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ABNT: Associacao Brasileira de Normas Técnicas.

ANVISA: Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria.

CGM: Controladoria Geral do Municipio.

CNEN: Comissao Especial de Gestao Patrimonial Nacional de Energia Nuclear.
CFC: Conselho Federal de Contabilidade.

CONAMA: Conselho Nacional do Meio Ambiente.

CREA: Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.

DASP: Departamento Administrativo do Servigo Publico.

MCASP: Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico.

SEDAP: Secretaria da Administragdo Publica.

SEMAD: Secretaria Municipal de Administracao.

SEMFAZ: Secretaria Municipal de Fazenda.

SIAFIC: Sistema Integrado de Administracédo Financeira do Governo Federal.
STN: Secretaria do Tesouro Nacional.
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APRESENTAGAO

A Secretaria Municipal de Administragdo — SEMAD é um 6rgao da Prefeitura Municipal de
Sao Luis que, ao longo de sua existéncia vem se destacando no cenario municipal pelo seu
comprometimento com a legalidade, governanca corporativa, seguran¢ca dos dados e das
informacdes institucionais.

O Manual aborda os temas principais e necessarios a uma gestao patrimonial de exceléncia,
tais como: Suporte Legal e Normativo, Conceitos Basicos, Responsabilizagbes, Orientagbes
Especificas, Anexos e demais consideracbes nao menos importantes, tais como Politicas,
Diretrizes, Normas e Procedimentos que compéem o processo de Gestao Patrimonial, pois
estardo ajudando na compreensao e desempenho das atividades pertinentes a utilizacdo e
controle do bem publico propiciando aos gestores e servidores publicos municipais o alcance
dos objetivos propostos.

1. OBJETIVOS

1.1 O presente Manual busca orientar os gestores e servidores municipais quanto a
utilizagdo, manutencao e preservagao do patrimoénio publico.

1.2 Busca alcang¢ar a melhor performance possivel e desejavel no trato com o bem publico
municipal.

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL E NORMATIVA

Todas as atividades da Gestao Patrimonial s&o baseadas na ética e na defesa dos interesses da
Prefeitura Municipal de Séao Luis — PMSL e no cumprimento das normas definidas pelos 6rgaos
competentes. Dentre os dispositivos legais que regem tais atividades do processo, estéo:

Lei n° 4.320/64 — Estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragado e controle
dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. Nesse
sentido, em relagdo ao tipo de bem, os materiais em unidades gestoras, usualmente, s&o
classificados conforme a duragéo, sendo agrupados em: materiais de consumo e permanentes.
Segundo o art. 15, § 2°, da Lei n.° 4.320/64, material permanente € aquele com duragao superior
a dois anos;

Lei n°® 8.666/93 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui normas para
licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

Decreto n° 9.373/2018 — dispbe sobre a alienacao, a cessao, a transferéncia, a destinagao e a
disposicao final ambientalmente adequada de bens méveis no ambito da administracao publica
federal direta, autarquica e fundacional,

Instrucdo Normativa n°® 142/83 DASP — Orientagdes para padronizacdo de procedimentos
inerentes a administragao de materiais em 6rgaos publicos no ambito federal;

Instrucdo Normativa n° 205/88 da SEDAP — Rege o controle de material, tanto de consumo
quanto permanente, na Administracdo Publica Federal e descreve as principais atividades a
serem desenvolvidas pelos érgaos componentes da Administragcao Publica Federal,

Portaria n° 448/2002, da STN do Ministério da Fazenda — Divulga o detalhamento das naturezas
de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052;
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Portaria n° 184/2008 da STN/SFC, do Ministério da Fazenda — Dispbe sobre as diretrizes a
serem observadas no setor publico (pelos entes publicos) quanto aos procedimentos, praticas,
elaboragéao e divulgacao das demonstragdes contabeis, de forma a torna-los convergentes com
as Normas Internacionais de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

Portaria n° 467/2009, da STN, do Ministério da Fazenda — Aprova o Volume II: Procedimentos
Contabeis Patrimoniais, Volume Ill: Procedimentos Contabeis Especificos e volume IV: Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico, da 22 edicdo do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico, e da outras providéncias;

Portaria n°. 700/2014, da STN, do Ministério da Fazenda — Aprova as Partes Il — Procedimentos
Contabeis Patrimoniais, Ill — Procedimentos Contabeis Especificos, IV — Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico e V — Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico, da 62
edicéo do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

Resolugdo do CFC n° 1.136/2008 — Aprova a NBC T 16.9: Disposicdes gerais; Defini¢oes,
critérios de mensuracao e reconhecimento, métodos de depreciagdo, amortizacao e exaustao
obrigatérios a partir de 2010, para a Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios; Divulgacao
da depreciagdo, amortizagéo e exaust&o;

Portaria Conjunta n°® 703/2014 — Dispde sobre os procedimentos e requisitos gerais para
mensuracao, atualizacao, reavaliacao e depreciacao dos bens imoveis da Unido, autarquias e
fundacgdes publicas federais;

Instrucdo Normativa SPU/ME n. 67/2022 — Dispde sobre as diretrizes de avaliagao dos imoveis
da Unido ou de seu interesse, bem como define os parametros técnicos de avaliagdo para
cobranca em razao de sua utilizagao;

Manual SIAFI — Assunto: 020330 — Reavaliagdo, redugao a valor recuperavel, depreciacao,
amortizagao e exaustdo na Administracao Direta da Unido, Autarquia e Fundacoes.

3. CONCEITOS
3.1 Patrimonio

Sob a ¢dtica contabil, o patrimbnio das entidades compreende o conjunto de seus bens, direitos
e obrigagdes, avaliado em moeda corrente e destinado a realizagéo de seus fins.

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e o Conselho Federal de Contabilidade
(CFC) definem como “o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou néo,
adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do setor
publico, que seja portador e represente um fluxo de beneficios (presente ou futuros), inerentes
a prestacao de servigcos publicos ou a exploracdo econdmica por entidades do setor publico e
suas obrigacoes”.

De modo geral, patriménio pode ser compreendido como elemento administrado por uma
organizacao que auxilia na obtencéo de seus objetivos. Considerando a relevancia da tematica,
a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) direcionou um olhar impar sobre o patriménio dos entes
politicos, voltados principalmente a sua manutencido e preservacdo, vedando que a receita
resultante da venda de bens moéveis, iméveis e de direitos possam ser aplicados em despesas
correntes (arts. 44, 45 e 46, da LRF).
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3.2 Bens Publicos

Os bens publicos sdo aqueles de dominio nacional, pertencentes a Unido, aos Estados e
aos Municipios, integrando a estrutura da Administragcdo Publica e contribuindo, direta ou
indiretamente, na prestacao de servicos a coletividade.

Consideram-se bens patrimoniais os bens méveis e imdveis sob responsabilidade do 6rgao/
entidade que usufrua dos beneficios gerados e assume os riscos e controles envolvidos.

O acervo patrimonial pode ser ordenado de diversas formas, tais como:

a) bens moveis: de acordo com o art. 82, do Caodigo Civil, sdo méveis os bens suscetiveis
de movimento proprio, ou de remocgao por forgca alheia, sem alteragdo da substancia ou da
destinacdo econémico-social para a producao de bens ou servigos (maquinas, equipamentos,
veiculos etc.);

b) bens imdveis: compreende os bens vinculados ao terreno (solo) que ndo podem ser
retirados sem destruicdo ou danos, subdividido em bens de uso especial, dominiais e bens
de uso comum do povo (construgdes, edificios etc.).

O Cadigo Civil, nos termos do art. 99, apresenta classificagdo suplementar quanto a destinacao,
dividindo-os em:

a) de uso comum do povo: aqueles que a populacao utiliza livremente (rios, ruas, pracas,
mares etc.);

b) de uso especial: afetos ao cumprimento de fungdes publicas (veiculos oficiais, museus,
cemitérios etc.);

¢) dominicais: compdem o patriménio do ente federativo, como objeto de direito pessoal ou
real, a que se tenha dado estrutura de direito privado (apartamentos, armazéns etc.).

Para alguns desses bens, a legislacao incumbe certos atributos, tais como a inalienabilidade,
impenhorabilidade, indescritibilidade e ndo onerabilidade.

Outras categorizagbes se manifestam frequentemente:

a) bens serviveis: sao de uso indispensavel a prestagao do servigo publico, integrando o
acervo patrimonial do ente;

b) bens inserviveis: ndao manifestam serventia para a Administragdo Publica por serem
0Ciosos, obsoletos, antiecondmicos ou irrecuperaveis;

¢) material de consumo: aquele que o aproveitamento corrente do bem provoca a perda de
identidade fisica e/ou tem seu uso limitado a dois anos (item 4.6.1.1, a, do MCASP);

d) material permanente: aquele que a utilizagdo corrente ndo ocasiona a perda de identidade
fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos (item 4.6.1.1, b, do MCASP).

3.3 Demais Conceitos
Para efeito deste Manual consideram-se as seguintes terminologias:

1 - Responsavel: é todo servidor designado por ato do dirigente maximo do 6rgdo como
responsavel pela utilizacdo dos bens moveis que compdem a carga patrimonial da unidade de
patrimbnio, mediante a assinatura de Termo de Responsabilidade Patrimonial e Relagdo de
Carga Patrimonial.

2 - Alienacao: é a modalidade de transferéncia de bens que consiste na transferéncia do direito
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de propriedade da PMSL para outra instituicdo mediante venda, permuta ou doacéo.

3 - Carga patrimonial - € o rol de bens patrimoniais confiados pelo Dirigente maximo do 6rgao a
um servidor, aqui denominado de Responsavel, para a execugao das atividades de sua Unidade
ou subunidade.

4 - Unidades de Patrimbnio - sao as varias unidades e subunidades que compdem a estrutura
organizacional dos 6rgaos da Administracao Direta e Indireta, da Prefeitura Municipal de Sao
Luis.

5 - Cessao - é a modalidade de transferéncia de bens, que consiste na transferéncia gratuita
de posse e direito de propriedade de cada 6rgao para orgaos ou entidades da Administragao
Publica Municipal direta, autarquica ou fundacional, no ambito dos trés Poderes, sem quaisquer
6nus para o 6rgao.

6 - Comissao Especial de Gestao Patrimonial - essa comissao especial devera ser constituida
de, no minimo, 3 (trés) servidores, sendo preferencialmente 1 (um) da area contabil, 1 (um) da
area de patriménio e pelo menos 1 (um) servidor efetivo, por ato do dirigente maximo de cada
6rgao, com a finalidade de proceder o inventario fisico, a avaliagao e a alienacao de bens, entre
outras providéncias, na forma da legislagéo vigente.

7 - Incorporacéao - é o ato de registro no sistema informatizado de gestao patrimonial do bem
adquirido e a consequente variagao positiva do patriménio de cada 6rgao.

8 - Endereco individual - € entendido, neste Manual, como o menor recinto identificado e/ou
numerado, responsavel pelo bem, tal como uma sala.

9 — Transferéncia fisica - é a transferéncia de um bem entre enderecos individuais dentro do
mesmo 6rgao e/ou entre 6rgaos, depois de ocorrida a distribuicdo pela area de Almoxarifado e/
ou Patriménio.

10 - Usuario Continuo - é considerado o servidor que utilize continuamente ou constantemente
e/ou quando este bem estiver disponivel para sua utilizagcao por mais de cinquenta por cento de
sua jornada de trabalho diaria.

11 - Recolhimento - é a modalidade de transferéncia de bens de um endereco individual do
6rgao para o Depdsito do Patriménio, acompanhada do respectivo laudo de inservibilidade da
carga patrimonial.

12 - Redistribuicdo - € a modalidade de transferéncia de bens armazenados no Depdsito do
Patrimdnio para um endereco individual de um 6rgao, acompanhada da respectiva regularizagéo
de carga patrimonial.

13 - Cadastro Patrimonial - procedimento administrativo que consiste em cadastrar no patriménio
de cada 6rgao as caracteristicas, especificacées, numero de tombamento, valor de aquisi¢ao e
demais informagbes sobre um bem adquirido.

14 - Desfazimento - é a modalidade de transferéncia de bens que consiste no seu abandono
de uso ou inutilizagdo, quando verificada pela Comissao Especial de Gestado Patrimonial a
impossibilidade ou inconveniéncia da alienagao do material classificado como irrecuperavel.

15 - Tombamento - consiste em identificar cada material permanente com numero uUnico de
registro patrimonial, denominado Numero de Tombamento, Niumero de Patriménio ou Registro
Geral de Patriménio.

4. RESPONSAVEIS PELA GESTAO DOS BENS PUBLICOS

O Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico orienta o controle de bens pertencentes
ao patriménio das instituigbes publicas, define responsabilidades dos principais atores do
Sistema de Gestao Patrimonial no que diz respeito ao recebimento, registro, controle, guarda,
conservacao, movimentagao, baixa e ao inventario dos bens.

E responsabilidade dos érgdos que compdem a Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura
Municipal de Sao Luis a aplicagao das normas e procedimentos contidos neste Manual, no que
tange aos processos de Gestao Patrimonial.
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E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD, por meio de sua area
competente, a elaboracao e implementagao das politicas, diretrizes, normas e procedimentos
relativos a Gestao Patrimonial no ambito da Prefeitura Municipal de Sao Luis.

E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD, o monitoramento
sistematico e permanente da execugao das normas e procedimentos constantes neste Manual,
dos resultados obtidos e 0 acompanhamento da execug¢do das normas complementares.

E de responsabilidade dos érgdos da Administrag&o Direta e Indireta da Prefeitura Municipal de
Sao Luis, inclusive os Fundos, encaminhar a Secretaria Municipal de Administragao - SEMAD
e a Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFAZ, as informacdes que vierem a ser solicitadas
visando ao acompanhamento e controle do Patriménio do Municipio.

A Secretaria Municipal de Informagéao e Tecnologia - SEMIT € o érgao gestor central e responsavel
pelo Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial, a qual compete efetuar o controle, o
desenvolvimento e 0 acompanhamento das atividades inerentes ao Sistema.

A area de Almoxarifado e/ou Patriménio dos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta da
Prefeitura Municipal de Sao Luis é responsavel por enviar a Relacdo Anual de Almoxarifado e a
Relacdo Anual de Bens Patrimoniais, no més de dezembro, a Secretaria Municipal da Fazenda
— SEMFAZ e a Comisséao Especial de Gestao Patrimonial Permanente de Prestacdo de Contas
- CPPC.

A Relacdo Anual de Almoxarifado € o documento que integra a movimentacdo de entrada e
saida de bens de consumo do 6rgao. A Relagdo Anual de Bens Patrimoniais € documento que
integra a movimentagao de entrada e saida de bens permanentes do Almoxarifado do érgao.

Diversos séo os atores encarregados pela gestao dos bens publicos, sendo incumbidas a cada
agente as atribui¢cdes atreladas as respectivas atividades desempenhadas. Desta forma, sao
responsaveis pela gestao patrimonial:

a) Dirigente maximo do 6rgdo: agente que atua efetivamente na gestdo executiva,
representando o 6rgao e exercendo fungdes de administragéo e controle;

b) Area de Almoxarifado e/ou Patriménio: setor que desempenha diretamente as acdes
de registro, controle e de conservagao do acervo patrimonial da organizagdo. Quando da
realizacao de servigos de recuperagao de bens patrimoniais, registrar o valor real do servigo
no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial de forma a se poder atualizar o valor do
bem;

c) Detentor da Carga Patrimonial: servidor ou empregado publico que possui sob sua
guarda um bem, formalizado por meio da assinatura do Termo de Responsabilidade.

As orientagdes estabelecidas neste Manual sdo gerais e aplicaveis a todos os servidores,
comissionados e prestadores de servigcos no ambito da Prefeitura Municipal de Sao Luis. Todos
os servidores tém o dever de zelar pelos bens patrimoniais do seu Orgéo.

O servidor é responsavel pelos bens da sua unidade, conforme item 10, da IN 205/88, elaborada
pela Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD.

DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

10. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso,
bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer
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material, esteja ou ndo sob sua guarda.

O servidor podera ser responsabilizado civilmente sempre que constatada sua culpa ou dolo por
irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade da PMSL, independentemente das
demais sang¢des administrativas e penais cabiveis.

E dever do servidor comunicar imediatamente a area de Aimoxarifado e/ou Patriménio, do seu
6rgéo, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Ressaltando
que os servidores temporarios poderao ter sob sua guarda bens patrimoniais.

Nesses casos, 0s equipamentos por eles utilizados seréo de sua inteira responsabilidade, ndo
estando aqueles servidores isentos das responsabilidades sobre o mau uso do bem publico.

As atividades aqui apresentadas séo principios orientadores basicos, ndo abordando todas as
situacoes extraordinarias possiveis. As mudangcas de procedimentos devem ser constantes,
conforme a dindmica do crescimento organizacional e de mudangas nas legislacdes. As
sugestoes de alteracdo devem ser encaminhadas a SEMAD, que avaliara a possibilidade de
incorpora-las nas revisdes deste Manual.

5. POLITICAS, PROCESSOS, NORMAS E PROCEDIMENTOS DE GESTAO
PATRIMONIAL

A Gestdo Patrimonial compreende as atividades de recebimento, transferéncia, controle e
desfazimento de bens permanentes provenientes de aquisicdo no mercado interno e externo, e
de doacgdes que incorporam o acervo patrimonial mével de um érgdo, assim como a indicagao
de servidores como responsaveis por esse processo.

A PMSL utiliza um Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial, cabendo ao dirigente de cada
6rgao que compoe a Administragao Direta e Indireta da Prefeitura solicitar o cadastramento dos
servidores responsaveis pela area de Almoxarifado e / ou Patriménio, por meio de Memorando
e/ou Oficio a SEMAD.

5.1 Recebimento de Bens Permanentes

As formas para recebimento de bens sao: por aquisicado de materiais, por doacéo de terceiros ou
por nascimento de semoventes. Assim, o processo de Recebimento de bens permanentes esta
subdividido em 3 (trés) subprocessos, conforme especificado a seguir:

e Recebimento e Cadastro de bens permanentes por Aquisicao.
e Recebimento e Cadastro de bens permanentes por Doacgao.
e Recebimento e Cadastro de Semoventes por Nascimento.

De acordo com os artigos 73 e 74, da Lei 8.666/93, o(s) bem(ns) sera(ao) recebidos:

a) Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificacao de sua conformidade com
as especificacbes constantes no Termo de Referéncia e na proposta. Esse recebimento
provisorio sera efetuado pelos encarregados da area de Almoxarifado e/ou Patriménio, ou
ainda o demandante, devendo ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias.

b) Definitivamente, quando:

e O material permanente possuir caracteristicas de dificil identificacdo, o exame de
recebimento devera ser feito por técnico da unidade demandante ou de outra area, com
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conhecimento para analise e aceitacdo do bem;
e Apos conferéncia técnica sera emitido parecer para o recebimento no prazo de 10 (dez)
dias do recebimento provisorio.

O recebimento de bens que ndo necessitem de conferéncia mais apurada com os termos do
pedido e do documento de entrega serdo recebidos e aceitos por encarregado ou servidor
responsavel pela area de Almoxarifado e/ou Patrimbnio designado para este fim. No caso do
acervo bibliografico, o Gestor da Biblioteca sera o responsavel em realizar todos os procedimentos
de recebimento.

Quando o material ou bem estiver em desacordo com a Nota de Empenho ou nao corresponder
com exatidao ao que foi demandado, ou ainda, apresentar falhas ou defeitos, o encarregado do
recebimento comunicara a area de Almoxarifado e/ou Patrimdnio, que providenciara junto ao
fornecedor a regularizagéo da entrega para efeito de aceitagéo ou substituicdo do bem. Podera
haver rejeigao total ou parcial do objeto caso nao esteja de acordo com o disposto no Termo de
Referéncia ou na Nota de Empenho, conforme art. 76, da Lei 8.666/93.

Nas aquisicbes de equipamentos consideradas de grande vulto € obrigatério o recebimento
mediante Termo Circunstanciado para Recebimento de Grande Vulto (anexo 1), conforme
paragrafo §1°, do inciso I, do art. 73, da Lei 8.666/93. Adicionalmente, no inciso V, do art. 6, da
mesma lei, podem ser verificados os critérios para definicdo de obras, servicos e compras de
grande vulto.

O cadastro dos bens é uma operacgao de sumaimportancia por ter reflexo no Sistema de Execucéao
Orgcamentaria e Financeira, gerando impacto no Balango Patrimonial da PMSL. Dessa forma,
essa operagao é atribuicdo exclusiva da area de Almoxarifado e/ou Patriménio dos érgaos. Para
o cadastro do material permanente do 6rgao torna-se necessario efetuar o tombamento e, em
seguida, a afixacao de plaquetas/etiquetas de identificagcao, conforme procedimentos mostrados
a seguir:

511. Tombamento

Tombamento é o processo de inclusdao (entrada) de um bem permanente no Sistema
Informatizado de Gestao Patrimonial do 6rgao. Essa operacao € atribuicdo exclusiva da area
de Almoxarifado e/ou Patriménio devendo ser realizada sempre no momento em que o bem da
entrada fisicamente no 6rgéo e envolve desde o langamento dos bens no Sistema Informatizado
de Gestao Patrimonial até a assinatura e o arquivamento dos Termos de Responsabilidade.

A modalidade do tombamento é escolhida conforme a documentacao referente ao bem
permanente, que indica a fonte de recursos e a origem fisica do bem.

O tombamento é realizado de acordo com a documentacéo do bem permanente e a origem do
bem. Sao considerados documentos habeis para recebimento:

a. Nota Fiscal, Nota Fiscal de Importagao propria;
b. Termo de Cesséao, Doacéao e Declaracao exarada no processo de permuta;
c. Certiddo de Nascimento, no caso de semoventes.

5.1.2. Afixacao de Paquetas

A afixagédo da plaqueta devera ocorrer logo apds o processo de tombamento, sendo executada
pelo responsavel da area de Almoxarifado e/ou Patriménio do érgéo.
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Na colocacéo da plaqueta deverao ser observados os seguintes aspectos:

e Facil visualizacao para efeito de identificagao;

e FEvitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

e Evitar fixar a plaqueta em partes que nao oferecam boa aderéncia;

e Evitar areas que possam acarretar a deterioragao da plaqueta;

e Nao fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades; e

e Observar se a plaqueta ndo esta sendo fixada sobre alguma indicagdo importante do
bem.

Os bens patrimoniais, cujas caracteristicas fisicas e a sua prépria natureza impossibilitem a
aplicagao de plaqueta, também terdo numero de tombamento, marcados, em separado conforme
orientagao da area de Almoxarifado e/ou Patriménio.

Em caso de perda, descolagem ou deterioragcao da plaqueta, a unidade de Patriménio onde o
bem esta localizado devera comunicar, impreterivelmente, o fato a area de Almoxarifado e/ou
Patrimdnio, com vistas a sua reposigao.

No caso de acervo bibliografico, o numero de registro patrimonial podera ser aposto mediante
carimbo.

5.1.3. Termo de Responsabilidade
A IN 205/88, em seu item 7.11, nos apresenta que:

“Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido
a unidade requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com o
competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo consignatario...”.

E o documento utilizado para formalizar a responsabilidade pelo uso, recebimento e compromisso
de guarda, conservagao e ressarcimento por perda ou dano de bem patrimonial.

Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pela area de Almoxarifado e/ou Patriménio,
em 2 (duas) vias, e assinados pelo Responsavel pela guarda e conservacdo do bem. Uma via
sera arquivada na area de Almoxarifado e/ou Patrimbnio do 6rgéo e a outra sera entregue ao
signatario.

Os Termos de Responsabilidade serao emitidos sempre que ocorrer:

e Tombamento de bens;
e Mudancga de responsavel pela guarda de bens; e
e Mudanca de localizagao de bens dentro de um mesmo 6rgéo.

5.2. Transferéncia de Bens Permanentes

A transferéncia acontece quando ha mudancga de responsabilidade pela guarda e conservacao
de um bem permanente, podendo ou nao ocorrer essa transferéncia fisica do bem de um local
de guarda para outro.

No caso do acervo bibliografico, o Gestor da Biblioteca é responsavel em realizar todos os
procedimentos que, normalmente, seriam de responsabilidade da area de Almoxarifado e/ou
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Patrimonio.

O processo de Transferéncia de bens permanentes esta subdividido em 5 (cinco) subprocessos,
conforme especificados a seguir:

Transferéncia com Movimentacéo;
Transferéncia sem Movimentacéao;
Empréstimo;

Reparo e Manutencgéo;
Recolhimento.

5.2.1. Transferéncia com Movimentacéo

O processo de Transferéncia de Bens pode ser iniciado de diversas formas, seja pela identificagdo
da necessidade pelas unidades, pela transferéncia de bens do depdsito de inserviveis ou bens
identificados em locais equivocados. Em todas estas situagdes ha o registro da transferéncia no
Sistema informatizado de Gestdo Patrimonial.

O controle das transferéncias e alteragcdes dos bens patrimoniais moveis entre as unidades de
patrimbnio e/ou 6rgaos é feito mediante o preenchimento de formularios especificos, sendo
uma via para quem transfere, outra para quem recebe e outra para a area de Almoxarifado e/ou
Patrimonio, a qual ira registrar no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial

A alteracdo da localizacdo de bens nos 6érgédos e/ou unidades de patrimdnio denomina-se
Movimentagcao, quando nao ha troca pela responsabilidade por sua guarda, ou Transferéncia,
quando ha a transferéncia de posse e guarda para um novo responsavel realizada entre unidades
de patriménio.

5.2.2. Transferéncia sem Movimentacao

Existem situacées em que é necessario alterar a responsabilidade pela guarda do bem, porém,
nao é necessario alterar a localizacao fisica dele. Essa situacado dar-se-a por substituicdo do
gestor dos ativos devido a motivos diversos. Nesse caso, ocorre tdo somente a mudanga do
gestor responsavel pela guarda.

Segundo a IN 205/88, no item 10.7, todo servidor, ao ser desvinculado do cargo, fungéo ou
emprego, devera passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em
casos de for¢ca maior, quando:

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

b) Nao tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor
do d6rgao, ou instituida Comissao Especial de Gestao Patrimonial especial pelo dirigente do
0rgéo, nos casos de cargas mais vultosas, para conferéncia e transferéncia do material.

Cabera a unidade cujo servidor estiver deixando o cargo, fungcao ou emprego, tomar as
providéncias preliminares para a transferéncia de responsabilidade indicando, inclusive, o nome
de seu substituto para a area de Almoxarifado e/ou Patrimonio.

Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera ao encarregado da area
de Almoxarifado e/ou Patriménio dar conhecimento a autoridade competente para que adote as
providéncias cabiveis necessarias a apuragao e a imputacao de responsabilidade.
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Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a respectiva Carga
Patrimonial, que se efetiva com o aceite em Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial ou
assinatura aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de Responsabilidade.

5.2.3. Empréstimo

O processo de Empréstimo de Bens ¢é iniciado quando um gestor necessita utilizar um bem que
pertence a outro gestor por tempo determinado e quando ambos entram em comum acordo de
empréstimo do bem.

Vale mencionar que esta situagcao nao se trata de uma transferéncia com movimentagao, uma
vez que a responsabilidade do ativo no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial ndo sera
alterada. Além disso, € importante citar que em caso de extravio do bem durante o empréstimo,
havera responsabilidade solidaria dos envolvidos.

No caso de empréstimo devera haver uma data provavel de devolugao do bem. O requisitante de
empréstimo devera buscar e entregar o bem em local designado para isso e, respectivamente,
assinar a Guia de Transito de Materiais (anexo 2).

524. Reparo e Manutengao

Havendo a necessidade de transferéncia do bem para fins de reparo ou manutencao, devera ser
preenchida e assinada pelo responsavel pelo(s) bem(ns) a Guia de Transito de Materiais (anexo
2), em 3 (trés) vias, constando o(s) numero(s) de tombamento e descricao(des) dos materiais e
equipamentos a serem consertados.

Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia a area de
Almoxarifado e/ou Patrimbnio e do Responsavel, e ainda deve se verificar se ele se encontra
cadastrado no Sistema de Patrimbnio e a existéncia de garantia ou a existéncia de contrato de
manutenc¢ao preventiva ou corretiva.

O orgamento da necessidade de servigo devera ser realizado nas dependéncias do 6rgao, sob
a vistoria de servidor designado para esse fim, preferencialmente conhecedor do problema do
bem.

A retirada de um bem para reparo deve ser feita mediante atribuicdo de responsabilidade ao
servidor encarregado do respectivo servigo ou envio do bem para manutengao externa e esta
deve ser precedida de autorizacao do responsavel pela unidade de patriménio, onde o bem esta
cadastrado, autorizando a execugao do servico.

A Solicitagdo de Servicos deve ser elaborada e assinada pelo responsavel pela sua realizagao
mediante provocacao escrita do Titular da unidade de patrimbnio, constando o(s) niumero(s) de
Patrimdnio e descrigcdo(bes) dos materiais e equipamentos a serem consertados, encaminhadas
a area de Almoxarifado e/ou Patriménio do érgéo.

5.2.5. Recolhimento
Determinada unidade de patriménio do érgao podera caracterizar um bem como inservivel e
comunicar, por meio de Memorando, a area de Almoxarifado e/ou Patrimdnio, o seu recolhimento
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para o Depésito do Patrimbnio, tendo como anexo o formulario de Solicitacao de Recolhimento
(anexo 3). Vale ressaltar que nao serao recolhidos bens sem identificagdo da plaqueta, salvo
aqueles nao plaquetaveis.

A area de Almoxarifado e/ou Patrimdnio devera agendar o recolhimento do material inservivel
junto a unidade de Patriménio solicitante. Apés recolher os bens, a area de Almoxarifado e/ou
Patrimonio devera transferi-los no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial para o Depésito
do Patriménio e encaminhar cépia do formulario de Solicitagdo de Recolhimento (anexo 3) a
Comissao Especial de Gestao Patrimonial, nomeada pelo dirigente maximo do 6rgao.

O recolhimento de bens em periodo de garantia devera ser aprovado pelo encarregado de cada
Unidade de Patriménio.

Os bens que possuam elevado potencial para causar danos ao usuario e ao meio ambiente,
nao poderao ser leiloados. Neste caso, o bem é baixado do Sistema Informatizado de Gestao
Patrimonial e o recolhimento devera seguir a legislagdo vigente (Lei de Residuos Sdlidos).

Dessa forma, além de levar em consideracdo as indicacbes do fabricante, as areas de
Almoxarifado e/ou Patriménio deverao observar para o recolhimento e descarte, dependendo do
tipo de bem, as orientacbes de 6rgdo como:

CONAMA;

ABNT,

CNEN;

ANVISA;

MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA;
MINISTERIO DA SAUDE;

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO;
OMS - ORGANIZACAO MUNDIAL DE SAUDE.

5.3. Guarda, controle, conservacao e responsabilidade por uso do bem
5.3.1 Responsabilidade do detentor da carga patrimonial:

o servidor detentor da carga devera manter o controle e a guarda do patrimdnio sob sua
responsabilidade, assumindo obrigatoriamente sua carga mediante assinatura do Termo
de Responsabilidade. O detentor atual podera transferir a responsabilidade a outro servidor
formalizando a solicitagdo a area de Almoxarifado e/ou Patriménio do seu 6rgéo. Aos detentores
de carga patrimonial cabera:

e Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados
em seu setor.

e Fornecer a correta orientagdo aos usuarios sobre as rotinas necessarias a perfeita guarda
e conservacao dos bens patrimoniais.

e Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas constantes
deste Manual, que visem a garantir o efetivo controle do material permanente existente em
seu setor.

e Informar a area de gestéo patrimonial sobre a existéncia de possiveis materiais inserviveis
(ociosos, recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis), para as devidas providéncias
quanto ao recolhimento dos bens.

e Informar a area de Almoxarifado e/ou Patrimdnio a existéncia de bem necessitando de
manutencao ou reparo por apresentar defeitos ou avarias.
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e Realizar a conferéncia dos bens sob sua responsabilidade sempre que julgar conveniente
e oportuno, independentemente dos levantamentos da comissao de inventario ou da area
de Almoxarifado e/ou Patriménio.

e Comunicar a area de Almoxarifado e/ou Patriménio qualquer irregularidade ocorrida com
material permanente sob sua responsabilidade. Tal comunicagao devera se dar de maneira
circunstanciada, por escrito.

e Solicitar por escrito a autorizacdo da area de Almoxarifado e/ou Patrimbénio antes de
realizar qualquer movimentagcédo de bem patrimonial, mesmo que seja apenas de uma sala
para outra dentro de sua unidade de patrimonio.

e Solicitar, via e-mail, a autorizacdo da area de Almoxarifado e/ou Patriménio antes de
realizar qualquer modificagdo de bem patrimonial: desmontagem, retirada de pecgas ou
alteragao de caracteristicas (estrutura, dimensdes, revestimentos, especificagdes técnicas),
incluindo as relacionadas a configuragdo de equipamentos de informatica (upgrade).

e Solicitaraautorizagao da area de Almoxarifado e/ou Patrimonio para sair das dependéncias
do 6rgao com qualquer bem pertencente a unidade de patrimonio.

e Informar a area de Almoxarifado e/ou Patriménio quando for desvinculado do cargo ou
funcao, solicitando a transferéncia da responsabilidade dos bens sob sua guarda.

Usuario: é todo servidor ou colaborador que em virtude do cargo ou fungdo que ocupa, ou
ainda, em razao de determinacg&o superior, responda pela guarda, depésito, controle ou uso de
bens patrimoniais de propriedade ou em posse da sua unidade patrimonio.

Todo usuario de bem patrimonial da Prefeitura Municipal de S&o Luis podera ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou uso,
bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou néo
sob sua guarda. A todo usuario de bem patrimonial da Prefeitura Municipal de Sao Luis cabera:

e Zelar pela conservacédo do patriménio publico; ligar, operar e desligar equipamentos
conforme as recomendacgdes e as especificacdes de seu fabricante; proteger os materiais
e 0s equipamentos contra fatores que possam modificar a sua estrutura ou funcionamento,
tais como a exposicao ao calor ou a umidade ou o uso fora das especificagdes; utilizar o
material permanente somente para o fim a que se destina, dentro dos padrdes técnicos
recomendados.

e Adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranga € a
conservacao dos materiais permanentes existentes em seu setor, observada a consulta
prévia a area de Almoxarifado e/ou Patrimonio.

e Comunicar, o mais breve possivel, a chefia imediata e a area de Almoxarifado e/ou
Patrimdnio, a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio da unidade.

e Comunicar a area de Almoxarifado e/ou Patriménio sobre a queda da etiqueta de
identificagcao patrimonial do bem.

e Auxiliar a area de Almoxarifado e/ou Patrimonio quando da realizagao de levantamentos
e inventarios ou na prestacao de qualquer informagao sobre bem em uso no seu local de
trabalho, inclusive facilitando seu acesso as dependéncias.

5.3.2 Procedimentos e rotinas de controle

O Controle de bens permanentes consiste no processo de gerenciamento de um bem do acervo
patrimonial durante toda sua permanéncia no 6rgao, de acordo com a legislagao vigente.

O controle fisico € o conjunto de procedimentos, adotados pela area de Almoxarifado e/
ou Patrimbnio, voltado a verificacdo da localizagdo e do estado de conservacdo dos bens
patrimoniais.
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O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia da propria necessidade de
acompanhamento da posigao fisico-financeira do ativo imobilizado.

O controle de localizacdo consiste na verificacdo sistematica do local onde esta situado o
bem, com vista a determinacéao fidedigna das informacgdes existentes no cadastro sobre essa
localizagao.

A divergéncia constatada entre a localizacao real dos bens e a que constar no relatorio de
cadastro, deve serimediatamente avaliada e corrigida pela area de Alimoxarifado e/ou Patriménio,
no sistema informatizado de gestao patrimonial.

O controle do estado de conservacao consiste no acompanhamento sistematico do estado de
conservacao dos bens patrimoniais, objetivando manter sua integridade fisica, observando-se a
protecdo do bem contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a
corrosao, oxidacao, deterioracao e outros agentes que possam reduzir a sua vida util.

A verificagdo do estado fisico dos bens sera realizada mediante inventarios locais periddicos,
realizados por iniciativa da area de Almoxarifado e/ou Patrimodnio, ou no decorrer do inventario
anual.

Nos casos em que a vistoria constatar qualquer mudanca na situagao atual do bem, em relacao
a que esta registrada, a area de Almoxarifado e/ou Patrimdnio pode alterar a informacao contida
no mesmo, informando a nova situagao do estado de conservacgéao, no sistema informatizado de
gestao patrimonial.

O controle de utilizagao consiste na identificacdo e analise, pela area de Almoxarifado e/ou
Patrimdnio, das condi¢des de utilizagdo dos bens patrimoniais, observando o seguinte:

a) Conhecimento das condigbes de utilizagdo do bem, em fungdo das atividades
desenvolvidas pela Unidade de Patrimbnio;

b) Cumprimento das normas técnicas do fabricante, no que se refere a capacidade
operacional e manuseio.

¢) Compatibilidade entre a finalidade e caracteristicas do bem, com a natureza dos servigos
a ele atribuidos.

A analise das condicdes de utilizacdo dos bens patrimoniais sera feita através de verificacbes
locais, realizadas por iniciativa da area de Almoxarifado e/ou Patriménio.

O desaparecimento de um bem patrimonial moével — total ou parcial — por furto, roubo,
depredacao ou qualquer outro sinistro, devera de imediato ser comunicado, pelo responsavel
da Unidade de Patriménio a area de Almoxarifado e/ou Patrimonio, observando-se os seguintes
encaminhamentos e providéncias:

a) O responsavel da Unidade de Patrim6nio devera informar o ocorrido a area de
Almoxarifado e/ou Patriménio que por sua vez devera registrar “Boletim de Ocorréncia”, a
ser encaminhado ao titular do 6rgéo objetivando abertura de processo de sindicancia.

b) O 6rgéo, através da autoridade competente, nomeara Comisséo de Sindicancia, com
vistas a apurar as responsabilidades.

c) O processo, acompanhado de parecer conclusivo da Comissdo de Sindicancia, e
homologado pela autoridade competente do 6rgéo, devera ser encaminhado a area de
Almoxarifado e/ou Patrimonio, para registro do parecer no sistema informatizado de gestao
patrimonial.
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No caso de parecer pela reposi¢cédo ou recuperagéo do bem pelo responsabilizado, devidamente
homologado pela autoridade competente do érgéo, o processo devera ser encaminhado a area
de Almoxarifado e/ou Patriménio, que expedira comunicagao oficial estipulando o prazo de 30
dias, a contar da data do recebimento, para as providéncias necessarias.

No caso de parecer pela baixa patrimonial, devidamente homologado pela autoridade competente,
depois de esgotadas todas as possibilidades de apuragdo de responsabilidades, visando a
reposicao do bem, com a consequente garantia de integridade do acervo patrimonial do 6rgéo,
0 processo devera ser encaminhado a area de Almoxarifado e/ou Patriménio, para proceder a
baixa patrimonial e comunicar a Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD.

O bem reposto pelo responsabilizado ficara no depdésito patrimonial do érgao, em local com
condicbes adequadas, até que se encerrem os procedimentos administrativos para os registros
de controle na area de Almoxarifado e/ou Patriménio.

O processo de Controle de bens permanentes esta subdivido em 4 (quatro) subprocessos,
conforme descritos a seguir:

Inventario fisico;

Reavaliacao;

Reducéao ao valor recuperavel;
Calculo da depreciacao.

5.3.3. Inventario Fisico

Inventario fisico € o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados escriturais com o
saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade de patrimonio, o levantamento da situagao
dos bens em uso, a necessidade de manutencao ou reparos, a verificagdo da disponibilidade
dos bens da unidade, bem como o saneamento do acervo.

De acordo com a Instrucado Normativa 205/88 da SEDAP, s&o cinco os tipos de inventarios
fisicos:

“Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais
do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada
exercicio — constituido do inventario anterior e das variagcbes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio (fombamentos, baixas, transferéncias);

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

De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do
dirigente de uma unidade gestora;

De extingao ou transformacgéo: realizado quando da extingdo ou
transformacgao da unidade gestora;

Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente
da unidade gestora ou por iniciativa do org&o fiscalizador.”

O inventario de todos os bens pertencentes ao Municipio de Sao Luis é de responsabilidade
de cada 6rgao do Poder Executivo Municipal, da Administragdo Direta ou Indireta devendo ser
realizado por meio dos servidores da area de Almoxarifado e/ou Patrimonio do érgao ou por meio
da Comissao Especial de Gestao Patrimonial, constituida por ato do dirigente maximo do érgao.

Etapas do inventario:
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a) A verificagao da localizacao fisica de todos os bens patrimoniais das varias unidades
de patrimdnio existentes no 6rgao;

b) A avaliacado do estado de conservagao desses bens;

c¢) A classificagao dos bens passiveis de disponibilidade;

d) Aidentificagdo dos bens pertencentes a outras unidades de patrimdnio ou 6érgaos que
ainda nao foram transferidos;

e) Aidentificacao de bens permanentes eventualmente nao tombados;

f) Alidentificagdo de bens patrimoniais dos que eventualmente ndo foram localizados; e
g) A emissao de Relatdrio final acerca das observagdes anotadas ao longo do Processo
do Inventario constando as informagbes quanto aos procedimentos realizados, a
situacéo geral do patriménio da unidade de controle e as recomendacgdes para corrigir
as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia
futura, se for o caso.

De posse do relatorio final encaminhado pela Comissao Especial de Gestao Patrimonial, a
Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD autorizara a unidade gestora competente a
tomar as medidas cabiveis. Dentre estas medidas estao:

a) Reclassificacao patrimonial;

b) Transferéncia de bens encontrados fora dos locais especificados;
c) Recolhimento de bens considerados inserviveis;

d) Incorporacao de bens eventualmente ndo tombados.

Bens Inserviveis

Os bens inserviveis sdo aqueles que nao manifestam serventia para a Administragao
Publica. Tais bens podem ser identificados pelas unidades gestoras e comunicados a area de
Almoxarifado e/ou Patrimbnio, ou na realizagao sistematica dos inventarios de bens. Tais bens
inserviveis precisam ser classificados como:

a) Ociosos - quando, embora em perfeitas condicdes de uso, nao estiver sendo
aproveitado;

b) Recuperaveis - quando sua recuperacao for possivel e orgar até cinquenta por cento
de seu valor de mercado;

¢) Antieconémicos - quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precario,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) Irrecuperaveis - quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de sua
recuperacao.

O processo de classificacdo de bens compete a Comissao Especial de Gestao Patrimonial. A
referida Comissao devera classificar os bens inserviveis, avalia-los e emitir Laudo / Parecer
de Avaliacéo.

Os bens com situagao patrimonial “ociosa” ou que apresentem alguma avaria que impeca seu
uso normal, deverao ser recolhidos ao Depésito de Patrimbnio da area de Almoxarifado e/ou
Patrimonio.

De posse do Processo com a relagdo dos bens inserviveis das unidades de Patrimdnio que
foram recolhidos para o Depésito de Patriménio, pela area de Alimoxarifado e/ou Patriménio, a
“Comissao Especial de Gestdo Patrimonial” adotara os seguintes procedimentos:

a) Verificar o estado do bem e, principalmente se é suscetivel ou ndo de recuperacéo, ou
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se podera ter outra utilizagao;

b) Elaborar um termo de exame e averiguagao dos bens;

c¢) Solicitar prorrogacao do prazo para a apresentagcédo do relatério, somente em caso de
extrema necessidade, a autoridade que a designou;

d) Examinar os bens no local onde se encontram.

Os bens no Depdsito de Patrimdnio ficam disponiveis para os demais 6rgdos da PMSL. Se
qualquer outro érgao tiver interesse nesses bens devera solicitar a transferéncia, caso contrario
0s bens serdo objeto de Processo de Desfazimento.

Bens nao inventariados

Bens nao inventariados s&o aqueles nao localizados durante a realizagdo de inventario, ou a
qualquer momento.

Quando da observagao da ocorréncia de bens nao inventariados, a autoridade competente de
cada orgao devera designar Comissao Especial de Gestao Patrimonial de Sindicancia, cujas
atribuicdes principais sao:

e Apurar as responsabilidades pela irregularidade, conforme item 10 da IN 205/88, para os
bens que n&o se enquadrem no item acima;

e Verificar se ha bens que se enquadrem nos termos do item 10.6, da IN 205/88,
recomendando sua baixa imediata;

e Elaborar Relatério para a autoridade competente do Orgdo com suas conclusdes e
recomendacdes.

A saida do bem do acervo patrimonial, denominada Baixa, é sempre resultado de processo
apropriado que a justifique e deve ser sempre autorizada pelo gestor da unidade.

5.3.4. Reavaliacao de Bens

Conforme a Macrofungao SIAFI/STN n° 020335, a reavaliagdo é a adoc¢ao do valor de mercado
ou do valor de consenso entre as partes para os bens do ativo. As reavaliacbes devem ser
feitas utilizando-se o valor justo ou o valor de mercado na data de encerramento do Balango
Patrimonial, pelo menos:

e Anualmente, para as contas ou grupo de contas cujos valores de mercado variar
significativamente em relagdo aos valores anteriormente registrados;
e A cada quatro anos, para as demais contas ou grupos de contas.

Vale mencionar que se um item do ativo imobilizado for reavaliado, é necessario que toda a classe
de contas do ativo imobilizado a qual pertence esse ativo seja reavaliada, conforme item 4.4.2,
da Macrofungao SIAFI/STN n° 020335. Além disso, essa reavaliagcdo somente sera efetuada se
o valor liquido contabil sofrer modificagdo significativa. Deve-se sempre considerar a relagéo
custo-beneficio e a representatividade dos valores.

As comissdes terdo autonomia para determinar o valor atualizado a ser atribuido aos bens
e deverdo elaborar um relatério de avaliagdo, que devera conter, no minimo, as seguintes
informacoes:

a) Descricao detalhada de cada bem avaliado e da correspondente documentagao, em
conformidade com o Sistema informatizado de Gestao Patrimonial do Municipio;
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b) Critérios utilizados para a avaliacdo e sua respectiva fundamentacgao técnica, inclusive
elementos de comparacgao adotados;

c¢) Vida util remanescente do bem;

d) Valor residual, se houver;

e) Data de avaliagao;

f) Identificacao dos responsaveis pela avaliagao.

Devera ser arquivada cépia do Relatério de Classificagdo / Avaliacao dos Bens, no Sistema de
informatizado de Gestao Patrimonial do Municipio, pelo érgao.

5.3.5. Reducéao ao Valor Recuperavel

Conforme a Macrofung¢ao SIAFI/STN n° 020335, redugao ao valor recuperavel (impairment) é o
reconhecimento de uma perda dos beneficios econdmicos futuros ou potenciais de servico de
um ativo, adicional e acima do reconhecimento sistematico das perdas de beneficios econdmicos
futuros ou potenciais de servigo que se efetua normalmente. Caso o valor contabil de um ativo
imobilizado ou intangivel apresente valor acima da quantia que sera recuperada por meio do uso
ou da venda desse ativo, é possivel afirmar que esse ativo estd em imparidade (impairment).
Um bem deve ser reduzido ao valor recuperavel se alguma das situagcdes abaixo for verdadeira:

e Cessacao total/parcial de demandas ou necessidade do servico fornecido pelo bem;

e Diminuicao significativa, de longo prazo, das demandas ou necessidade dos servigos
fornecidos pelo bem;

e Dano fisico do bem;

e Mudancas significativas, de longo prazo, com efeito adverso na entidade ocorreram
ou estdo para ocorrer no ambiente tecnologico, legal ou de politica de governo no qual a
entidade opera;

e Mudancas significativas, de longo prazo, com efeito adverso na entidade ocorreram
ou estao para ocorrer na extensao ou maneira da utilizacdo do bem. Essas modificacbes
incluem a ociosidade do bem, planos para descontinuar ou reestruturar a operagao no qual
ele é utilizado, ou planos de se desfazer do bem antes da data previamente estimada;

e E decidido interromper a construgdo de um bem antes que ele esteja em condigdes de
uso;

e Haindicacao de que a performance de servico do bem esta ou estara significativamente
pior do que o esperado;

e Durante o periodo, o valor de mercado de um bem caiu significativamente, mais do que
seria esperado pela passagem do tempo ou uso normal.

Para se proceder a reducao ao valor recuperavel de um ativo deve ser formada uma Comissao
Especial de Gestao Patrimonial de no minimo 3 (trés) servidores, ou realizar a contratacao
de peritos ou empresas especializadas que irdo testar o impairment por meio da comparagao
entre o valor de uso ou da venda do ativo (dos dois o de maior valor) e o seu valor contabil. Tais
profissionais deverao elaborar o laudo de avaliagcédo, que devera conter, ao menos, as seguintes
informacoes:

Documentagao com descrigao detalhada de cada bem avaliado;

A identificacado contabil do bem;

Critérios utilizados para avaliagao, sua respectiva fundamentacéo e valores;
Vida util remanescente do bem;

Data de avaliacao;

Identificacao dos responsaveis pela avaliagao.
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Caso o valor de avaliagao (uso ou venda) seja inferior ao valor contabil, a redugédo ao valor
recuperavel devera ser registrada. A determinagao do valor recuperavel deve ser realizada por
profissional devidamente habilitado, com registro no CREA, e em conformidade com as normas
vigentes.

A Comissao Especial de Gestao Patrimonial deve avaliar se ha alguma indicacdo de que um
ativo imobilizado ou intangivel possa ter sofrido perda por irrecuperabilidade. Caso isto aconteca
devera estimar o valor da perda por meio de testes de recuperabilidade.

A Comissao Especial de Gestao Patrimonial deve avaliar se ha indicagdo de que uma reducao
ao valor recuperavel reconhecida em anos anteriores deve ser reduzida ou eliminada, e, em
caso positivo, devera registrar a reversao da perda por irrecuperabilidade.

Devem ser efetuados testes de recuperabilidade nos ativos intangiveis com vida util indefinida e
naqueles ainda nao disponiveis para uso.

Para avaliar os Bens de Infraestrutura devera ser formada uma Comissao Especial para tal fim,
com a participagao de membros da Secretaria Municipal de Urbanismo e Habitacdo - SEMURH,
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos — SEMOSP e da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente — SEMMAM.

5.3.6 Calculo da Depreciagao

Segundo o MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO, 92 Edigao,
quando os elementos do ativo imobilizado tiverem vida util econémica limitada, ficam sujeitos a
depreciagao, amortizagcao ou exaustao sistematica durante esse periodo.

A depreciacao, a amortizagcao e a exaustao tém como caracteristica fundamental a redugao do
valor do bem. A depreciagéo ¢ feita para elementos patrimoniais tangiveis e possui multiplas
causas da reducgao do valor — o uso, a acao da natureza e obsolescéncia — de forma que se inicia
a partir do momento em que o item do ativo se tornar disponivel para uso.

A amortizacdo é realizada para elementos patrimoniais de direitos de propriedades e bens
intangiveis. A causa que influencia a redugéo do valor é a existéncia ou exercicio de duragao
limitada, prazo legal ou contratualmente limitado.

Por fim, a exaustdo é realizada para elementos de recursos naturais esgotaveis e a principal
causa da reducéo do valor é a exploragao.

Exemplos de elementos do patriménio que sofrem a depreciagdo, amortizacdo e exaustao,
respectivamente, sdo veiculos, softwares e os recursos minerais. A depreciagcao é a diminuicao
do valor dos bens tangiveis ou intangiveis por desgastes, acdes da natureza, perda de utilidade
por uso ou obsolescéncia. O desgaste ou obsolescéncia desses bens devem ser registrados em
conta propria retificadora de depreciagdo, de modo a apresentar o verdadeiro valor dos ativos
fixos nas demonstracdes elaboradas pela contabilidade.

Os bens nao depreciaveis, a titulo de exemplo, séo:

e Terrenos rurais e urbanos;

e Prédios ou constru¢des ndo alugados e n&o utilizados pelo proprietario na produgao dos
seus rendimentos ou destinados a revenda;

e Bens moéveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades, documentos,
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bens com interesse histérico, bens integrados em coleg¢des, entre outros, os quais
normalmente aumentam de valor com o tempo;

e Bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos, considerados
tecnicamente de vida util indeterminada;

e Animais que se destinam a exposicao e a preservacao.

O calculo da depreciacao devera ser realizado mensalmente, conforme parametrizado no Sistema
informatizado de Gestao Patrimonial. A SEMAD, com base nos percentuais de depreciacao
definidos pela SEMFAZ, realizara o monitoramento desse procedimento, considerando o
cronograma de fechamento contabil estabelecido por esta Secretaria.

A SEMAD, por meio da unidade competente, seleciona os bens e processa a depreciagao no
Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial. Em seguida é gerado o Relatorio da Depreciagao,
que devera ser homologado pela area Contabil do Municipio, na SEMFAZ.

5.4. Desfazimento de Bens Permanentes

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial
da instituicdo, de acordo com a legislagéo vigente e expressamente autorizada pela autoridade
competente. Apds a conclusido do processo de desfazimento devera ser realizada a baixa dos
bens no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial.

No caso do acervo bibliografico, o Gestor da Biblioteca € responsavel por realizar todos os
procedimentos que, normalmente, seriam de responsabilidade da area de Almoxarifado e/ou
Patriménio.

O processo de desfazimento devera ser composto por:

a) Portaria de designacao da Comissao Especial de Gestao Patrimonial;

b) Relagdo dos bens para desfazimento;

¢) Laudo de avaliagao;

d) Justificativa do desfazimento;

e) Contrato ou outro instrumento habil, conforme a modalidade de desfazimento;
f) Relacao de bens baixados no processo.

As atribuicdes da Comissao Especial de Gestao Patrimonial sao:

e Formar os lotes de bens conforme sua classificagdo e caracteristicas patrimoniais; e
e Instruir os Processos de desfazimento conforme a classificagao dos bens inserviveis.

O processo de Desfazimento de Bens esta subdividido em 6 (seis) subprocessos, conforme
apresentado a seguir:

Desfazimento por leildo;

Desfazimento por doacgao;

Desfazimento por extravio, furto, roubo ou sinistro;
Desfazimento por avaria;

Desfazimento por indevida incorporacéo;
Desfazimento de semovente por falecimento.

54.1. Desfazimento por Leilao
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A SEMAD, por meio da unidade competente, analisa a necessidade de alienacao dos bens do
Depésito de Inserviveis, com base nos Relatérios das Comissdes Permanentes de Avaliagao de
Bens dos 6rgéos da PMSL, solicita autorizagéo do dirigente maximo da SEMAD informando da
necessidade de desfazimento de bens por meio de realizagao de leildo. Em caso de aprovacao,
a SEMAD elabora o Edital de Credenciamento dos Leiloeiros para realizagcdo do processo
licitatério e posterior realizagéo do leildo.

Apods a conclusao do Leildo, o leiloeiro credenciado elabora a Prestacdo de Contas com todos
os detalhes da execugao do leilao e encaminha a Comissao Permanente de Desfazimento de
Bens. A Comissao é responsavel por analisar a documentagao elaborada pelo leiloeiro, referente
a prestacao de contas, e encaminha-la a SEMAD.

A entrega dos bens aos arrematantes € realizada pelas areas de Almoxarifado e/ou Patriménio,
de posse do Relatério de Prestagdo de Contas. Apds a entrega do bem ao arrematante sera
realizada a sua baixa no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial e encaminhada a
documentacao a SEMAD para realizagao de ajustes contabeis.

54.2. Desfazimento por Doacgao

A doagao podera ser efetuada apds a avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia, cuja
descricado devera ser explicitamente realizada pela autoridade competente, via despacho,
relativamente a escolha de outra forma de alienagao. Para tanto, todos os bens objeto de doacao
devem ser amplamente divulgados por meio do site da PMSL por, no minimo 30 (trinta) dias,
no intuito de verificar a manifestacao de interesse de alguma unidade na posse e guarda do
bem para uso em suas atividades. Caso nao haja interesse de nenhuma unidade, a autoridade
competente podera dar inicio ao processo de doacgao.

Conforme o Decreto n® 9.373/2018, a doacao podera ocorrer, em favor dos érgaos e entidades
a seguir indicados, quando se tratar de material:

a) Ocioso ou recuperavel podera ser doado para outro érgao ou entidade da Administragao
Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para outro 6rgao integrante de qualquer
dos demais Poderes da Uniéo;

b) Antiecondmico, a doacao podera ser realizada para Estados e Municipios mais carentes,
Distrito Federal, empresas publicas, sociedade de economia mista, instituicdes filantropicas
reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e Organiza¢des da Sociedade Civil
de Interesse Publico;

c) Irrecuperavel, podera ser doado para instituicoes filantropicas, reconhecidas de utilidade
publica pelo Governo Federal, e para as Organiza¢des da Sociedade Civil de Interesse
Publico.

Segundo o Decreto n° 9.373/2018, os microcomputadores de mesa, monitores de video,
impressoras, demais equipamentos de informatica e respectivo mobiliario, pecas parte ou
componentes, classificados como ociosos ou recuperaveis, poderao ser doados a instituicdes
filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e Organizacdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico que participem de projeto integrante do Programa de
Incluséo Digital do Governo Federal.

5.4.3. Desfazimento por Extravio, Furto, Roubo ou Sinistro
O extravio do bem consiste no seu desaparecimento, pertencente a Administracido Publica
Municipal. Apds a constatacdo do fato é dada ciéncia a area de Almoxarifado e/ou Patriménio
que, em conjunto com a unidade de Patriménio responsavel carga patrimonial, comunicara a
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autoridade policial, com a emissao de Boletim de Ocorréncia. Posteriormente é preenchido o
Termo Circunstanciado Administrativo de Dano/Desaparecimento (anexo 4), a fim de apurar
de forma simplificada o fato. Caso ndo haja solugéo, é instaurada sindicancia interna para
apuracao de responsabilidade tanto do servidor quanto da empresa responsavel pela seguranca
patrimonial.

O desfazimento por extravio devera ser documentado mediante despacho e autorizagdo da
autoridade competente, os quais integraréo o respectivo processo de desfazimento.

54.4. Desfazimento por Avaria

A avaria do bem consiste no estrago, dano ou prejuizo ocorrido durante sua utilizagdo. O
desfazimento por avaria devera ser documentado mediante despacho e autorizagdo da
autoridade competente, os quais integraréo o respectivo processo de desfazimento.

54.5. Desfazimento por Incorporacao Indevida

A incorporacédo indevida do bem consiste na constatagdo do tombamento do bem de maneira
incorreta, ocorrido por motivos diversos. A identificacao de um bem cadastrado no Sistema de
Gestao Patrimonial em duplicidade se caracteriza como incorporagao indevida, ndo se limitando
apenas a esta situacao. O desfazimento por incorporacdo indevida devera ser documentado
mediante autorizacdo da autoridade competente, o qual integrara o respectivo processo de
desfazimento.

5.4.6. Desfazimento de Semovente por Falecimento

O falecimento do semovente consiste na ocorréncia de morte do animal por motivos diversos.
O desfazimento por falecimento devera ser documentado com Certidao de Obito emitida pelo
veterinario da PMSL a fim de instruir Processo a ser encaminhado a Coordenacao de Patriménio.

6. PROCESSO DE RESPONSABILIZAGAO

Os atos que ensejem danos ao patriménio publico necessitam ser apurados para quantificagdo
do prejuizo e responsabilizacdo daqueles que deram causa de dano ao erario.

Na instauracao do devido processo algumas informagdes mostram-se essenciais:

e Comunicagao dos fatos ocorridos pelo usuario do bem ou superior hierarquico;

e Descrigao completa do bem patrimonial, indicando inclusive o numero do registro e outros
dados considerados importantes;

e Valor aproximado dos danos e respectivos critérios de mensuragao. Apos a apuracao do
ocorrido o usuario podera repor ou efetuar o respectivo ressarcimento pelo valor de outros
de idénticas caracteristicas, vedada a aceitacdo de bem inferior ou de pior qualidade.

Apods a apuragdo do ocorrido o usuario podera repor ou efetuar o respectivo ressarcimento
pelo valor de outros de idénticas caracteristicas, vedada a aceitacdo de bem inferior ou de pior
qualidade.

Manual Aprovado pela Portaria N° 7.354/2023/SEMAD, de 12 de dezembro de 2023 e
Publicado no Diario Oficial do Municipio de Sao Luis de N° 531.
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ANEXO 1

Cédigo:
TERMO CIRCUNSTANCIADO
PARA RECEBIMENTO DE
e AN GRANDE VULTO
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO
o o
MATRiCULA ICARGO
UNIDADE DE LOTACAO UNIDADE DE EXERCICIO
- S—
2. DADOS DA OCORRENCIA
( YRECEBIMENTO | ESPECIFICACAO DOBEM RECEBIDO N° DO TOMBAMENTO

DATA
OCORRENCIA

DA | LOCAL (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U F)

DESCRICAO DOS FATOS

PRECO DA AQUISICAO (RS)

3.RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA
FUNGAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL /DATA ASSINATURA
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ANEXO 2

PREFEITURA MUNICIPAL
DE SAO LUIS

GUIA DE TRANSITO
DE MATERIAL

Codigo:

DAO8

ATENCAO:

utilizara o bem;

civil.

inclusive para transito nos prédios;

i. Deve ser utilizado quando da saida dos bens moveis para servigos externos e empréstimo a servidores;

ii. E necessaria sua emissdo, contendo as especificacdes completas dos mesmos e da pessoa ou setor que

iii. Deve ser emitida em 2 (duas) vias, uma para controle do responsével, ¢ outra do usuario do equipamento

iv. Caso haja perda, quebra por mau uso, ou outras eventualidades devera ser aberto processo administrativo ou

TAC (Termo Circunstanciado Administrativo), conforme o caso, para apurar responsabilidade funcional ou

SETOR:

LOCAL:

ENDERECO:

FONE/E-

N° DE
TOMBAMENTO

DESCRICAO

DATA
RETORNO

DESTINATARIO COM
CONTATO/MOTIVO DO ENVIO

S&o Luis, de

(Assinatura e carimbo da Autoridade Superior)

MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL - PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIS




ANEXO 3

SOLICITACAO DE oo
RECOLHIMENTO
Eu Jmat. , solicito o recolhimento

2

dos bens abaixo descritos pela area de Almoxarifado e / ou Patriménio. Concordo que, uma vez
recolhidos, os bens ficam a disposicdo da PMSL.

SETOR:

LocAL®:

ENDERECO:

FONE/E-MAIL:

JUSTIFICATIVA:

QTDE. DESCRICAO DO BEM N° DE PLAQUETAS LOCAL ESPECIFICO"

Obs: Caso necessite de mais linhas, utilize outro documento.

Sao Luis, de de

(Assinatura Solicitante) (Assinatura Servidor da Area de Almoxarifado e /ou Patriménio)

~h

1 Refere-se ao local que o bem se encontra atualmente. Exemplo: sala 10 - 2° andar - CEAT.
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ANEXO 4

Cédigo:

TERMO CIRCUNSTANCIADO
ADMINISTRATIVO DE DAL0
wwancrs| DANOQ/DESAPARECIMENTO

DE SAO LUIS

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

NOME CPF

MATRICULA ICARGO

UNIDADE DE LOTACAO UNIDADE DE EXERCICIO

E-MATL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

( JEXIRAVIO

( )FURTO ESPEC]F]CACAO DO BEM ATINGIDO N° DO TOMBAMENTO
DATA DA | LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, UF)

OCORRENCIA

DESCRICAO DOS FATOS

PRECO DE MERCADO PARA AQUISICAO | FONTES CONSULTADAS PARA OBTENCAO DO PREGCO DE MERCADO
OU REPARACAO DO BEM ATINGIDO (RS)

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME ‘ MATRICULA
FUNCAO UNIDADE DE EXERCICIO

LOCAL /DATA ’ ASSINATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

oo __ declarome ciente da descricao da ocoréncia acima e de que

me ¢ facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestagio escrita e/ou o ressarcimento a0 erdrio correspondente ao
prejuizo causado, bem como outros documentos que achar pertinentes.

LOCAL PATA

ASSINATURA
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5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

|0 SERVIDOR ENVOLVIDO APRESENTOU:

IMANIFESTAGAO ESCRITA ( )SIM () NAO

RESSARCIMENTO AOERARIO( ) SIM  ( ) NAO

ANALISE

|ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO

\(preenche de conduta culposa do servide Ivido e de nio ter ocorrido o i nop dido 1o item 4 acima)

[Em razio do exposto na anilise acima, oferego a0 servidor envolvido a de apresentar 20 eririo 20 prejuiz do,
o prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, nos termos do art. 4° da IN CGU ° 04/2000

|ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE |ASSINATURA DO SERVIDOR ENVOLVIDO DATA

|[CONCLUSAOQ

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano a0 bem piblico indica a responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato celebrado com a
Idministragao Piblica, de modo que se recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que adote as providéncias
lnecessérias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a forma avencada no instrumento contratual e conforme a legislagéo

pertinente

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem piblico decorreu do uso regular este e/ou de fatores que independeram da agdo do agente, de
modo que se recomenda o encerramento da presente apuragio e o encaminhamento destes autos ao setor responsével pela geréncia de bens e materiais para

t d trol intemc
q

() O extravio/dano ao bem piiblico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do servidor piiblico envolvido, de modo que se recomenda a apuragdo
(de responsabilidade funcional deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

() O extravioldano a0 bem piblico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor piblico envolvido, contudo este no realizou o adequadol
kessarcimento o erério corespondente ao prejuizo causado, de modo que se a apuragao de funcional deste na forma definida pelo
[Titulo V da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

() © extravio/dano ao bem piiblico descrito acima resulion de conduta culposa do servidor publico eavolvido, contudo recomenda-se o arquivamento dos|
[presentes autos em razéo de o servidor ter promovido o adequado ressarcimento do prejuizo causado a0 erério por meio de

|| Pagamento.

| | Entrega deum bem de i ou super danificado ou d

|| Prestagdo de servigo que restituin ao bem danificado as condigdes anteriores.

Diante do exposto e de acordo com o disposto 1o art. 2%, § 5°, da Instrugho Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009, concluo o presente Termo
(Circunstanciado Administrativo e remeto os autos para julgamento a ser proferido pelo(a)

() ACOLHO a proposta claborada ao final deste Termo G ©0s presentes autos a0 ___
para a 4o feita

) REJEITO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo, conforme motivos expostos no despacho de fls. N
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