados e
atingidos todos os setores da Camara Municipal de Vereadores de Lagodo/RS,
atribuindo a cada um, indistintamente, normas e procedimentos relativos ao
Patriménio.
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RESOLVE:

Art. 1° - Fica instituido o “Manual de Critérios e Procedimentos para Registro e
Atualizagéo do Patriménio” segundo Procedimentos Especificos adotados a serem
implementados no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Lagodo/RS, e
normas administrativas visando ao controle da movimentacdo dos bens patrimoniais,
em que se definem as atribuiges e responsabilidades dos servidores municipais, de
acordo com o artigo 116 da Lei Federal n° 8.1 12/1990, a serem seguidos por todos
Oos setores da Camara, no que tange a requisigdo, movimentag&o, uso e
conservacéo de seus bens patrimoniais que integram esta Resolucao.

Art. 2° - Todos os servidores responsaveis pelos diversos setores administrativos da
Camara, devem seguir as normas dispostas no Manual do Patriménio.

Art. 3° - Inicia-se o cumprimento integral das normas e procedimentos aprovados
nesta Resolugdo e constantes do “Manual de Procedimentos para Registro e
Atualizac&o do Patriménio”, a partir da data de publicacéo do presente instrumento.
Art. 4° - Os bens patrimoniais da Céamara, serdo administrados e controlados em
conformidade com a legislacdo a matéria e ao que dispde esta Resolucio.

Art. 5° - Para o registro dos bens patrimoniais méveis o Setor de Material e
Patriménio observara os critérios utilizados pelo Setor de Contabilidade para
caracteriza-lo como Ativo Permanente.

Art. 7° - O Setor de Patriménio de posse de documentos habeis (nota fiscal, nota de
empenho, termo de transferéncia e termo de doacdo) e demais documentos
comprobatorios da aquisicdo da propriedade fara a incorporagdo 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 méveis devera ter sua entrada pelo Setor
de Patriménio, que fard o cadastro e o registro da responsabilidade pelo uso do
bem.
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§ 3° - As copias de nota de empenho, nota fiscal, termo de garantia e demais
documentos pertinentes ao bem adquirido deverdo ser arquivados em pasta propria,
sob guarda do Setor de Patriménio.

Art. 8° - Quando da destinagdo do bem ao usuario cabe ao Setor de Patriménio
registrar a responsabilidade pelo uso do bem através de Termo de
Responsabilidade — TRP (modelo em anexo).

Art. 9° - Para registrar a movimentac@o dos bens (interna e externa) cada Unidade
Administrativa deve utilizar o Termo de Movimentacdo Patrimonial = TMP (modelo
em anexo), transferindo a responsabilidade pelo uso do bem.

Art. 10° - S&o atribuicbes do Setor de Patriménio:

| — Manter atualizado os registros do patriménio, cadasirando de imediato toda e
qualquer movimentacéo de bens méveis;

Il — Proceder tempestivamente a qualquer alteracdo cadastral decorrente de
informagbes dos responsaveis ou por inventarios:

Il — Elaborar plano de manutengdo preventiva dos bens moveis;

IV —Organizar a documentacéo geral dos bens patrimoniais, inclusive quanto ao
licenciamento de veiculos, seguro obrigatério anual, documentos relativos a
garantias de fabricag&o e registro de transferéncias:

V — Solicitar aos setores a documentagdo e informagdes necessarias =0
desempenho de sua funcdo, 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. 11° - Esta Resolug3o entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposi¢cbes em contrario.

Municipio de Lagodo, 01 de Dezembro de 2025.
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ELI%NDRO DALEASTT

Presidente da Camara

Registre-se e Publique-se.

Secretario(a)
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1 OBJETIVO E CAMPO DE APLICACAO

Este manual foj concebido com a finalidade de disciplinar, normatizar, e orientar
0s profissionais do DEPARTAMENTO DE CONTROLE PATRIMONIAL quanto aos
procedimentos adotados na atividade de registro e atualizac&o do ativo imobilizado
(bens méveis) junto ao sistema interno utilizado, bem como a fundamentacdo legal
para a realizacéo de tais procedimentos;

A perfeita compreensso deste manual é fundamental para a execucdo das
atividades do DEPARTAMENTO DE CONTROLE  PATRIMONIAL e,
consequentemente, contribuira para a melhor eficiéncia de todo o sistema de
registro, controle e atualizagcdo do atjvo imobilizado, além de regulamentar o fluxo
operacional de movimentacdo dos bens moveis da Camara Municipal de
Vereadores:

Atender legalmente, em sua totalidade, os dispositivos contidos no Artigos 94,
95, 96 e 106 da Lej Federal n° 4.320/1964, o artigo 116 da Lei Federal n°
8.112/1990, a Lei Federal n° 14.133/2021, 0 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 todos os
setores vinculados a Camara Municipal de Vereadores, bem como dos
terceirizados e todo e qualquer servidor efetivo ou ndo, que utilizam todo e qualquer
bem publico, em virtude do que destaca a Lei Federal n° 8.1 12/1990, art. 116, inciso
VIl
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“Art. 116. Séo deveres do servidor:
(-..) VIl — zelar pela economia do material e 5 conservagao do
patriménio pdblico;”

Nesse sentido, entende-se que ‘“todo servidor publico poderd ser
responsabilizado administrativamente e juridicamente pelo desaparecimento ou
dano ao material que lhe for confiado para guarda efou uso, bem como pelo dano
que, dolosa ou Culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua
guarda e responsabilidade.”

3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Existe uma hierarquia para a legislacdo aplicada aos procedimentos adotados
para o registro e atualizagio do ativo imobilizado — bens méveis. 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, RESOLUCOES E PORTARIAS DO TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO

DECRETOS, LEISE INSTRUGOES NORMATIVAS MUNICIPAIS

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;

Q o T o
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e. INSTRUCOES NORMATIVAS, RESOLUCOES E PORTARIAS DO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADOQ;

f. DECRETOS, LEISE INSTRUCOES NORMATIVAS MUNICIPAIS:

4 TERMOS E CONCEITOS
Para fins deste Manual considera-se:

Orgdo Publico: S&o centros de competéncia instituidos para o desempenho de
funcdes estatais, através de seus agentes, cuja atuacdo & imputada a pessoa
juridica a que pertence.

Unidades Orcamentarias: & qualquer unidade, auténoma ou n&o, que possuam ou
nao, responsabilidade de uma parcela do Orgamento do Governo.

Secretaria/ Organogramas: sio as secretarias elencadas no organograma

municipal.

Centros de Custos/Setores: S3o os departamentos dentro de cads secretaria.

Localizacdo Fisica: sdo os espagos fisicos (local/sala) que existe dentro de cada

Centro de Custo/Setor.

Bens Patrimoniais: Consideram-se bens patrimoniais os bens moveis sob

responsabilidade do érgéo que possui seus beneficios, riscos e controle.

Tombamento/incorporacio: Agéo de registrar com etiqueta/placa de identificacéo

devidamente numerada os bens patrimoniais com a finalidade de controla-los e
preserva-los, incorporando-os (reconhecendo-0s) e mantendo os mesmos em um
cadastro sistematizado.
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Transferéncia: modalidade de movimentagcdo de material, com troca de

responsabilidade, de uma unidade organizacional para outra, dentro do mesmo
orgéo ou entidade;

Transferéncia Externa: quando realizada entre 6rgéos/ entidades diferentes.

Transferéncia Interna: quando realizada entre unidades organizacionais, dentro do
~tdansterencia interna:
mesmo org&o ou entidade:

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.

Alienacéo: A alienacio de bens publicos ocorre quando a Administragdo dos bens
publicos admite unicamente sua utilizacéo e conservagdo segundo a destinacdo
natural ou legal de cada item. No sentido amplo, os bens publicos devem ser
alienados quando se comprovarem inserviveis ao dominio publico.

Leildo: é modalidade de licitacdo para alienacio 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;

Licitacdo: é o procedimento administrativo formal em que a Administracdo Publica
convoca, mediante condigdes estabelecidas em ato proprio, empresas interessadas

na apresentacéo de propostas para o oferecimento de bens e Servigos.

Dotacdo Orcamentaria: Soma de importancias consignadas no orgamento para

atender ao pagamento de certa ordem de servicos publicos. Toda e qualquer verba
prevista como despesa em orcamentos publicos e destinada a fins especificos.
Qualquer tipo de pPagamento que n3o tenha dotagdo especifica s6 pode ser
realizado se for criada uma verba nova ou dotag&o nova para suprir a despesa
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Balancete: E 3 demonstragdo contabil destinada a evidenciar, qualitativa e

quantitativamente, numa determinada data, a posi¢éo patrimonial e financeira da
Entidade.

Inventario: Cadastro de todos os bens patrimoniais da Camara Municipal de
Vereadores, configurando-se na relacdo dos bens registrados pela Contabilidade
Geral mensurado em valores sintéticos constantes do Balanco Patrimonial e com
indicagdo dos elementos necessarios para a perfeita Caracterizagdo de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracZo, todos os bens

moveis que compdem o patriménio publico municipal devem ser submetidos ao
inventario.

Conciliacio Contabil X _Patrimonial: Conferéncia oy saneamento entre os

relatérios emitidos pelo patriménio e os relatérios da contabilidade.

Valor de Aquisicdo: soma do preco de compra de bem com os gastos suportados
direta ou indiretamente para coloca-lo em condicéo de uso;

Valor Bruto Contabil: valor do bem registrado na contabilidade, em determinada

data, sem a dedugéo da correspondente depreciacéo, amortizac3o ou exaustdo
acumulada;

Valor_Liquido Contabil: E o valor do bem registrado na Contabilidade, em

determinada data, deduzido da correspondente depreciagéo, amortizacdo ou
exaustdo acumulada, bem como das perdas acumuladas por redugdo ao valor
recuperavel.

Classe de Ativo Imobilizado: Representa um agrupamento de ativos de natureza

ou funcdo similares nas Operagbes da entidade, que é evidenciado como um Unico
item para fins de divuigagdo nas demonstragbes contabeis.
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Custo do Ativo: E o montante gasto ou o valor necessario para adquirir um ativo na
data da sua aquisicdo ou construcdo.

Ativo Imobilizado: E o item tangivel que e mantido para o uso na producdo ou
fornecimento de bens Ou servicos, ou para fins administrativos, inclusive os

decorrentes de operagbes que transfiram Para a entidade os beneficios, riscos e
controle desses bens, cuja utilizacio se dara por mais de um periodo.

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 transacdo nao
for¢ada entre participantes do mercado na data de mensuracao.

Amortizacio: reducdo do valor aplicado na aquisicao 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:

Depreciacdo: E a reducgéo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, agdo da natureza oy obsolescéncia.

Exaustio: E a reducéo do valor, decorrente da exploragéo dos recursos minerais,

florestais e outros recursos naturais esgotaveis.

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

seu valor residual;

Valor Residual de um Ativo: E o valor estimado que a entidade obteria com a

alienag&o do ativo, caso o ativo ja tivesse a idade, a condigcdo esperada e o tempo
de uso esperados para o fim de sua vida dtil. O calculo do valor residual é efetuado
por estimativa, sendo seu valor determinado antes do inicio da depreciacdo. Assim,
0 valor residual seria o valor de mercado depois de efetuada toda a depreciacdo. O
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valor residual é determinado para que a depreciagcéo nao seja incidente em cem por
cento do valor do bem, e desta forma nso sejam registradas variacdes patrimoniais
diminutivas além das realmente incorridas.

Vida Util: E o periodo durante o qual a entidade espera utilizar o ativo, ou nimero
de unidade de produgédo ou de unidades semelhantes que a entidade espera obter
pela utilizacdo do ativo.

Comisséo_especial de avaliacdo e reavaliagdo: a comissdo de avaliacdo 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 evidenciagdo dos bens.

Avaliacdo Patrimonial: a atribuicdo de um valor monetario a item, do ativo ou

passivo, cuja obtengdo decorreu de julgamento fundado em consenso entre as
partes, e gque traduza, com razoabilidade, o processo de evidenciagdo dos atos e

frutos da administracao.

Mensuracio: a constatacéo de valor monetario para itens do ativo e do passivo
decorrente da aplicagdo de procedimentos técnicos suportados em analises

qualitativas e quantitativas;

Reavaliacéo: adogdo do valor de mercado ou fixado pela Comiss&o especial de

avaliacéo e reavaliag&o para bens do ativo, quando esse for superior ao valor liguido
contabil;

Valor Recuperavel: valor de mercado de um ativo menos o custo para a sua

alienagéo, ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso
futuro desse ativo nas suas operagdes, o que for maior;
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Reducéo ao Valor Recuperavel: ¢ a redugdo nos beneficios econdmicos futuros oy
no potencial de servicos de um ativo que reflete o declinio na sua utilidade, além do
reconhecimento sistematico por meio da depreciacio.

Valor da Reavaliacdo ou Valor da Reducido do Ativo a Valor Recuperavel: a

diferenca entre o valor liquido contébil do bem e o valor de mercado ou de
consenso, com base em laudo técnico.

Laudo_técnico: documento habil, com as informages necessarias ao registro
contabil, contendo, ao menos, os dados de identificacdo do bem, metodologia
utilizada, valor de avaliagdo ou reavaliagdo, reducdo do valor recuperavel, a
depreciacdo, a amortizac&o e a exaustio dos bens do ativo.

Comissao especial de Inventario: 3 Comissdo inventariante é quem deve executar
o levantamento fisico dos bens maveis permanentes.

Entidade Especializada: empresa especializada (contratada) que demonstre
possuir experiéncia na inventariagdo de patriménio publico, para realizar as

atividades previstas no presente decreto.

Técnico Perito: é 2 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 méveis.

Incorporacio: a incluso de um bem no acervo patrimonial da entidade, bem como
a adicdo do seu valor & conta do ativo imobilizado da Contadoria.

Bem ocioso: quando o bem, embora em perfeitas condigbes de uso, ndo estiver

sendo aproveitado.
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Bem inservivel: bens sucateados, danificados ou obsoletos que ndo sejam mais

capazes de cumprir com a sua funcéo principal, e que, portanto, possam ser
vendidos ou doados pela administragdo publica municipal.

Bens dados em cedéncia: bens de propriedade da Camara Municipal de

Vereadores e que, por interesse publico, foram cedidos para uso de terceiros,
mediante termo de acordo ou contrato.

Bens recebidos em cedéncia: bens de propriedade de terceiros e que, por

interesse publicos, foram solicitados para uso da Camara Municipal de
Vereadores, mediante termo de acordo ou contrato.

Bem intangivel: bem que n3o possui forma fisica, mas que tenha valor econdémico.
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.

Setor de Patriménio: é a Unidade Administrativa Ou o servidor responsavel pelo

registro do ingresso, movimentacdo e baixa de bens de natureza permanente.

Sistema Patrimonial: sistema informatizado destinado ao registro do ingresso,

movimentagdo, baixa, valorizagdes e desvalorizacdes dos bens de natureza
permanente.

5 DESCRIGAO DO PROCESSO

5.1 CLASSIFICAGAO DOS BENS

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

Quanto ao Dominio os bens sdo classificados em Bens Préprios Contabilizados e
Bens de Terceiro.

Bens Préprios Contabilizados: Sao considerados Bens Proprios
Contabilizados aqueles para os quais deve ser gerado um nUmero de
tombamento e incorporado ao patrimbnio da Camara Municipal de
Vereadores, tendo este sido obtido por modalidades de aquisicdo como
compra por empenho, doag&o, permuta, adjudicacao, dentre outros.

Bens de Terceiros: Sao considerados Bens de Terceiros aqueles recebidos
em comodato, empréstimo, ou locagdo e que nio compdem o acervo
patrimonial da Camara Municipal de Vereadores, podendo neste caso,
receber um ndmero de tombamento.

5.1.2 QUANTO A NATUREZA

Quanto & Natureza os bens sdo classificados em Bens Tangiveis, Bens

Moveis, Bens Permanentes, Bens de Consumo e Bens Intangiveis.

Bens Tangiveis: S30 considerados Bens Tangiveis os bens constituidos por
patrimdnio mensuravel fisicamente, tais como maquinas, equipamentos,
veiculos, etc.

Bens Intangiveis: SZo considerados Bens Intangiveis os bens constituidos
por patriménio ndo mensuravel fisicamente, tais como linhas telefonicas,
marcas e patentes.

Bens Mdveis: Compreende os bens que tém existéncia material e gue
podem ser transportados por movimento préprio ou removidos por forga
alheia sem alteragdo da substancia ou da destinagdo econdémico-social. Sio
exemplos de bens moéveis as maquinas, aparelhos, equipamentos,
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ferramentas, bens de informatica (equipamentos de processamento de dados
e de tecnologia da informacg&o), moéveis e utensilios, materiais culturais,
educacionais e de comunicagdo, veiculos, bens moveis em andamento,
dentre outros.

e Bens Permanentes: Devido 3 falta de critério uniforme, o § 2° do art. 15 da
Lei n° 4.320/1964 diferencia O material permanente do materia| de consumo,
com base na duracido do material (dois anos):

“§2° Para efeito de classificacdo da despesa, considera-se
material permanente o de duragéo 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, sdo considerados
Bens Permanentes aqueles que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, efou 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 Edico.

e Bens de Consumo: S3o 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 utilizagéo 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 condic6es de

funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

b. Critério da Fragilidade: se sua estrutura for quebradica,
deformével ou danificével,

caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua
identidade ou funcionalidade;

c. Critério da Perecibilidade: se ests sujeito a modificagtes
(quimicas ou fisicas) ou se deteriora

Ou perde sua caracteristica pelo uso normal;
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d. Critério da Incorporabilidade: se ests destinado &
incorporagéo a outro bem, e néo pode ser

retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do
principal. Pode ser utilizado

para a constituigdo de novos bens, melhoria ou adicbes
complementares de bens em

utilizagdo (sendo classificado como 4. 4.90.30), ou para a
reposicédo de pecas para manutencéo

do seu uso normal que contenham a mesma configuracéo
(sendo classificado como

3.3.90.30);

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

conforme estabelecido no item 4.6.1.1. Material Permanente X Material de
Consumo, MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pdblico — 112
Edicéo.

5.1.3 QUANTO AO ESTADO FiSICO DOS BENS

Quanto ao Estado Fisico os bens sgo classificados em Bens Serviveis, Bens
Inserviveis, Bens Obsoletos, Bens Ociosos, Bens Antieconémicos, Bens
Irrecuperaveis.

Bens Serviveis: Sdo considerados Bens Serviveis os bens moéveis que integram o
acervo patrimonial da Camara Municipal de Vereadores, os quais sdo de uso
indispensavel & prestacdo do servigo publico. De acordo com a sistemaética 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 conservacao destes bens.

Bens Inserviveis: S3o considerados Bens Inserviveis os bens que perderam a
serventia para a administrag8o publica, por se tornarem inviaveis na utilizacdo em
qualquer atividade relacionada ao servico prestado. Estes bens, ao adquirirem esse

tipo de classificacdo ou status, estdo aptos a serem recolhidos ao depésito e
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sofrerem alienagdo. Esses bens podem ainda ser alienados através de venda ou
doagéo, sendo que a venda somente podera ocorrer por leildo.

Bens Obsoletos: Szo considerados Bens Obsoletos aqueles tidos como arcaicos,
levando em consideracdo os avancos tecnologicos, razdo pela qual cairam em
desuso.

Bens Ociosos: Sio considerados Bens Ociosos aqueles que se se encontram em
perfeitas condi¢bes de uso, mas ndo estio sendo utilizados.

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

Bens irrecuperaveis: S3o considerados Bens Irrecuperaveis aqueles gue ndo
podem mais ser utilizados para o fim a que se destinavam devido & perda de suas
caracteristicas.

Outros tipos de Classificagio de Bens: O Sistema Informatizado de Patriménio
traz ainda outras formas de classificar os bens quanto ao seu estado de
conservagéo: étimo, bom, regular, ruim e péssimo. Em suma, a classificagdo aqui
apresentada, tem como objetivo auxiliar os gestores e operadores da Area
patrimonial no controle e monitoramento dos bens.

5.2 CLASSIFICAGAO DE BENS PERMANENTES

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

CRITERIO JUSTIFICATIVA
Quando o material pelo uso normal perde ou tém reduzidas as
Durabilidade suas condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de 2(dois)
anos.

sua identidade;

Quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se

Permissibilidade . e
deteriora ou perde sua caracteristica normal;

Quando destinado 3 incorporagéo a outro bem, nao podendo ser

Incorporabilidade ; e S o
2 retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

Finalidade Quando adquirido para distribuicao gratuita;

Cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser quebradico ou
Fragilidade deformavel, caracterizando-se pela irrespirabilidade e/ou perda de

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

b) Cuja nova vida dtil seja inferior a 2 (dois) anos;
¢) Cuja avaliagdo 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 disposictes 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 relagdo custo/beneficio.
Para facilitar e padronizar a classificacdo dos bens consta em anexo:
Anexo I: Classificacdo de bens: conforme Portaria STN/MF N° 1.516, de 24
de setembro de 2024 (Plano de Contas); e
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nao removiveis do bem, sempre com relacdo a quem olha O movel.
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. Ndo sendo possivel a fixacio 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: & 0 documento que identifica os bens por
unidade dentro de um 6rgéo, assim como o responsavel por estes bens;

¢) Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais - TTBP: é o documento
que registra e controla os deslocamentos definitivos oy temporarios dos bens entre
as unidades da Camara Municipal de Vereadores, assim como as movimentacdes
externas;

d) Termo de Permissio de Uso de Bem Piiblico— TPU: é o documento
destinado para formalizar a cedéncia de bens moéveis para terceiros:
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e) Termo de Permissio de Uso para Bem Particular - TPUBP: & o]
documento que registra a utilizacdo de bem particular nas dependéncias Publicas
Municipais (Anexo VII);

f) Termo de Cessio de Uso ou Empréstimo - TCUE: Termo de Cessao de
Uso ou Empréstimo (Anexo Vill);

f) Termo de doagio: ¢ o documento utilizado para formalizar as doacées de
bens que sdo realizadas pela Camara Municipal de Vereadores, tendo sempre
como recebedoras instituicées filantropicas ou organizagtes 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 inutilizagéo, extravio, furto, roubo, alienagdo, doagdo 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 movimentacdes, a baixa de bens por alienacdes e doacgbes, dentre
outras. Devido ao grande volume de bens integrantes do patriménio da Camara
Municipal de Vereadores, este Sistema possibilita maior Seguranca a prestacio de
informacées sobre o acervo existente;

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

6 ROTINAS E PROCEDIMENTOS
O ingresso de bens permanentes no acervo patrimonial da Camara
Municipal de Vereadores ocorre mediante compra, doacado, permuta producéo

propria, reproducio, reposigo, reativacio e afins.
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Todos os bens permanentes ingressados no acervo patrimonial da Camara
Municipal de Vereadores que, pelo principio da racionalizacdo do processo
administrativo, devam ser controlados com ndmero patrimonial, serdo recebidos,
quando necessério, de forma proviséria e definitiva, etiquetados e registrados no
sistema informatizado patrimonial.

6.1 AQUISICAO DE BENS

Toda a aquisic8o de bens méveis do ativo permanente devera estar prevista
na LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias) e no Orcamento 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 alteragdes ou outra que venha substitui-la.

Toda aquisicdo de bens do ativo permanente devera ser feita por meio de
requisicéo de compra eletrénica.

Toda aquisicio de Bens do ativo permanente deve obrigatoriamente ser

informada ao Departamento de Patriménio, respeitando os sequintes
procedimentos:

6.2 RECEBIMENTO DO BEM
Os bens/materiais deverdo ser conferidos no ato da entrega, caso nio seja

possivel conferir de forma detalhada, atestar o recebimento provisério no
comprovante de entrega e convocar o requerente para que faca a conferéncia, a fim
de atestar se esta de acordo com a solicitagéo e/ou as especificagdes do respectivo
edital.

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

Il - em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumadria, pefo responsavel por
Seu acompanhamento e fiscalizag&o, com verificacdo posterior
da conformidade do material com as exigéncias cornfratuais;

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

§ 7° O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em
parte, quando estiver em desacordo com o contrato.

§ 3° Os prazos e os méfodos para a realizagdo dos
recebimentos provisério e definitivo  sero definidos em
regulamento ou no contrato.”

6.2.1 RECEBIMENTO DE BENS POR DOAGAO

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

O Departamento de Patriménio providenciard, caso nio tenha o valor, a
comunicagéo e solicitacio para que a Comissédo de Avaliagdo proceda a respectiva
avaliagdo, para entdo 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) SO podera receber os bens que estiverem acompanhados de suas
respectivas notas fiscais, nas quais deverdo estar discriminados todos os
bens recebidos;
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b) Sempre que a nota fiscal vier em conjunto, ndo identificando separadamente

bem a bem, o recebedor devers 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 a0

Departamento de Patriménio, para que este possa providenciar 0

emplacamento individual de cada bem:;

¢) Nenhum bem poders 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 nio estiverem com a Etiqueta de
Identificagdo, devera preencher o Registro de Bem Patrimonial (RBP) e encaminhar
uma copia ao Departamento de Patriménio. (Anexo V).

Apbs a conferéncia do bem, estando o0 mesmo de acordo com o solicitado, o
responsavel atestard a Nota Fiscal, indicard o destino e encaminhara para o Setor
Contabil e Departamento de Patriménio, para providenciar o tombamento e a
respectiva incorporacéo ao patriménio da Camara Municipal de Vereadores

6.3 CONFERENCIA E TOMBAMENTO/FIXACAO DA ETIQUETA DE
IDENTIFICAGAOQ

Estando o bem patrimonial em conformidade, o responsavel fixara a plaqueta
de identificagio no bem, em local visivel e de facil acesso, observando sempre
que possivel o indicado no Anexo III deste manual, em seguida, realizara o registro
fotografico do bem e da etiqueta patrimonial, e posteriormente identificara na
respectiva nota fiscal o nimero de identificacdo e realizari o tombamento no
sistema de patriménio.

O responsavel pela guarda e uso do bem devera certificar-se de que a
identificagdo (etiqueta de numeracao patrimonial) ficou bem colada e de facil
visualizagdo, sem sobreposicdo de informagées contidas nas etiquetas de fabrica,
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COmMo 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 razdo
do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagcdo podera ser realizada
mediante gravagao, pintura, entalhe ou outros meios que se mostrem convenientes.
As formas de identificacdo que se mostrem alternativas as etiquetas padronizadas
deverdo ser relacionadas pelo Setor de Patriménio por meio de formulario
especifico, que contera a descrigéo dos bens, o nimero patrimonial e o tipo de
plaqueta empregado.

Importante: N&o deve haver mais de uma plaqueta por bem.

6.3.1 BENS controlados por relacdo de carga

A relacéo de carga é o arrolamento de todos os materiais que nao satisfazem
as condi¢bes para controle patrimonial e registro no ativo permanente da entidade,
mas que precisam de controle quanto ao seu uso e conservacéo. A responsabilidade
pelo controle destes bens é da Divisdo 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 Patriménio. A retirada ndo autorizada de bem em
controle de carga que implique a reducdo de quantidade, oriunda de negligéncia,
impericia ou imprudéncia, deve ser notificada pela Divisdo de Patriménio a
administragéo da secretaria e a Controladoria Geral. A auséncia imotivada de bens
em relacdo de carga no setor exige a imediata reposicao pela administragdo as suas
expensas.

6.4 CADASTRO DE BENS NO SISTEMA INFORMATIZADO
O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a alimentagéo dos
dados no sistema informatizado. O cadastro & atribuicdo exclusiva do Setor de

Patriménio, mediante a utilizagdo de usuario e senha individualizados
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O Departamento de Patriménio, de posse da Nota Fiscal, devers efetuar o
cadastramento no Sistema Informatizado de Patriménio deste novo bem, inserindo a
descricdo do bem, valor, ndmero da Nota de Empenho e Nota Fiscal (NF),
Responsavel, Centro de Custo, Localizagso Fisica, conta de depreciacédo, taxa de
depreciagéo e vida (til conforme a tabela em anexo.

Obs.: Caso a NF nio apresente a descrigéo detalhada do bem, o Departamento de
Patriménio podera obter as informacbes faltantes e alterar posteriormente 3
descricdo do bem patrimonial mencionado.

Recomendacio: A perfeita Caracterizago dos bens moveis deve contemplar a

indicac&o das caracteristicas fisicas do bem, das medidas, da marca, do modelo, do
tipo, do nimero de série ou numeracé&o de fabrica, quando existentes, das cores e,
quando pertinente, do material de fabricag@o e demais informacdes especificas que
$e mostrem necessarias.

6.5 BENS DE TERCEIROS OU EM COMODATO

Todos os bens que ndo tém a titularidade da administracdo publica municipal e
que estdo sendo utilizados a servico da Camara Municipal de Vereadores, sio
considerados de terceiros.

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

Somente serdo admitidos os bens de terceiros que tiverem documentacio

especifica e reqular, guando se tratar de bens de terceiros trazidos por

servidores, os mesmos sé boderdo ser recebidos e usados nas unidades da
ser —170S © usados nas unidades da

Camara Municipal de Vereadores, se tiverem sido autorizados pela autoridade

competente por meio do Termo de Permissdo de Uso de Bem Particular —

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodo - RS
Tel.: (51) 3765-1169 www.camaralagoao.com.br— e-mail: lagoao@via-rs.net







! \
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL,

. LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE LAGOAQO

TPUBP (anexo VII) e registrado_pelo Departamento de Patriménio, sendo ) a

manutencdo desses bens de Unica e exclusiva responsabilidade e custeio do
proprio terceiro.

6.6 MOVIMENTACAO DOS BENS
Os bens poderao ser movimentados para:
a) Transferéncias internas: temporaria ou definitiva;
b) Transferéncias externas: manutenc¢édo, conserto, empréstimo:;
¢) Transferéncia para baixa: a incorporagdo ou retirada de um bem do acervo
patrimonial da Camara Municipal de Vereadores:

Nenhum bem patrimonial podera ser movimentado sem a emissdo do Termo
de Movimentagdo de Bens Patrimoniais — TMBP (modelo em anexo);

Sempre gue for necessaria a realizacdo de movimentacio de bens, o
responsavel pelo departamento que ir4 transferir o respectivo bem, devera
preencher o Termo em trés vias, devendo: 12 via acompanhar o bem, 22 via
anexar em pasta “controle patrimonial” e 3? via encaminhar _para o
Departamento de Patrimanio,

O bem s6 podera ser emprestado a8 outra unidade ou entidade, desde
gue seja devidamente autorizado, devendo, a sua movimentacio ser
acompanhada pelo Termo de Permissio de Uso - TPU (modelo em anexo),

devidamente assinado pelo remetente e pelo destinatario, com cdpia para

Departamento de Patriménio.

6.6.1 MANUTENGOES E REPAROS

Essa movimentacdo ocorre quando ha a necessidade de realizar a
manutencgéo, ou algum reparo no bem, dentro ou fora da Entidade.

O_bem s6 podera ser remitido para conserto ou manutencdo, quando

acompanhado do respectivo Termo de Movimentacio de Bens Patrimoniais -
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TMBP, devidamente assinado pelo remetente e pelo destinatario, com cépia

para Departamento de Patriménio.

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

7 TERMO DE RESPONSABILIDADE

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

O Termo de Responsabilidade devera ser guardado em lugar de facil

acesso nas unidades em gue os bens estiverem alocados.

Sempre que ocorrer substituicdo de responséavel 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. empreqo ou_funcdo devera ser emitido novo Termo de

Responsabilidade, para tanto, o Departamento de Gestio 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 & reavaliado, a depreciacdo acumulada
na data da reavaliagdo 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 reavaliagéo devera ser efetuada através de um laudo técnico, elaborado por
perito contratado, empresa/entidade especializada, ou por comissdo especial de
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(avaliagéo\reavaliagéo), devidamente designada, conforme o objetivo da
reavaliacdo.

A solicitagdo de reavaliar os bens moveis sera encaminhada pelo Setor de
Patriménio, & Comissao Especial de Reavaliagcdo elou contratara uma empresa
especializada. As reavaliagbes serzo feitas a cada 05 (cinco) anos (definir periodo
diferente caso a Entidade optar).

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

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

Caso a avaliagol\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 descricdo detalhada referente a
cada bem que esteja sendo avaliado; A identificacdo contabil do bem; O nimero de
Patriménio do bem; Os critérios utilizados para avaliagdo do bem: A vida til
remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios de depreciacéo; O
valor residual; A data de avaliagéo; A identificacdo do responsavel pela reavaliaggo.

Depois de efetuadas as reavaliagbes o setor de patriménio sera responsavel
por arquivar as relacbes de reavaliagdo numa pasta de facil localizagdo. Poderdo
servir de fonte de informagao para a avaliag&o do valor de um bem. além de outros
meios que se mostrem convenientes:

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

. Paraos veiculos, maquinas e demais equipamentos agricolas e rodoviarios, o
valor previsto na tabela Que expressa os pregos médios de veiculos,
maquinas e equipamentos, efetivamente praticados no mercado brasileiro
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expedida pela Fundacdo Instituto de Pesquisas Econémicas (FIPE) e/ ou
plataformas eletrénicas afins.

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 localizagdes assemelhadas.

A obtencéo do valor recuperavel devera considerar o maior valor entre o valor
justo menos os custos de alienacéo de um ativo e o seu valor em uso.

Na obtencéo do preco de mercado sera priorizado o preco atual de cotacao.
Caso o preco atual ndo esteja disponivel, sera utilizado o preco de transacdo mais
recente.

Identificada e aplicada a perda por irrecuperabilidade, deve-se avaliar e
indicar a vida Util remanescente do bem € 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 depreciacéo, fica estabelecida em:

» Qs bens adquiridos apés a data de corte ndo serdo comparados aos valores
de mercado ou reavaliados a valor justo.

» Apobs a avaliagdo inicial adotar-se-a o metodo de custo para a avaliacdo dos
bens. A avaliacdo inicial somente sera inicia se e serdo reclassificados os
bens que ndo s3o considerados permanentes e controlados em relacéo de
carga.

» Para efeitos de avaliagao inicial e obtencdo do valor contabil do bem:

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

2) sobre o valor atualizado serzo aplicados os seguintes percentuais conforme
avaliagdo sobre o estado de conservacéo destes, conforme verificado no

inventario;

a) 80% 6timo:
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b) 60% bom:;

¢) 40% regular;

d) 20% ruim; e

e) 10% péssimolinservivel/sucata.

9 DEPRECIAGAO DE BENS

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

A depreciacdo inicia-se no momento da colocagio do bem em condi¢bes de
uso, néo cessando quando o ativo se torna obsoleto ou é retirado temporariamente
de operacéo.

A depreciacéo cessara ao término do periodo de vida Util do bem e desde que
0 seu valor contabil seja igual ao valor residual.

O registro da depreciacdo tera como método o calculo pelas cotas constantes,
que se utiliza de taxa de depreciagdo 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 2 sua posse
pela Administragéo Publica, a Contabilidade podera estabelecer como Novo prazo de
vida util para o bem, de forma optativa:

I — metade do tempo de vida il dessa classe de bens:

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

I - restante do tempo de vida dtil do bem, levando em consideracdo a
primeira instalac&o desse bem.
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A depreciacdo 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
variacles patrimoniais do exercicio durante sua vida Gtil econémica. Nos casos de
bens reavaliados, a depreciacdo deve ser calculada e registrada sobre o novo valor,
considerada a vida Util econdémica indicada em laudo técnico.

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

| - o método utilizado, a vida atil 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 relagdo a valores
residuais, vida Util econémica e método e taxas utilizadas.

10 BAIXA DE BENS

A baixa ou desfazimento de material permanente tem por finalidade controlar
a exclusédo do bem mével do patrimdnio quando ocorrer:

a) a inutilizagéo, quando for considerado inservivel (respeitando o respectivo

processo de baixa);

b) o furto, roubo, perda ou extravio;

¢) a alienacio;

d) a transferéncia;

e) o cadastro indevido.
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A baixa e a exclusdo do registro contabil e patrimonial sé podera ser realizada
com base em documentacio pertinente.

Com isto, o nimero de patriménio do bem que recebeu baixa néo podera ser
utilizado por outro bem. Para a baixa patrimonial, deve ser feito por meio do Termo
de Movimentac&o de Bens Patrimoniais — TMBP, devidamente preenchido na opcéo
Baixa, com as devidas observacées e fundamentacio legal, o qual devera ser
arquivado pelo Departamento de Patriménio.

Na hipétese 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:
Ser8o considerados inserviveis os bens enquadrados pela comissio
especifica, em um dos itens, abaixo indicados:
a) Ocioso: quando embora em perfeitas condicdes de uso, nio estiver sendo
aproveitado;

b) Recuperavel: quando sua recuperacéo for possivel e orgar, no ambito, a

sessenta por cento de seu valor de mercado;

¢) Antieconémico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;
d) Irrecuperavel: quando nio 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 recuperacio.

Sempre que possivel, quando o bem for declarado_inservivel pela
ociosidade, o Patriménio devera elaborar um relatério e publicar no mural
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publico ou em meios de comunicacio interna, colocando os bens a disposicido
para as demais secretarias.

Os bens inserviveis, deverdo ser avaliados pela comiss&o, que verificara seu

estado, e de acordo com as condigbes do bem providenciar a disponibilizagéo para
outros setores, se for o caso ou providenciar o descarte de acordo com a legislagcéo
(Leiléo ou doagdo) 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 oy parecer da Comiss&o motivador
da baixa, devendo ser encaminhado cépia do processo para o setor contabil
providenciar os respectivos langamentos

Os bens moéveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou por outra
razdo, ficarao sob a guarda da Unidade Administrativa correspondente até o
acumulo de bens suficientes para a realizacdo de Leildo. Quando um bem for
considerado inservivel devera ser solicitado ao Setor de Patriménio uma
transferéncia para a conta de Bens Inserviveis, conforme Anexo VI, indicando o
motivo e, quando for o ¢aso, acompanhado de laudo ou parecer téchico.

Quando da ocorréncia de Leildo sers enviado um comunicado a todas as
Unidades Administrativas que deverdo disponibilizar os bens inserviveis e ociosos,
sob sua guarda, para fins de avaliacdo.

O responsavel pelo Patriménio da Unidade Administrativa da qual saira o bem
Inservivel, ocioso, em desuso ou obsoleto, somente apés a venda/ arrematacéo

podera retirar o codigo de identificacdo numeral (placa patrimonial).

O bem sendo considerado irrecuperavel e n3o tendo sido arrematado em pelo

menos um leildo podera ser descartado mediante processo administrativo, e a
autorizagio do Presidente da Camara Municipal.

Apos ser definido o destino dos bens, o Departamento de Patriménio adotara
0 seguinte processo para efetuar a baixa patrimonial:
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a) Somente ap6s a venda, retirara dos bens o codigo de identificacéo numeral,
inutilizando-os;

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

C) Extraira do processo cépia do ato de autorizagéo e a relacdo de bens
baixados para arquivar em pasta propria;

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

11 INVENTARIO

A realizagdo 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 adogio de
critérios fixados no Regulamento e nas Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicada ao Setor Plblico (NBCASP). Ainda, o Inventario Geral deve
obrigatoriamente ser realizado por comissao especifica devidamente designada ou
empresal/entidade especializada.

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

Quando houver diferenca entre os assentamentos contibeis € O inventario, a
Contabilidade poderé solicitar ao Controle Interno analise especifica com o objetivo
de apurar as divergéncias.

Durante o periodo de realizacdo do inventario deverdo ser controladas as
liquidagdes, baixas ou transferéncias em relacdo a Unidade Administrativa em
vistoriamento, para que nio acontecam divergéncias a real localizagdo dos bens.

Visando o atendimento do principio constitucional da eficiéncia quando da
realizacdo do inventario, os administradores de cada Secretaria/Unidade
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Administrativa serdo comunicados pelo Setor de Patriménio da realizacido do
inventério para a organizac&o interna das Secretarias.

12 ARQUIVAMENTO E SISTEMA INFORMATIZADO

O Setor de Patriménio 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 documentacgéo presente nos anexos
deste manual.

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

Ainda, o sistema utilizado deve conter rotinas para a realizagio de correcdes
ou anulagcdes por meio de novos registros, assegurando a inalterabilidade das
informacdes originais incluidas apds sua contabilizacdo, de forma a preservar o

registro histérico de todos os atos.

Recomendacédo: Devera ser realizada copia de seguranca periédica 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 DISPOSICOES FINAIS

Os anexos apresentados neste Manual s30 modelos a serem utilizados por
todos os setores que contenham bens patrimoniais que integrem o ativo imobilizado
da Camara Municipal de Vereadores. A confecgdo dos impressos anexos a esta
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Resolugéo & de responsabilidade do Setor de Patriménio, sendo facultado ainda a
utilizacéo 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 moveis, que poderd ser

formalizada até o nivel de setor ou, ainda, de cargo ou funcdo, quando se referir a

servidor publico, se a respectiva estrutura organizacional o comportar.

Recomendacoes:

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 Patriménio
emitira a relagdo de bens para a conferéncia.

b) A cada final de mandato devera ser feita uma relagdo completa dos bens e

c)

elaborada uma ata de transmissdo de bens que sera assinada pelos dois
gestores municipais (o que entrega a gestéo e o que recebe a gestao);
Demais Departamentos E Unidades: Todos os setores e departamento de
todas as Unidades deverdo manter devidamente atualizados, uma pasta fisica
com os respectivos formularios e manuais sobre a responsabilidade e a
movimentagéo de bens, para que, a qualquer tempo, a Controladoria Geral da
Camara Municipal de Vereadores ou equipes de inventario ou fiscalizacéo
procedam a rotinas de conferéncia fisica ou documental, sob pena de
responsabilizagao.

IMPORTANTE:
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Para o efetivo controle do patriménio municipal, em nenhuma hipétese os
bens podem ser transferidos. cedidos, emprestados recolhidos ou qualquer
outra movimentag&o sem a emiss3o do Termo de Movimentagdo de Bens
Patrimoniais - TMBP (modelo em anexo);

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

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 Permissio de Uso para Bem Particular —
TPUBP (modelo em anexo);

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

Toda e qualquer divida ou omissio gerada por este Manual devera ser
solucionada junto ao Departamento de Patriménio e Departamento de
Contabilidade.

Todo servidor é responséavel solidario pelo zelo e guarda dos bens publicos e,
pela comunicagéo de qualquer fato relacionado 2 entrada, saida ou qualquer
movimentagdo de bens ao Setor de Patriménio.

Sobre o anexo (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
comunicacgéo interna aos Setores.

O Controle Interno podera realizar a qualquer tempo fiscalizacdo sobre os
procedimentos que devem ser observados por todos os servidores.
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14 INDICE DE ANEXOS
Fazem parte do presente manual os seguintes anexos:

e Anexo | - Tabela De Classificagdo Dos Bens Com Depreciagdo E Vida Util
Conforme Portaria STN/MF 1.516/2024 (Plano De Contas);

* Anexo Il - Classificacdo De Bens Que Nao Serdo Tombados;

e Anexo lil - Registro De Bens Patrimoniais — RBP;
Anexo IV - Termo De Responsabilidade;

¢ Anexo V- Termo De Movimentagéo De Bens Patrimoniais — TMBP;

* Anexo Vi - Termo De Permissao De Uso De Bem Publico - TPUBP;

¢ Anexo VIl - Termo De Permisséo De Uso Para Bem Particular:

* Anexo VIl - Termo De Doacéo;

e Anexo IX - Termo De Conclus3o De Inventario;

e Anexo X - Comunicagéo De Ocorréncia:

* Anexo XlI - Termo De Baixa De Bem Patrimonial:

¢ Anexo Xll - Relatério De Prestacdo De Contas;

e Anexo XIlIl - Termo De Movimentag&o De Bens Patrimoniais — TMBP.
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ANEXO | - TABELA DE CLASSIFICACAO DOS BENS COM DEPRECIACAO E
VIDA UTIL CONFORME PORTARIA STN/MF 1.516/2024 (PLANO DE CONTAS)
PRAW]\Y
CONTA : E V A
: TITiLo I? IDA | DEPRECIACAO
(Mascara) UTIL % (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 MOVEIS - CONSOLIDACAO
MAQUINAS,  APARELHOS, EQUIPAMENTOS E
1.2.3.1.1.01.00
FERRAMENTAS
1.2.3.1.1.01.01 | APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO 10 10,00%
1.2.3.1.1.01.02 | APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO |5 20,00%
APARELHOS, EQUIPAMENTOS E  UTENSILIOS
1.2.3.1.1.01.03| MEDICOS, ODONTOLOGICOS, LABORATORIAIS E 10 10,00%
HOSPITALARES
APARELHOS E EQUIPAMENTOS PARA ESPORTES E
1.2.3.1.1.01.04 ) g 20,00%
DIVERSOES
EQUIPAMENTO DE PROTECAO, SEGURANCA E
1.2.3.1.1.01.05 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 ENERGETICOS 10 10,00%
1.2.3.1.1.01.08| MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS 10 10,00%
MAQUINAS, FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE
1.2.3.1.1.01.09 10 10,00%
OFICINA
1.2.3.1.1.01.10| EQUIPAMENTOS DE MONTARIA 10 10,00%
EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS PARA
1.2.3.1.1.01.12 . 5 20,00%
AUTOMOVEIS
1.2.3.1.1.01.13| EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS MARITIMOS |5 20,00%
EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS
1.2.3.1.1.01.14 - 10 10,00%
AERONAUTICOS
1.2.3.1.1.01.15| EQUIPAMENTOS,  PECAS E ACESSORIOS DE[10 10,00%

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodo - RS
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i
i

: :

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
. LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE LAGOAO

PROTECAO AQ VOO
1.2.3.1.1.01.16 | EQUIPAMENTOS DE MERGULHG E SALVAMENTO
1.231.1.01.17 | EQUIPAMENTOS DE MANOBRAS E PATRULHAMENTO
FQUIPAMENTOS DE PROTEGAO E VIGILANCIA

20,00%
10,00%

1.2.3.1.1.01.18 10
AMBIENTAL
MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS

1.2.3.1.1.01.19 ) 10,00%
AGROPECUARIOS
MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E  UTENSILIOS

1.2.3.1.1.01.20 ) 10,00%
RODOVIARIOS

1.2.3.1.1.01.21 | EQUIPAMENTOS HIDRAULICOS E ELETRICOS

P OUTRAS MAQUINAS, APARELHOS, EQUIPAMENTOS E
""" | FERRAMENTAS

1.2.3.1.1.02.00 | BENS DE INFORMATICA

1.2.3.1.1.02.01 | EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS
1.2.3.1.1.02.02 | EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO |5

10,00%

20,00%

1.2.3.1.1.02.03| SISTEMAS APLICATIVOS - SOFTWARES NAO DEPRECIA
1.2.3.1.1.03.00 | MOVEIS E UTENSILIOS RO Iy
1.2.3.1.1.03.01 | APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 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%
1.2.31.1.04.00| "ATERIAIS ~cuurumus, EDUCACIONAIS E DE
COMUNICACAO
1.2.3.1.1.04.01 | BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS 5 20,00%
WWWW
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 [2000% |
1.2.3.1.1.04.06| OBRAS DE ARTE E PEGAS PARA EXPOSICAO MHW
S OUTROS NIATEFE’JAJS CULTURAIS, EDUCACIONAIS E o V
DE COMUNICACAO
1.2.3.1.1.05.00 | VEICULOS NRERaE

1.2.3.1.1.05.01 | VEICULOS EM GERAL 10 10,00%

Rua Rodolfo Stecker,241 - Centro — Lagodo -~ RS
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1.2.3.1.1.05.02| VEiCULOS FERROVIARIOS

_ﬂcums DE TRACAO MECANICA -
1.2.3.1.1.99.00 | DEMAIS BENS MOVEIS

ANEXO Il - CLASSIFICAGAO DE BENS QUE NAO SERAO TOMBADOS
Considerando os principios  durabilidade, fragilidade, permissibilidade,
incorporabilidade, bem como o principio da racionalizacdo do processo
administrativo para a instituicdo publica, ou seja, quando o custo do controle nao
exceder os beneficios que dele decorram. Segue abaixo alguns exemplos de bens
que n&o serédo tombados:

10,00%
1.2.3.1.1.99.99 | OUTROS BENS MOVEIS

Rua Rodolfo Stecker,241 - Centro — Lagodo - RS
Tel.: (51) 3765-1169 Www.camaralagoao.com.br- e-mail- lagoao@via-rs.net

RELAGAO DE BENS CUJA INCORPORAGAO ESTA DISPENSADA POR SE ENQUADRAREM NOS CRITERIOS EXCLUDENTES
Valores referéncia R$ X00,00 CRITERIO (custolheneflclo; fragll|dafjelir:1§;ﬁ;p;zrgi.ulldade; permissibilidade; finalidade;
Descricdo/Caracteristicas do Bem Economicidade | Fragilidade Incorporabilidade Permissibilidade | Finalidade D";‘:l';'hd
ADAPTADOR DE USB X X
ADAPTADOR WIRELLES X X
APARELI:TO DE TELEFONE DE X
MESA/GONDULA
APITO X X X
APOIO PARA PES X X X
BALDE MOP X X
BANCO PVC X X
BANCOS PLASTICOS PEQUENOS X X
BANNER X X
BARRACAS X X
BATEDEIRA DOMESTICA X X
BAU DE FIBRA (PIMOTOCICLETAS) X X |
BOTIJAO DE GAS X
BRINQUEDOS INFANTIS DE PEQUENO PORTE X X
CADEIRA PVC X X
CAFETEIRA DOMESTICA X X
CAIXA DE FERRAMENTAS X
CALCULADORA DE BOLSO X
CANETA OPTICA X X
CAPACHO (TAPETE) X X
CARREGADOR DE PILHAS X X
CARREGADOR DE TELEFONE X X
CARRINHO DE MAO X X
CARTAO DE MEMORIA X X
CAVALETES X X
CAVALINHO INFANTIL X X X
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i
-

CERTIFICADO DIGITAL

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

pospae e niieH 100 S
CONEXAO PARA MESAS X
CORTINAS X
CRONOMETRO DIGITAL X

o= e DOLIGUIAL 0

X

DISPENSER DE ALCOOL EM GEL

DIVISORIA DE AMBIENTE QU ESTACAO PARA
MANUTENGAO X X
ESFIGMOMANOMETRO

ESMPREMEDOR DE FRUTAS DOMESTICO
ESPELHOS ATE 2,00m

ESTETOSCOPIO

ESTOJO INOX DE ESTERELIZADOR
EXAUSTORES

EXTINTORES

FERRAMENTAS DE PEQUENG PORTE
FONTE DE ENERGIA PARA PAINES

FURADEIRA E PARAFUSADEIRA DOMESTICA
GARRAFA TERMICA
A ]

GRAMPEADOR

GRAVADOR DE CD ROM INTERNO X
GRAVADOR DE CD ROM PEQUENO X \1\
ILUMINAGAO DE EMERGENCIA X

JOGO DE FERRAMENTAS

LANTERNA

LANTERNA DE SEGURANGA

LICENGA DE SOFTWARE

LIQUIDIFICADOR DOMESTICO

LIVROS
MACACO AUTOMOTIVO

MESA PVC
MOUSE, INCLUSIVE PARA NOTEBOOK

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

x
>

x|

i

/

j

/

X/XX)(
>

>
>
b

4

X/)(
>
=

>

KA X[
b

XX

XXX
b

x
b

ORGANIZADOB DE FOLHAS/CAIXA DE
CORRESPONENCIA PLASTICO OU MADEIRA

PA E ENXADA
PEN DRIVE
PERFURADOR

PERSIANAS DE FIBRA / TECIDO / ALUMINIO

PLACAS/QUADROS/ESTOJOS DE
HOMENAGEM

PORTA PAPEL HIGIENICO
PORTA VAI E VEM
PROCESSADOR DOMESTICO
SINALIZACAO DE EMERGENCIA
SUPORTE P/DVD

SUPORTE PARA CANHAO DE PROJECAG COM
FIXACAO NO TETO

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodo - RS
Tel.: (51) 3765-1169 www.camaralagoao.com.br— e-mail: lagoao@via-rs.net
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SUPORTE PARA MICROONDAS X

SUPORTE PARA TV E VIDEO X

SUPORTE PLASTICO PARA GARRAFAQ DE

AGUA 20 LITROS X

SUPORTE RETRATIL PARA TECLADO X

SUPORTES PARA NOTEBOOK X X
TANQUE PLASTICO X X
TATAME X X
TECLADO % X
TERMOMETROS X X
TORRADEfRA/sANDUICHEJRAJGRILUMAQUJNA

DE WAFFLES/ MAQUINA DE CUPCAKES X

DOMESTICO

TRIPES E SUPORTES EM GERAL X X
VARAL DE ROUPAS X X
e TR

ANEXO Ill - REGISTRO DE BENS PATRIMONIAIS - RBP

REGISTRO DE BEM PATRIMONIAL — RBP

N° Registro:

Unidade Administrativa:

Responsavel:

Orgéo Usugrio:

Classificagdo Patrimonial-

Data: Aquisicdo:
Nota de Empenho n°

Nota Fiscal n°:

Grupo: ( ) Conta: () Natureza: ()
Especificacdo:

Descricgo (caracteristicas):

Bem sem placa de identificagéo ( ) Bem sem documento de
Transferéncia ( )

Fornecedor elou origem;

Valor R$%:

Situacdo do bem:

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodo -

Tel.: (51) 3765-1169 www.camaralagoao

RS

.com.br- e-mail: lagoao@via-rs.net
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( )

Novo ( )Bom ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Péssimo

Obs.: (Ex.: quebrado, queimado, inutilizado, 0cioso, antiecondmico, ete.)

Responsével pelo uso e guarda do bem: Departamento de Patriménio
Data:

Data: / / i /

Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo

Obs.: Este documento obrigatoriamente deveré acompanhar o(s) bem(s) até o seu destino:
Departamento de Patriménio, devidamente assinada pelo remetente e destinatario. Emitir 2 (duas)
vias: (1) uma para o remetente, (1) uma para o Patrimonio.

ANEXO IV - TERMO DE RESPONSABILIDADE

TERMO DE RESPONSABILIDADE
Declaro pelo presente documento que conferi o(s) bem(s) abaixo

relacionado(s), o(s) qual(is) ficara(&o) sob minha guarda para uso em servigo.
SECRETARIA:

LOCALIZAGAO FiSICA:

Tipo do Bem Cédigo Descrigdo

Total Valor Contabil:

X00K — XX, de de

Nome Completo/ Assinatura

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodo - RS
Tel.: {51) 3765-1169 www.camaralagoao.com.br— e-mail: lagoao@via-rs.net
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OBS:. Em caso de dano ou

desaparecimento do bem, avisar imediatamente o setor de patriménio.
Néao efetuar a transferéncia d

e qualquer bem sem prévia formalizac&o regulamentar.

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodao — RS
Tel.: (51) 3765-1169 www.camaralagoao.com.br— e-mail: lagoao@via-rs.net
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ANEXO V - TERMO DE MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS - TMBP

TERMO DE MOVIMENTAQAO DE BENS PATRIMONIAIS - TMBP Ne°
Unidade Administrativa:
Orgéo Usuario:

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

() Transferéncia Definitiva ( ) Transferéncia temporaria

Data devolucao: / /
() Transferéncia para Conserto () Solicitacdo de Baixa:

1 — Alienacéo

2- Antiecondmico
3-
Descarte/irrecuperavelfinservivel
4 — QOcioso

( ) Transferéncia para Prefeitura por 5 — Extravio/furto

Interesse 6 - Doagéo

Situacdo do bem:

( )

( )Novo ( )Bom ( ) Regular ( )Ruim Péssimo
Ne° Registro
item Patrimonial Especificacdo do Bem

Departamento de
Remetente: Destinatario: Patrimbnio
Data: / / Data: / / Data:

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodo - RS
Tel.: (51) 3765-1169 www.camaralagoao.com.br— e-mail: lagoao@via-rs.net
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/ /
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 Patriménio, devidamente assinada pelo remetente e destinatario.

ANEXO VI - TERMO DE PERMISSAO DE USO DE BEM PUBLICO (TPUBP)

TERMO DE PERMISSAO DE USO DE BEM PUBLICO (TPUBP)

Eu, , inscrito no CPF pe

€ 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 gue posso ser
submetido a inquérito administrativo por conduta culposa ou dolosa que resulte no

desaparecimento ou extravio dos bens sob minha responsabilidade, conforme
relagéo a seguir;

Orgéo:

Centro de Custo:

ITEM

DESCRICAO N° ESPECIFICACAO DO BEM
PATRIMONIAL

Q1 B W] N -

Solicitante Responsavel pela autorizagio Gerente de Patriménio J

Rua Rodolfo Stecker,241 - Centro — Lagodo - RS
Tel.: (51) 3765-1169 www.camaralagoao.com.br— e-mail: lagoao@via-rs.net
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Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo

XO000X = XX, de de

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.

ANEXO VII - TERMO DE PERMISSAO DE USO PARA BEM PARTICULAR
TERMO DE PERMISSAO DE USO PARA BEM PARTICULAR

Eu, , funciondrio 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 autorizacéo para o uso dos bens méveis de minha propriedade conforme

relagéo abaixo, para serem utilizados estritamente neste setor, por periodo indeterminado.
| ITEM BEM OBSERVACOES

1

Responsabilizo-me por qualquer desgaste, dano ou outro sinistro, inclusive furto e roubo, que venha
ocorrer aos mesmos, salvando a Administracéo de qualquer 6nus que possa surgir a este respeito.
Comprometo-me informar ao Setor de Patriménio de forma escrita, quando proceder a retirada do
bem movel do Setor/Instituicdo, seja por minha vontade ou do responsavel pela Entidade,
procedendo assim o término deste Termo.

Em conformidade com esta relagdo e ciente de minhas obrigagdes dato e assino este Termo.

XXXXX - XX, , de de

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodao - RS
Tel.: (51) 3765-1169 www.camaralagoao.com.br— e-mail: lagoao@via-rs.net
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Solicitante Responsavel pela autorizacao Gerente de Patriménio

Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo

ANEXO VIII - TERMO DE DOAGAO

TERMO DE DOAGCAOQ
Pelo presente instrumento a(o)
da
Escola faz, em

conformidade com a legislacio aplicavel ao Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e demais
normas pertinentes a matéria, a doaco 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, & qual cabe a
responsabilidade pela guarda e conservacao do(s) mesmo(s).

_ NOTAFISCAL [VALOR (R§)

DESCRICAC DO BEM |QTDE.
ORD. N.© DATA |UNITARIO TOTAL

Rua Rodolfo Stecker,241 - Centro — Lagoao - RS
Tel.: (51) 3765-1169 www.camara lagoao.com.br- e-mail: lagoao@via-rs.net
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ANEXO IX - TERMO DE CONCLUSAO DE INVENTARIO

TERMO DE CONCLUSAO DE INVENTARIO

]

Membros da Comisséo de Inventario]

Portaria de nomeacao da Comissao de Inventar

Ne.

Data:

Seq.

Unidade Administrativa

DISPON.

UTILIZ.

INDIS.

EXTRA.

TOTAIS

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodo - RS
Tel.: (51) 3765-1169 www.camaralagoao.com.br— e-mail: lagoao@via-rs.net







ESTADO DO RIO G
LEGISLATIVO MUNICIPAL

]

\
RANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE LAGOAQO

Totais

]

Declaramos que os totais acima registrados sdo verdadeiros e que as providéncia

cabiveis serdo tomadas para que ocorra devido tratamento aos bens extraviados.

S

Presidente Comissao de Inventario

Responsavel! pelo inventario

Setor de Patriménio

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodo - RS
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ANEXO X - COMUNICAGAO DE OCORRENCIA

COMUNICACAO DE OCORRENCIA N°__ ¢
PEDIDO DE BAIXA N° ¢

—

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO:

NOME: CPF:
MATRICULA: CARGO:

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

2. DADOS DA OCORRENCIA

( ) FURTO ESPECIFICACAO 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 informacgdes dadas acima.

DATA: __/ | DATA: __ /
Responsavel pela carga do Bem Ass. Diretor da Unidade
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodo - RS
Tel.: (51) 3765-1169 www.camaralagoao.com.br- e-mail: lagoao@via-rs.net
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ANEXO XI - TERMO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL

TERMO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL N° /
1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO:

PROCESSO: OCORRENCIA: ( )FURTO (
EXTRAVIO
( ) DANO

IDENTIFICACAO DO CARGO:

SERVIDOR:

SECRETARIA: DEPARTAMENTO:

2. IDENTIFICACAO DOS BENS:

ESPECIFICAGAO DO BEM ATINGIDO N°DO VALOR (R$)
PATRIMONIO

3. RESUMO DA CONCLUSAO DO PROCESSO:

() O fato descrito no processo acima, demonstra que ha a ocorréncia de fatores
supervenientes, que independeram da acdo do servidor, de modo gue se
recomenda o encerramento da presente apuragdo e o encaminhamento destes
autos ao setor responsavel pela diretoria de contabilidade e patriménio para
prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais e contabeis internos.
Devendo ser recomendado para que a Administragéo adote medidas de seguranga
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 aco do
agente, de modo que se recomenda o encerramento da presente apuracéo e o
encaminhamento destes autos ao setor responsavel pela geréncia de bens e
materiais para prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.

Rua Rodolfo Stecker,241 — Centro — Lagodo - RS
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( ) O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta
dolosa do servidor publico envolvido, de modo que se recomenda a apuragdo de
responsabilidade, nos termos do estatuto dos servidores.

4. DAS PROVIDENCIAS DO TERMO:

Proponho a baixa do [ Autorizo a baixa na forma]| Procedidos os registros de

material acima. proposta, obedecidos 0s | baixa.
Data tramites legais. Data / /
/ / Data / /
Contabilidade
Presidente da Prefeito/Secretario
Comisséo
ANEXO XII - RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS
[ RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

) CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
PERIODO DE:

T,Jnidade Administrativa:
Orgéo Usuario:

Responsavel:

Envio o Controle de Prestac&o de Contas de Bens Méveis conforme consta abaixo,

identificando:
N Forma
ltem |Placa Descriggo do de Re_tlradal Data |Origem |Destino Motivo
ltem Baixa
Ingresso
S
Declaro que as informagdes acima s3o verdadeiras e solicito a atualizagdo do Termo
de Responsabilidade com a relagéo carga. Os demais itens constantes no respectivo
Termo nao sofreram alterac3o.
Remetente: Autorizado: Visto Setor Patriménio
Data: / / Data: / / Data: / /
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ANEXO Xill - TERMO DE MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS - TMBP

TERMO DE MOVIMENTAQAO DE BENS PATRIMONIAIS — TMBP n°
Unidade Administrativa:

Orgéo Usuario:
Responsavel:

Para:

Responsavel:

Assunto:

() Transferéncia Definitiva ( ) Solicitagdo de Baixa ( ) Transferéncia para

Conserto
() Transferéncia com prazo determinado / /
Item N° Patriménio Especificagéo do Bem
—_— ]
-
L ]
Remetente: Destinatario: Visto Setor Patriménio:
Data: / / Data: / / Data: / /

Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo B Assinatura/Carimbo
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