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Estado do Tocantins
Municipio de Porto Nacional
Controladoria Geral do Municipio

ORIENTAGAO TECNICA CGM N° 003, DE 28 DE MARGO DE 2019

Dispbe sobre informacgdes e definicoes
de normas e regras relacionadas ao
acervo do municipio contribuindo para
manter a integridade do patrimdnio
publico através de instrumento de
controle dos bens e orientacdo aos
setores responsaveis para salvaguardar
0 bem publico.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO
NACIONAL, no uso de suas atribuigdes legais, considerando o disposto em Lei
e tendo como premissa a missao institucional de apoiar as unidades
executoras na garantia das boas praticas de gestao, em especial aquelas
relativas a eficiéncia da administracao publica, resolve emitir a presente

Orientagao Técnica.

1. PATRIMONIO PUBLICO

1.1 A Resolugao n° 1.129/08 do Conselho Federal de Contabilidade a qual
trata das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico adota a seguinte definicdo: “Patriménio Publico é o conjunto de
direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou nao, adquiridos,
formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas
entidades do setor publico, que seja portador ou represente um fluxo
de beneficios, presente ou futuro, inerente a prestagdo de servigos
publicos ou a exploragao econdmica por entidades do setor publico e

suas obrigagdes”.

ABRANGENCIA
2.1 Esta Nota de Orientagdo abrange todas as Secretarias, Fundos,
Superintendéncias, Unidades Executoras, e Setores de Competéncia

do Poder Executivo Municipal de Porto Nacional - TO.
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CONCEITOS

Cessao: transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma
entidade ou 6rgao para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas
condigdes estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou
indeterminado;

Depreciagao: diminuigao parcelada do valor dos elementos (bens do
ativo imobilizado) decorrentes do desgaste pelo uso, da acdo da
natureza ou da obsolescéncia normal dos ativos imobilizados
(maquinas, veiculos, moéveis, imoveis e instalagdes) do Municipio;
Doacgéao: transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do
patriménio de uma pessoa para outra que a aceita;

Incorporagdo: ato pelo qual bens do patriménio publico passam a
contribuir para a formagao ou integralizagao do capital da entidade
publica;

Inventario fisico: instrumento de controle que permite o ajuste dos
dados escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada
Setor das Secretarias Municipais e Fundos, o levantamento da situacao
dos bens em uso e a necessidade de manutengado ou reparos, a
verificacdo da disponibilidade dos bens da Secretaria, bem como o
saneamento do acervo;

Termo de guarda e responsabilidade: € o documento que identifica os
bens por unidade dentro de um 6rgao, assim como o responsavel por
estes bens;

Termo de transferéncia patrimonial: € o documento que registra e
controla os deslocamentos definitivos ou temporarios dos bens entre as
unidades administrativas de um o6rgdo ou entre oOrgaos da
Administragao Municipal, assim como as movimentagdes externas;
Material ou bem: €& designagao genérica de moveis, equipamentos,

componentes sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral,
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matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de utilizagdo nas
atividades do Municipio;

Quanto a sua natureza e finalidade, os materiais sao classificados na
forma disposta no Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;
Movimentacgao: o processo de movimentagado consiste na saida de um
bem de seu local de guarda para manutengdo ou empréstimo, sem a
correspondente troca de responsabilidade, sendo emitida a Nota de
Movimentagdo. Nesse caso, devera haver uma data provavel de
devolugéo do bem;

Tombamento: ato de reconhecimento do valor de um bem, que o
transforma em patriménio oficial e institui regime juridico especial de
propriedade, levando-se em conta sua fung¢ao social;

Transferéncia: constitui na mudanga da responsabilidade pela guarda e
conservagdo de um bem permanente, através de termo de
transferéncia;

Material de Consumo: itens de consumo, a saber, aqueles que em
razdo do seu uso constante e da definigdo da Lei 4.320/64, perdem
normalmente sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao
bem e/ou tém sua utilizagdo limitada ha dois anos, tais como géneros
alimenticios, utensilio domésticos, vestuario, materiais pedagogicos,
materiais de expediente;

Material Permanente: itens de uso permanente, a saber, aqueles que,
em razao de seu uso constante, e da definigdo da lei N.° 4.320/64, nao
perdem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem
e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como: mobiliario,

instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e eletrénicos.
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BEM PERMANENTE

Para efeito desta nota de orientagdo, patriménio deve ser entendido
como o conjunto de bens moéveis e iméveis, também denominados,
materiais permanentes;

Serao considerados materiais permanentes conforme Lei n° 4.320, Art.
15, § 2°, aquele com duragao superior a dois anos;

Nao serdao considerados materiais permanentes os itens que se
enquadrarem na seguinte relagéo:

| — Durabilidade: quando o material em uso normal perde ou tem
reduzida as suas condi¢gdes de funcionamento, no prazo maximo de
dois anos;

Il — Fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser
quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade
e/ou perda de sua identidade;

IIl — Perecibilidade: quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas)
ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal;

IV — Incorporabilidade: quando destinado a incorporagao a outro bem,
nao podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

V — Transformabilidade: quando adquirido para fim de transformagéao.

CLASSIFICAGAO DOS BENS

Os bens séo classificados como Bens Modveis, Bens Imoveis, Bens
Tangiveis e Bens Intangiveis;

Segundo o Codigo Civil sdo bens moéveis os bens suscetiveis de
movimento, ou seja, os que podem ser transportados de um lugar para
outro sem se danificarem;

Segundo o Cdédigo Civil sdo bens imoéveis os bens que nao se
movimentam, ou seja, ndo podem ser transportados de um lugar para

outro;
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Bens Tangiveis séo aqueles que constituem uma forma fisica, bens
concretos, que podem ser tocados (Ex.: veiculos, terrenos, dinheiro,
moveis e utensilios, estoques, etc.);

Bens Intangiveis sdo aqueles que ndo constituem uma realidade fisica
e que nao podem ser tocados (Ex.. nome comercial (marca), patente

de invencgao, ponto comercial, dominio da internet, etc.).

ORIGEM DO BEM

Todo bem movel pertencente ao acervo patrimonial de um o6rgéo tem
uma origem caracterizada através de um documento conforme as
situagbes previstas abaixo. Este documento é de grande importancia
porque vai possibilitar a incorporacdo do bem e permitir um perfeito
controle do mesmo durante toda a sua vida util;

O bem movel pertence ao acervo municipal através de aquisigao,
doagdo, produgdo propria, transferéncia, empréstimo cesséo,
reaproveitamento e locagéao;

Aquisi¢do ocorre quando a entidade tem a posse do bem, passando a
registrar no patriménio através de nota fiscal, empenho, etc;

Doagéo ocorre quando o bem é doado por terceiro (pessoa fisica,
juridica) publica ou privada, sendo a mesma precedida de Termo de
Doagéo de Bens, avaliagdo técnica dos bens quanto aos beneficios
que gerardo para o 6rgdo, como também o 6rgao devera emitir um
documento de aceitagéo;

Producéao Propria ocorre quando o bem é produzido dentro do préprio
orgao e o valor do mesmo sera igual a soma dos custos com matéria-
prima, mao-de-obra, desgaste dos equipamentos, energia consumida
na produgao, etc. A origem sdo Notas Fiscais dos materiais adquiridos
para a construgdo do bem e/ou Recibo de Prestacao de Servigos do

profissional que construiu o0 bem e Nota de Empenho;
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Transferéncia ocorre quando o bem é transferido entre 6rgédos nao
pertencentes a administragao direta, passando a responsabilidade do
mesmo para outros, utilizando para isso um Termo de
Responsabilidade;

Empréstimo ocorre quando o bem é deslocado por um periodo de
tempo determinado, sendo o 6rgdo cedente ndo pertencente a
administragao direta;

Cessdo ocorre quando o bem é deslocado por um periodo de tempo
determinado, sendo o érgao cedente nao pertencente a administragéo
direta;

Reaproveitamento ocorre quando o bem é reincorporado pelo mesmo
orgao ou nao da administragao direta;

Locagéo ocorre quando o bem é dado em locagéo pelo 6rgéo que nao

pertenca a administragéo direta.

INCORPORAGAO AO ACERVO PATRIMONIAL

E o processo pelo qual o bem fica incorporado ao acervo do municipio
e esta divido em trés fases: Tombamento, Cadastramento e Controle;
Tombamento é o procedimento de registro de bem, tendo como
atribuigdo um numero para o devido controle dos bens do municipio;

A plaqueta de identificagdo do bem deve conter Brasdo do Municipio,
Nome da Prefeitura Municipal de Porto Nacional, Nimero de Registro
do Bem, Cddigo de Barra e Unidade de Patriménio;

Em se tratando de bens que fagam parte de um conjunto, a
identificagdo dos componentes sera realizada separadamente e o valor
atribuido a cada um deles tera necessariamente de ser especificado na
nota fiscal,

Os bens cuja constituigao fisica ndo permita que seja afixada etiqueta
de identificagdo, tais como: obras de arte, instrumentos médico

odontoldgicos, armas, algemas, coletes, semoventes, botijdes de gas,
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cilindros de oxigénio, extintores de incéndio etc., devem receber um
numero de registro patrimonial, porém a identificagdo dos mesmos
dependera das caracteristicas do bem;

Os bens patrimoniais deverao ser tombados antes de serem usados,
devendo o servidor da unidade de patriménio fazer o devido registro
junto ao almoxarifado e exigir o Termo de Recebimento do bem;
Cadastramento é o procedimento de registro do bem patrimonial,
especificando suas caracteristicas fisicas, financeiras e localizagao,
permitindo a identificacdo exata do bem, utilizando para isso um
documento chamado “Ficha Cadastral de Bens Moveis™;

Descrigdo do bem € o procedimento de especificar de forma clara o
bem, para facilitar a identificagdo do mesmo, com todas as suas
caracteristicas conforme segue relacionado abaixo:

a. Mobiliarios e demais: marca, modelo, cor, numero de série, etc.;
b.  Veiculos deverdo ser adicionados: ano de fabricagao, numero de
chassi, placa, renavan, tabela fipe, etc.

Quando houver dificuldade para a especificagédo do bem, a unidade de
patriménio devera solicitar informagdes com profissionais que tenham
conhecimento na area especifica para auxiliar na descrigao do bem;
Controle sdo os procedimentos adotados depois do bem tombado e
cadastrado;

O bem depois de tombado e cadastrado sera disponibilizado para a
unidade, sendo obrigatoriamente necessario o documento de Termo de
Responsabilidade, o qual sera posto sob a guarda e conservagéao do
bem pelo servidor responsavel, devera ainda constar a localidade e as
condi¢gdes do mesmo;

A fungdo do Termo de Responsabilidade ¢ responsabilizar os
servidores pelas informagdes dos bens ao patrimbnio, tais como:
danificagao, inservibilidade, necessidade de reparo, desaparecimento,

etc.;
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Deverao ser relacionados no termo de responsabilidade todos os bens,
inclusive os provenientes de doagao, cessao e locagao, tendo em vista
a necessidade de um controle minucioso dos bens, e das localidades
que estao relacionados;

O Termo de Responsabilidade devera ser emitido em duas vias ficando
uma com o agente responsavel e a outra com a unidade de patriménio,
devendo o mesmo ser atualizado sempre que houver alteragédo do

responsavel.

COMPETENCIAS DO SETOR DE PATRIMONIO

Zelar pelo uso, guarda e conservagao, devendo comunicar qualquer
irregularidade ocorrida com o bem a Secretaria de Administragao;
Realizar conferéncia periddica, parcial ou total, sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente do inventario anual,
Realizar o cadastro e classificagdo dos bens, através da classe
contabil, no sistema informatizado, bem como o tombamento
patrimonial dos bens, através da nota fiscal encaminhada pelo
almoxarifado, apds o recebimento;

Arquivamento das notas fiscais;

Emplaguetamento dos bens tombados, in loco, acompanhado do
Termo de Guarda e Responsabilidade que sera assinado pelo
responsavel pelo setor ou pelo bem;

O numero de registro patrimonial devera ser aposto ao material,
mediante fixagdo de plaqueta ou etiqueta apropriada, num local
estratégico, de acordo com o perfil do usuario para garantir o registro e
a identificagao;

Informar ao Secretario da pasta responsavel pela aquisicao quando o
bem a ser tombado ndo corresponder com exatidao a descrigdo da
nota fiscal e/ou apresentar faltas no quantitativo;

Acompanhamento mensal referente a depreciacao de todos os bens
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publicos, até que o bem chegue ao seu valor residual, verificando a
necessidade (ou nao) de reavaliagao;

Prestar contas, através de relatério mensal e anual do patriménio
publico a Contabilidade para encaminhamento ao TCE — TO;

Realizar o tombamento de todos os bens incorporados ao patriménio
do 6érgdo, controlando a sequencia do numero de Registro Patrimonial
— RP, e registra-los nas fichas cadastrais individuais;

Emitir e atualizar os Termos de Responsabilidade;

Registrar e controlar toda e qualquer movimentagéo de bens;

Realizar conferéncia periodica nas unidades administrativas a fim de
verificar a existéncia da etiqueta de identificagdo de cada bem e
controlar a sua distribuicio de acordo com o Termo de
Responsabilidade;

Supervisionar as unidades administrativas quanto ao bom uso e guarda
dos seus bens;

Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a Diretoria
Administrativa do 6rgdo, comunicagao sobre o extravio de bens, para
serem tomadas as providéncias necessarias a apuragao das
irregularidades mediante sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

Registrar a baixa dos bens;

Elaborar inventario anual dos bens e outros conforme necessidade;
Encaminhar para a Secretaria de Administracdo os bens considerados
inserviveis destinados a leildo, através de formulario especifico;
Promover previamente o levantamento dos equipamentos e materiais
permanentes em uso junto aos responsaveis, com a finalidade de
constatar os aspectos quantitativos e qualitativos;

Em se tratando de bens que fagam parte de um conjunto, a
identificacdo dos componentes sera realizada separadamente e o valor

atribuido a cada um deles tera necessariamente de ser especificado na
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nota fiscal,

Os bens cuja constituigao fisica nao permita que seja afixada etiqueta
de identificacdo, tais como: obras de arte, instrumentos médico-
odontolédgicos, armas, algemas, coletes, semoventes, botijdes de gas,
cilindros de oxigénio, extintores de incéndio etc., devem receber um
numero de registro patrimonial, porém a identificagdo dos mesmos

dependera das caracteristicas do bem.

COMPETENTENCIAS DOS GESTORES OU RESPONSAVEIS
DESIGNADOS DAS UNIDADES EXECUTORAS DO MUNICIPIO
Solicitar ao Setor de Patriménio, no inicio de suas atividades na
Secretaria para a qual foi designado, que seja lavrado o Termo de
Guarda e Responsabilidade dos bens que serdo mantidos sob sua
guarda;

Conferir e certificar o Material Permanente existente sob sua guarda e
solicitar ao Setor de Patrimbnio a descarga patrimonial do Termo de
Guarda e Responsabilidade assumido, quando dispensado das
atribuicbes na Secretaria para a qual foi designado;

Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos
bens localizados em sua Secretaria;

Encaminhar a nota fiscal ou documento equivalente, junto com a
liguidagdo da despesa, para o Setor de Patriménio, apds recebido o

bem ou material.

COMPETE AOS SERVIDORES DO MUNICIPIO

Dedicar cuidado aos bens do Acervo Patrimonial do Municipio, bem
como ligar, operar e desligar equipamentos conforme as
recomendacdes e especificagdes de seu fabricante;

Adotar providéncias que preservem a seguranga e conservagao dos

bens moveis existentes em sua Secretaria;
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Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

E obrigagdo de todo servidor zelar pela boa conservagdo dos bens
patrimoniais que estdo sob sua guarda ou uso. O mesmo sera
responsabilizado pelo desaparecimento de um bem que Ihe tenha sido
confiado, assim como por qualquer dano que causar ou para o qual
contribuir, por agdo ou omissao;

Nenhum servidor podera movimentar um bem patrimonial sem a devida

autorizacdo da unidade de Patriménio.

INVENTARIO PATRIMONIAL

Inventario Patrimonial € o levantamento e identificagdo dos bens
patrimoniais moveis permanentes, visando a comprovagao de
existéncia fisica nos locais determinados, de modo a confirmar a
atribuicdo da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens
e seus registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer
outra irregularidade, bem como a sua utilizagéao e o seu estado de
conservagao;

Os tipos de inventarios séo:

| — De verificagao: realizado a qualquer tempo, com objetivo de verificar
qualguer bem ou conjunto de bens, por iniciativa do Setor de
Patriménio ou a pedido de qualquer Unidade Administrativa detentora
da carga patrimonial;

Il — De transferéncia: realizado quando da mudanga de dirigente de
uma unidade administrativa;

Il — De criagao: realizado quando da criagao de uma unidade
administrativa;

IV — De extingao: realizado quando da extingao ou transformacgao de
uma unidade administrativa;

V — Anual: destinados a comprovar a quantidade e o valor dos bens

patrimoniais do acervo de cada unidade administrativa, existente em 31
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de dezembro de cada exercicio.

Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda e
qualguer movimentagado fisica de bens localizados nas Unidades
Administrativas abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante
autorizagdo especifica do Setor de Patriménio;

Devera ser nomeada Comissao para realizagéo de inventarios;

A Comissao responsavel pela realizagdo de inventario devera elaborar
relatério preliminar, apontando:

| - O estado de conservagdo dos bens inventariados, considerando:

a) excelente: o bem que se apresentar em perfeito estado de
conservagao com menos de um ano de uso;

b) bom: o bem que se apresentar em plena atividade de acordo com
suas especificagbes técnicas e capacidade operacional com mais de
um ano de uso;

c) regular: o bem que apresentar pequenos danos, mantendo a
utilizacdo para o fim a que se destina;

d) recuperavel: o bem que estd avariado, sendo viavel
economicamente a sua recuperagado, desde que o valor desta nao
ultrapasse 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

e) inservivel: aqueles que ndo tém mais utilidade, em decorréncia de
ter sido considerado:

e Ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, néo
estiver sendo aproveitado;

e Obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo
a sua operagao considerada onerosa,;

e Antiecondmico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu
rendimento precario, em virtude do uso prolongado, desgaste
prematuro, obsoletismo ou em razao da inviabilidade econémica
de sua recuperagao;

e Irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a
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que se destina devido a perda de suas caracteristicas fisicas.
f) sucata: aqueles nao tém mais condi¢des de uso.
Il - Os bens néao localizados;
[ll - Os bens que se encontram sem o numero de patriménio ou sem o
devido registro patrimonial,
IV - O resumo do fechamento contabil dos valores.
Serao considerados extraviados, os bens elencados na relagao
fornecida pelo Setor de Patriménio e ndo localizados pela Comissé&o de
Inventario;
A Comissdo de Inventario fara os ajustes necessarios no relatorio
preliminar para posterior encaminhamento a Secretaria de
Administragéo;
Os ajustes necessarios referem-se a avaliagado, reavaliagédo, ajuste ao
valor de mercado e depreciagéo dos bens moveis permanentes;
As divergéncias que, porventura, surgirem por diferenga de valores
serdo ajustadas pela Secretaria da Fazenda e Setor de Contabilidade;
Se surgirem diferengas sem a devida explicagdo, a Secretaria da
Fazenda e Setor de Contabilidade podera solicitar revisdo ou apuragao
para que estas sejam devidamente esclarecidas;
No inventario analitico, para a perfeita caracterizagdo do material,
figurarao:
| - A descrigdo padronizada;
Il - Numero de registro;
Il - Valor: prego de aquisi¢éo, custo de producdo, valor arbitrado ou
preco de avaliagao;
IV - Estado: excelente, bom, regular, recuperavel, inservivel e sucata;
V - Outros elementos julgados necessarios.
O bem moével cujo valor de aquisigdo ou custo de produgéo for
desconhecido sera avaliado tomando como referéncia o valor de outro

semelhante no mesmo estado de conservagao e aprego de mercado;
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Os servidores responsaveis por bens patrimoniais, quando da sua
saida, por exoneragéo, troca de cargo ou troca de setor, fica obrigado a
prestar contas dos bens sob sua guarda, através do respectivo
inventario, que sera entregue ao seu sucessor, juntamente com a
atualizagédo do termo de guarda e responsabilidade;

No desempenho de suas fungdes, a Comissdo de Inventario é
competente para:

| - Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte,
materiais e tudo mais que for necessario ao cumprimento das tarefas
da Comissao;

Il - Identificar a situagdo patrimonial e o estado de conservagao dos
bens inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de
desfazimento para ciéncia do Setor de Patrimoénio;

Il - Propor ao Responsavel pelo Setor de Patrimonio a apuragao de
irregularidades constatadas;

IV - Solicitar o livre acesso em qualquer area ou setor administrativo
para efetuar levantamento e vistoria de bens.

As informagdes basicas para elaboragdo do relatério de inventario
podem ser obtidas através de:

| - Levantamento fisico dos bens;

Il - Cadastro de bens moveis.

A Comisséo designada para realizar o inventario anual deve apresentar
ao responsavel pelo Setor de Patriménio um relatério, circunstanciando
todas as irregularidades e demais aspectos observados nos trabalhos;
Toda documentagdo de quaisquer inventarios deve ser arquivada no
Setor de Patrimoénio;

E vedada a utilizagdo de qualquer bem patrimonial para finalidade
particular;

Qualquer prejuizo ao patriménio da entidade, decorrente de dolo do

servidor, importara, além da reposigdo do bem, se for o caso, a
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aplicagao de penalidades disciplinares.

MOVIMENTAGAO DO BEM PATRIMONIAL

O deslocamento do bem pode ser por sete tipos diferentes de
movimentagéo: por Transferéncia, Cessao, Empréstimo, Manutengao
ou Reparo, Retorno, Recolhimento e Reaproveitamento;

A movimentacdo por transferéncia caracteriza-se pelo deslocamento
definitvo do bem dentro do proprio érgdo ou entre o6rgaos da
administracao direta. Neste caso, o documento a ser utilizado € o
Termo de Movimentagdo, onde devera ser indicada como o Tipo de
Movimentacgéo e a Transferéncia. Este devera ser emitido em trés vias,
ficando uma com a unidade recebedora do bem, uma com a unidade
de origem do bem e a outra com a unidade de patriménio do 6rgéo.
Nenhum bem podera ser transferido sem prévia ciéncia do responsavel
pelo patriménio e emissdo de Termo formalizando a mudanga de
responsavel pela guarda do bem, devendo ser utilizado um documento
(Termo de Movimentagdo de Bens Mdveis) com o tipo Transferéncia.
Quando o bem for transferido deverdo permanecer com o numero de
tombamento original a fim de ser preservado o seu historico;

Cessdo ocorre quando o bem é dado como cessdao de uso
temporariamente para outro 6rgdo da administragé@o direta, utilizando
para 0 mesmo um documento (Termo de Movimentagdo de Bens
Moveis) com o tipo Cessdo, contendo um novo Termo de
Responsabilidade do bem;

Por empréstimo ocorre quando o bem é dado em empréstimo
temporariamente para outro 6rgao da administragéo direta, utilizando
para o0 mesmo um documento (Termo de Movimentagdo de Bens
Moveis) com o tipo Empréstimo contendo um novo Termo de
Responsabilidade do bem;

Por manutencao/reparo ocorre quando o bem necessita de servigos de
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manutencdo ou reparo dentro e fora do orgdo, neste caso o
responsavel pela guarda do bem deverd acompanhar toda
movimentagdo, preenchendo o Termo de Movimentagdo de Bens
Moveis com o tipo manutengao/reparo, para o envio e retorno do bem,
devendo ainda, notificar a unidade de Patrimbnio sobre a referida
movimentagao;

Por retorno ocorre quando o bem retorna para o local de origem,
utilizando-se para este procedimento um Termo de Movimentagéo de
Bens Mdveis com o tipo Retorno, devendo ser atualizado o Termo de
Responsabilidade exceto quanto o retorno for por manutengao/reparo,
quando o retorno se tratar de Cessdo, Empréstimo e
Manutengao/Reparo;

Por recolhimento ocorre quando o bem se torna inservivel na sua
localidade e retorna para a unidade de patrimonio através do Termo de
Movimentacdo de Bens Mdveis com o tipo Recolhimento, devendo ser
atualizado o Termo de Responsabilidade;

Por reaproveitamento ocorre quando o bem se torna inservivel ou

disponibilizado para alienagéo e torna-se reaproveitado pela unidade
de patrimdnio, e disponibilizado para outra localidade, sempre
preservando o numero de tombamento original, o documento utilizado
para esse processo € o Termo de Movimentagdo de Bens Moveis com
o tipo Reaproveitamento, devendo ser atualizado o Termo de

Responsabilidade.

BAIXA DO BEM PATRIMONIAL

Baixa ¢ a desincorporagdo de determinado bem do patriménio da
instituicao;

Baixa por inservibilidade ocorre quando o bem se torna inservivel e nao
atende mais as necessidades da entidade que detém sua posse ou

propriedade, conforme Decreto n® 99.658, de 30 de outubro de 1990, e
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se classifica como:

| — Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢gdes de uso, ndo estiver
sendo aproveitado;

Il — Recuperavel: quando sua recuperagao for possivel e o custo seja
menor que cinquenta por cento de seu valor de mercado;

Il — Antiecondmico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu
rendimento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste
prematuro ou obsoletismo;

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

A baixa por extravio, acidente ou sinistro, ocorre quando o bem é
baixado decorrente de furto, roubo, extravio, causas acidentais, e
outros, sempre acompanhado de processo de sindicancia ou inquérito
que, obrigatoriamente, deve ser instaurado para averiguagao das
causas e apuragao das responsabilidades;

Baixa por alienagdo ocorre quando o bem tem seu direito ou posse de
propriedade transferida a outro, mediante venda ou permuta:

| — Venda: é o processo de transferéncia de direto ou posse a outro,
sempre precedida de procedimento licitatorio;

Il — Permuta: € o processo de transferéncia de direito a outro, sempre
precedida de procedimento licitatorio, sendo que o mesmo s6 podera
ser transferido a entidades publicas e instituigbes sem fins lucrativos.
Baixa por doagdo ocorre quando o bem tem seu direito ou posse
repassada para outro que ndo pertenca a administragdo direta por
doacéo, sendo a mesma precedida de Termo de Doagao de Bens;

Para a realizagdo da doagdo sera necessario o envio de projeto de lei
ao legislativo para a devida autorizagédo, sempre precedida de processo
administrativo efetivando a legalidade do ato;

Baixa por transferéncia ocorre quando o bem é baixado e incorporado
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em outro érgdo da administragéo direta e indireta utilizando para esse
procedimento o Termo de Baixa de Bens Mdveis e Imoveis com o tipo

Transferéncia.

DEPRECIACAO/AMORTIZAGAO/EXAUSTAO

Depreciagdo, Amortizagdo e Exaustdo sdo procedimentos de registros
contabeis que tem como objetivo principal preservar a integridade do
bem, através de ajustes de valores, a fim de corrigir o ativo do 6rgao;
Depreciagdo: ¢ a diminuicdo gradual do bem, ocasionada pelo
desgaste em fungdo do uso, acdo da natureza, obsolescéncia ou
econdmica,;

Amortizagéo: é a redugéo do valor aplicado na aquisigéo de direitos de
propriedade e quaisquer outros com existéncia ou exercicio de duragao
limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagédo por prazo legal ou
contratualmente limitado;

Exaustdo: é a reducdo do valor de investimentos necessarios a
exploragdo de recursos minerais ou florestais;

Valor depreciavel, amortizavel e exaurivel é o custo de um ativo,
menos o seu residual;

Valor residual: € o montante liquido que a entidade espera, com
razoavel seguranga, obter por um ativo no fim de sua vida util,
deduzidos os custos esperados para a sua venda,

Vida Util: é o periodo estimado, durante o qual um bem moével estara
em condigdes de uso. Devendo ser estipulado uma taxa de

depreciagao anual para compor o tempo de vida util.

REAVALIAGAO DE BENS
Para sua realizagdo, devera criar uma Comissdo de Reavaliagdo de
Bens, composta por 2 servidores da unidade de patrimbnio, e no

minimo 2 servidores de cada secretaria, que sera realizada a
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reavaliagdo do bem, devendo ser criada impreterivelmente por ato do
executivo, devendo constar o inicio e o término da comisséo, bem
como, o objeto a ser reavaliado.;

Caso haja necessidade, podera a comissao da reavaliagdo de bens
solicitar a um servidor que contenha conhecimento técnico, a realizar
um parecer técnico sobre a condigéo do bem;

A administragdo utilizard como método de reavaliagdo de bens o
acompanhamento de valor de mercado;

A metodologia de calculo para proceder a reavaliagéo de bens sera a

seguinte:

Fatores que influenciam a reavaliagdo de bens moveis (FR);

Estado de Conservacgao (EC);

Periodo de Vida Util provavel (PVU);
Periodo de Utilizagao (PUB).
FR=(4*EC+6*PVU-3*PUB)/100

Valor do bem reavaliado = FR x valor de mercado de um bem novo ou similar.

15.5

15.6

19.7

16
16.1

A reavaliagdo do bem devera ser realizada anualmente para os itens
que sofrerem alteragdes significativas em relagdo aos valores
registrados;

A reavaliagdo dos bens devera ser realizada de quatro em quatro anos
para os itens que nao sofrerem alteragoes significativas em relagao aos
valores registrados;

A reavaliagdo dos bens devera ser realizado periodicamente de forma
parcial cobrindo todo o ativo a ser reavaliado desde que procedida de

divulgagéo especifica descrevendo quais itens serdo reavaliados.

RESPONSABILIDADE E INDENIZAGAO
Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou uso,

bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer
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material sob sua guarda ou uso;

E dever do servidor, comunicar o mais breve possivel a Chefia imediata
a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio do
Municipio, providenciando, em seguida, a comunicagéo escrita. Em
caso de roubo ou furto, acionar o Departamento de Policia;

O documento basico para ensejar exame do material e/ou averiguagao
de causas de irregularidade havida com o mesmo sera a comunicagao
do responsavel pelo bem, de maneira circunstanciada, por escrito, sem
prejuizo de participagdes verbais que, informalmente, antecipam a
ciéncia pelo administrador dos fatos ocorridos.

Recebida a comunicagéo, o Setor de Patrimdnio, apds a avaliagéo da
ocorréncia podera:

| - Concluir que a perda das caracteristicas ou avarias do material
decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da agao
do usuario;

Il - Identificar, desde logo, o responsavel pelo dano causado ao
material, sujeitando-os as providéncias cabiveis;

Il - Comunicar a Chefia imediata o fato a fim de, se for o caso,
designar comiss@o para apuragdo da irregularidade, cujo relatorio
devera abordar os seguintes tdpicos, orientando assim o julgamento
quanto a responsabilidade do envolvido no evento para:

o Ocorréncia e suas circunstancias - estado em que se encontra o

material;
» Valor do material, de aquisi¢cao, arbitrado e valor de avaliagao;
» Possibilidade de recuperagdo do material e, em caso negativo,
se ha matéria prima a ser aproveitada.
Caracterizada a existéncia de responsavel pela avaria ou
desaparecimento do material, ficara sujeito, conforme o caso e além de
outras penas que forem julgadas cabiveis, alternativamente:

| - Arcar com as despesas de recuperagao do material;
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Il - Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas;

lIl - Indenizar, em dinheiro, esse material a prego de mercado, valor
que devera ser apurado em processo regular através de comissao
especial designada pelo Prefeito Municipal e Secretario Municipal de
Administragéo.

Quando nao for de pronto identificado responsavel pelo
desaparecimento ou dano do material, o responsavel pelo bem
solicitara ao chefe, imediatas providéncias para abertura de
sindicancias, por comissdo incumbida de apurar responsabilidade pelo
fato visando assegurar o respectivo ressarcimento ao erario;

Nao devera ser objeto de sindicancia, nos casos de dano, seja ele qual
for, caso o material seja de valor econdmico de pequena monta;

Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego,
devera passar a responsabilidade do material sob sua guarda a
outrem;

Cabera ao responsavel pela unidade executora cujo servidor estiver
deixando o cargo, fungdo ou emprego, tomar as providéncias
preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando,
inclusive, o nome de seu substituto ao Setor de Patriménio;

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

Na hipétese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade, cabera
ao Secretario Municipal de Administragdo adotar as providéncias

cabiveis necessarias a apuragao e imputagao de responsabilidade.

DAS DISPOSIGOES FINAIS
O responsavel pelo Setor de Patrimoénio, por meio da Secretaria de
Administracéo, promovera denuncia de responsabilidade administrativa

sempre que observar o descumprimento das orientagbes desta;
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17.2 Os casos omissos nesta nota de orientacdo serdo resolvidos
conjuntamente pela Secretaria de Administragcdo, Controladoria Geral,

Procuradoria Geral e o Setor de Patriménio.

CONCLUSAO

Assim, ficam todos cientes das agoes principais e basicas que deverao
ser observadas pela administragdo municipal, sem prejuizo das demais normas
aplicadas ao setor publico, destacando que cada unidade administrativa, cada
servidor e/ou cada agente municipal, é pega integrante do sistema de controle
interno do municipio de Porto Nacional, sendo estes, responsaveis pela boa
gestdo publica e cumprimento dos principios que regem a Administragao

Publica.
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ANEXO |
FICHA CADASTRAL DE BENS MOVEIS

ORGAO:

NUMERO DO REGISTRO DE PATRIMONIO DO BEM:

DESCRICAO DO BEM:

TIPO PROPRIEDADE DO BEM:

TIPO DE NATUREZA DO BEM:

TIPO DE CATEGORIA DO BEM:

TIPO DE DETALHAMENTO DO BEM:

TIPO DE UTILIZAGAO DO BEM:

TIPO DE ORIGEM:

NUMERO DO DOCUMENTO DE ORIGEM:

VALOR DE ORIGEM DO BEM:

MODALIDADE E NUMERO DA LICITAGCAO:

DATA: / /
NUMERO DO EMPENHO
DATA: / /
C.N.P.J. DO FORNECEDOR:
DATA DA GARANTIA: / /
GARANTIA
UNIDADE DE PATRIMONIO
DATA: / /
NOME:
CPF:
ASSINATURA:
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INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DA FICHA CADASTRAL DE BENS
MOVEIS

e Finalidade: documentar a incorporagdo do bem ao acervo patrimonial
do 6rgao;

e Numero de Vias: uma (01);

Do Bem

e Descricao: informar o detalhamento do bem;

e Tipo Propriedade do Bem: informar o tipo de propriedade do bem que
pode ser Proprio e Terceiro;

« Tipo Natureza do Bem: informar o tipo de natureza do bem que pode
ser Moveis, Imoveis e Intangiveis;

e Tipo de Categoria do Bem: informar o tipo de categoria do bem
(mobiliarios em geral, aeronaves, Pegas nao incorporaveis a imoveis,
Terrenos etc.).

e Tipo de Detalhamento do Bem: informar o tipo de detalhamento do
bem;

e Tipo de Utilizagdo do Bem: informar o tipo de utilizacdo do bem que
pode ser Dominicais, Uso Comum e Uso Especial;

e Tipo de Origem: informar o tipo de origem do bem que pode ser
aquisigdo, doagdo, produgao propria, transferéncia entre o6rgaos,
empréstimo, cesséo, reaproveitamento, locagao;

e Numero do documento de origem: informar o numero do documento de
origem do bem,;

e Valor de origem do bem: informar o valor de origem do bem.

Da Licitacéo
e Modalidade e Numero da licitagéo: informar a modalidade e o numero

da licitagao;
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Data da licitagao: informar a data da licitagao.
Do Empenho
Numero do empenho: informar o numero do empenho;
Data do empenho: informar a data do empenho;
C.N.P.J. do fornecedor: informar o numero do CNPJ do fornecedor;
Data da garantia: informar a data de garantia do bem;

Vigéncia da garantia: informar o prazo da garantia.

Da Unidade de Patriménio

Data: informar a data;
Nome: informar o nome do responsavel,
CPF: informar o numero do CPF do responsavel;

Assinatura: informar a assinatura do responsavel.
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ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS MOVEIS
NO

ORGAO:
UNIDADE DE LOCALIZACAO:

N° DE
ORDEM

N° DO RP

DESCRICAO DO
BEM

VALOR
ATUAL

“AGENTE RESPONSAVEL PELO (S)
BEM (NS)

Declaro pelo presente documento,

UNIDADE DE PATRIMONIO

DATA: / /
NOME:

que ficam sob minha responsabilidade

0s bens moveis acima relacionados.
DATA: / /

NOME:

CPF:

ASSINATURA:

CPF:

ASSINATURA
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INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE
DE BENS MOVEIS

e Finalidade: relacionar os bens por unidade de localizagao e atribuir

responsabilidade ao titular da referida unidade;
e Numero de vias: duas (02);
e N° informar o numero da ordem sequencial do termo;
e Orgao: informar o nome do 6rgao;
e Unidade de localizagao: informar a unidade de localizagdo do bem;
e N°de ordem: informar o nimero sequencial em ordem crescente;
e N°do RP: informar o nimero do registro patrimonial do bem;
e Descricdo do bem: informar o detalhamento da descrigao do bem;

e Valor atual: informar o valor atualizado do bem.

Do Agente Responsavel Pelos Bens

e Data: informar a data;
« Nome: informar o nome do responsavel,
e CPF: informar o numero do CPF do responsavel,

e Assinatura: assinatura do responsavel.

Da Unidade de Patriménio

e Data: informar a data;
e Nome: informar o nome do responsavel;
e CPF: informar o numero do CPF do responsavel;

e Assinatura: informar a assinatura do responsavel.

Pagina 27 de 31




\\/
Estado do Tocantins
\ Municipio de Porto Nacional
| Controladoria Geral do Municipio
|

ANEXO Il
TERMO DE MOVIMENTAGAO DE BENS MOVEIS N°

ORGAO/UNIDADE DE ORIGEM:
ORGAO/UNIDADE DE DESTINO:

N° DE DESCRIGAO DO
N° DO RP
ORDEM BEM
Observagées: o

TIPO DE MOVIMENTAGCAO: ( )

1. Transferéncia

2. Cessao
3. Empréstimo pelo prazo de
4. Manutengao/Reparo
5. Retorno
6. Recolhimento
7. Reaproveitamento
ORGAO/UNIDADE DE ORIGEM ORGAO/UNIDADE DE DESTINO
DATA: / / DATA: / /
NOME: NOME:
CPF; GPF:
I ASSINATURA ASSINATURA
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INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE
DE BENS MOVEIS

e Finalidade: relacionar os bens por unidade de localizagdo e atribuir
responsabilidade ao titular da referida unidade;

e Numero de Vias: duas (02);

e N°% numero sequencial gerado pelo sistema de patriménio do
municipio;

o Orgéo/Unidade de Origem: informar o nome do Orgao/Unidade de
origem do bem;

o Orgao/Unidade de Destino: informar o nome do Orgdo/Unidade de
destino do bem;

e N°de Ordem: informar o numero da ordem sequencial do termo;

e N°do RP: informar o numero do registro do bem patrimonial;

e Descrigao do Bem: informar a descri¢ao detalhada do bem patrimonial,

e Observacoes — Informar dados relacionados com a movimentagéo do

bem.

Tipo de Movimentacao

Informar o cédigo relacionado com o tipo de movimentagao. Tipos validos:

(1) Transferéncia; (2) Cessao; (3) Empréstimo pelo prazo de X

(4) Manutencgao/Reparo; (5) Retorno; (6) Recolhimento; (7) Reaproveitamento.

Orgédo/Unidade de Origem

e Data: informar a data da movimentacgéo;
e Nome: informar o nome do responsavel;
e CPF: informar o numero do CPF do responsavel;

e Assinatura: informar a assinatura do responsavel.
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Orgao/Unidade de Destino

Data: informar a data da movimentacao;
Nome: informar o nome do responsavel,

CPF: informar o numero do CPF do responsavel;

Assinatura: informar a assinatura do responsavel.
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ANEXO IV
TERMO DE BAIXA DE BENS MOVEIS / IMOVEIS N°
ORGAO:
N° DE DESCRIQAO DO MOTIVO DA
N° DO RP

ORDEM BEM BAIXA

MOTIVO DA BAIXA:
1. Inservibilidade; 2. Extravio; 3. Acidente; 4. Sinistro; 5. Alienagao;

6. Doacgao; 7. Transferéncia.

UNIDADE DE PATRIMONIO TITULAR DO ORGAO
DATA: / / DATA: / /
NOME: NOME:
CPF: CPF:
ASSINATURA ASSINATURA

(] |
|
|
\
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