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INTRODUCAO

A Administracdo Publica é regida por principios constitucionais, 0s quais norteiam a sua
organizacao e estruturacdo, além de preceituar os requisitos basicos para a qualidade da gestdo

publica.

A Emenda Constitucional n® 19/1998 propde mudanca de paradigma da Administracdo Publica e
possibilidade de avancos para a gestdo publica. Uma das principais inovacOes desta reforma é a
incorporagdo expressa do principio da eficiéncia: “Art. 37- A administracao publica direta e indireta
de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera

aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”.

No contexto atual, a Administracdo Publica, regida por tais principios, busca por meios de
gerenciamento de acGes e indicadores, atingir melhores resultados em prol da eficiéncia e eficacia
da gestdo, garantindo aos usuarios uma maior seguranca nas dindmicas administrativas. Com este
objetivo, faz-se necessaria a elaboracdo de normas e procedimentos que orientem as praticas e

rotinas no servigo publico.

Deste modo, a Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD) visando o aperfeicoamento da
gestdo na area de material e patrimdnio, elaborou por meio da Comissdo de Permanente de
Inventario dos Bens Patrimoniais Mobiliarios (CPIBPM), vinculada a Secretaria Municipal de

Administracdo (SEMAD) o presente Manual.

Este instrumento tem por escopo estabelecer procedimentos padronizados e fortalecer os controles
internos, os quais possibilitam alcancar a eficiéncia desejada no desenvolvimento dos servicos
prestados, mediante orientacdo, informacdes e técnicas que possam enriquecer e atualizar a gestdo
com as desejaveis condi¢bes de operacionalidade. Todavia, por se tratar de um instrumento
dindmico, sera necessaria sua constante atualizacdo, de forma a compatibiliza-lo as inovac6es da

Administragdo Publica.

O Manual é destinado aos diretores/gerentes/coordenadores e chefias das unidades de almoxarifado
e patrimdnio, bem como a todos os servidores publicos municipais, além daqueles que exercem
cargos e/ou fungédo de confianca nas diversas esferas da Administragdo Municipal que tem por
obrigacdo e compromisso o zelo com os bens plblicos, e a CONSCIENTIZACAO dos usuarios

(servidores publicos) sobre a importancia da preservacéo dos bens publicos.
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W ESTRUTURA E
ATRIBUICAO NA GESTAO
DE MATERIAL

1.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estruturacdo bésica e as atribuigdes pertinentes a
gestdo de material e patrimonio do Poder Executivo
do Municipio de Goiania sdo de competéncia da
Secretaria Municipal de Administragdo, nos termos
da Lei Complementar n.° 276/2015; do Decreto n.°
1.865/2016 -
Municipal de Administracdo e pela instituicdo deste

Regimento Interno da Secretaria

Manual.

1.1.1. SECRETARIA  MUNICIPAL
ADMINISTRACAO - SEMAD

Orgéo central do Sistema de Materiais e Patriménio

DE

da Administracdo Municipal o qual compete formular
e implementar politicas e diretrizes relativas as
atividades de administracdo de materiais, de servicos,
de patrimbnio, de transportes, inclusive o
armazenamento de materiais de consumo, dentre

outras atividades.

1.1.1.1. SUPERINTENDENCIA DE
LICITACOES E SUPRIMENTOS - SEMAD
Compete exercer a gestao centralizada de compras e
suprimento de bens e servicos para 6rgaos e entidades
da Administracdo Municipal, bem como formular
politicas e diretrizes relativas as atividades de
administracdo de materiais, de servicos, patrimonial,
de transportes, inclusive quanto ao armazenamento de
materiais de consumo, permanente e equipamentos,

dentre outras.

1.1.1.2. DIRETORIA DE COMPRAS E
LICITACOES - SEMAD

Compete promover a consolidacdo das informacdes
relativas & estimativa individual e total de consumo
por 6rgao e entidade da Administracdo Municipal,
com vistas a subsidiar a elaboracdo da programacéo
de compras; providenciar as medidas necessarias para
a efetiva operacionalidade do Sistema de Registro de

Pregos; dentre outras.

1.1.1.3. GERENCIA DE PROGRAMACAO
E CONTROLE DE AQUISICOES DE
MATERIAIS DE SERVICOS - SEMAD

Compete proceder a estudos e levantamentos das
necessidades de materiais e servicos junto aos demais
orgdos e entidades, visando elaborar a programacao
anual de compras da Administragdo Municipal,

dentre outras.

1.1.1.4. GERENCIA DE PESQUISA E
REGISTRO DE PRECOS - SEMAD

Compete gerenciar as Atas do Sistema de Registro de
Precos do Municipio, com vistas ao acompanhamento
e fiscalizaco dos seus prazos, saldos, execucdo e
cumprimento  das das

obrigacdes empresas

registradas; dentre outras.

1.1.1.5. DIRETORIA DE SUPRIMENTOS E
LOGISTICA - SEMAD

Compete implementar sistemas e ferramentas de
gestdo da area de material e patriménio; acompanhar,
diariamente, os procedimentos de atualizacdo e
controle do estoque de materiais; promover o registro
dos bens moveis, controlando a sua movimentagéo e
bens

mantendo atualizado o inventario dos

permanentes, dentre outras.

1.1.1.6. GERENCIA DE ALMOXARIFADO-
SEMAD
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Compete receber, conferir, examinar, armazenar,
conservar e distribuir o material de consumo
adquirido; proceder a entrega do material, mediante
requisicdo autorizada pela autoridade competente;
manter rigorosamente atualizado o controle de
estoque e demais registros do Almoxarifado, dentre

outras.

1.1.1.7. GERENCIA DE PATRIMONIO -
SEMAD

Compete  supervisionar a movimentacdo e

transferéncia de bens patrimoniais, mantendo
atualizados, em conjunto com os Diretores de
Administracio e Finangas dos Orgaos Municipais, 0s
respectivos Termos de Responsabilidade pelo uso e
conservagdo dos bens publicos, sempre que se
verifiguem  substituicdo das chefias; tomar
providéncias quanto & apuracgao de desvio ou falta de
material permanente, eventualmente verificado,
comunicando de imediato, a autoridade superior;

dentre outras.

1.1.1.8. GERENCIA DE TRANSPORTES E
ABASTECIMENTO - SEMAD

Compete manter servico de inspecdo periddica da
frota de wveiculos, verificando o seu estado de
conservacdo e condi¢des de uso, além de manter
atualizado os dados cadastrais dos veiculos que
constituem a frota da Administracdo Direta, suas
caracteristicas, uso e estado de conservacao; dentre

outras.

1.1.2. DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
E FINANCAS DOS ORGAOS

Compete 0 desempenho das atividades de gestdo
patrimonial e de almoxarifado de seu 6rgdo ou
entidade, exercendo coordenacdo orientacdo e

controle das unidades de Geréncia de Apoio

Administrativo, Geréncia de Patrimonio
Almoxarifado na SME ou Geréncia de Apoio
Administrativo e/ou Coordenacdo do Almoxarifado

Central na SMS, dentre outras atividades.

1.1.2.1. GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO DOS ORGAOS

Compete a realizacdo de registro e controle dos

APOIO

estoques dos bens de consumo e permanente de suas
pastas e devem manter total sintonia com a Geréncia
de Patrimoénio da SEMAD, bem como com Geréncia
de Almoxarifado da SEMAD.

1.1.2.2. GERENCIA DEPATRIMONIO E
ALMOXARIFADO DA SME

Compete a realizacdo do registro e controle dos
estoques dos bens de consumo e permanente de sua
pasta e deve manter perfeita integracdo com as
Geréncias de Patrimonioe de Almoxarifado da
SEMAD.

1.1.2.3. GERENCIA DE APOIO
ADMINISTRATIVO - COORDENADORIA
DO ALMOXARIFADO CENTRAL DA SMS
Compete a realizacdo do registro e controle dos
estoques dos bens de consumo e permanente de sua
pasta e deve manter perfeita integragdo com a
Geréncia de Patrimonio da SEMAD, bem como com
Geréncia de Almoxarifado da SEMAD.

1.1.3. AGENTES PATRIMONIAIS

Sao servidores indicados nos 6rgdos e entidades do
Municipio para atendimento ao Decreto n.° 1.408, de
20 de maio de 2019, responsaveis pelo registro e
controle dos bens permanentes de suas pastas e
devem manter total sintonia com a Diretoria
Administrativa e Financeira, Geréncia de Apoio

Administrativo ou Geréncia de Almoxarifado e

12



Patrimbnio da SME ou Geréncia de Apoio
Administrativo/Coordenadoria do  Almoxarifado
Central da SMS e Geréncia de Patrimdnio da
SEMAD exercendo as seguintes atribuicGes: realizar
levantamento dos bens permanentes; efetuar a

identificacdo patrimonial através de
plaquetas/etiquetas fixadas nos bens moveis de
carater permanente; emitir, encaminhar e controlar os
Termos de Guarda e Responsabilidade dos bens
moveis do 6rgdo; registrar as movimentagdes de bens
quando ocorrer mudancas fisicas dos mesmos ou
quando houver alteracfes do responsavel; propor a
doacdo e/ou alienacdo dos bens classificados como
inserviveis, bem como acompanhar a retirada desses
bens, sempre observando as normas legais e
pertinentes; efetuar o levantamento para inventario
anual dos bens patrimoniais, por espécie, distribuicdo
e valor, evidenciando o respectivo estado de

conservacao.

1.14. DETENTOR
PATRIMONIAL

Servidor que detém guarda de um bem sob sua

DA GUARDA

responsabilidade por meio da assinatura do Termo de
Guarda e Responsabilidade — TGR ao qual compete:
solicitar ao setor competente, ao assumir uma chefia,
qgue realize as recomendacBes e especificagdes

guanto ao levantamento dos bens sob sua
responsabilidade a fim de receber o Termo de Guarda
e Responsabilidade; solicitar ao setor competente, ao
ser dispensado do cargo de chefia, que realize o
levantamento para a transferéncia de seu Termo de
Guarda e Responsabilidade a outro responsavel,
adotar medidas e estabelecer procedimentos
complementares as normas constantes deste Manual,
que visem garantir o efetivo controle do material
permanente existente em sua lotacdo; assinar Termo

de Guarda e Responsabilidade relativo aos bens

distribuidos e inventariados na lotagdo; realizar
conferéncia periodica (parcial ou total), sempre que
julgar conveniente e oportuno, independentemente
dos inventarios constantes deste Manual; manter
controle da distribuicdo interna e externa de bens de
seu Termo de Guarda e Responsabilidade, bem como
do periodo de garantia destes; supervisionar as
atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos
bens localizados em sua lotagcdo; encaminhar
imediatamente apds o seu conhecimento ao setor
competente sobre a avaria ou desaparecimento de
bens; atribuir ou avocar ao servidor de sua lotacéo a
responsabilidade quanto a prejuizos ou mesmo
reparos causados e responderao solidariamente pelos
prejuizos causados ao erario; requerer ao setor
"Nada

patrimonial, quando solicitar licenca para tratar de

competente  certificado  de Consta"
interesse particular, licenca para acompanhamento de
cdnjuge, outros afastamentos similares e nos casos de

cessdo, exoneragdo de cargo ou aposentadoria.

1.1.5. USUARIOS DO BEM PERMANENTE
NA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
Compete a todos os servidores usudrios de bens
publicos municipais dedicar cuidado e zelar pelo
acervo patrimonial da Administragdo Municipal,
bem como ligar, operacionalizar os equipamentos
necessarios para execucao de suas tarefas; adotar e
propor a chefia imediata providéncias que preservem
a seguranca e conservagdo dos bens mdveis
existentes; manter os bens de pequeno porte em local
seguro; comunicar a chefia imediata, 0 mais breve
possivel, a ocorréncia de qualquer irregularidade
envolvendo o patriménio da administracdo publica
municipal; auxiliar os servidores do setor competente
guando da realizagéo de levantamentos e prestagéo de
qualquer informacdo sobre bem em uso no seu local
de trabalho.
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1.1.6. COMISSAO PERMANENTE DE
INVENTARIO DOS BENS PATRIMONIAIS
MOBILIARIOS - CPIBPM

Compete a Comissdo, nos termos do Decreto
Municipal n.° 2.227 de 31 de outubro de 2018, a
elaboracdo e implementacdo de normas e
procedimentos relativos a gestdo de material e
patrimdénio mobilidrio a ser adotado pela
Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta,
nos termos do art.16, inciso VI, e art. 17 da Lei
Complementar n° 276, de 03 de junho de 2015, e art.
15, incisos XXI e XXII, alinea b, da IN n° 008/2015
e suas alteracOes conferidas pela I.N n.° 0001/2020,
art.15B, incisos XIV, item ‘‘a”, <‘b”, <‘c”, <“d”, “‘e”,
e “‘f” ambas do Tribunal de Contas dos Municipios
do Estado de Goias — TCM-GO, bem como promover
outras atribuicBes especificas: realizar exames,
pesquisas, entrevistas e visitas in loco nas unidades;
elaborar relatérios, identificar os principais
problemas, propor a¢6es imediatas, se necessario, que
aponte adequacdo dos achados, caso encontrado;
inventariar o patriménio mobiliario do Municipio de
Goiania; verificar a localizacdo fisica de todos os
bens patrimoniais da unidade de controle patrimonial;
avaliagdo do estado de conservagdo destes bens,

inclusive para alienagdo; classificacdo dos bens

passiveis de disponibilidade e/ou inserviveis;
identificacdo  fisica nos bens permanentes
eventualmente nao tombados, mediante

emplaquetamento; identificagéo de bens
patrimoniados que eventualmente ndo possam ser
localizados; emissdo de relatorio final acerca das
observacBGes anotadas ao longo do processo do
inventario, constando as informacBes quanto aos
procedimentos realizados, a situacdo geral do
patrimbnio e as recomendagfes para corrigir as
impropriedades/irregularidades identificadas,

visando eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia

futura, se for o caso; realizar identificacdo e
tombamento dos bens, quando necessario; propor

baixa dos bens inserviveis, dentre outras atribuicdes.
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) TERMINOLOGIAS E
CLASSIFICACOES

2.1 GESTAO PATRIMONIAL
Consiste na administragdo com foco no patriménio,
envolvendo questbes de comando, aquisicdo e

destinacao de bens.

2.1.1 PATRIMONIO PUBLICO

Conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou ndo, adquiridos, formados, produzidos,
recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do

setor publico.

2.1.2 BENS PUBLICOS

Sdo publicos os bens do dominio nacional
pertencentes as pessoas juridicas de direito publico
interno (art. 98 do Cddigo Civil). Bens publicos
podem ser classificados quanto a destinagdo,
disponibilidade, titularidade, critério contébil e

natureza.

2.2 CLASSIFICACAO
DESTINACAO

BENS DE USO COMUM

+S&0 bens de dominio pdblico, isto €, aqueles

destinados ao uso indistinto de toda a
populacdo. Exemplos: mar, rio, rua, pracas,
estradas, parques.

[ BENS DE USO ESPECIAL

+Sdo aqueles destinados a uma finalidade
especifica, isto €, ao uso da administragdo e ao
servico publico. Exemplos: prédio, terreno,
veiculo, méveis, cemitério, biblioteca, teatro,
escola, férum, quartel, museu.

QUANTO A

=8 BENS PUBLICOS DOMINICAIS —

*Representam 0 patriménio disponivel do
Estado, pois ndo estdo destinados e em razdo
disso o Estado figura como proprietario desses
bens, podendo ser aplicados para obtencdo de
renda. Exemplos: terras devolutas, bens moveis
inserviveis.

2.3 CLASSIFICACAO
DISPONIBILIDADE

QUANTO A

. BENS INDISPONIVEIS —

*S80 0s que, dada a sua natureza néao
patrimonial, ndo podem ser alienados ou
onerados pela entidade a que pertencem, sdo
exemplos os bens de uso especial e os bens de
uso comum susceptiveis de avaliagdo
patrimonial, sejam moveis ou imdveis.

BENS PATRIMONIAIS INDISPONIVEIS |

«Sd0 0S que possuem carater patrimonial, ou
seja, podem ser avaliados pecuniariamente,
mas sd0 indisponiveis, pois constituem o0
aparelhamento do Estado, como os bens de uso
especial.

BENS PATRIMONIAIS DISPONIVEIS

+S80 0s que possuem carater patrimonial e
podem ser alienados, desde que sejam
obedecidas as condigdes legais, como o0s bens
dominicais em geral.

2.4 CLASSIFICACAO
TITULARIDADE

QUANTO A

Bl BENS PROPRIOS

e Sd0 bens pertencentes ao Municipio de
Goiania

s BENS DE TERCEIROS

*S80 bens publicos recebidos por locacéo,
empréstimo etc.
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2.5 CLASSIFICACAO QUANTO AO
CRITERIO CONTABIL

=  BENS MOVEIS

*Compreendem todos 0s equipamentos e
materiais permanentes que, em razdo da
utilizagcdo, ndo percam a identidade fisica e
constituem meio para a producdo de outros
bens e servicos, mas que possam ser
deslocados, transportados ou tem durabilidade
e utilizacdo superior a 02 (dois) anos.
Exemplos: mobilidrios em geral, utensilios,
veiculos, aeronaves, embarcacdes,
equipamentos, materiais, etc.

BENS IMOVEIS

*S80 bens que fazem parte do sistema de
patriménio do setor publico para fins de
controle, acompanhamento, fiscalizacdo e
reavaliacdo, e que ndo podem ser retirados sem
destruicdo ou danos. Exemplos: terras,
terrenos, edificaces (escolas, hospitais, sede
do Poder Executivo e Legislativo), obras em
andamento,  benfeitorias e  edificacBes
incorporadas, etc

= BENS DE NATUREZA INDUSTRIAL

» S30 os bens utilizados no funcionamento de
estabelecimentos industriais.

BENS DE DEFESA NACIONAL

e S80 0s empregados nos servicos de defesa
nacional, tais como navios de guerra, quartéis.

== BENS CIENTIFICOS, CULTURAIS

E ARTISTICOS
*Sd0 o0s destinados a esses fins, tais como:

arquivo nacional, estadual ou municipal;
bibliotecas  publicas;  museus;  Jardins
botanicos; observatérios; jardins zoolégicos;
aquarios.

BENS SEMOVENTES

+Sd0 bens moveis que possuem movimento
préprio, tais como animais selvagens,
domésticos ou domesticados.

MATERIAL PERMANENTE

+Sd0 0s bens mdveis de uma organizacdo que,
em razdo de seu uso corrente, ndo perdem sua
identidade fisica ou tém uma durabilidade
superior a 2 (dois) anos. Na gestdo patrimonial,
sdo considerados como bens permanentes

artefatos do tipo: molveis em  geral,
computadores, veiculos, dentre outros.
2.6 CLASSIFICACAO QUANTO A
NATUREZA
[BENS TANGIVEIS ]

» S40 os bens de propriedade do Municipio que sdo
concretos, que podem ser tocados. S80 0s moveis,
imoveis, as maquinas, 0s estoques, etc.

BENS INTANGIVEIS

*Sdo os bens denominados bens incorpéreos ou
imateriais, ndo constituem uma forma fisica,
portanto ndo podem ser tocados. Os bens intangiveis
mais comuns sdo as marcas, patentes de invencgoes,
dominio de internet, conceito no mercado resultando
em rentabilidade futura — goodwill, etc.

2.7 CLASSIFICACAO QUANTO A
SERVENTIA E ESTADO DE
CONSERVACAO DO BEM PERMANENTE

2.7.1 BENS SERVIVEIS

S&o bens mdveis ou imdveis constantes do acervo
patrimonial, de uso indispensdvel a prestacdo do
servico publico e podem ser classificados em:
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OTIMO

/
+Sdo bens novos que ndo apresentam avarias ou
desgastes, podendo ser utilizado na totalidade
de suas especificacbes técnicas e capacidade
operacional.

BOM

+S80 bens que apresentam pequenas avarias ou

desgastes, mas que permitem perfeitas
condicBes de wuso normal, por exemplo:
arranhdo, mancha ou qualquer outra avaria que
ndo prejudique o desempenho do mesmo.

REGULAR

« S30 sdo bens que embora apresentem varias

avarias ou desgastes naturais, permitem as
condi¢Bes de uso normal, por exemplo: varios
arranhdes, manchas, rasgos, partes quebradas,
faltando algum componente ou quaisquer
outras avarias que ndo prejudiqgue o
desempenho regular do mesmo.

2.7.2 BENS INSERVIVEIS

Sdo aqueles bens que perdem a serventia para a
Administracdo Puablica, que ndo tenham mais
utilidade para a Administracdo, o que ndo significa
gue estejam necessariamente deteriorados e podem

ser classificados em:

~

( 0CIOSO |

v

*Quando se encontra em perfeitas condi¢Bes de
uso e operacdo, porém sem utilidade para érgéo
ou entidade.

‘ RECUPERAVEL

*Quando o objeto estiver avariado e sua
recuperacdo for passivel, no ambito, e no
méaximo a 50% (cinquenta por cento) de seu
valor de mercado.

‘ OBSOLETOS ‘

» S0 considerados aqueles bens tidos como
arcaicos, levando em consideracdo 0s avangos
tecnoldgicos, razdo pela qual cairam em
desuso.

( ANTIECONOMICO

*Quando estiver avariado e sua recuperacao
orcar mais do que 50% (cinquenta por cento)
de seu valor de mercado ou seu rendimento for
precario, em virtude de uso prolongado,
desgaste prematuro ou obsoletismo.

IRRECUPERAVEL

*Quando ndo mais puder ser utilizado para o fim

a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razdo da inviabilidade
econdmica de sua recuperacao.
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£y MATERIAL
CONSUMO

3.1 ALMOXARIFADO

E o local destinado & guarda e conservacio de

DE

materiais, em recinto coberto ou ndo, adequado a sua
natureza, onde o material ficard aguardando a

necessidade do seu uso.

3.2 GESTAO DE ALMOXARIFADO

A gestdo de almoxarifado compreende uma série de
atividades interligadas que possuem como objetivo a
tarefa de suprir com bens de consumo os 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica, de forma
continua e meio do

sem interrupcdo, por

planejamento de compras, que permite o0
desenvolvimento de estratégias para auxiliar a
tomada de decisdo, e que envolve consideragdes

sobre quando, como, 0 que e quando adquirir.

3.3 MATERIAL DE CONSUMO
Consideram-se bens de consumo aqueles que, em
razdo de seu uso corrente, perdem normalmente sua
identidade fisica e/ou tem sua utilizacéo limitada a 02
(dois) anos, conforme definicdo oriunda da Lei
Federal n.° 4.320/64.

3.3.1 CLASSIFICACAO DO MATERIAL
DE CONSUMO

Nas aquisicbes de materiais a forma com que se
classifica 0 bem é de grande relevancia e devem ser
utilizados os pardmetros excludentes, tomados em
conjunto, com a finalidade de classifica-los como
consumo ou permanente o que estabelecera um fluxo

determinado para cada situacao.

3.3.1.1 CLASSIFICACAO QUANTO A
DESPESA

No Municipio de Goiénia sua classificacao se da pela
natureza de despesa 33.90.30 a qual advem da
Portaria n.® 448/2002 da STN, onde estabelece em seu
art. 3° que, para classificacdo das despesas deverdo
ser adotados pardmetros que se enquadra em um ou

mais requisitos a seguir expostos:

REQUISITOS

DURABILIDADE: quando o material em
uso normal perde ou tém reduzidas as suas
condigdes de funcionamento;
FRAGILIDADE:
sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou

Cuja estrutura esteja

deformavel, caracterizando-se pela

irrecuperabilidade e/ou
identidade;
PERECIBILIDADE: quando sujeito a

modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se

perda de sua

deteriora ou perde sua caracteristica normal
de uso;

INCORPORABILIDADE:
destinado & incorporacdo a outro bem, nédo

quando

podendo ser retirado sem prejuizo das
caracteristicas do principal,

TRANSFORMABILIDADE:
adquirido para fim de transformacao.

quando
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3.3.1.2 CLASSIFICACAO PARA FINS DE
ARMAZENAMENTO

Para fins de armazenamento e distribui¢do, o material
de consumo classifica-se em estocavel e ndo

estocavel.
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2% PLANEJAMENTO

DAS  AQUISICOES DE
MATERIAL DE CONSUMO E
DISTRIBUICAO

4.1 PLANEJAMENTO E
RESPONSABILIDADE PELAS
AQUISICOES

O planejamento das aquisicbes de material de

consumo para suprimento do estoque do
almoxarifado serd executado em conjunto pela
Geréncia de Almoxarifado da SEMAD, Geréncia de
Programacéo e Controle de Aquisi¢cdes de Materiais
e Servigos, Geréncia de Pesquisa e Registro de
Precos, Diretoria de Administracdo e Financas,
Geréncia de Apoio Administrativo e Equivalentes nos
Orgdos e entidades do Municipio passando pelas

seguintes etapas.

4.1.1 COORDENACAO PELO
PLANEJAMENTO DAS AQUISICOES

A coordenacdo de compras compete & Geréncia de
Programacéo e Controle de Aquisi¢cGes de Materiais
e Servigos em conjunto com a Geréncia de Pesquisa
e Registro de Precos, sob supervisdo da Diretoria de
Compras e Licitacbes por meio de documento

elaborado pelos responsaveis pelas areas de compras

no 6rgdo ou entidade, os quais estimardo suas
guantidades considerando um periodo de 12 (doze)
meses, sendo a elaboracdo do Termo de Referéncia
ou Projeto Basico responsabilidade, nos casos de

objetos especificos, do 6rgdo demandante.

PROCEDIMENTOS PARA
PLANEJAMENTO ANUAL DE COMPRAS

Os procedimentos de planejamento anual
para o exercicio subsequente deverdo
ocorrer em cada 6rgao e serem remetidos
no inicio do segundo semestre de cada
exercicio a Geréncia de Programacéao e
Controle de Aquisicdes de Materiais e
Servigos para demais providéncias

As aquisic¢Oes ou contratacdes deverdo estar
completamente instruidas para iniciar-se
nos primeiros meses do exercicio
subsequente, a fim de que ocorram dentro
do exercicio financeiro.

Os orgaos poderao fazer solicitacdo de
aquisicbes ou contratacdo de forma
suplementar eventualmente para suprir
necessidades em virtude de alteracdes na
demanda, e outras situacoes
supervenientes, desde que devidamente
justificadas.

Os procedimentos de planejamento para
aquisicdo e contratacdo de bens e servigos
deverdo ser iniciados no minimo 06 (seis)
meses antes do fim da vigéncia do
respectivo contrato, ou ata de registro de
precos, ou desabastecimento de estoque.

Toda demanda de aquisicdo sO devera ser
processada  ap6s  verificagdo  da
inexisténcia do material pleiteado,
idéntico ou similar, no Almoxarifado da
SEMAD, bem como quanto a auséncia de
ata de registro de precos que permita
aquisicdo/adesao.

4.2 INGRESSO DO BEM (COMPRAS E
OUTROS)

Vaérias sdo as formas de ingresso do material de
consumo no Almoxarifado, podendo ocorrer por meio
de compra realizadas por meio de licitacdo ou
dispensa de licitacdo, bem como doagdo, permuta,
etc.
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4.2.1 COMPRA
E toda entrada de bem através de aquisicdo
remunerada de material com utilizacdo de recursos
orcamentérios realizada por meio de licitagdo ou
dispensa de licitagdo e deve seguir 0s regramentos da
Lei de LicitacGes.

4.2.2 DOACAO

Consiste no contrato pelo qual o doador compromete-
se a transferir um bem de sua propriedade ou
vantagens para o patriménio de outrem, o donatario.
Trata-se de contrato em regra unilateral, ja que apenas
0 doador assume uma obrigacéo; em regra sem 6nus
ao donatério; € consensual, pois é necessario que o
donatério aceite a coisa doada. A doagdo podera ser
feita por escritura publica ou por instrumento

particular (termo de doagéo).

43 RECEBIMENTO E CONFERENCIA
DOS MATERIAIS DE CONSUMO

Etapa compreendida entre a compra e 0 pagamento ao
fornecedor, cuja principal funcdo é assegurar que o
material entregue estda em conformidade com as
especificagbes pré-estabelecida no Termo de
Referéncia ou Projeto Basico e em consonancia com
0s demais documentos do processo de compra
(licitagdo ou dispensa), tais como proposta de prego,

homologacdo, contrato/empenho, conforme o caso.

A entrega do material ocorrera, preferencialmente,
nos setores de Almoxarifado do 6rgdo requisitante,
exceto nos casos de gestdo centralizada de compras,
as quais deverdo ser entregues no Almoxarifado da
SEMAD.

Independentemente do local da entrega, o registro de
entrada do material serd sempre no Almoxarifado e

nos casos em que a entrega ndo ocorrer no

Almoxarifado, o recebimento devera ser formalmente
comunicado a esse setor, acompanhado de cépia do
Termo de Atesto e copia do documento fiscal, para
gue sejam efetuados os registros e controles no
de forma a

Sistema Material e Patrimonio,

compatibiliza-lo com o registro contabil.

Cabe ao fiscal (is) do contrato e/ou servidor do
Almoxarifado verificar se 0 material entregue esta em
conformidade com as especificacBes pré-estabelecida
certificando as informagfes por meio dos seguintes

documentos:

Edital, Termo de Referéncia ou
Projeto Basico

Proposta de preco da empresa

Ata de Registro de Precos

[ R

Termo de Homologacgédo

s

Contrato/Notas de empenho

\

s

Nota fiscal

\

e -

Amostra, se tiver amostra em seu
— poder, comparé-la com o material
L recebido

'Rk

4.3.1 ACEITACAO DO MATERIAL

Apos andlise do material entregue e estando 0s
mesmos de acordo com as caracteristicas previamente
estabelecidas na compra, o responsavel manifestard
pela aceitacdo do material, atestando o recebimento
do material por meio do Termo de Atesto emitido,
conforme Instru¢gdo Normativa CGM n.° 02/2018 -
CGM.
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4.3.1.1 CASO DE DIVERGENCIA

Para os casos em que for identificada divergéncia
entre o material previamente estabelecido no
processo de compra e o0 apresentado para
recebimento, o responsavel (fiscal do contrato)
deverd notificar o fornecedor determinando e
estabelecendo prazo para a reparacdo, correcao,
remocao, reconstrucdo ou substituicdo pela
contratada, no total ou em parte, do objeto contratado
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes
resultantes de sua execugdo, dentro de sua
competéncia de fiscalizacdo em campo e com o fim
de adequar integralmente aos termos contratados, sob
pena de sua omissdo caracterizar responsabilizacéo

nos moldes do Decreto Municipal n.° 2.271/2019.

N&o havendo regularizacdo no prazo estipulado o
fiscal comunicara a Diretoria de Administracdo e
Financas para que proceda com as medidas cabiveis
para apuracdo e responsabilizagdo, nos termos do
Decreto Municipal n.° 2271/2019.

Se as irregularidades detectadas fugirem da
competéncia do fiscal responsavel, esse devera
noticiar por escrito ao Gestor Administrativo do
Contrato que oficiara o ordenador de despesa (titular

da pasta).

Eventual pendéncia oriunda da irregularidade na
entrega de material recebido ou servicos prestados no
encerramento do exercicio ndo impedira o envio de
informacdo a Diretoria de Administracdo e Financas
quanto ao recebimento, para registro contabil do fato.

Apobs sanada as divergéncias no material entregue
pelo fornecedor, o responsavel manifestard pela
aceitacdo do material atestando o recebimento do
material por meio do Termo de Atesto emitido,

conforme Instru¢do Normativa CGM n.° 02/2018 -
CGM.

43.2 REGISTRO DA ENTRADA DO
MATERIAL

Registro da entrada é a efetiva inclusdo dos materiais
adquiridos no estoque, por meio do Sistema de
Material e Patrimonio.

4.4 ARMAZENAGEM DOS MATERIAIS
A armazenagem compreende a guarda do material,
em local adequado para permitir o controle,

preservacéo e distribuicdo compreendendo:

4.4.1 CUIDADOS NA ARMAZENAGEM DO
MATERIAL

O responsavel pelo Almoxarifado devera observar

alguns cuidados na guarda dos materiais, quais sejam:

22



Resguarda-los contra furto ou roubo, e protegé-
los contra a acdo de perigos mecanicos e das

ameacas climaticas, bem como de animais Organizar de modo a manter a face da

daninhos;

Fornecer, em primeiro lugar, aqueles
estocados h& mais tempo, no critério PEPS

(primeiro a entrar, primeiro a sair), com a
finalidade de evitar o envelhecimento do
estoque, observada a data de validade, quando
houver;

Estoca-los de modo a possibilitar facil
inspecao e rapido inventario;

Estocar 0s que  possuem  grande
movimentacdo em lugar de facil acesso e
proximo das areas de expedicdo e os de
pequena movimentacdo na parte mais afastada
das areas de expedicdo;

embalagem, ou a etiqueta que contém a
marcacdo do item, voltada para o lado de
acesso ao local de armazenagem, permitindo
facil e répida leitura de identificacdo e das
demais informacdes registradas;

Estocar aqueles que forem pesados e/ou
volumosos nas partes inferiores das estantes e
estrados eliminando-se os riscos de acidentes
ou avarias e facilitando-lhes a movimentacéo.

Jamais estocé-los em contato direto com o
piso e utilizar corretamente os acessorios de
estocagem para protegé-los;

Organizar de modo que ndo prejudiquem o
acesso as saidas de emergéncia, aos extintores
de incéndio ou a circulacdo de pessoal
especializado para combater a incéndio (corpo
de bombeiros).

Concentrar os materiais de mesma classe,
sempre que possivel, em locais adjacentes, a
fim de facilitar-lnes a movimentacdo e o
inventario;

Estocar aqueles que forem pesados e/ou
volumosos nas partes inferiores das estantes e
estrados eliminando-se os riscos de acidentes
ou avarias e facilitando-lhes a movimentacéo;

Jamais estoca-los em contato direto com o
piso e utilizar corretamente os acessorios de
estocagem para protegé-los;

Conserva-los nas embalagens originais e abri-
las somente quando houver necessidade de
fornecimento parcelado, ou de sua utilizacdo;

Havendo necessidade de empilha-lo, deve-se atentar
para altura maxima de empilhamento, de modo a
garantir a seguranca e a ndo afetar sua qualidade, pelo
efeito da pressdo decorrente, e 0 arejamento do
ambiente (distancia de 7cm, aproximadamente, do

teto e de 50cm, aproximadamente, das paredes).

44.1.1 CUIDADOS ESPECIAIS NA
ARAMAZENAGEM DO MATERIAL

Os Almoxarifados devem, sempre que possivel, ter
compartimento separado para recebimento de
materiais e sua guarda, até a inclusdo no Sistema de

Material e Patriménio.

A guarda de material de pequena dimensao deve ser
revestida de cuidados especiais, devendo ser
trancados em armarios, compartimentos ou cofres,
guando a seguranca assim o exigir, até a inclusdo no

Sistema de Material e Patriménio.

O deposito deve ser mantido rigorosamente limpo,
recomendando-se a ado¢do semanal da lavagem do
piso e limpeza das prateleiras. Os papéis A4 ndo
devem ser sobrepostos em pilhas de mais de 05
(cinco) caixas e 0s materiais destinados a
microfilmagem devem ser guardados em ambiente
adequado.
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Materiais fotograficos devem ser guardados em local
com baixa umidade, longe de paredes que recebam o
calor do sol, sem exposic¢do direta a luz e sem grandes

variacdes de temperatura e umidade.

O material estocado deve ser cercado de todos 0s
cuidados, a fim de evitar danificagdo, com vistas a
conservacdo para permitir boas condicGes de uso,
inclusive com adocdo de medidas preventivas

periddicas.

As instalacOes elétricas devem ser mantidas em bom
estado de conservacédo e os Almoxarifados devem ter
dispositivos de protecdo contrafogo, além de

extintores de incéndio colocados em lugares
estratégicos e de uso conhecido dos servidores. Deve
ser colocada inscricdo que indique a proibigdo de

fumar nos locais de guarda de material.

Segundo a NBR 7195 da Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), as cores que devem ser
usadas para prevencdo de acidentes, empregadas para
identificar e advertir contra riscos, sdo as constantes

da tabela a seguir:

COR ‘ NOME SIGNIFICADO
Protecéo e combate a
' VERMELHO .
incéndio
ALARANJADO Perigo
AMARELO Cuidado
‘ VERDE Seguranga
‘ AZUL Acéo obrigatdria
‘ PURPURA Radiagio
O BRANCO Sinalizagéo
‘ PRETO Residuos

Figura 1- Cores designadas pelas Normas Técnicas
(ABNT) para evitar acidentes

Responderd pela ma utilizacdo, desperdicio ou
prejuizos causados aos materiais estocados o0
responsavel por sua guarda, se comprovada sua

culpabilidade.

QATENQAO!

O acesso as dependéncias em que estdo
armazenados 0s materiais de consumo do
Municipio é restrito aos servidores lotados no
setor, e, em casos especiais, as pessoas
devidamente autorizadas pelo Supervisor do
Almoxarifado, que serdo acompanhadas por

um servidor.

4.4.2 ENDERECAMENTO DO MATERIAL
O enderecamento dos materiais tem por objetivo
estabelecer 0s meios necessarios e oferecer
facilidades em identificar a localizacéo da guarda do
material no Almoxarifado e sera registrado no sistema

de material e patriménio.

45 DISTRIBUICAO DO MATERIAL DE
CONSUMO

O responsavel no Almoxarifado somente podera
efetuar a distribuicdo do material, apds atendido 0s
requisitos essenciais na requisicdo de material por
meio de requerimento formal contendo cddigo do
material, descri¢cdo, unidade de medida, quantidade
desejada, setor requisitante e assinatura, com carimbo
e/ou identificacdo de matricula (quando ndo houver

sistema informatizado).
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4.5.1 CREDENCIAMENTO PARA
REQUISICAO NO ALMOXARIFADO
CENTRAL - SEMAD

O credenciamento no Sistema de Material e
Patrimonio para requisicdo dos materiais no
Almoxarifado Central sera realizado somente para
cargos de Geréncia de Apoio Administrativo ou
equivalente, sendo gerido exclusivamente pela
SEMAD, por meio da Geréncia de Patriménio e/ou
Geréncia de Almoxarifado com supervisdo da

Diretoria de Suprimentos e Logistica.

Compete exclusivamente a Geréncia de Apoio
Administrativo ou equivalente a requisicdo de

materiais junto ao Almoxarifado Central da SEMAD.

4.5.2 CREDENCIAMENTO PARA
REQUISICAO NO ALMOXARIFADO
SETORIAL

O credenciamento no Sistema de Material e
Patrimbnio para requisicdo dos materiais no
Almoxarifado setorial sera realizado somente para
cargos de Chefia de cada érgdo e entidade, sendo
gerido exclusivamente pela Geréncia de Apoio
Administrativo ou equivalente (gerente de senhas)
com supervisdo da Diretoria hierarquicamente

superior.

Compete exclusivamente aos cargos de Chefia a
requisicdo de materiais junto ao Almoxarifado

Setorial dos 6rgdos e entidades.

4.5.3 CREDENCIAMENTO
DELEGACAO

Podera ser realizada formalmente delegacdo do

POR

credenciamento para um determinado servidor

indicado pela respectiva chefia, tanto para acesso a

requisicdo no almoxarifado central quanto para
almoxarifado setorial, com supervisdo da Diretoria

hierarquicamente superior;

A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico,
Trabalho, Ciéncia e Tecnologia é o 6rgdo responsavel
por credenciar os gerentes de senhas no Sistema de
Material e Patrimonio;

454 FORMA DE REQUISI(}AO DO
MATERIAL
Toda

exclusivamente por meio do Sistema de Material e

requisicdo e entrega deverd ocorrer

Patriménio.

& OBSERVACAOQ!

A perda de material em estoque por validade
expirada, méa-estocagem, etc., motivada por
requisicdo em quantidades superior a real
demanda da unidade, podera ensejar ao
responsavel pela requisicao e seus superiores,
apuracdo de responsabilidade pelos prejuizos

causados.

O atendimento de requisi¢cBes/entrega dependera das

seguintes avaliacdes por parte do responsavel:
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PESSOA AUTORIZADA

Verificar se a pessoa que se apresenta para retirar o
material € a autorizada na requisicao;

CONFERENCIA

g

Conferir o material entregue junto com a pessoa
autorizada, fazendo constar o nome, bem como
matricula dela e do servidor do Almoxarifado,
responsavel pelo atendimento, no corpo da

requisicao impressa;

4

REQUISICAO NAO ATENDIDA

As requisi¢des nao atendidas poderdo ser alteradas,
por meio de pedido realizado ao Almoxarifado
Central ou Setorial, conforme o caso. No entanto, as
requisicbes ja atendidas ndo poderdo  ser
modificadas.

Figura 02 — Requisitos para entrega dos bens

4541 RESPONSABILIDADE DOS

REQUISITANTES

Todo material requisitado no Almoxarifado Central é
de responsabilidade dos requisitantes até a efetiva
entrega ao Almoxarifado Setorial, a partir do qual a

responsabilidade caberd ao respectivo Almoxarifado.

Os materiais requisitados, uma vez recebidos, devem
ser armazenados em local apropriado, se possivel
fechado a chave, de forma a ndo comprometer sua

integridade.

E proibido aos Almoxarifados setoriais estocar
materiais de consumo em quantidade superior as

necessidades para suprir um més de trabalho.

4.5.5 DEVOLUCAO DO MATERIAL PARA
ALMOXARIFADO CENTRAL

Os usuarios podem, a qualquer momento, realizar a
devolucdo do material requisitado, bem como dos
materiais ociosos, ao Almoxarifado Setorial, o qual
fard a entrega ao Almoxarifado Central para as
devidas providéncias, mediante preenchimento do
formuldrio de “Solicitacio de Devolu¢do de
Material”, constante do Anexo V deste Manual ¢

disponivel na intranet.

Caso o material devolvido néo seja adequado para uso
e redistribuigdo para as unidades administrativas, o
Gerente responsavel pelo Almoxarifado ou servidor
por ele indicado devera classifica-lo segundo o estado
em que se encontra, propondo a autoridade superior a
adogdo das providéncias quanto a alienacdo do

material.

456 TRANSFERENCIA DE MATERIAIS
ENTRE ALMOXARIFADOS

Caso algum dos Almoxarifados necessite de
suprimento de materiais existentes em outros
Almoxarifados do Municipio, o Gerente responsavel
pelo Almoxarifado devera utilizar a transacdo
“Requisi¢cdes de Transferéncia”, disponibilizada no
Sistema de Material e Patrimonio (COMPLETE),
sempre que solicitado e a transferéncia ndo prejudicar
0s demais setores, desde que a compra ndo tenha
exclusivo

destinacao proveniente de

conveénios/repasses.
O material recebido pelo Almoxarifado requisitante
sera registrado no estoque mediante sua confirmacgao

de entrada pela Requisicao de Transferéncia.

46 SANEAMENTO E BAIXA DOS
MATERIAIS EM ESTOQUE

26



O saneamento de materiais visa a otimizacao fisica
dos materiais em estoque ou em uso, decorrente da
simplificacdo de variedades, e movimentacdo
dagueles considerados ociosos ou obsoletos e com

validade vencida.

Q« IMPORTANTE!
E de
Almoxarifado,

responsabilidade das Geréncias de
Geréncia de Apoio
Administrativo ou equivalente submeter os
estoques a constantes revisdes e analises
semestrais, com o objetivo de identificar os itens

ociosos, acompanhar os niveis de estoque e

simplificar variedades, quando for o caso.

4.6.1 DESFAZIMENTO E BAIXA DOS
MATERIAIS EM ESTOQUE

Consiste no processo de exclusdo de um bem
(material de consumo) dos registros do Sistema de
Material e Patrimonio em razdo de ndo ser mais Util
ao orgao possuidor, por desaparecimento do bem, por
inutilizacdo e etc. através de regular processo

administrativo.

Cada almoxarifado sera responsavel pelo descarte de
materiais de consumo e sua baixa dos materiais de sua
responsabilidade, ap0ds realizacao de todos os tramites
necessarios. A baixa de material no estoque pode

ocorrer, dentre outros motivos, em virtude de:

Validade expirada do bem

v

Dano ao material (avaria, sinistro)

v

Desaparecimento do material (roubo, furto e
extravio)

A 4

Erro de registro no Sistema

v

Doacéo

A baixa dos materiais no Sistema de Material e
Patrimdnio seré registrada por meio da transagdo

“Termos de Baixa”.

4.6.1.1 PROCEDIMENTO
DESFAZIMENTO

Com objetivo de padronizar e controlar os atos de

PARA

desfazimento todo procedimento de desfazimento
deverd tramitar por meio de regular processo
administrativo iniciado no setor de almoxarifado,
obedecendo os requisitos para instrucdo e ao final
arquivado no almoxarifado responsavel pela baixa

para fins de prestacdo de contas.

As orientagbes administrativas devem  ser
obedecidas, em cada caso, para ndo ocorrer prejuizo
a harmonia do sistema de gestdo patrimonial. Os
autos processo de desfazimento e deverdo conter no
documentos:

minimo 0S seguintes

Justificativa e indicacdo dos itens para desfazimento
em conjunto com formlério préprio

Relatério de entrada do material no Sistema de
Material e Patriménio

Nomeacdo de Comissdo Especial para Avaliacdo de
Método de Descarte a ser constituida com no
minimo 03 (trés) membros

Parecer da Comissao indicando a forma apropriada
e legal para desfazimento do bem

S

A autorizacdo para baixa patrimonial emitida pelo
Titular de cada Pasta

Comprovagdo da baixa no Sistema de Material e
Patrimonio pela unidade setorial do almoxarifado
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4.6.2 TIPOS DE BAIXA PATRIMONIAL
A baixa patrimonial pode ocorrer por véarias formas,
dentre elas: erro de registro, roubo, furto ou extravio,

sinistro, sinistro e validade expirada, dentre outros.

As ocorréncias, em quaisquer dos casos retro
mencionados, ensejardo por parte da unidade do
Orgdo ou entidade a solicitacdo de sindicancia para
averiguacdo das causas do evento ou processo
administrativo para apuracédo de responsabilidade aos
responsaveis, inclusive ao titular da pasta, quando for

0 Caso.

4.6.2.1 VALIDADE EXPIRADA

Decorre do prazo de vigéncia do produto vencer sem
sua utilizacdo. Neste caso, necessario a destruicdo
parcial ou total de material que oferece ameaca vital
para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou

inconvenientes de qualquer natureza para a

Administragdo Municipal.

4.6.2.2 DANO AO MATERIAL

Acontece sempre que bem é classificado como
inservivel, seja por deterioracdo natural, por sinistro,
avaria, abandono ou, conforme o0 caso, oferecer
ameaga vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico
ou inconvenientes de qualquer natureza para a
Administracdo Municipal.

4.6.2.3 FURTO, ROUBO E EXTRAVIO

Consiste no desparecimento do bem, proveniente da
subtracdo, sem a sua permissdo sob o emprego de
grave ameaca ou Violéncia contra a pessoa, ou por
qualquer outro meio que reduza a capacidade de

resisténcia da vitima.

4.6.24 ERRO DE REGISTRO
Configurada pelo registro do bem no Sistema de

Material e Patrimdnio realizado de forma equivocada

4.6.2.5 DOACAO

Trata-se de um contrato formal pelo qual o ente —
doador, por liberalidade, ou ndo, e com a aquiescéncia
de outra pessoa fisica ou juridica — o donatério,
transfere-lhe bens ou vantagens do seu patrimoénio,
conforme regulamenta o art. 538 e segs., do Cddigo
Civil, podendo haver encargo para o donatério.
Contudo, € indispensadvel haver comprovagdo
inequivoca de que prevalece o interesse publico, sob
pena de configurar-se conduta ilegal e prejudicial ao
patriménio publico com prévia avaliagéo do valor do

bem.
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5% BENS PERMANENTES

5.1 CLASSIFICACAO DOS BENS
PERMANENTES NO CATALAGO DO
MUNICIPIO

Os bens sdo classificados no Sistema de Material e
Patrimbnio no ambito do Municipio quanto a sua
natureza e finalidade na forma disposta no Plano de
Contas da Administracdo Publica Municipal,
conforme aspectos e critérios de classificacdo em
naturezas de despesas contabeis da Secretaria do
Tesouro Nacional, através da natureza de despesa
4.4.90.52,
448/2002 STN/MF.

conforme estabelece a Portaria n.c

:L ATENCAO!

O catalogo de material possui um Unico
gestor,
Patrimbénio da SEMAD ou Diretoria de

Suprimentos e Logistica ou outro servidor por

representando pela Geréncia de

este Ultimo designado, encarregado de incluir,
excluir ou alterar cadastro do material no

Sistema de Material e Patrimonio.

5.2 INCORPORACAO
PERMANENTES

Procedimento

DE BENS

administrativo  obrigatério  de
cadastramento do bem no patriménio de cada unidade
gestora, sendo identificadas suas caracteristicas,
especificagdes, valor de aquisicdio e demais
informacdes existentes, resultando em um numero
Unico do bem, denominado nimero de registro ou

tombamento (identificagdo patrimonial do bem).

5.2.1 TIPOS DE INGRESSO DOS BENS

Séo vérias as formas de ingresso de um bem ao

patrimdnio publico, sendo elas:

52.1.1 COMPRA
E toda aquisicio remunerada de material com

utilizacdo de recursos orcamentarios.

5.2.1.2 DOACAO

Consiste no contrato pelo qual o doador compromete-
se a transferir um bem de sua propriedade ou
vantagens para o patrimoénio de outrem, o donatario.
Trata-se de contrato em regra unilateral, ja que apenas
0 doador assume uma obrigacdo; em regra sem dnus
ao donatario; é consensual, pois é necessario que o
donatério aceite a coisa doada. A doagdo podera ser
feita por escritura puablica ou por instrumento

particular (termo de doacéo).

5.2.1.3 CESSAO DE USO

Cessdo de uso é a transferéncia gratuita da posse de
um bem publico de uma entidade ou 6rgdo para outro,
a fim de que o cessionéario o utilize nas condi¢Bes
estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou
indeterminado por simples ato ou contrato
administrativo. A cessdo de uso entre 6rgdos da
mesma entidade ndo exige autorizagdo legislativa e se
faz por simples termo e anotagéo cadastral, pois é ato
ordinario de administracdo através do qual o
Executivo distribui seus bens entre suas reparticbes

para melhor atendimento do servico.

52.1.4 COMODATO

E 0 empréstimo gratuito de coisas néo fungiveis, por
meio de um contrato unilateral a titulo gratuito, para
gue esta use o bem e depois o restitua no tempo

acordado pelas partes.
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52.15 PERMUTA
E um negdcio juridico em que as partes se obrigam a
entregar reciprocamente coisas, que nao sejam

dinheiro, observando-se o interesse publico.

52.1.6 LEASING

E um negaécio juridico realizado entre pessoa juridica,
na qualidade de arrendadora, e pessoa fisica ou
juridica, na qualidade de arrendatéria, e que tenha por
objeto o arrendamento de bens adquiridos pela
arrendadora, segundo especificagcdes da arrendataria

e para uso préprio desta.

5.2.1.7 PRODUCAO INTERNA
S&0 bens provenientes de producdo interna, ou seja,
sdo aqueles confeccionados, produzidos no préprio

orgéo ou entidade municipal.

5.2.1.8 REPRODUCAO
Sdo bens semoventes (animais) proveniente de

prépria reproducéo dentro do 6rgdo ou entidade.

5.2.1.9 AVALIACAO

Sdo bens localizados no 6rgdo ou entidade sem
identificacdo de registro patrimonial, ndo sendo
possivel identificar a origem dos recursos de sua
aquisicdo, passando a compor o acervo patrimonial
do municipio ap6s avaliagdo da Comissdo e sua

respectiva valoragéo.

5.2.1.10 DACAO DE PAGAMENTO

Bem proveniente de pagamento de obrigacdo do
devedor mediante a entrega de outro bem que néo seja
dinheiro, em substituicdo da prestacdo originalmente
acordada, extinguindo a obrigacdo com a anuéncia do

credor, por ato juridico formal.

5.2.2 REQUISITOS PARA INGRESSO DO
BEM AO PATRIMONIO PUBLICO

Para o bem ingressar no patriménio publico
municipal é imprescindivel conter e analisar 0s
seguintes documentos, além de outros quando

necessario:

5.2.21 COMPRA

~
PROPOSTA DE PRECO DA EMPRESA
VENCEDORA

)

TERMO DE REFERENCIA OU
PROJETO BASICO

( TERMO DE HOMOLOGACAO

ATA DE REGISTRO DE PRECOS OU
CONTRATO

AN /'

NOTA DE EMPENHO E NOTA FISCAL
OU DOCUMENTO EQUIVALENTE

< Y

TERMO DE ATESTO

TERMO DE GARANTIA, SE HOUVER

CERTIFICADO CONTROLE INTERNO

5.2.2.2 DOACAO

TERMO DE DOACAO

TERMO DE RECEBIMENTO
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ATENCAO!
Sempre que o ingresso se tratar de veiculo, devera

ser apresentado o Certificado de Registro e
Licenciamento do Veiculo — CRLV em nome do
orgdo recebedor e ainda documento emitido pela
Geréncia de Transporte da SEMAD validando o
estado de conservacdo do bem, inclusive quando

nos casos de maquinas.

5.23 PROCEDIMENTOS
INGRESSO DO BEM PERMANENTE
5.2.3.1 RECEBIMENTO

E o ato pelo qual o bem é entregue ao local

PARA

previamente designado, ndo implicando em

aceitagdo. Esse ato transfere  apenas a

responsabilidade pela guarda e conservagdo do bem

ao recebedor.

5.2.3.2 CONFERENCIA E ACEITACAO

E a operacdo segundo a qual se declara, na
documentacdo fiscal, que o material recebido satisfaz
as especificagdes contratadas e se efetiva por meio do
atesto da nota fiscal, conforme INSTRU(;AO
NORMATIVA N° 002/2018 — CGM.

.I
.’ ATENCAO!

Obrigatoriamente, quando se tratar de material e
equipamento de informética, os mesmos deveréo
ser diretamente entregues na Secretaria de
Desenvolvimento Econémico, Trabalho, Ciéncia
e Tecnologia — SEDETEC ou local por ela
definido para analise e emissdo de parecer quanto
ao atendimento dos quesitos técnicos.

5.2.3.2.1CASO DE DIVERGENCIA
Identificado divergéncia entre o material adquirido
com o apresentado na entrega do bem e as
irregularidades detectadas fugirem da competéncia
do fiscal responséavel, esse deverd noticiar por
escrito ao Gestor Administrativo de Contrato e
Titular da Pasta, em razdo da gravidade do fato,
podendo sua omiss&o caracterizar responsabilizagdo
nos moldes do Decreto Municipal n.° 2.271/2019.

5.2.3.3 REGISTRO PATRIMONIAL

E o procedimento administrativo que consiste em
cadastrar o bem no Sistema de Material e
Patriménio do Municipio de acordo com as
caracteristicas, especificagbes, valor de aquisigdo
dentre outras.

bTOME NOTA!

A Geréncia de Patrimonio da SEMAD sera
responsavel por certificar se o registro do bem
no sistema foi efetuado de maneira correta e o
registro patrimonial incorreto podera acarretar
responsabilidade ao responsavel.

5.2.34 TOMBAMENTO
E o procedimento administrativo que consiste em
identificar fisicamente cada material permanente,
com afixacdo da etiqueta ou plaqueta no bem. A
afixacdo das etiquetas ou plaquetas de
identificacdo é de competéncia do Gerente de
Patrimonio, Gerentes de Apoio Administrativo ou
entidade,

equivalente em cada 6rgdo ou

observados 0s seguintes aspectos:
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5.2.3.4.1 PELA DIMENSAO

S&o bens de pequeno porte que ndo comportam a
fixacdo da plaqueta. Exemplo: alguns tipos de
camera fotografica digital, pinca, bisturi, dentre
outros. A ndo afixacdo de etiquetas ou plaquetas
nos bens, ndo devera resultar em um controle

menos eficaz.

5.2.3.42 PELA FUNCIONALIDADE

Sdo bens que tem como funcdo conter ou
transportar produtos liquidos ou gasosos, cuja
reposicdo pressupbe a substituicdo do bem.

Exemplos: extintor de incéndio, botijédo de gas.

5.2.3.43 PELA MOBILIDADE

Sdo bens cuja utilizagdo exija constante
movimentagdo e assim torne o controle por
plagueta muito oneroso. Exemplos: carteira de
estudante, cadeiras fixas sem braco.

5.2.3.44 PELO VALOR ARTISTICO OU
HISTORICO

S0 bens de valor artistico ou histérico

imensuravel que possam ser danificados pela
pura afixacao da plaqueta. Exemplos: quadros ou
objetos de arte.

5.2.3.45
ACESSO

S8o bens cuja localizacdo (instalacdo) torne

PELA DIFICULDADE DE

impraticavel seu controle por meio de plagueta
de patriménio. Exemplos: antena parabdlica,
aquecedor solar.

A ndo afixagdo da etiqueta ou plaqueta devera ser
analisada caso a caso e ficara a cargo da Geréncia de
Patriménio da SEMAD no ato da averiguagdo do
tombamento a afixacdo ou ndo justificadamente nos

autos do processo.

ALERTA QUANTO AO USO DE BEM
PESSOAL UTILIZADO PELO SERVIDOR NO
AMBITO DO MUNICIPIO!

E permitido o uso de bem pessoal como ferramenta
de trabalho, no entanto, devera ser formalmente
autorizado com preenchimento do ANEXO | —
Declaracao de Bem Particular, pelo responsavel pela
area de patrimonio, imprescindivel no controle

patrimonial para fins de registro e controle.

ATENCAO!

As etiquetas devem ser afixadas no bem em até 05

(cinco) dias ap6s registro patrimonial nas seguintes

condicoes:

«  Ser afixada em local visivel sem dificultar a
utilizacdo do bem e sua retirada;

< Nos veiculos a etiqueta deverd ser afixada
dentro do compartimento porta luvas ou
abaixo do volante e para motocicletas em cima
do tanque, em local de fécil visibilidade;

«» Ser providenciado o registro fotografico do
bem devidamente etiquetado, de forma legivel,
de quantos angulos necessarios a fim de
promover o acervo digital do bem;

s Ser formalizado o Termo de Guarda e
Responsabilidade devidamente assinado pelo

detentor da carga do bem.

5.2.4 DISTRIBUICAO E
PATRIMONIAL

Carga patrimonial é o rol de bens patrimoniados

CARGA

confiados pelo Municipio a um servidor,
denominado detentor de carga. Somente servidor
investido em cargo de chefia podera ser detentor de

carga patrimonial.
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Nenhum material permanente podera ser distribuido
ao servidor sem a respectiva carga patrimonial, que se
efetiva com o aceite no Sistema Material e Patrimonio
e assinatura aposta em Termo de Guarda e
Responsabilidade - TGR:

¢ Realizada a distribuicdo de um bem, o prazo
para aceite no Sistema de Material e
PatrimAnio ou para a assinatura do Termo de

Guarda e Responsabilidade é de 05 (cinco)
dias Uteis, sob pena de responsabilizagdo,

conforme art. 45, 82° da Lei Organica do

Municipio.

5.2.4.1 RESPONSABILIDADE DO
DETENTOR DA GARGA PATRIMONIAL

Pessoa fisica nominalmente identificada responsavel
por bens em alguma unidade, sala, determinada area
ou setor, devendo ser, obrigatoriamente, servidor

nomeado.

O servidor detentor da carga deverd manter o
controle e guarda do patrimbnio sob sua
responsabilidade, obrigatoriamente assumindo sua
carga mediante formalizacdo do Termo de Guarda
de Responsabilidade — TGR.

O servidor detentor de carga podera atribuir ou
retirar a responsabilidade pelo uso continuo ou
constante de um bem a qualquer servidor de sua
Unidade Gestora, sem lhe dar o direito de transferir

a carga patrimonial deste para outro servidor.

A atribuicdo de responsabilidade deve ser feita
sempre que o detentor de carga identificar um usuario
continuo de um bem, por meio de registro em Sistema
de Material e Patriménio ou de emissdo do Termo de
Responsabilidade de Usuario — TRU, conforme

Anexo 1V, devendo manter controle destes Termos.

* IMPORTANTE!

Sempre que o Detentor da Guarda ou qualquer
outro servidor responsavel pela gestdo
patrimonial verificar a perda, descolagem ou
deterioracdo da etiqueta ou plaqueta devera
comunicar o fato, impreterivelmente, a
Geréncia responsavel pelo patriménio no seu
Orgdo para a emissdo de uma nova etiqueta ou

plaqueta, para etiquetamento do bem.

O detentor da guarda do bem patrimonial devera
comunicar formalmente a Chefia imediata, a Unidade
responsavel pelo patrimdnio do 6rgdo ou entidade de
que é vinculado, bem como a Geréncia de Patrimdnio
da Secretaria de Administragdo a ocorréncia de
qualquer irregularidade envolvendo o patriménio do

Municipio, além de outras providéncias.

= NOTA IMPORTANTE!
E obrigacdo do detentor da guarda supervisionar as
atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos
bens localizados em sua Unidade e realizar
conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que
julgar conveniente e oportuno, independentemente
das datas previstas para realizacdo do inventario

anual.

5.2.4.2 RESPONSABILIDADE
USUARIO CONTINUO DO BEM

¢ usuario continuo de um bem

DO

O servidor
patrimoniado quando utiliza-lo por mais de 50%
(cinquenta por cento) de sua jornada de trabalho
diéria, cabendo a este a responsabilidade por seu uso,

guarda e conservacdo, mediante assinatura no Termo
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de Responsabilidade do Usuario, sob pena de

responder perante o Municipio.

Devera devolver a responsabilidade ao detentor de
carga sempre que deixar de ser usuario continuo de
um bem, requerendo deste aceite em sistema
informatizado de controle patrimonial ou baixa do
respectivo Termo de Guarda e Responsabilidade de
Usuario — TRU.

Sempre que necessario deverd adotar e propor a
Chefia imediata providéncias que preservem a
seguranca e conservacao dos bens moéveis existentes
em sua Unidade, mantendo os bens de pequeno porte

em local seguro.

Quando da realizacdo de levantamentos e inventarios
ou na prestacdo de qualquer informagéo sobre bem
em uso no seu local de trabalho devera fornecer aos
servidores da Unidade de Patriménio informagdes

necessarias.

ZTOME NOTA!

A falta de aceite no Termo de Guarda e
Responsabilidade — TGR ou em sistema
informatizado de controle patrimonial relativo
aos bem (ns) de sua responsabilidade sera
considerada falta grave, podendo servidor
responder perante Administracdo acerca da

conduta.

5.2.4.3 RESPONSABILIDADE COMUM A
QUALQUER SERVIDOR

E responsabilidade de todo servidor publico
municipal zelar pela conservacdo do patriménio
publico e consequentemente pela economia do

material.




O emprego ou a operagdo de maneira inadequada de
equipamentos e materiais, causando-lhe avarias sera
considerado irregularidade prevista neste Manual,
podendo o responsavel responder pelos danos

causados ao erario, sempre que constatado prejuizo.

525 DA RESPONSABILIDADE DO
TITULAR DA PASTA

E dever dos gestores titulares dos 6rgéos e entidades
do Municipio acompanhar, orientar, promover e
manter o controle dos bens patrimoniais junto aos
seus 0rgdos, possibilitando producéo e apresentagdo
de relatério conclusivo pela Comissdo designada para
realizar o inventario anual dos bens patrimoniais.
Conforme art. 27, § 3°, XXI, da IN TCM n° 012/14,
visto que o relatério conclusivo da Comissdo deve
apresentar informacbes no que se refere as
imobilizaces, incorporacfes, baixas e alienacdes do
exercicio; ao estado de conservacdo dos bens
inventariados; as informagfes analiticas de bens
levantados por detentor de carga patrimonial; e ao
resumo do fechamento contabil dos valores, em
consonancia com a exigéncia prevista no art. 96 da
Lei n.° 4.320/64, bem como no art. 16 da RN TCM
n°® 004/2001, sob pena de responder de forma
solidaria, pelo principio da segregacéo de funcédo com
Chefe do Poder Executivo junto aos o¢rgdos de
controle externo, sujeito inclusive a tomada de contas
especiais, por acdo ou omissdo que der causa a ndo
apresentacdo do inventario anual, por auséncia de

controle patrimonial no seu 6érgéo.

52.6 DA EMISSAO DA DECLARACAO
DE NADA CONSTA

E um documento emitido para comprovar a

inexisténcia de pendéncias relativas aos registros

patrimoniais no d&mbito do Municipio e devera ser
solicitada na Geréncia de Patrim6nio da SEMAD
sempre que o servidor deixar de ocupar cargo de
chefia, bem como nos casos de movimentacéo,
processo de aposentadoria, exonera¢do, vacancia ou
outras formas de desligamento e sera requisito para
tramitar com processos de acerto de contas,

aposentadoria, redistribuicdo, diferencas, etc.

Para emissdo da Declaracdo, o servidor interessado
deve requisitar por meio de formulario proprio,
conforme ANEXO Il — FORMULARIO PARA
REQUERIMENTO DE DECLARACAO NADA
CONSTA, com no minimo 10 (dez) dias Uteis de
antecedéncia, tendo em vista que todos os bens sob a
sua responsabilidade deverdo ser conferidos
fisicamente pelo setor de patrimdnio do 6rgdo
responsavel.

Servidores em

processo de aposentadoria,

exoneragdo, Vvacancia ou outras formas de
desligamento, necessitam da Declaracdo de Nada

Consta, fornecida pela Geréncia de Patriménio

5.3 MOVIMENTACAO DOS BENS
5.3.1 TIPOS DE MOVIMENTACAO
A movimentacdo de um bem ocorre com a
transferéncia de enderegos e pode acontecer da

seguinte forma:

MOVIMENTACAO FISICA

E o deslocamento de um bem entre enderecos

5.3.1.1

individuais do Municipio ou para fora das

dependéncias deste.

5.3.1.2 MOVIMENTACAO LOGICA
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E a transferéncia de carga patrimonial entre
detentores, também chamada de regularizacdo de
carga patrimonial, com assinatura do Termo de
Guarda e Responsabilidade — TGR.

e
ATENCAO!

Toda movimentagdo fisica do bem deve
ocorrer em conjunto com a movimentacao
I6gica e toda movimentacdo de bem para fora
das dependéncias do Municipio devera ser
acompanhada pela Geréncia de Patrimonio da
SEMAD.

5.3.1.3 RECOLHIMENTO

E a modalidade de movimentacio de bens de um
endereco individual do Municipio para o Dep6sito do
Patrimbnio da SEMAD, acompanhada da respectiva
regularizacdo de carga patrimonial.

5.3.1.4 REDISTRIBUICAO

E a modalidade de movimentacio de bens
armazenados no Depdsito do Patrimdnio da SEMAD
para um endereco individual do Municipio com
assinatura do Termo de Guarda e Responsabilidade —
TGR.

5.3.1.5 RETIRADA DO BEM
CONSERTO OU MANUTENCAO

E a modalidade de movimentacdo de bens de um

PARA

endereco individual do Municipio para o responsavel
pela manutencdo do bem, podendo ser servidor
publico ou terceiro  particular  (empresa),
acompanhada da respectiva regularizacdo de carga

patrimonial, nos termos deste Manual.

ATENCAO!

Nenhum bem podera ser reparado, restaurado
ou revisado sem consulta prévia e autorizagao
da Unidade responsavel pelo patrim6nio com
objetivo de verificar se 0 bem tem em garantia.

* ATENCAO!

Toda movimentacdo fisica de veiculos,
maquinas e equipamentos para
manutencdo, desde que exceda a 03 (trés)
dias, devera comunicada formalmente a
Geréncia responsavel pela é&rea de
patriménio no O6rgdo para registro no
Sistema de Material e Patrimonio pelo fiscal
do contrato de manutengdo ou responsavel

pelo bem no 6rgédo detentor da carga.

5.3.1.6 SAIDA DO BEM PARA USO
EXTERNO

E a modalidade de movimentacio de bens de um
endereco individual do Municipio por meio do
servidor usuario fora das dependéncias do Municipio.
Exemplo: servidor que desempenha atividade home

office com computador do Municipio.
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5.3.2 PROCEDIMENTO
MOVIMENTACAO

PARA

Qualquer retirada de bem patrimoniado para conserto
ou manutencdo somente poderd ser realizada
mediante Ordem de Servico — O.S., cuja cOpia deve,
obrigatoriamente, ser remetida & Geréncia de Apoio

Administrativo ou Equivalente.

A Ordem de Servico deve ser preenchida e assinada
pela Unidade responsavel pela solicitacdo do servico,
constando o(s) NUumero(s) de Patriménio, descrigdo
do material e equipamentos a ser consertado, e devera
estar identificado com nome do prestador do servico,
bem como indicado endereco, telefones e assinatura
de recebimento dos materiais e equipamentos nela
descritos.

Caso a prestacdo do servico ultrapasse 48 (quarenta e
oito) horas, o detentor de carga patrimonial devera
solicitar a transferéncia da responsabilidade do bem a
Geréncia de Apoio Administrativo ou Equivalente no
seu 6rgdo.

retorna a

Quando da bem

responsabilidade do servidor detentor de carga

devolucdo, o

patrimonial.

5.4 DESFAZIMENTO
PERMANENTE

Consiste no processo de exclusdo de um bem publico

DE BEM

do acervo patrimonial do Municipio em razdo de ndo
ser mais Util ao 6rgdo possuidor, por desaparecimento
do bem, por morte para os casos de animais, etc,
através de regular processo administrativo.

5.4.1 TIPOS DE BAIXA PATRIMONIAL

A baixa patrimonial pode ocorrer por vérias formas,
dentre elas: erro de tombamento, doacgdo, furto, roubo
ou extravio, sinistro, venda, devolucdo de bens em

comodato, morte (semoventes), inutilizaco, etc.

&,
ATENCAO!
A baixa
exclusivamente pela Geréncia de Patriménio

da SEMAD, depois de atendido todos os

tramites legais, e a baixa ser devidamente

patrimonial  sera  feita

autorizada.

L

'ﬂ" IMPORTANTE!
Sempre

que o0s equipamentos forem
considerados pela SEDETEC como bens
inserviveis antiecondmicos ou irrecuperaveis,
0s mesmos deverdo ser encaminhados para
SEMAD

desfazimento.

apés regular processo de

54.1.1 POR ERRO DE TOMBAMENTO
Configurada pela identificacdo de bens tombados

indevidamente.

5.4.1.2 POR DOACAO
Proveniente de transferéncia gratuita do bem a outro

6rgéo ou entidade.

54.1.3 POR
EXTRAVIO

Consiste no desparecimento do bem permanente,

FURTO, ROUBO E

proveniente da subtragcdo, sem a sua permissao sob o
emprego de grave ameaga ou Violéncia contra a
pessoa, ou por qualquer outro meio que reduza a

capacidade de resisténcia da vitima.

5.4.1.4 POR ALIENACAO

Deriva de uma venda do bem na forma da Lei.
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5.4.15 POR INSERVIBILIDADE

Ocorre em razdo do bem ndo atender mais as
necessidades da entidade que detém sua posse ou
propriedade.

5416 POR MORTE (SEMOVENTEYS)

Acontece sempre que um animal vem a 6bito.

54.1.7 POR
ABANDONO

Consiste na destruigdo total ou parcial de material

INUTILIZACAO Oou

que ofereca ameaga vital para pessoas, risco de
prejuizo ecoldgico ou inconvenientes, de qualquer
natureza, para a Administracdo Publica e devem
observar a Politica Nacional de Residuos Sélidos,
definida na Lei n.° 12.305/2010. S&o motivos para a
inutilizagdo de material, dentre outros: I- a sua
contaminacdo por agentes patoldgicos, sem
possibilidade de recuperacdo por assepsia; Il - a sua
infestagdo por insetos nocivos, com risco para outro
material; 111 - a sua natureza téxica ou venenosa; - a

sua contaminacdo por radioatividade; IV - perigo

irremovivel de sua utilizagdo fraudulenta por
terceiros.
542 PROCEDIMENTO PARA

DESFAZIMENTO

Com objetivo de padronizar e controlar os atos de
desfazimento todo procedimento de desfazimento
devera tramitar por meio de regular processo
administrativo obedecendo 0s requisitos para
adequada instrucdo processual, de acordo com cada

Caso.

54.2.1 ERRO DE TOMBAMENTO
O processo de desfazimento do bem proveniente de

erro de tombamento devera iniciar com a solicitagdo

pelo setor competente pelo bem ou Geréncia

responsavel pela éarea patrimonial, devidamente

justificada, referendada pelo titular da pasta.

OBSERVACAO! {i

Todo tipo de equipamento de informaética
em desuso e/ou com defeito (impressora,
CPU,
notebook etc.) deverd conter avaliacdo do

monitor, teclado, estabilizador,

estado de emitido

SEDETEC.

conservagao pela

5.4.2.2 DOACAO

No desfazimento do bem derivado de doagédo o
processo devera ser iniciado com justificativa do
ordenador de despesa quanto a existéncia de interesse
publico devidamente justificado para doagé&o,
precedida de avaliacdo, permitida exclusivamente
para fins e uso de interesse social, apos avaliacdo de
sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica,

relativamente a escolha de outra forma de alienagdo.

5.4.2.3 FURTO, ROUBO OU EXTRAVIO

Para o desfazimento de bem proveniente de furto,
roubo ou extravio, o processo devera iniciar com a
solicitacdo pelo setor responsavel pelo bem ou
Geréncia responsavel pela é&rea patrimonial,
devidamente justificada, referendada pelo titular da
pasta acompanhado do Boletim de Ocorréncia e
demais documentos necessarios, conforme ANEXO
X — FORMULARIO PARA DESFAZIMENTO DOS
BENS FURTADOS/ ROUBADOS/

EXTRAVIADOS E AVARIADOS.

5.4.2.4 INUTILIZACAO OU ABANDONO
No processo para desfazimento do material por

inutilizacdo ou abandono, deverd iniciar com a
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solicitagdo pelo setor competente pelo bem ou

Geréncia responsavel pela éarea patrimonial,

devidamente justificada, referendada pelo titular da
pasta, conforme ANEXO IX - FORMULARIO
PARA DESFAZIMENTO BENS INSERVIVEIS,
INUTILIZADOS OU ABANDONADOS.

5.4.2.5 DEVOLUCAO EM COMODATO
No desfazimento do bem em razéo da devolucao
em comodato 0 processo devera iniciar com a

solicitacdo pelo setor competente pelo bem ou

Geréncia responsavel pela éarea patrimonial,

devidamente justificada, referendada pelo titular da
pasta acompanhada de no minimo cépia do

contrato de comodato.

5.4.2.6 MORTE (SEMOVENTES)

Para desfazimento de bens semoventes por morte, 0
processo deverd iniciar com a solicitacdo pelo setor
competente pelo bem ou Geréncia responsavel pela
area patrimonial, devidamente justificada,
referendada pelo titular da pasta acompanhada de no
minimo laudo (atestado de Obito) emitido pelo
Médico Veterinario do 6rgao, contendo os dados
cadastrais do bem, conforme ANEXO XI -
FORMULARIO PARA DESFAZIMENTO DE

BENS SEMOVENTES.

5.4.2.7 INSERVIBILIDADE

Ocorre quando o bem se torna inservivel ou obsoleto
e ndo atende mais as necessidades da entidade que
detém sua posse ou propriedade ap6s verificada a
impossibilidade ou a inconveniéncia  de

remanejamento do bem pela Geréncia de Patriménio

da SEMAD, conforme ANEXO IX -
FORMULARIO PARA DESFAZIMENTO BENS
INSERVIVEIS, INUTILIZADOS ou
ABANDONADOS.

55 ALIENACAO DO BEM

Consiste na operacdo de transferéncia do direito de
propriedade do material, mediante venda, permuta,
doagéo, dentre outras modalidades, contudo, algumas
regras devem ser observadas e cumpridas em sua
integralidade pela administracdo publica para
possibilitar a alienacdo, pois o bem publico ndo
pertence a pessoa do administrador, envolvendo para
sua aquisicdo e disposicdo o dinheiro publico,
afetando toda a coletividade.

O Cadigo Civil Brasileiro divide os bens publicos
classificados pela lei conforme a sua destina¢do ou
afetacdo, em bens do dominio publico do Estado - de
uso comum do povo (uso coletivo) e os de uso
especial (uso especifico a servico da administracéo)
0s quais destinam-se a atender as necessidades
primeiras da administracdo, sendo utilizados no
desempenho das atividades estatais, como exemplo:
moveis ou imdveis, corpdreas ou incorpéreas e em
bens do dominio privado do Estado - aqueles que
podem ser utilizados pela administragdo para
qualquer fim, pois integram 0 seu patrimonio
particular, ndo possuem uma destinacdo especifica
como no caso dos bens do dominio publico, sendo

chamados de bens dominicais.

Toda a vez que o bem pubico em discussdo for um
bem de uso comum do povo ou especial, apenas sera
possivel ocorrer a alienacdo se estes ndao mais
estiverem atingindo a sua finalidade, sendo que
enguanto utilizados dentro da finalidade para o qual
existem, ndo ha como a administragdo cogitar da
alienacdo destes, a qual apenas ocorrerd havendo a

desafetacéo.

A Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 traz algumas

regras especificas concernente a alienacdo e
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disposicdo dos bens publicos, sendo indispensavel
que algumas formalidades e requisitos sejam

atendidos para correta alienacdo do bem.

Dentre os requisitos elencados é obrigatério a
comprovagdo do interesse publico suficientemente
capaz de justificar a alienacdo do bem, assim como
existir prévia avaliacdo do bem. Para alienacdo de
havera ainda a necessidade de

bem imdvel,

autorizacao legislativa.

Quanto a forma, em relacdo aos bens mdveis a
modalidade de licitacdo a ser seguida é o leildo,
conforme expresso no artigo 22, § 5.° da Lei n.°
8.666/93. J4 quanto aos bens imdveis obedecem as
regras da modalidade concorréncia, a qual €
dispensavel quando tratar-se de dacdo em pagamento,
doacdo e permuta, de acordo com disposto no art. 17,
inciso I, e no artigo 23, § 3.°, ambos da lei
anteriormente citada.

5.5.1 AFETACAO E DESAFETACAO

Os termos afetacdo e desafetacdo referem-se a
finalidade do bem, ou seja, qual a serventia, qual a
finalidade do bem. Assim, afetacdo é o fato ou
pronunciamento do Estado que incorpora uma coisa a
dominialidade da pessoa juridica e desafetacéo é o
fato ou a manifestagdo de vontade do poder publico
mediante a qual o bem do dominio pablico é subtraido
a dominialidade publica para ser incorporado ao
dominio privado, do Estado ou do Administrado.

Portanto, os bens de uso especial e os bens de uso
comum do povo, sdo afetados, pois possuem uma
destinacdo especifica, enquanto que 0s bens
dominicais néo sdo afetados, ou seja, sdo desafetados,
pois ndo possuem uma destinacéo especifica, tanto o

é que compde o dominio privado do Estado.

Ainda que a afetacdo e a desafetacdo possam dar-se

de forma tacita, ndo é permitido presumir a

desafetacdo de um bem publico de uso especial ou de
uso comum do povo pelo simples fato do mesmo nédo
estar sendo utilizado, é necessaria uma conduta da
administracdo ou entdo uma lei ou ato administrativo,
acompanhado de todas as formalidades legais além de
cumprir todos os requisitos especificos atinentes a

matéria.

5.5.2 TIPOS DE ALIENACOES

A lei de licitagdes estabelece os tipos de alienacdes de
acordo com a caracteristica do bem, se bens méveis
ou imdveis, tais como: venda, doa¢do, permuta, dacdo
em pagamento, investidura, legitimacdo de posse,
dentre outras.

5.5.2.1 ALIENACAO POR VENDA

E o ajuste pelo qual Administracio Publica transfere
propriedade de um bem a outrem mediante certo
precgo. Este mecanismo encontra-se regulado pelo art.
481, do Cddigo Civil. Em qualquer que seja 0 caso
deve-se respeitar o disposto no art. 17 da Lei de
LicitacOes.

Tratando-se de bem publico imdvel, sera realizado

por meio de licitagho pela modalidade de
concorréncia, ou em alguns casos especificos por
leildo (art. 19, Lei n° 8.666/93). J4 no que tange a
venda de bens mdveis ndo é necessario a autorizagdo
legislativa e a modalidade de licitagdo € o leildo, em
conformidade com o art. 22, pardgrafo 5°, da Lei n°

8.666/93.
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PRINCIPAIS REQUISITOS

Autorizacao legislativa

IMOVEIS [Interesse publico devidamente
justificado
Avaliagdo prévia do bem
Preechimento do formulario em
Anexo
Interesse publico devidamente
justificado

MOVEIS

A obsolescéncia do bem, quando nédo
for possivel seu aproveitamento por
nenhuma unidade gestora que
compde o sistema estatal

Avaliagdo prévia do bem

5.5.2.2 ALIENACAO POR DOACAO

Trata-se de um contrato formal pelo qual o ente —
doador, por liberalidade, ou ndo, e com a aquiescéncia
de outra pessoa fisica ou juridica — o donatario,
transfere-lhe bens ou vantagens do seu patriménio,
conforme regulamenta o art. 538 e segs., do Cddigo
Civil, podendo haver encargo para o donatario.
Contudo, €é indispensavel haver comprovagdo
inequivoca de que prevalece o interesse publico, sob
pena de configurar-se conduta ilegal e prejudicial ao

patrimdnio publico.

PRINCIPAIS REQUISITOS

Relacdo dos bens classificados como
inserviveis ou, ndo sendo, a
justificativa da Autoridade Superior
dos motivos para alienacdo do bem

servivel.

IMOVEIS Interesse publico devidamente
justificado
Destinagdo exclusivas para fins e
interesse social dos bens doados
Avaliagdo de suas oportunidades e
conveniéncia socio-economicas,
relativamente a escolha de outras
formas de alienagdo
Autorizacao legal
Avaliacéo prévia do bem
Relacdo dos bens classificados como
inserviveis ou, ndo sendo, a
justificativa da Autoridade Superior
dos motivos para alienacdo do bem
servivel.

MOVEIS Interesse publico devidamente
justificado

Destinacdo exclusivas para fins e
interesse social dos bens doados

Avaliacdo de suas oportunidades e
conveniéncia sécio-economicas,
relativamente a escolha de outras
formas de alienacdo

Autorizacao legal

Avaliagéo prévia do bem

5.5.2.3 ALIENACAO POR PERMUTA

Fundada no art. 533 e segs., do Codigo Civil, trata-
se de um contrato em que um dos contratantes
transfere a outrem bem de seu patriménio,
recebendo outro bem equivalente na troca, ou seja,
¢ a troca de bem entre os permutantes.

Em situagOes especiais pode a Administracdo firmar
esta espécie de contrato, em que os bens publicos
dados em permuta tornam-se privados, e 0s
recebidos pela Administracdo deixam de ser

privados e passam a ser publicos. Constata-se entdo
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que na realidade, a permuta constitui-se em
alienacdo e aquisicé@o simultaneas. No entanto, para
materializagdo desse instituto importante requisitos
devem ser atendidos:

PRINCIPAIS REQUISITOS

Autorizacao legislativa

Interesse publico devidamente

IMOVEIS justificado

Avaliagdo prévia do bem

Autorizacao legal

Interesse devidamente

justificado

MOVEIS publico

Avaliagdo prévia do bem

5524 ALIENAGCAO POR DAGCAO EM
PAGAMENTO

Negacio juridico previsto no art. 356, do Cadigo Civil
pelo qual o ente d& ou entrega real e efetivamente uma
coisa "datio in solutum" para extincdo de
determinada obrigacéo, ou seja, o credor aquiesce em
receber do devedor coisa determinada, em
substituicdo daquela que €é objeto da prestacao.

Esta forma de alienacdo ocorrerd nos casos em que a
Administracio seja devedora de alguma importancia
e o credor aceite receber bem publico como forma de
quitacdo do débito. Contudo, exige-se para a dacdo
em pagamento de bens publicos o atendimento de

alguns importantes requisitos.

PRINCIPAIS REQUISITOS

Autorizacao legal

BEM Demonstracao de interesse publico
PUBLICO na celebracao desse tipo de acordo

Avaliacédo prévia do bem

55.25 ALIENACAO POR

INVESTIDURA

Instituto regido pela lei n° 8.666/93, como sendo a
alienacdo aos proprietarios de imdveis lindeiros de
area remanescente ou resultante de obra publica,
quando esta se torna inaproveitavel isoladamente,
por preco nunca inferior ao da avaliacdo, e desde
que o preco ndo ultrapasse a determinado valor
(arts. 17, 83°e 23, 11, "a" da Lei n° 8.666/93).

Visa unicamente evitar desperdicio, pois por ele o
administrador apds executar obra publica que dé
origem a de area remanescente, que isoladamente
ndo poderd ser aproveitada gerando apenas
encargos a administracao, podera alienar a nesga de
inbcua e

terra, improdutiva, aos titulares de

propriedades contiguas.

5.5.2.6  ALIENACAO
LEGITIMACAO DE POSSE

Modo excepcional de transferéncia de dominio de

POR

terra devoluta ou é&rea publica sem utilizacdo,
ocupada por longo tempo por particular que nela se
instala, cultivando-a ou levantando edificacdo para
seu uso. A legitimacdo da posse hé& que ser feita na
forma da legislacdo pertinente para o devido registro

do im6vel em nome do legitimado.
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INVENTARIO DOS

BENS
6.1 DEFINICAO DE INVENTARIO

E o procedimento administrativo realizado por meio
de levantamentos fisicos, que consiste no arrolamento
fisico-financeiro dos bens (consumo e permanente)
em todas as dependéncias do Municipio.

6.2 OBJETIVO
INVENTARIO

Dentre os objetivos de promover inventario, no

REALIZACAO DO

ambito da Administragdo Publica, destaca-se a
necessidade de conhecer com exatiddo os valores
registrados na contabilidade relativo aos bens de
consumo - estogues de almoxarifado, assim como
relativo ao acervo patrimonial, que formam o ativo e
0 passivo do Municipio, bem como apurar a
responsabilidade dos agentes sob cuja guarda se
encontram determinados bens ndo localizados no
levantamento, mas também de forma obrigatéria a
apresentacdo ao Tribunal de Contas dos Municipios
para prestagdes de contas de gestdo (balancetes) e as
contas de governo (balango geral) referente a cada
exercicio, em atencdo a Lei Federal n° 4.320, de 17 de
margo de 1964 e Instrugdo Normativa n® 008/2015 e
suas atualizacbes, do Tribunal de Contas dos
Municipios — TCM.

Os inventarios na administracdo publica devem ser
levantados ndo apenas por uma questdo de rotina ou
de disposicdo legal, mas também como medida de
controle, tendo em vista que os bens nele arrolados
ndo pertencem a uma pessoa fisica, mas ao
Municipio, e precisam estar resguardados quanto a

quaisquer danos.

6.3 TIPOS DE INVENTARIO

A realizacdo do inventario é legalmente exigida a
todos os érgdos da Administracdo Publica ao final de
cada exercicio e, conforme a necessidade pode ser

realizada periodicamente.

>

* Destinado a comprovar a quantidade e o
valor dos bens bens (consumo e
permanente) em todas as dependéncias do
Municipio registrados até 31 de dezembro
de cada exercicio, constituido do
inventario anterior e das variagdes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio
em atendimento as exigéncias legais. /

Inventario anual

* Destinado para identificagdo e registro dos
bens quando da criagdo de um 6rgéo ou
entidade e deve ser realizado na nova
unidade  por solicitagho de  seu
responsavel.

Inventario inicial

*Destinado a simples conferéncia e
controle interno do bens da
unidade/6rgdo/entidade e pode ser

realizado a qualquer tempo de oficio ou

Inventario lelRlY) ¢ e
verificagdo por iniciativa de 6rgaos de controle.
+ Destinado a simples conferéncia e controle
interno do bens da unidade/6rgao/entidade
Inventario sempre que houver mudanca de

transferéncia responsavel.

responsabilidade

« Destinado para identificagdo e registro dos
) bens quando da extin¢do ou transformacao
Inventario de um 6rgdo ou entidade.
extlngao ou
transformacéo

Quando da realizacdo do inventario serd informado
aos 0rgdos e entidades da vedacdo de toda e qualquer
movimentacdo fisica de bens localizados nos
enderecos individuais abrangidos pelos trabalhos,
ressalvadas, algumas situacfes as quais deverdo ser
requeridas ao Secretario de Administracdo que ouvira
Comissdo Permanente de Inventario dos Bens

Patrimoniais Mobiliarios - CPIBPM.
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6.4 LEVANTAMENTO FISICO
BENS

Levantamento fisico € o procedimento a ser realizado

DOS

em regra pela Diretoria Administragdo e Financas,
Gerentes de Apoio Administrativo e Equivalente
(responsavel pela &rea patrimonial) em conjunto com
0s Agentes Patrimoniais de cada Orgdo para
identificacdo de todos 0s bens permanentes existentes
em cada Unidade com ou sem registro ou plaqueta no
orgdo para preenchimento de formulério préprio e
entrega nos termos do art. 3° do Decreto Municipal n°
1408/2019,

informacdes.

apoés sanada as pendéncias de

No levantamento deve ser verificado se o bem possui
afixada etiqueta ou plaqueta ou se esta legivel, assim
como devera ser realizada uma verificagdo entre a
descri¢do do material com os registros constante no
Sistema de Material e Patrimdnio, além de verificar
se existe bem em situacdo de inservivel para solicitar

recolhimento ao deposito do Patriménio.

L[ ~
™ ATENCAO!

Sempre que for identificado no levantamento
fisico dos bens, objetos (bens permanentes
pessoais) utilizados pelo servidor no ambiente de
trabalho, sem o adequado registro, devera ser
providenciado pelo setor competente do 6rgdo o
preenchimento do ANEXO | — Declaragdo de
Bem Particular, imprescindivel no controle

patrimonial.

6.4.1 IRREGULARIDADES
IDENTIFICADAS NO LEVANTAMENTO
FISICO PATROMONIAL

Durante a inspecdo ou levantamento pode ser
identificado a existéncia de algumas irregularidades

gue atentam os preceitos deste Manual, tais como:

N Y
s/ Existéncia de bem identificado com

- = etiqueta ou plagueta danificada ou
etiquetado incorretamente.

Existéncia de bem nao registrado no
Sistema de Material e Patriménio ou
registrado mas néo etiquetado.

Existéncia de bem ndo localizado
fisicamente ou localizado fisicamente,
mas com registro de baixa no Sistema
de Material e Patriménio.

N Y

Existéncia de bem identificado sem
localizacdo ldgica (sistema) diferente
da localizacao fisica.

Existéncia de Termo de Guarda e
Responsabilidade desatualizado.

Existéncia de bens com especificacéo
divergente no Sistema de Material e
Patriménio.

PARA
DAS
IRREGULARIDADES PATRIMONIAIS

6.42 PROCEDIMENTOS
SANEAMENTO

Quando identificada qualquer das irregularidades
a Diretoria Administracdo e Finangas, Gerentes
de Apoio Administrativo e Equivalente
(responsavel pela area patrimonial) em conjunto
com os Agentes Patrimoniais de cada 6rgao,
deverdo promover imediatamente as corre¢des e
adequacdes que sejam possiveis sanar e submeter
a Secretaria de Administracdo aquelas que
extrapolem suas competéncias.

sanadas

Podem ser no proprio 6rgdo o

etiqguetamento de bem j& registrado no Sistema de
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Material e Patrim6nio e ndo etiquetado, a corre¢ao do
etiquetamento do bem, a substituicdo da etiqueta
danificada, a movimentagcdo do bem no Sistema de
Material e Patriménio de acordo com localizacdo
fisica do bem, a atualizacdo e emissdo do Termo de
Guarda e Responsabilidade e colhimento da

assinatura do responsavel pelo bem.

Quanto ao bem localizado fisicamente, mas sem
registro no Sistema de Material e Patrimonio devera
ser encaminhado formuldrio & Secretaria de
Administragdo com todas as informagdes e
documentos necessarios para fins de avaliagdo e

incorporacao do bem.

Em relag&o ao bem registrado no Sistema de Material
e Patrimonio ndo localizado fisicamente, ndo havendo
registro no setor de patrimdnio do 6rgao que o bem
foi movimentado fisicamente para outro 6rgao sem a
correta movimentagdo no Sistema, o bem devera ser
dado como roubado, furtado ou extraviado, devendo
obrigatoriamente ser autuado processo administrativo
para apuracdo de responsabilidade do detentor da
guarda e/ou demais responsaveis pela éarea
patrimonial do érgdo, existindo omissdo dos mesmaos,
devendo ser remetido a Secretaria de Administracdo
0 processo para baixa do bem, devidamente instruido

com todas as informagdes.

Em relacdo a bem registrado no Sistema com

especificagdo  divergente daquela identificada

visualmente e identificada na plaqueta, devera ser
Secretaria  de

encaminhado  formulario a

Administragdo com todas as informagdes e

documentos necessarios para fins de avaliagdo e
adequacdo do

registro patrimonial pelo setor

competente.

6.5 IRREGULARIDADES
IDENTIFICADAS NO LEVANTAMENTO
FISICO DO ESTOQUE

As diferencas de estoque podem ser provenientes,
entre outras, de:

a) Erro no registro de entrada de material;

b) Diferenca de embalagem;

c) Devolucdo de material;

d) Alteracdo do codigo de material;

e) Erro no fornecimento.

Identificadas as diferengas de estoque deverd ser
autuado processo administrativo para apuracdo e
regularizacdo das divergéncias submetendo-se ao
titular da pasta para deliberacéo.

6.5.1 PROCEDIMENTOS PARA
SANEAMENTO DAS
IRREGULARIDADES NO
ALMOXARIFADO

Quando identificada qualquer das irregularidades a
Diretoria Administragdo e Finangas, Gerentes de
Apoio Administrativo e Equivalente (responsavel
pela area Almoxarifado) e Geréncia de Almoxarifado
na SEMAD, deverdo promover imediatamente as
correcBes e adequacdes que sejam possiveis sanar e
submeter & Secretaria de Administracdo aquelas que

extrapolem suas competéncias.
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¥ COMISSAO

PERMANENTE DE
INVENTARIO DOS BENS
PATRIMONIAIS

MOBILIARIOS - CPIBPM

7.1 PRINCIPAIS ATIVIDADES

A Comisséo foi instituida pelo Decreto Municipal n®
2.227, de 31 de outubro de 2018, com a principal
finalidade de a partir de relatérios, identificar os
principais problemas, propor acbes imediatas, se
necessario, que aponte adequagdo dos achados nos
levantamentos dos bens  patrimoniais  caso
encontrado, promover a elaboragéo e apresentacdo do
inventario anual conclusivo para prestacao de contas,
sobre bens mobiliarios do Municipio, nos termos da
Instrucdo Normativa n° 08/2015, art. 15, 8 3°, incisos
XXI e XXII, item “b”, do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado de Goiés, assim como de
elaborar e implementar normas e procedimentos
relativos a gestdo de material e patriménio mobiliario
a ser adotado pela Administracdo Publica Municipal
Direta e Indireta, nos termos do art.16, inciso VI, e
art. 17 da Lei Complementar n°® 276, de 03 de junho
de 2015, e art. 15, incisos XXI e XXII, alinea b, da
Instrucdo Normativa n® 008/2015 do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado de Goias — TCM-
GO, além de outras importantes atividades, tais como
avaliacdo e reavaliacdo dos bens permanentes para

fins de incorporacéo, alienagéo e etc.

711 AVALIACAO E REAVALIACAO
DO BEM

A avaliagdo e a reavaliagdo é um ato obrigatdrio a
depender do procedimento adotado para o bem na

Administracdo publica. A reavaliagdo dos bens

moveis e imoveis utilizado adequadamente torna
mais real o valor do patriménio publico, além de ser
um requisito para incorporacgao de bens, assim como
para alienacao seja qual for a modalidade.

E considerada uma técnica de atualizacéo dos valores
dos bens de uma instituicdo, por meio do preco de
mercado, fundamentada em laudo técnico, com a
indicacdo dos critérios de avaliacdo e dos elementos
de comparacdo adotados e instruidos com o0s
documentos relativos aos bens avaliados ou
reavaliados no qual a diferenca entre o valor
originalmente consignado e o valor reavaliado deve

ser registrada no patrimonio.

Em regra, os pardmetros de avaliagdo e reavaliacdo
deverdo seguir as diretrizes da Portaria STN n°
877/2018. No entanto, nos casos de veiculos devera
ser observado a Tabela FIPE (Fundagdo Instituto de
Pesquisas Econdmicas), avaliagdo do vistoriador
credenciado pelo 6rgdo competente, bem como seu
estado de conservacdo e finalidade de utilizacdo. Ja
para a avaliacdo e reavaliacdo de obras de arte e
material bibliogréficos, devera haver assessoramento
de um (artista

especialista plastico,

biblioteconomista).

7.1.2 DEPRECIACAO DO BEM

Os bens patrimoniais, devido ao uso e pelo desgaste
natural ao longo do tempo, sofrem desvalorizacdo de
seu valor original, a qual se denomina depreciacéo,
consubstanciada na legislagcdo como a diminuicéo do
valor dos bens tangiveis ou intangiveis por desgastes,
por perda de utilidade por uso, por acfes da natureza
ou por obsolescéncia.

O Sistema de Material e Patrimbnio deverd ser
atualizado automaticamente considerando que o
célculo da depreciacdo € feito com base na divisao de
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seu valor contabil pelo prazo de vida Gtil do bem,
observando-se a incluséo, no valor contabil e no valor
da conta de depreciacdo, os valores resultantes de
reavaliacGes na forma da Lei Federal n° 4.320, de 17
de margo de 1964, art. 148, inciso V, em conjunto
com as Instrugdes Normativas SRF n° 162/98 e
130/99 e RFB n° 1700/2017, onde a Receita Federal
fixou as taxas aceitaveis como dedutiveis.

A a taxa anual de depreciacdo permitira depreciar o
valor do bem, considerando sua vida util, o qual
sofrera maior reducdo para cada ano de utilizacéo.
Para 0s bens que estiverem acima da expectativa de
vida atil, ou com estado de conservagdo inservivel
irrecuperavel, serdo considerados, no momento da
reavaliacdo, apenas 10% (dez por cento).
Sdo procedimentos que devem ser realizados
anualmente objetivando a atualizagdo do valor de
cada item do patrimbnio, fazendo-o constar do
inventario anual.

O valor da depreciacdo acumulada, devidamente
submetida a correcdo monetaria, jamais pode
ultrapassar o valor do custo do bem e a respectiva
correcdo monetaria. Os bens patrimoniais, devido ao
seu uso e pelo desgaste natural do tempo, sofrem
desvalorizagdo de seu valor original.

Poder4 ser considerado como valor unitario do
material o preco de aquisi¢do, o custo de produgdo, o
valor arbitrado, o preco de avaliagdo ou o preco médio
ponderado das compras, de acordo com o material
adquirido ou recebido em doacdo e o tipo de

inventario.

7.2 INVENTARIO CONCLUSIVO
721 RELATORIO CONCLUSIVO DO
INVENTARIO

Nos moldes estabelecidos na Instrucdo Normativa n°
008/2015 do Tribunal de Contas dos Municipios o
relatorio deverd, de acordo com o art. 16 da RN TCM
n® 004/2001,

incorporac@es, as baixas e as alienacdes do exercicio;

apontar: as imobilizacGes, as

0 estado de conservacdo dos bens inventariados; 0s

bens relacionados no inventario anterior e nao

localizados pela comissdo; os bens que se encontram
sem o numero de patriménio ou sem o devido registro
patrimonial; as informagfes analiticas de bens
levantados por detentor de carga patrimonial

(Unidade Administrativa/Servidor); o resumo do

fechamento contéabil dos valores, além de:

a) Introducdo: descrever o local em que foi
realizado inventario e 0s responsaveis pela
realizacéo;

b) Metodologia do trabalho: a forma de promover
o inventario;

c) Apresentacdo dos dados coletados: por
unidade, especificacdo, quantidade etc.

d) Resultados: obtidos através do levantamento
fisico

e) Recomendagdes: providéncias a serem tomadas

inconsisténcias

para a regularizagdo das

encontradas pela Comisséo.
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CONSIDERACOES FINAIS

A implementacdo deste Manual tem por escopo a instru¢do dos servidores publicos quanto a correta
utilizacdo e tratamento com os bens publicos deste Municipio. A linguagem clara e concisa, bem
como a metodologia aplicada permite o repasse de informacdes de forma fécil e o alcance de diversos
publicos.

A gestdo de materiais da Administracdo Publica consiste em atividade precipua dos servidores, eis
que visa resguardar diversos principios constitucionais, que balizam a atividade administrativa e

estruturam uma atuacéo voltada ao Principio da Eficiéncia.

O desempenho de qualquer atividade depende do prévio conhecimento do agente nas peculiaridades
do que serd executado. Assim, o Manual de Procedimentos para Gestdo de Materiais e Controle
Patrimonial da Prefeitura de Goiania apresenta diretrizes capazes de nortear usuarios, agentes
patrimoniais, dirigentes e gestores, a fim de garantir melhor utilizacdo, distribuicdo, controle e

administracdo dos bens publicos municipais.

Com o fito de trazer maior praticidade e eficacia neste, foram anexados diversos formuldrios, tais
como: declaragdo de bem de particulares, formulério para requerimento de declaracdo “nada consta”,
Termo de Responsabilidade de Uso (TRU), que permitem a padronizacdo documental de todos os

Orgdos e entidades da Administracdo desta Municipalidade.
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ANEXOS
ANEXO | - DECLARACAO DE BEM (ENS) PARTICULAR (ES)

Orgéo:

Unidade Administrativa:

Responsavel:

Eu,

portador do CPF:

, Mmatricula: , declaro que

estou disponibilizando o(s) bem(s) relacionado(s) abaixo, para utilizacdo no local de trabalho.

Tenho consciéncia que nédo serei ressarcido caso o (s) bem (s) sofra (m) avarias, seja
(m) roubado (s), furtado (s) ou situacao similar.

RELACAO DOS BENS PARTICULARES

Tipo de equipamento:

Nota Fiscal:

Valor Estimado:

Descricao:
NO

Marca e Modelo:

Data da entrada:

Data da Saida:

Grau de fragilidade ou perecibilidade do material: ()alto ()médio () baixo

Goiania, de de 20

Proprietario

Responsavel da Unidade Administrativa
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ANEXO Il - SOLICITACAO PARA S,AI'D/S\ DE BENS
USO EXTERNO (FORA DO ORGAO)

1. Preencher um formulério de solicitacdo para cada equipamento ou mesmo evento.

2. A solicitacdo da retirada do material/equipamento deve ser no minimo com 03 (trés) dias de

antecedéncia.

Servidor solicitante: Matricula:

Material/Equipamento

Marca: Modelo: N° de Série
N° Patriménio: Destino (nome do evento):

Cidade: UF:
Data retirada: Data retorno:

Meio de Transporte:

Declaro que estou de acordo com as normas vigentes. Dessa forma,
comprometo-me a devolvé-lo na data determinada, bem como declaro que assumo total
responsabilidade pela conservacgéo e preservacdo do mesmo.

Data: / /

Assinatura do solicitante

Autorizagdo da Chefia Imediata

Autorizo a saida do equipamento conforme este documento pelo prazo
especificado.
Data: / /

Assinatura da Chefia Imediata
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ANEXO 111 - FORMULARIO PARA REQUERIMENTO DE DECLARACAO

DE NADA CONSTA
Servidor:
Matricula: () Efetivo - () Comissionado
Orgéo:
Lotagé&o:
Cargo:

Por intermédio deste formulario venho requerer a emissdo de declaracdo de “nada consta” para 0s
devidos fins, informando que os bens sob minha guarda e responsabilidade, conforme documento em

anexo TGR, foram desvinculados, pelos motivos relacionados abaixo.

Aposentadoria Licenca
Exoneracdo do cargo Afastamento
Transferéncia para outro 6rgao Outros
Goiania, de de 20

Nome do requerente
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ANEXO IV - TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO - TRU

Eu,

, cargo ,

funcéo , lotado no setor

até esta data responsavel pelos

bens constantes do presente relatdrio, em anexo, declaro estar transferida a responsabilidade sobre os

mesmos para o servidor , cargo

, funcéo

, lotado no setor

, Que passara a ter inteira

responsabilidade pela guarda, uso e controle dos mesmos, respondendo por possiveis diferencas que

possam Vir a surgir no tocante a quantidade sob sua guarda.

Para os devidos fins lavramos em conjunto o presente Termo em 3 (trés) vias que vao

assinadas pelo responsavel atual, pelo futuro responsavel e pelo Setor de Patrimonio.

Goiania, de de 20

Responsével Setor/Saida

(Carimbo e Assinatura)

Responsavel Setor/Entrada
(Carimbo e Assinatura)

Setor Responsavel Patriménio

(Carimbo e Assinatura)
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ANEXO V - SOLICITACAO DE DEVOLUCAO DE MATERIAL DE
CONSUMO AO ALMOXARIFADO CENTRAL

Material Devolvido ao Almoxarifado:

Descricdo do Material e Quantidade devolvida (preenchimento do almoxarifado):

Motivo da Recusa

Quantidade aceita para Estoque

Observacoes:

Recebido em [/

Assinatura do Diretor do 6rgdo ou equivalente
Assinatura do servidor

Obs. 1: os materiais juntamente com o formulario, assinado e preenchido em duas vias, serdo

encaminhados ao Almoxarifado onde os itens devolvidos foram originalmente solicitados.

Obs. 2: 0s materiais ndo aceitos, com a devida justificativa, pelo Almoxarifado serdo devolvidos ao

0rgéo para adocéo das providéncias relativas ao descarte/desfazimento.
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ANEXO VI - FORMULARIO DE REQUERIMENTO PARA AVALIACAO E INCORPORACAO

FORMULARIO DE REQUERIMENTO PARA AVALIACAO E INCORPORACAO

Orgio:

Data:

Unidade Administrativa requisitante:

Responsawel:

Matricula:

Estado de Conservagéo

Cargo ou Fung&o:

() Efetivo

Servivel

Inservivel

() Comissionado

LEVANTAMENTO DOS BENS PARA INCORPORAGCAO

Otimo

Bom

Regular
Ocioso
Recuperavel

Antieconémi

co

Irrecuperavel

No

Nome do bem: Marca:

Modelo: Foto: ( )Sim - ( )N&o  |ldade dobem:

Nota fiscal: ( ) Sim - () Nao

Localizagéo Fisica:

Descricao detalhada da especificagéo do bem:

Nome do bem: |Marca:

Modklo: [Foto: ( )Sim - ( )Néo |idace do bem:

Notafiscal: ( ) Sim - ( )Nao

Localizagéo Fisica:

Descrigao detalhada da especificacéo do bem:

Nome do bem: | Marca:

Modelo: |F0t0:( )Sim - ( )N&o [Idade do bem:

Nota fiscal: ( ) Sim - () Nao

Localizagéo Fisica:

Descricao detalhada da especificagéo do bem:

Nome do bem: |Marca:

Modklo: |Foto: () Sim - ( )Nao |Idace do bem:

Nota fiscal: ( ) Sim - () Nao

Localizagéo Fisica:

Descricao detalhada da especificagéo do bem:

Nome do bem: |Marca:

Modklo: [Foto: () Sim - ( )Néo |ldace dobem:

Nota fiscal: ( ) Sim - () Nao

Localizagéo Fisica:

Descricao detalhada da especificagéo do bem:

Declaro-me ciente que este requerimento de incorporagéo de patrimdnio s6 pode ser utilizado para incorporacao de bens encontrados e que néo possuamhistérico da sua aquisicao, ou seja, nas seguintes situacdes:

a) por ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais;

b) quando da execugdo de vistorias e auditagens provocadas pelo Setor de Patrimdnio responsavel;

¢) emoutras situagBes emque se identifique a existéncia de umbem sem documentacéo especifica e identificacdo patrimonial;
d) Incorporacdo de bens apreendidos.

Assinaturas:

RESPONSAVEL PELA UNIDADE LEVANTADA

RESPONSAVEL PELO LEVANTAMENTO

Assinatura:

Por intermédio deste requerimento solicito Avaliagdo Patrimonial e autorizo a insergdo dos bens patrimoniais méveis, conforme descrigdo acima.

TITULAR DA PASTA
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ANEXO VII - FICHA CADASTRO SEMOVENTES

FICHA DE CADASTRO DE SEMOVENTES

Orgdo: Data:

Unidade Administrativa requisitante: Responsével:

Cargo ou Funcéo: Matricula: . .

— - T Animal

Forma de Aquisi¢éo: Origem: Ipo de Anima

Documento: |Data de entrada: Valor:
Elelele]t

DADOS DO ANIMAL g g 2 5 = Especificar

S o w @ ¢}

N°  |Raca: Cor: Filiagdo: Foto: ( )Sim - ( )Né&o Espectativa de vida do animal em anos:

Data de nascimento: __ [/ / Sexo: ( )Macho - () Fémea

Observagtes:

Declaro-me ciente que este requerimento de incorporagdo de patrimonio s pode ser utilizado para incorporagéo de bens semoventes e preenchido por um técnico ou veterindrio da drea, nas seguintes situagdes:
a) por ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais;

b) quando da execugéo de vistorias e auditagens provocadas pelo Setor de Patrimdnio responsével;

¢) em outras situagGes em que se identifique a existéncia de um bem sem documentacao especffica e identificaco patrimonial;

d) Incorporacéo de animal apreendido, etc.

. RESPONSAVEL PELA INFORMAGAOQ CARIMBO/MATRICULA
Assinatura:

RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO

Porintermédio deste requerimento solicito e autorizo a insergdo do animal no acervo patrimonial do Municipio, conforme descrigdo acima.
Assinatura:

TITULAR DA PASTA

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO:

ORGAO: Orgéo requerente

UNIDADE ADMINISTRATIVA REQUISITANTE: nome da unidade que adquiriu o animal

FORMA DE AQUISIGAQ: Compra, doagéo, outras.

ORIGEM: Nome da empresa ou criador de origem do animal.

DOCUMENTQO: Tipo e Nimero do Documento de entrada No Municipio

VALOR R$: Valor unitério de cada animal.

RACA, COR, FILIA(;AO, SEXO, ESPECTATIVA DE VIDA DO ANIMAL: Descrever as informagdes de acordo com as caracteristicas do animal
TIPO DE ANIMAL: enquadrar o animal de acordo com a classificaco a que pertence

OBSERAGOES: Preencher alguma observagio que julgue necessaria quanto a caracteristica do animal.
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ANEXO VIII - GUIA DE PRODUCAO INTERNA

GUIA DE PRODUCAO INTERNAN.° IANO

Orgéo: Data da solicitagdo:
Unidade Administrativa produziu o bem: Responsavel pela produgéo: Matricula:
Cargo ou Funcdo do requisitante: Nome do requisitante: |Matr|’cula:
DETALHAMENTO DO BEM
N°  |Quantidade |Unidade: |Va|or: | Valor total:

Descri¢do do bem:

Declaro-me ciente que esta guia de producéo propria para incorporagao de patrimdnio sé pode ser utilizado para incorporagéo de bens produzidos pelo Municipio, nas seguintes situagdes:
a) sempre que um bem for produzido pelo Municipio;

b) por ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais;

¢) quando da execugao de vistorias e auditagens provocadas pelo Setor de Patrimdnio responsavel,

Assinatura: RESPONSAVEL PELA INFORMACAO CARIMBO/MATRICULA

RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO

Por intermédio deste requerimento solicito e autorizo a inclusio do bem no acervo patrimonial do Municipio, conforme descrigdo acima.

Assinatura:

TITULAR DA PASTA

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

Orgdo: orgio onde o bem foi produzido

Unidade Administrativa requisitante: nome da unidade que produziu o equipamento

Responsavel pela produgéo: nome da pessoa que produziu o bem

Cargo ou fungo do requisitante: cargo do responsavel pelo departamento requisitante

Nome: nome do servidor responsavel pelo departamento requisitante

Quantidade: quantidade produzida do bem

Unidade: unidade do bem (por exemplo: pega, conjunto, etc.)

Valor: valor do bem é calculado a partir do somatério do custo do material empregado e a mdo de obra necesséria a sua confec¢do. Porém, nio havendo as notas, a CPIBPM realizaré a avaliacdo do equipamento.

Descricéo do bem: descrever detalhadamente o material.



ANEXO IX - FORMULARIO PARA DESFAZIMENTO DOS BENS INSERVIVEIS, INUTILIZADOS OU
ABANDONADOS

FORMULARIO DE DESFAZIMENTO DOS BENS INSERVIVEIS, INUTILIZADOS OU ABANDONADOS

Orgao: Data: / /
Unidade Administrativa: Responsawel pela Unidade:
Responsawel pela avaliag&o do bem: Matricula: ( ) Efetivo  ( ) Comissionado

Cargo ou Fungéo:

LEGENDA DO MOTIVO DO DESFAZIMENTO EDO ESTADO DE CONS ERVA(;‘AO MOTIVO DO DESFAZIMENTO
SERVIVEL Ocioso => O Otimo B Bom R  Regular ESTADO DE CONSERVACAO
INSERVIVEL 1 Recuperawel 2 Antiecondémico 3 Irrecuperavel | 4 Inutilizado 5 Abandonado OCIOSO INSERVIVEL
DADOS DO BEM © B R 1 2 3 8
N°  [N° Patrimonial |Especiﬁca(;éo: Foto: ( )Sim - () Nao

Marca: Modelo:

Observacéo (Situagdo em que se encontra o bem):

N° Patrimonial |Especiﬁca(;éo: Foto: (  )Sim - () Nao

Marca: Modelo:

Observacéo (Situagdo em que se encontra o bem):

Declaro-me ciente que este requerimento de desfazimento de patriménio s6 pode ser utilizado para desfazimento de bens nas condi¢cdes acima expostas, nas seguintes situacoes:
a) por ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais;

b) quando da execucéo de vistorias e auditagens provocadas pelo Setor de Patrimonio responsavel;

c) em outras situagdes em que se identifique a existéncia de bem que se enquadre nas condigdes aqui expostas;

RESPONSAVEL PELA INFORMACAO CARIMBO/MATRICULA
Assinatura:

RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO

Por intermédio deste requerimento solicito autuagéo de processo para desfazimento e autorizo a baixa do bem no acervo patrimonial do Municipio, conforme descricdo acima.
Assinatura:

TITULAR DA PASTA

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

ORGAO: 6rgdo requerente

UNIDADE ADMINISTRATIVA: nome da unidade de lotagdo do bem

RESPONSAVEL PELA AVALIACAO DO BEM: Servidor responsavel pela avaliagdo do bem

RESPONSAVEL PELA UNIDADE: Servidor responsavel pela unidade de lotac&o do bem

CARGO OU FUNCAO: cargo ou fungéo do avaliador do bem

LEGENDA MOTIVO DO DESFAZIMENTO E DO ESTADO DE CONSERVAGAO: devera ser indicado o motivo do desfazimento, bem como o estado de conservacdo do bem de acordo com a situag&o real
DADOS DO BEM: devera ser indicado n° patrimonial, especificagdo do bem, marca, modelo e em observacéo a real situagao que se encontra o bem, bem como juntada de fotos do bem
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ANEXO X - FORMULARIO PARA DESFAZIMENTO DOS BENS FURTADOS/ROUBADOS/EXTRAVIADOS E

AVARIADOS

FORMULARIO DE DESFAZIMENTO DE BENS - FURTADOS / ROUBADOS / EXTRAVIADOS / AVARIADOS

Orgéo:

Data: /

Unidade Administrativa:

Endereco/ telefone:

INFORMACOES

Detentor da guarda patrimonial responsawel pelo (s) Matricula: TIPO DE OCORRENCIA
bem (ns): tricula:

Cargo ou Fungao: () Efetivo ° ° 2 <

S -

() Comissionado E 5 £ g

o e & <

N° N© do patriménio:

Descrigdo do bem:

Boletim de Ocorréncia- B.O.

responsabiliade

() Sim, n°processo

Furto/Roubo/Btravio Sim, anexar () Néo, justificar
! Foto (
A
\aria Sim, anexar () Néo, justificar
Observagdes:
Apuragéo de

() Néo, justificar

N° N do patriménio:

Descrigdo do bem:

Furto/Roubo/Extravio

Boletim de Ocorréncia- B.O.
Sim, anexar

() Néo, justificar

Avaria

Foto
Sim, anexar

() Néo, justificar

Observagdes:

Declaro-me ser verdadeiras as informagoes aqui prestadas, bem como ciéncia da origatoriedade de autuacéo de processo para apuracéo de responsabilidade, sob pena da omisséo ser configurada descumprimento do dever funcional, conforme art. 141 do

Estatuto de Servidor.

Assinatura:

. descricdo acima.
Assinatura:

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO:
Org#o: 6rgdo onde o bem foi produzido

Unidade Administrativa: nome da unidade responsavel pelo requerimento

Endereco e telefone: endereco e telefone do local onde o bem foi registrado

Detentor da guarda patrimonial responsavel pelo (s) bem (ns): servidor detentor do TGR

Cargo ou Fungdo e matricula: cargo ou Fungdo e matricula do detentor da guarda patrimonial

Boletim de Ocorréncia - B.O. : sempre que o bem for furtado, roubado ou extraviado. Neste caso, devera ser anexado copai do B.O ou ndo havendo, anexar a devida justificativa.

Apuragéo de
responsabiliade

() Sim, n®processo

RESPONSAVEL PELA GUARDA PATRIMONIAL

RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
Por intermédio deste requerimento solicito autuagdo do processo administrativo de desfazimento e autorizo ap6s providéncias cabiveis pertinente ao caso a baixa do (s) bem (ns) no Sisrtema de Material e Patrimdnio, conforme

TITULAR DA PASTA

Apuracao de responsabiliade: obrigatoriamente devera ser autuado processo administrativo para apuracdo de responsabilidade e ndo havendo, anexada as devidas jusiticativas.
Awvaria: no caso de avaria devera obrigatoriamente ser anexado fotos do bem, demonstrando o atual estado de conservagéo.

() Néo, justificar




ANEXO XI - FORMULARIO PARA DESFAZIMENTO DE BENS SEMOVENTES

FORMULARIO DE DESFAZIMENTO DE BENS SEMOVENTES

Orgéo: |Data:
Unidade Administrativa requisitante: Responsavel pelo aninal:
Cargo ou Fungéo: Matricula: TIPO DE ANIMAL
£ g | £ 2 g :
DADOS DO ANIMAL s 2 =1 3 =] Especificar
No  [N° patrimonio: O o u O
Raga: Cor: Filiagdo: |Fot0: () Sim, anexar
Data de nascimento: __ / [/ Sexo: () Macho - () Fémea
Obito/Morte Roubo, furto: Fuga
Datado6bito /[ Boletem de Ocorréncia: () Sim, anexar Datadofuga__ /[
Motivo para desfazimento: |Laudo do médico veternario Autuado processo administrativo para apuragao de
responsabilidade: () Sim, n°de
processo
Observagdes: TIPO DE DESFAZIMENTO
% % ; : Outros,
o) & g g especificar

Declaro-me ciente que este requerimento de desfazimento de patriménio s6 pode ser utilizado para desfazimento de bens semoventes e preenchido por um técnico ou veterinario da area, nas seguintes situagées:
a) por ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais;

b) quando da execugéo de vistorias e auditagens provocadas pelo Setor de Patriménio responsavel;

) em outras situacées em que se identifique a existéncia de um bem sem documentacéo especifica e identificacdo patrimonial;

. RESPONSAVEL PELA INFORMAGAO CARIMBO/MATRICULA
Assinatura:

RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO

Por intermédio deste requerimento solicito autuacéo de processo para desfazimento e autorizo a baixa do bem no acervo patrimonial do Municipio, conforme descri¢éo acima.
Assinatura:

TITULAR DA PASTA

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

ORGAO: 6rgao requerente

UNIDADE ADMINISTRATIVA REQUISITANTE: nome da unidade de lotagdo do animal

ORIGEM DE AQUISICAOQ: Compra, doago, nascimento, outras.

RACA, COR, FILIACAO, SEXO: Descrever as informagdes de acordo com as caracteristicas do animal

TIPO DE ANIMAL: enquadrar o animal de acordo com a classificagéo a que pertence

MOTIVO PARA ALIENAGAO: devera ser preenchido de acordo com a real motivagéo da solicitagéo de baixa

Para os casos de 6hito deverd ser obrigatoriamente anexado laudo médico veterinario com a exposicéo do motivo da morte do animal

Nos casos e roubo/furto deveré obrigatoriamente ser providenciado Boletim de Ocorréncia, bem como autuado processo para apuracéo de responsabilidade, sob pena da omisséo ser configurada descumprimento do dever funcional, conforme art. 141 do Estatuto de Servidor.
Nos casos de fuga devera obrigatoriamente ser autuado processo para apuracao de responsabilidade,ob pena da omissao ser configurada descumprimento do dever funcional, conforme art. 141 do Estatuto de Se
OBSERACOES: Preencher alguma observagao que julgue necesséria quanto a caracteristica do animal, sendo obrigatrio a inclusio de foto do animal.
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