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1. APRESENTACAO

O Controle Patrimonial de Bens Moveis
do Municipio do Jaboatdo dos Guararapes
tem como objetivo esclarecer o0s
procedimentos e leis essenciais que regem
a Administracdo Publica, priorizando o
interesse publico, seja de forma direta ou
indireta, na crucial responsabilidade de u -
gerir os bens patrimoniais. Isso inclui
orientar a gestao sobre a importancia de
manter  eficiéncia no  recebimento,
controle, guarda, movimentacdo e
descarte dos bens sob a responsabilidade
da Prefeitura Municipal do Jaboatdao dos
Guararapes - PMJG.

Este cendrio se torna cada vez mais evidente devido ao aumento da
fiscalizacdo e exigéncia por parte dos oOrgaos fiscalizadores, que
demandam uma postura transparente no uso dos recursos publicos..
Portanto, € fundamental que os gestores responsaveis pelo patriménio
estejam familiarizados com as normas e sejam proficientes nos
procedimentos essenciais para uma gestdao eficaz dos bens moveis
patrimoniais.

Este manual compila as informacBes e procedimentos necessarios
para uma administracao eficaz e um controle sélido dos bens publicos
da PMJG. Esperamos que as orientagdes aqui presentes sejam
integralmente incorporadas a nossa pratica diaria, demonstrando o
comprometimento de todos para alcancar resultados positivos em
nossas responsabilidades.



2. BASE LEGAL

Como base para elaboracdo deste
Manual de Gestdo de Bens Moveis,
foi realizada uma pesquisa da
legislacdo incidente sobre os bens
moveis geridos pela Prefeitura do
Jaboatdao dos Guararapes nos trés
ambitos: municipal, estadual e

nacional. 3:
_——— S

A estrutura legal incidente sobre praticas de tratamento de bens
moveis ndao é ampla nem concentrada, porém, alguns normativos
regulam o tema.

Segue resumo da compilacdo de leis e portarias que incidem sobre
as atividades do patrimdnio:

e Lei Federal n®4.320, de 17 de mar¢o de 1964;

e Lei Federal n° 14.133, de 01 abril de 2021;

e Portaria STN 448, de 13 de setembro de 2002;

» Lei Complementar do Estado de PE n° 260, de 06 de janeiro de
2014; e

e Portaria 016/2024 - SEGAD de 29 de fevereiro de 2024.




3. GESTAO PATRIMONIAL

A gestao de patrimdnio da Prefeitura Municipal do Jaboatdo dos
Guararapes - PMJG é realizada pela Secretaria Executiva de Gestao
Administrativa - SEGAD, onde sdao compreendidas as atividades de
gestdo e controle patrimonial de mobiliario, bem como, registro,
incorporacdo, tombamento, guarda, controle, movimentacdo,
preservacao, baixa e inventarios, provenientes de aquisicdo no mercado
interno e externo, também de doacdes ou cessdao de uso que
incorporam o acervo patrimonial, assim como o registro de servidores
como responsaveis no ambito das unidades gestoras.

A\

A gestao de patrimbnio tem como funcdo garantir a melhoria
continua da gestdao patrimonial, bem com facilitar o acesso as
informacdes, tornando-as transparentes e garantido maior agilidade,
qualidade dos servi¢os publicos.




4. CONCEITOS BASICOS

Este manual apresenta conceitos e principios que devem ser
incorporados para uma gestao patrimonial adequada. O conhecimento
desses conceitos e principios permitira compreender a importancia do
controle patrimonial.

4.1 Patrimonio Publico

A Resolucdo n° 1.129/08 do Conselho Federal de Contabilidade a qual
trata das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico, adota a seguinte defini¢do:

“Patriménio Publico é o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou ndo, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou
utilizados pelas entidades do setor publico, que seja portador ou represente
um fluxo de beneficios, presente ou futuro, inerente a prestacdo de servicos
publicos ou a explora¢éo econdmica por entidades do setor publico e suas
obrigacbes.”

4.2 Classificacao dos Bens

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

4.2.1 Quanto ao dominio

4.2.1.1 Bens Préprios Contabilizados: Sdo aqueles para os quais deve
ser gerado um numero de tombamento e incorporado ao patriménio da
Prefeitura, tendo este sido obtido por modalidades de aquisicdo como
compra por empenho, doa¢ao, permuta, adjudicacao, dentre outros.

4.2.1.2 Bens de Terceiros: S3ao aqueles recebidos em comodato,
empréstimo, ou locacdo e que ndao compdem o acervo patrimonial do
Municipio do Jaboatdao dos Guararapes.



4.2.2 Quanto a Natureza

4.2.2.1 Bens Méveis: E todo bem que, pela natureza e estado fisico,
pode ser removido de lugar e sdao agrupados como Material de Consumo
ou Material Permanente. Para fins deste Manual, bens materiais é a
designacdo genérica de moveis, equipamentos, componentes
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-
primas e outros bens utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades
da PMJG.

4.2.2.2 Bens Permanentes: S3o aqueles que, em razao de seu uso
corrente, tém durabilidade e utilizacao superior a dois anos, conforme
artigo 15 8 2°da Lei n®4.320 de 1964 e portaria STN n°® 448/02.

4.2.2.3 Bens de Consumo: S3o aqueles que, em razdo de seu uso
corrente, perdem sua identidade fisica em dois anos e/ou tém sua
utilizacdo limitada a esse periodo, conforme Lei n° 4320/64 e portaria
STN n° 448/02. Materiais que apresentem baixo valor monetario, baixo
risco de perda e/ou alto custo de controle patrimonial devem,
preferencialmente, ser considerados como materiais de consumo.
Material de consumo armazenado em estoque de almoxarifado é
considerado integrante do patriménio da PMJG.

4.2.2.4 Bens Intangiveis: S3do constituidos por patrimbénio nao
mensuravel fisicamente, como linhas telefonicas, marcas e patentes.

4.2.3 Quanto ao Estado Fisico dos Bens

4.2.3.1 Bens Serviveis: Sdo bens moveis ou imdveis que integram o
acervo patrimonial da Prefeitura, os quais sdao de uso indispensavel a
prestacao do servi¢co publico. De acordo com a sistematica adotada no
estabelecimento do status de cada bem dentro do sistema eletrénico de
patriménio, os bens serviveis, para fins de inventario, anualmente
podem ainda ser classificados como novo, bom ou 6timo, a depender do
estado de conservacdo destes bens.



4.2.3.2 Bens Inserviveis: S3o bens que perderam a serventia para a
administracdo publica, por se tornarem inviaveis na utilizacdo em
qualquer atividade relacionada ao servico prestado. Estes bens, ao
adquirirem esse tipo de classificacdo ou status, estdo aptos a serem
recolhidos ao depdsito e sofrerem alienacdo. Esses bens podem ainda
ser alienados através de venda ou doacao.

4.2.3.3 Bens Obsoletos: Sdo aqueles tidos como arcaicos, levando em
consideracdo os avancos tecnolégicos, razao pela qual cairam em
desuso. Sao bens totalmente depreciados somente poderdao ser
baixados no momento da baixa fisica do bem.

4.2.3.4 Bens Ociosos: Sdao aqueles que se encontram em perfeitas
condic¢des de uso, mas nao estao sendo utilizados.

4.2.3.5 Bens Antiecondmicos: S3o aqueles de manutencdo onerosa, ou
com rendimento precario, em virtude de uso prolongado ou desgaste
prematuro.

4.2.3.6 Bens Irrecuperaveis: Aqueles que ndo podem ser utilizados para
o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em
razao de ser o seu custo de recuperacdo mais de cinquenta por cento do
seu valor de mercado ou de a andlise do seu custo e beneficio
demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao.

4.2.3.7 Bens Recuperaveis: Aqueles cujo orcamento de recuperagao
seja equivalente a, o maximo, 50% (cinquenta por cento) de seu valor de
mercado.

4.2.3.6 Bens Irrecuperaveis: Aqueles que ndo podem ser utilizados para
o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em
razao de ser o seu custo de recuperacdo mais de cinquenta por cento do
seu valor de mercado ou de a andlise do seu custo e beneficio
demonstrar ser injustificavel a sua recuperacdo.




4.2.3.7 Bens Recuperaveis: Aqueles cujo orcamento de recuperagao
seja equivalente a, o maximo, 50% (cinquenta por cento) de seu valor de
mercado.

4.2.3.8 Bens em Desuso: S3o aqueles que embora em perfeitas
condicBes de uso, ndo estiverem sendo aproveitados pelo 6rgao da
administracao publica.
4.3 Patrimonio Publico Municipal

E formado por um complexo de bens, incluindo coisas corpéreas e
incorpéreas, além de direitos adquiridos. Sao bens de toda natureza que
podem ser utilizados ou alienados pela Administracao, conforme o seu
interesse.
4.4 Descarte

Ato pelo qual o 6rgao responsavel retira de suas dependéncias os
materiais de consumo ou permanentes considerados inserviveis,
inutilizando-os, ou destinando-os ao sistema de coleta de residuos.
4.5 Depreciacao

Diminuicdo ou reducdo do valor de bens, resultante de envelhecimento

ou desgaste; reducao do prec¢o ou do valor de alguma coisa: depreciacao
imobiliaria; depreciacao da moeda.

4.6 Vida Util

Estd relacionada ao tempo em que o bem tem validade e bom
desempenho.

4.7 Alienacao

Procedimento de transferéncia de posse de propriedade de um Bem
mediante venda, permuta ou doacdo.



4.8 Apropriacao

Se da& mediante a incorpora¢do de custo de um bem permanente
fabricado ou construido pela propria entidade, realizada mediante a
identificacdo precisa de seu valor por seu custo de producdo ou de
fabricacao.

4.9 Aquisicao

E o procedimento utilizado, mediante compra, doacdo, permuta,
cessao ou produc¢do interna, para viabilizar o incremento do ativo
imobilizado do o6rgao.

4.10 Ativo Imobilizado

E um bem tangivel, ou seja, palpével, que é utilizado para a producio
de bens e/ou servicos, aluguel de terceiros ou para fins administrativos
do proprio érgao e que sera utilizado por mais de um periodo.

4.11 Amortizagao

E a operacdo que registra a diminuicdo do valor de bens intangiveis
no ativo permanente, reducdo do valor aplicado na aquisicdo de diretos
de propriedade quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com
existéncia ou exercicio de durac¢do limitada, ou cujo objeto sejam bens
de utilizacdo por prazo legal ou contratualmente limitado.

4.12 Baixa patrimonial

E a desincorporacao ou retirada de um bem do acervo patrimonial.
4.13 Incorporacgao

E a inclusdo de um bem patrimonial adquirido ou fabricado pelo
orgao, realizada mediante a identificacdo precisa de seu valor, através da

apropriacdo de seu custo de producao ou fabricacdo, com a respectiva
adicao de seu valor a contabilidade.



4.14 Carga Patrimonial

E a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de um bem patrimonial,
ou seja, é a pessoa diretamente responsavel pelo bem. Tal carga é
registrada através da assinatura do Termo de Responsabilidade.

4.15 Valor Residual

E o valor restante de um patriménio apds a sua depreciacdo completa,
no final da sua vida util, ou o tempo padrao para o seu uso.

4.16 Valor Bruto Contabil

E o valor do bem patrimonial registrado na contabilidade, em
determinada data, sem a deducdo da correspondente depreciacdo,
amortizacdo ou exaustao acumulada.
4.17 Valor de Mercado ou Valor Justo

Compreende o valor pelo qual um ativo pode ser intercambiado ou
um passivo pode ser liquidado entre partes interessadas que atuem em
condi¢des independentes e isentas ou conhecedoras do mercado.

4.18 Valor de Aquisicao

E a soma do preco de compra de bem com os gastos suportados
direta ou indiretamente para coloca-lo em condicao de uso.

4.19 Valor Liquido Contabil
E o valor do bem patrimonial registrado na contabilidade, em

determinada data, deduzido da correspondente depreciacao,
amortizacdo exaustao acumulada.



5. BENS MOVEIS

5.1 Estrutura, atribui¢c6es, competéncias e responsabilidades da
gestao do patrimodnio

A SEGAD é responsavel pelo controle de todo patrimdnio do municipio,
formulando diretrizes, orientando e coordenando a gestdao de bens
moveis, manutencdo de cadastros gerais sobre os bens, bem como sua
entrada, movimentacdo e baixa. Entre as atribui¢des da SEGAD estao:

e Orientar, coordenar e estabelecer normas para o controle das
atividades relativas a patriménio mével, no ambito da Administracao
Municipal;

e Registrar incorporacdes de bens em seu sistema de controle
patrimonial;

e Promover a padroniza¢do dos materiais adquiridos pelo Municipio;

* Organizar e controlar as movimentac¢des de bens;

e Estabelecer normas e procedimentos, visando a racionalizacdao do
sistema de patrimbnio;

e Realizar tombamentos de bens;

e Realizar baixas patrimoniais;

e Orientar érgdos descentralizados; e

e Realizar e manter atualizado o cadastrar dos usuarios no banco de
dados do Sistema de Patriménio.

As Unidades de Patrimbnio sdo oOrgaos descentralizados. Cada
Secretaria tem, ao menos, uma unidade, com um gestor patrimonial
responsavel por controlar os bens moveis internamente e prover
informacdes ao 6rgao central. Das atribuicdes das unidades constam:




Solicitar tombamento ao 6rgao central SEGAD quando da entrada
de novos bens;

Promover as movimentacdes no sistema de gestao patrimonial;

Promover a baixa patrimonial do bem;

Informar ao 6rgao central sobre baixas patrimoniais;

Informar ao érgao central SEGAD sobre qualquer movimentac¢ao
interna ou externa do bem; e

Realizar inventario com a orientacdo e acompanhamento do érgao
central SEGAD.

i




6. ENTRADA DE BENS NO ACERVO

PATRIMONIAL E INCORPORACAO DE BENS

6.1 Entrada

E o registro de bens ao acervo patrimonial pela SEGAD através do
cadastro no Sistema de Gestdao Patrimonial de Bens Moveis, sendo a
origem dos bens comprovada por meio de documentos como nota
fiscal, nota de empenho, termo de doag¢do ou cessdao, termo ou
documento que comprove a permuta de bens, dentre outros que devera
ser enviada a SEGAD por meio do aplicativo SEl.

Os materiais componentes do patrimonio sao adquiridos através de:

6.1.1 Compra: Aquisicdo remunerada de material com utilizacdo de
recursos orcamentarios é a forma mais usual de entrada de bens, nela o
objeto é cadastrado tendo como base a nota de empenho e a nota fiscal.
E a incorporacdo de um bem adquirido de acordo com os critérios
estabelecidos em instrumentos legais que regem o assunto.

A solicitacdo do Tombamento pelos 6rgaos deve ser fundamentada
com os documentos abaixo e encaminhada pelo Sistema SEI a SEGAD:

|. Oficio ou Comunicacao Interna solicitando Tombamento por Centro de
Custo (Modelo encontra-se no item 8).

Il. Nota de empenho Ordinario ou Sub Empenho devidamente assinado
pelos responsaveis da secretaria solicitante;

lll. Nota fiscal com 03 (trés) atestes dos responsaveis da secretaria
solicitante;

IV. Informac¢ao da localizacdo do bem na Secretaria, Unidade, Setor e
endereco de onde o bem esta para tombamento, bem como onde o
bem ficara em uso; e

V. Dados do responsavel pelo bem: nome, fun¢ao, matricula, CPF e RG.



6.1.2 Doagdo: E a incorporacdo de um bem
doado por terceiros a PMJG, em carater
definitivo. A doacdo deve ser acompanhada de
termo de responsabilidade devidamente
assinado, via SEl, no qual esteja especificado o
sujeito doador, as caracteristicas e o estado
fisico do bem doado, bem como o 6rgao ou
instituicdo recebedora da doacdo, e o valor do
bem. Modelo de Solicitacao: (encontra-se no
item 8).
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Caso no termo ndo conste valor, podera ser feita uma avaliacao do
bem - nos moldes da realizada para determinar o valor do bem cujo
valor nao foi informado:

e Devendo pesquisar, pelo menos, trés valores de mercado de bem
usado em condi¢cdes (modelo, tempo de uso, marca, etc.)
semelhantes ao que se deseja incorporar; e

e Usar como valor do bem o menor dos valores encontrados na
pesquisa.

6.1.3 Permuta: E aincorporacdo ao acervo patrimonial de um bem que
tenha sido permutado com entidade para além do ambito do Municipio,
em decorréncia de troca. A esta entrada estd sempre associada uma
baixa de bens por permuta. O item acima assim como a doa¢ao envolve
processo ligados ao SEI e ao Sistema de Patrimbnio. Modelo de
Solicitacao: (encontra-se no item 8).

6.1.4 Bem Antigo: £ a entrada de bens que j& estdo em uso pela
Prefeitura, mas que nao tiveram o devido cadastramento e consequente
tombamento - quando da sua aquisi¢do, e dos quais se desconhece a
origem ou inexistem documentos comprobatorios. Mesmo ja em uso,
todo bem deve ser cadastrado no sistema patrimonial e tombado. Dessa
forma, para fundamentar o tombamento, segue-se 0 mesmo
procedimento de avaliacdo de bens recebidos em doacdo ou permuta
sem termo, em duas etapas:




Avaliacao do bem: A Secretaria que utiliza o bem deve realizar uma
avaliacdo dele para determinar seu valor justo, e enviar a SEGAD, por
meio do SEl, o processo de avaliacdo junto ao pedido de tombamento,
conforme os seguintes passos:

1.Pesquisar, pelo menos, trés valores de mercado de bem usado em
condi¢des (modelo, tempo de uso, marca, etc.) semelhantes ao que
se deseja incorporar; e

2.Usar com valor do bem o menor dos valores encontrados na
pesquisa. A adocdao do menor valor se deve ao principio da
Prudéncia Tombado ou Conservadorismo Contabil, que determina
adocdo do menor valor para componentes do Ativo; Modelo de
Solicitagao: (encontra-se no item 8).

6.1.5 Producao Interna: Ocorre a entrada por producdo interna quando
orgao da prefeitura produz o bem com uso de recursos proprios. Nesse
caso, a secretaria responsavel envia, junto ao pedido de tombamento,
termo de producdo do bem com seu valor de custo de producao
evidenciado. Modelo de Solicitagao: (encontra-se no item 8).

6.1.6 Cessao de Uso: Ocorre quando materiais sdao entregues a PMJG,
com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, de
carater temporario, entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica.
Modelo de Solicitagcao: (encontra-se no item 8).

6.1.7 Termo de Ajuste de Conduta (TAC): Ocorre quando materiais sao
entregues a PMJG por meio de um TERMO DE AJUSTE DE CONDUTA,
instrumento juridico no qual se consigna, registra a assuncdao de um
compromisso de determinado agente perante o poder publico em
sentido lato, com vistas a adequacdao de sua conduta e formacdo de
titulo executivo extrajudicial. “E a “participacdo acertada”, ou
“participacdo negociacao” em que se faz adequada conduta do
cidadao desviado para evitar ou reparar um dano ao interesse publico”.

Caso no termo ndo conste valor, podera ser feita uma avaliacao do

bem - nos moldes da realizada para determinar o valor do bem cujo
valor nado foi informado, conforme indicado no item 6.1.4.



6.1.8 Retificacao: A entrada por retificacdo ocorre quando um bem é
incorretamente introduzido no sistema de controle patrimonial. Isto &,
se, no cadastro de um bem, houver ocorrido algum erro, ele deve ser
corrigido na opcao de retificagcdo. Modelo de Solicitagao: (encontra-se
no item 8).

6.2 Recebimento

Compete a cada Secretaria, em conjunto com a Secretaria Executiva de
Gestdao Administrativa - SEGAD, o recebimento de bens moveis e
materiais adquiridos. Ao dar entrada no Almoxarifado, o bem deve estar
acompanhado (a) da seguinte documentacao:

e Nota de Empenho e Nota Fiscal (assinados e atestados)
correspondente no caso de compra;

e Termo com a cOpia da Nota Fiscal ou outro documento
comprobatério que oriente o registro do bem no Sistema de
Patrimdnio, no caso de recebimento em doag¢do, permuta, cessao e
TAGC; e

e Documento com estimativa do custo de sua producdo ou valor de
avaliacdo do mercado, no caso de bem produzido internamente.

6.2.1 Recebimento Provisério: E o ato pelo qual o material é entregue
a PMJG, no local precisamente designado, ndo implicando aceitagao.
Esse procedimento transfere apenas a responsabilidade de guarda e
conservacao do material do fornecedor a unidade recebedora. A prova
do recebimento é constituida pela assinatura do responsavel no
documento fiscal e serve apenas como ressalva ao fornecedor.

6.2.2 Recebimento Definitivo: £ o ato pelo qual o servidor competente
ou comissao designada declara, na Nota Fiscal e Nota de Empenho ou
em outro documento habil, que o material recebido satisfaz as
especificacbes contratadas, consoante o art. 140, II-b, da Lei Federal
14.133/2021.



6.3 Incorporacao dos Bens

Em qualquer dos casos de entrada descritos acima, quando um bem
entra no acervo patrimonial € necessario fazer seu registro, que consiste
no procedimento de cadastrar o bem no sistema de Patrimdnio, com
suas caracteristicas, especificacdes, nimero de tombamento e valor de
aquisicdao. Quando o bem é registrado, diz-se que ele foi incorporado ao
patrimdnio municipal gerido pela Prefeitura. O registro e o tombamento
devem ser feitos antes de o bem estar em uso.

O Registro Patrimonial consiste na atribuicdo de um nudmero
identificador no bem permanente por meio de afixacao de etiqueta ou
plagueta. E Através de tal nimero que se realizam as atividades
relacionadas ao controle patrimonial do bem permanente (Registro,
movimentacdo, baixa, etc) da Administracdao Municipal a cada material,
de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido.

O valor do bem a ser registrado é o constante do respectivo
documento fiscal, nota de empenho, termo de doacdo, permuta,
cessao, producdo interna ou avaliagao.

6.4 Classificacao

Sao duas formas distintas de classificagdo dos bens patrimoniais. A
primeira é em relacdo ao tipo de ativo, ele pode ser um bem
permanente ou de consumo:

Bens Patrimoniais Permanentes: S3o aqueles
bens que tém uma durabilidade maior e que < =0 I’N ;

ainda tém a expectativa de gerar recursos para a & el & \]}
empresa ao serem vendidos. Este tipo de bem |
também é conhecido como ativo imobilizado,
tendo sua situacdo servivel e inservivel, e seu
estado de conservacdao: Novo, Bom, Ocioso,

Recuperavel, Antiecondmico ou Irrecuperavel.
Exemplo: (encontra-se no item 8).




Bens Patrimoniais de Consumo:
Sdao aqueles bens adquiridos para
um uso imediato, em um periodo
inferior a um ano. Materiais de
limpeza, de escritério, alimentos,
pecas de maquinas que requerem
substituicdo constante, entre outros
estdo enquadrados neste tipo de
bens patrimoniais.

O segundo tipo de classificagcdo dos bens patrimoniais é relacionado
justamente aos bens permanentes, que podem ser listados como
tangiveis e intangiveis.

Ativos Tangiveis: Sdo todos aqueles bens fisicos que a empresa possui.
Edificios, veiculos, mdveis, maquinas, computadores e muito mais estao
nesta categoria.

Ativos Intangiveis: Softwares, patentes,
marcas e direitos autorais fazem parte dos
bens patrimoniais de uma empresa, no
entanto ndo tém uma existéncia fisica, nao
podem ser tocados e fazem parte dos ativos
intangiveis. ) )

6.5 Tombamento

O tombamento é o procedimento obrigatério que identifica cada
material permanente com um numero unico par fins de controle
patrimonial. E responsabilidade de cada secretaria solicitar 8 SEGAD, via
SEl, tombamento de um bem antes dele estar em uso, conforme
especificacbes abaixo:

e Em até 72 horas, o servidor da SEGAD registra o bem no Sistema de
Patrimdnio e vai ao local onde ele se encontra para afixar o numero
patrimonial, plaqueta de tombamento. Esse prazo podera ser
estendido em funcdo de situac¢des especiais;



e A nota de empenho e a nota fiscal originais sao devolvidas ao 6rgao
gue solicitou tombamento, por via do SEl, para assinatura do termo
de responsabilidade. Cada bem terda um numero Unico, que nao
poderd ser reaproveitado ap6s a baixa do bem. E imprescindivel que
0s bens tenham plaquetas identificadoras de seu numero de
tombamento; por isso, se a plaqueta cair, estiver tornando-se ilegivel
ou for danificada, o setor em que se encontra o bem devera solicitar,
via SEl, a SEGAD a recolocacao antes de ser impossivel identificar o
numero;

e O processo é finalizado pela SEGAD, ao registrar o termo de
responsabilidade recebido, via SEl, no Sistema de Patrimdnio.

Durante a ida do servidor da SEGAD para afixar plagueta no bem, pelo
menos um representante da secretaria solicitante devera estar presente
para indicar os bens corretos conforme a Nota Fiscal. Além disso, os
bens presentes no local devem ser condizentes com os documentos que
fundamentaram a solicitacdo do tombamento (Oficio, Nota Fiscal, Nota
de Empenho e, se for o caso, laudo). E papel da secretaria solicitante
identificar os bens a serem tombados, organiza-los e busca-los
ativamente, quando for o caso.

As etiquetas de tombamento devem seguir um padrdao que as
identifiguem com um mesmo conjunto patrimonial. Isto é, etiquetas
destoantes das ja utilizadas devem ser evitadas, exceto se forem
necessarias para adaptacdo a um novo sistema tecnoldgico de registro
de bens.
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Alguns bens sdo acessorios a outros e devem ser assim registrados,
com adicdo de seu valor a Contabilidade, mas ndo necessariamente
serdo tombados. Por exemplo: mouse e teclado devem parecer com
incorpora¢bes a compra de um computador, mas nao precisam ser
tombados, apesar de que seus valores devem constar no conjunto do
bem. Cabe a SEGAD sanar duvidas quanto a quais bens devem ser
tombados.

O numero de tombamento sera afixado em local apropriado no bem;
preferencialmente préximo a outras informacdes de uso e/ou
fabricacdo, mas sempre em local visivel em uma das faces que ficarao
exposta, conforme: Exemplos: (encontra-se no item 8)




7. RESPONSABILIDADE DE USO E CARGA

PATRIMONIAL

Carga patrimonial é a relacdao de bens patrimoniais confiados pelo
o6rgao a um servidor, denominado detentor de carga, para a execucao
das atividades da unidade sob sua gestdao. Assim, o Gestor Patrimonial é
detentor da carga patrimonial dos bens maéveis, é o servidor designado
para a chefia de uma unidade administrativa, responsavel pela guarda e
conservacdo de bens permanentes a ela vinculados. Isto significa que
cada chefe de unidade administrativa detém a carga patrimonial de
todos os bens daquela unidade. Ao detentor da carga patrimonial
compete responder por todos os bens sob sua responsabilidade.

O servidor usuario continuo de um bem patrimonial é denominado
responsavel, cabendo-lhe a responsabilidade por seu uso, guarda e
conservacgao, respondendo perante a SEGAD por seu valor e por atos
cometidos em desacordo com as normas constantes deste Manual. O
servidor sera considerado usuario continuo de um bem quando este
estiver disponivel para utilizacdao pelo servidor em mais de cinquenta por
cento de sua jornada de trabalho diaria.

Ao servidor responsavel pelo Bem Patrimonial cabe zelar pelo uso,
guarda e conservacao, devendo comunicar qualquer irregularidade
ocorrida com o bem. O dispositivo legal que regulamenta este item em
questdo é a Portaria 016/2024 - SAD.

Compete ao Gestor Patrimonial responsavel pela carga patrimonial
de bens mdéveis:

a) Solicitar através do sistema SEl ao Setor de Patrimdnio, no inicio de
suas atividades na unidade para a qual foi designado, que seja lavrado o
Termo Geral de Responsabilidade dos Bens que serdo mantidos sob sua
guarda;

b) Conferir e certificar o material permanente existente sob sua guarda e
solicitar a Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa - SEGAD a
Descarga Patrimonial do Termo de Responsabilidade assumido, quando
dispensado das atribui¢des na unidade para a qual foi designado;



c) Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as
normas constantes deste Manual, que visem garantir o efetivo controle
do Material Permanente existente em sua unidade;

d) Realizar conferéncia periddica, parcial ou total, sempre que julgar
conveniente e oportuno;

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

f) Realizar o inventario patrimonial, levantamento fisico dos bens
maoveis, com vista a assegurar o cumprimento de todas as normas legais
vigentes acerca do procedimento, bem como resguardar o interesse
publico; e

g) Administrar o sistema de gestao patrimonial mobiliario.

Compete a todos os servidores da PMJG:

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

e Adotar providéncias que preservem a seguranca e conservacdo dos
bens mdveis existentes em sua unidade;

e Manter os bens de pequeno porte em local seguro; e

e Comunicar o mais breve possivel, a chefia imediata ou a Unidade de
Seguranca a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o
patriménio da PMJG, providenciando, em seguida, a comunicac¢ao
escrita.

Todo servidor podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado, dolosa ou
culposamente, causado a qualquer material que esteja ou nao sob sua
guarda.




7.1 Distribuicdo e Controle Patrimonial

Cada Secretaria/Unidade Gestora
é responsavel pela distribuicdao do
material permanente de forma a
atender ao pedido gerador de sua
compra.

Nenhum material permanente
pode ser distribuido a qualquer
servidor sem a devida movimentac¢ao

de transferéncia no Sistema de Gestdo Patrimonial, sendo obrigatorio
apo6s o recebimento do(s) bem(ns) a assinatura aposta em Termo de
Responsabilidade Patrimonial. Exemplo (encontra-se no item 8).

Carga Patrimonial: é a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de
material pelo seu consignatario. Somente servidor efetivo ou investido
em func¢do de confianca, gratificada ou comissionada pode se
responsabilizar pela Carga Patrimonial.

(Exemplo no Anexo V) - Modelo de Termo Inicial de Carga Patrimonial

Descarga Patrimonial: se efetiva com a transferéncia de
responsabilidade pela guarda do material. E necessaria comunicacao a
Unidade de Gestdao de Patriménio Moveis e Almoxarifado com a
informacdo do numero do tombamento e o motivo. Exemplo
(encontra-se no item 8).

7.2 Movimentacoes/Transferéncias

A movimentacdo de bens deve ser precedida de registro no Sistema
de Gestao Patrimonial, instrumento de controle do periodo ocorrido
entre sua incorporac¢do e desincorporacdo patrimonial.

E de responsabilidade de cada Secretaria/Unidade, supervisionar e
controlar a distribuicdo do material solicitado e nenhum material
permanente podera ser movimentado sem que haja o registro de
movimentacdo no sistema de gestao patrimonial.



Todo o processo de movimentacao e
e ‘ transferéncia inicia pelo gestor patrimonial
do ¢&rgao cedente, o qual junto ao
preenchimento do mesmo, anexara o termo
de necessario. Ao final, o processo finaliza
com a confirmacao de recebimento do gestor
patrimonial do 6rgao o qual foi cedido.

A movimentacao de materiais permanentes s6 podera ocorrer com a
ciéncia do Gestor Patrimonial responsavel pela unidade, mediante
preenchimento do Termo de Movimentacdo de Bens no sistema de
gestao patrimonial. Exemplo: (encontra-se no item 8).

Os bens podem passar por dois tipos basicos de movimentacdo:

7.2.1 Movimentacao Fisica: Ocorre quando um bem movel é
fisicamente removido de um local e posto em outro. Em qualquer
movimentacdo fisica, 0 numero de tombamento do bem mantém-se o
mesmo. A movimenta¢dao pode ser permanente ou temporaria:

7.2.2 Movimentacao Permanente: Ocorre quando um érgao da PMJG
transfere um bem de seu acervo patrimonial para outro 6rgao (interno)
ou entidade (externa) para que esse bem deixe de constar com seu
patrimdénio e passe a compor acervo doutro 6rgao ou entidade.

« Movimentacao Permanente Externa - Consiste, na pratica, em
baixa patrimonial para a PMJG (como exemplos: venda, permuta,
doacado, etc.), 0 que esta descrito em secdo especifica deste Manual.




e Movimentacao Permanente Interna (entre 46rgdaos da PMJG) -
Depende de interesse e acordo entre as partes, as quais sao
responsaveis por mover fisicamente o bem entre suas dependéncias.
Nesse caso, cabe ao 6rgao fornecedor do bem informar, com
anuéncia do érgdo receptor; para isso, deve-se preencher o termo de
transferéncia de bens no sistema de gestdo patrimonial.

« Movimentacao Interna Permanente - Pode se dar por doac¢do ou
permuta. E recomendavel que, sempre que houver algum bem
subtilizado ou inservivel para um 0Orgdo detentor da carga
patrimonial, busque outros o6rgaos que podem necessitar daquele
bem - um e-mail simples pode conectar quem deseja doar ou
permutar o bem a quem o necessita.

7.2.3 Movimentacao Temporaria: A movimentacdo por tempo
determinado pode ocorrer entre érgaos da PMJG (interna) ou entre um
orgao da PMJG e outra entidade (externa). A movimentacdo temporaria
interna ocorre por acordo entre os 6rgaos envolvidos, mas deve ser
comunicado ao Gestor Patrimonial por meio do termo adequado ao
caso. Quando do retorno do bem ao 6rgao de origem na movimentacao
temporaria interna, podera ser usado, opcionalmente termo devoluc¢ao
especifico. (Exemplo no Anexo VIIl) - Modelo de Termo de devoluc¢do de
bens. E possivel, ainda, a movimentacdo temporaria externa nos
seguintes casos:

I. Manutencao, Conserto ou Reforma: Quando um bem necessita de
servicos de manutencdo, conserto, reforma ou reparo em local fora da
PMJG, deve ser verificado se o bem possui termo de garantia e se esta
assinado Termo de Movimentacdo Temporaria Externa para
Manutenc¢do, Conserto ou Reforma;

Il. Empréstimo: Saida de um bem de seu local de guarda e/ou uso para
outro, externo a Prefeitura, com data de devolucdo. Quando ocorre,
deve ser assinado Termo de Movimentacdo Temporaria Externa para
Empréstimo.




lll. Evento: Quando um bem é deslocado por érgao da propria PMJG
para ser temporariamente utilizado em evento externo, requer
formalizacdao pelo Termo de Movimentacdao Temporaria Externa para
Evento.

IV. Outros: Quando nao houver enquadramento em nenhuma outra
opcdo acima descrita. Contudo, deve-se evitar esse tipo de classificagao.
Quando do retorno de um bem que saiu da PMJG por movimentacao
temporaria externa, o 6érgao responsavel por ele deve informar a SEGAD
pelo SEl, fazendo referéncia ao termo que registrou a saida.

7.2.4 Autorizacao para Saida: Toda movimentacdo em que algum bem
deixa as dependéncias da PMJG, é necessaria autorizacdo do Gestor
Patrimonial para saida. Assim, o 6rgdo interessado deve enderecar oficio
ao Gestor com as informacdes sobre o bem (descricdo sumaria, numero
de tombamento) e a movimentacdo (data prevista, horario,
responsaveis) para que o Gestor Patrimonial emita a autorizacao.

7.2.5 Movimentacao Légica: Consiste
na transferéncia da carga patrimonial

entre detentores, havendo ou nao g

transferéncia fisica do bem. Pode ’-
ocorrer, por exemplo, quando muda

chefia de um setor. A movimentacdo ““

|6gica consiste no processo de
regularizacdo da carga patrimonial, que
é iniciado com um pedido realizado pela
autoridade que deixara de ter a carga.

7.3 Levantamento e Inventario

Procedimento administrativo que certifica a existéncia de um bem em
uma unidade da PMJG. Deve ser verificada a coincidéncia da descricao
do material com os registros de controle patrimonial. No levantamento
fisico de um bem permanente, devem ser verificadas a integridade e a
afixacdo do numero de tombamento.



Bk

O levantamento pode abranger um ou certo conjunto de bens ou
totalidade de bens existentes em uma ou mais unidades da Prefeitura.

O inventario verifica a compatibilidade dos bens levantados
fisicamente com as informac¢Bes do Sistema de Gestdao Patrimonial de
Bens Moveis. Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario, ficara
vedada toda e qualquer movimentacdo fisica de bens localizados nos
enderecos abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante autoriza¢dao
especifica da SEGAD ou da comissdo de inventario.

Os inventarios estao a cargo do
Gestor Patrimonial responsavel pelas
secretariais/unidades e sao
coordenados pela SEGAD. A Unidade de
Gestao do Patrimbnio deve apresentar
ao inventariante a Carga Patrimonial da
Unidade, onde se realizara o inventario g
no sistema patrimonial mobiliario.
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Essa acdo serd monitorada pela SEGAD, e consiste em procedimento
administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos, que é o
arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes em todas
unidades da PMJG.

Na Administracdao Publica o inventario € obrigatério, pois a legislacao
estabelece que o levantamento geral de bens mdveis terd por base o
inventario analitico de cada unidade gestora e os elementos de
escrituracdo sintética da contabilidade (art. 96 da Lei Federal n°® 4.320, de
17 de marco de 1964).

Principais objetivos dos inventarios:

a) Verificar a exatiddo dos registros de controle
patrimonial, mediante a realizacdo de levantamentos
/ fisicos em uma ou mais unidades da PMJG;

b) Verificar a adequacdao entre os registros do
Sistema de Gestdao Patrimonial e os do Sistema
Gerencial do Patrimdnio Imobiliario da PMJG;

\

c¢) Fornecer subsidios para Planejamento, Avaliacao e
Controle Gerencial de Materiais Permanentes.

7.3.1 Inventario de Verificacdo: E realizado a qualquer tempo, com
objetivo de verificar qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa da
SEGAD ou a pedido de qualquer detentor de carga patrimonial ou
responsavel.

7.3.2 Inventério de Transferéncia: E realizado quando da mudanca de
um titular de funcdo de chefia detentor de carga patrimonial. Cabe ao
detentor que deixara o cargo solicitar o inventario.




7.3.3 Inventario de Criacdo: E realizado quando da criacdo de uma
funcdo de chefia, de uma unidade ou de novo endereco da PMJG. Cabe a
quem criou a nova funcdo de chefia, unidade ou endereco solicitar o
inventario.

7.3.4 Inventario de Exting¢do: E realizado quando da extincdo ou
transformacdo de uma funcao de chefia detentora de carga patrimonial,
de uma unidade, ou de endereco individual da PMJG. Cabe ao detentor
que deixara o cargo solicitar o inventario.

A SEGAD devera orientar os Gestores Patrimoniais que sd&o
responsaveis pela carga patrimonial das secretarias/unidades dos
procedimentos para realizacdo dos inventarios acima mencionados,
seguindo o modelo padrao conforme Modelo de Solicitagao:
(encontra-se no item 8).

7.4 Inventario Anual

Para a realizacdo do primeiro inventario anual, ndo ha época
especifica do ano. Contudo, uma vez feito o primeiro, é importante que
0s subsequentes sejam realizados no més de dezembro. Serve para
demonstrar o acervo de cada detentor de carga, de cada unidade da
PMJG, o valor total do ano anterior e as varia¢des patrimoniais ocorridas
no exercicio. Ocorre sem solicitagdo. Quando de sua realizacdo,
inventario anual de bens permanentes sera conduzido por comissdes
de inventario em cada secretaria, designadas por portarias dos
Secretarios, publicados no Diario Oficial, composta de, no minimo, 4
(quatro) membros. Dentre os membros, um servidor sera designado
presidente da comissao, preferencialmente com experiéncia na area de
controle patrimonial. Para auxiliar a comissdo, poderao ser convocados
servidores, estagiarios e funcionarios de empresa prestadoras de
servicos, para desenvolver tarefas administrativas sob supervisao do
presidente da comissao ou membro por ele designado que coordenara
e executara as acodes relativas a:




Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte,
materiais e tudo o que for necessario ao cumprimento das
tarefas;

Verificacdo da existéncia fisica e da localizacdo dos
equipamentos e materiais permanentes, de acordo com a atual
estrutura organizacional da PMJG;

Orientar no levantamento da situacao e estado de conservacgao
dos bens permanentes e suas necessidades de manutencdo e
reparo;

Consolidacao dos dados levantados;

Apuracdo de eventuais irregularidades ocorridas com o bem
permanente.

OIOJONORG

No desempenho de suas func¢bes, a Secretaria Executiva de Gestao
Administrativa - SEGAD é competente para:

a. ldentificar a situacao patrimonial e o estado de conservacdo dos bens
inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de
desfazimento para ciéncia da Unidade de Patrimdnio;

b. Relacionar e identificar com numerac¢do prépria dos bens
permanentes que se encontram sem numero de tombamento, cédigo de
barras, plagueta metdlica ou outro tipo de etiqueta que comporta o
numero de patrimdnio, ou ainda, sem o devido registro patrimonial para
gue a SEGAD tome as devidas providéncias; e

c. Solicitar o livre acesso em qualquer recinto para efetuar levantamento
e vistoria de bens.




Cada Secretaria/Unidade, sdo responsaveis para realizar o inventario
anual e apresentar a SEGAD um relatorio, circunstanciando todas as
irregularidades e demais aspectos observados nos trabalhos. Exemplo:
(encontra-se no item 8).

7.5 Baixa Patrimonial

A baixa patrimonial consiste na saida ou retirada de um bem do
acervo patrimonial da PMJG. A baixa deve ser justificada e deve
acontecer apds a verificacdo de possibilidade de uma transferéncia
interna permanente para outro érgao da Prefeitura. Quando da baixa de
um bem, seu numero de patrimbnio ndo pode ser reaproveitado em
outro, uma vez que esse numero representa identidade de um bem
singular. Exemplo: (encontra-se no item 8).

Todo pedido de baixa devera ser realizado por meio do Sistema de
Gestdo Patrimonial de Bens Moveis.

O Gestor Patrimonial fara periodicamente, levantamento de bens
suscetiveis de alienacdo ou desfazimento, excetuando-se o0s
equipamentos de informatica, que ficam a cargo da Secretaria Executiva
de Governo Digital.

O desfazimento de bens, havendo existéncia de interesse publico e
autorizacdo de cada Secretaria/Unidade responsavel pelos bens,
dependera de avaliacdo prévia feita pela SEGAD/Superintendéncia
Especial de Licitacdes e Contratos (via leildo ou outra modalidade de
desfazimento prevista para a Administracdo Publica). A avaliacdo prévia
sera feita considerando preco de mercado ou, na impossibilidade de
obté-lo, valor histérico corrigido ou valor atribuido por avaliador
competente. A licitacdo sera dispensada e a avaliacao prévia devera ser
feita pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de producdo nos seguintes
casos de:



7.5.1 Alienagao: Consiste na transferéncia do direto de propriedade da
PMJG para outra instituicdo mediante venda, permuta ou doacdo. A
alienacdo esta sujeita a existéncia de interesse publico, em que cada
Secretaria/Unidade é responsavel por executar os procedimentos de
alienacdo de seus bens moveis.

7.5.2 Venda: A venda de bens mdéveis inserviveis depende de interesse
publico devidamente justificado, reavaliacdo prévia e de licitacdo na
modalidade leildo ou de outra modalidade legalmente prevista para a
Administracdo Publica.

Comissdo de Reavaliacdo de Bens: E composta por, no minimo, trés
membros, designados por portaria da respectiva secretaria/unidade
responsavel. A reavaliacdo prévia é feita com base em metodologia que
consta como exemplo no item 8 deste Manual, considerando-se o valor
de aquisicao, o estado de conservacdo do bem, o tempo de vida util e a
perspectiva de utilizacdo futura ou, na impossibilidade de utilizacdo da
metodologia mencionada, pelo valor histérico corrigido ou valor
atribuido por avaliador competente.

Leildo: E a modalidade de licitacdo entre
quaisquer interessados para a venda de
bens moveis inserviveis para
administracao ou de produtos legalmente
aprendidos ou penhorados, ou para
alienacdo de bens imoveis prevista no art.
6°, XL da Lei n°® 14.133/21, a quem oferecer
o maior lance, igual ou superior ao valor
da avaliacao.

Para vendas de bens moveis avaliados,
isolada ou globalmente segundo o artigo
76, inciso 2° da Lei 14.133/2021, sera
dispensada a licitacdo nos casos abaixo:




I - Tratando-se de bens moveis, dependera de licitacdo na
modalidade leilao, dispensada a realizacao de licitacao nos casos de:

a) Doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social,
apo6s avaliacdo de oportunidade e conveniéncia socioecondmica em
relacdo a escolha de outra forma de alienacdo;

b) Permuta, permitida exclusivamente entre érgaos ou entidades da
Administracao Publica;

¢) Venda de acdes, que poderdo ser negociadas em bolsa, observada a
legislacao especifica;

d) Venda de titulos, observada a legislacdo pertinente;

e) Venda de bens produzidos ou comercializados por entidades da
Administracdo Publica, em virtude de suas finalidades; e

f) Venda de materiais e equipamentos sem utilizacdo previsivel por
qgquem deles dispde para outros 6rgaos ou entidades da Administragao
Publica.”

Para a venda de bens modveis ou imdveis avaliados, isolada ou
globalmente, segundo a Lei Federal 14.133/2021, artigo 76, a
modalidade de Licitacdo, independente de valor, é o Leildo.

O leildo pode ser acometido a leiloeiro oficial ou a servidor designado
pela Administracao, procedendo-se na forma da legislacao pertinente.
Todo bem a ser leiloado sera previamente avaliado pela Administracao
para fixacdo do preco minimo de arrematacdo. Os bens arrematados
serdo pagos na forma definida no edital do contrato, conforme artigo 31,
paragrafo 4° da Lei Federal 14.133/2021.



7.5.3 Permuta: Consiste na troca de bens ou matérias permanentes
entre a PMJG e outros 6rgdaos ou entidades publicas. A saida por
permuta esta condicionada a uma entrada, também por permuta: uma
vez que um bem é trocado por outro, quando ha a baixa patrimonial da
PMJG também ocorre a entrada de outro bem. Desta forma, 0 processo
de baixa por permuta deve ocorrer alinhado ao de entrada por permuta,
com base no acérdao entre o 6rgao da PMJG e o érgdao ou entidade com
que fechou acordo.

7.5.4 Doacgao: A doacdo, com dispensa de licitacdo, é permitida
exclusivamente para os fins de interesse social, podendo ser
contemplados, por exemplo, as associa¢Bes de catadores de materiais
reciclaveis ou entidade sem fins lucrativos, de natureza filantropica.
Serdao objetos das doac¢bes, quando for impossivel se realizar com
sucesso seu leiloamento, os bens mdéveis, tais como, equipamentos
inserviveis, sucateados e ndao aproveitados e o descarte de materiais
equipamentos de informatica eletroeletrénicos.

Serdo considerados inserviveis para administracdo municipal,
podendo ser objeto, inclusive, de descarte, os bens publicos méveis em
desuso, irrecuperaveis, antiecondémicos, obsoletos, além daqueles que,
apesar de recuperaveis, onerem de maneira desproporcional o erario.
Serd realizada avaliacdo prévia e justificativa das condi¢cdes de desuso,
irrecuperabilidade, antieconomicidade, obsoletismo e irrecuperabilidade
pelos responsaveis em cada 6rgao ou entidade municipal.




Avaliagao prévia: A avaliacdo prévia de bens para doa¢do ocorrera no
ambito de cada secretaria e devera ser feita por Comissao de Avalia¢ao
de Bens composta por, no minimo, trés membros, designados por
portarias do respectivo Secretario Municipal, e com area de atuacdo
coerente com os bens a serem avaliados. Pode ser instituida uma Unica
comissao para avaliar todos os bens da secretaria, mas também é
possivel a designacdo de mais de uma, a critério do Secretario. De
qualquer modo, o prazo de vigéncia da comissao deve ser determinado
na portaria que a instituir, ndo podendo ultrapassar 01 (um) ano.

Entre as atribui¢cées da comissao de avaliacao estao:

Relacionar os bens modveis inserviveis;

Remover as etiquetas patrimoniais e adesivos institucionais dos
bens moveis;

Avaliar e atestar as condi¢cdes dos bens modveis quanto a
inservibilidade;

Recomendar destinacdo dos bens mdéveis avaliados, inclusive se
forem para descarte pela propria secretaria; e

Elaborar Relatério de Bens Moveis Inserviveis, contendo, no
minimo: periodo total de execucdao dos servicos, qualificacdo da
Comissao, relacdo de bens com valor, numeros de tombamento
(se houver plaqueta fixada), localizacdo dos bens, estado de
conservacdo, tipo de inservibilidade, fotos, assinatura da
Comissao e data de conclusao do Relatério.




Ao final da avaliacdo, a comissao podera determinar transferéncia
interna do bem, a venda (por leildo ou concorréncia) ou a doacao. No
caso de doac¢do, quando o bem for classificado como ocioso ou
recuperavel, devera ser doado preferencialmente a érgaos ou entidades
publicas de qualquer poder. Se o bem for classificado como
antiecondmico ou irrecuperavel, podera ser doados para organizacdes
sem fins lucrativos de interesse social.

Para avaliacdo de bens moveis, considera-se:

* Bens em Desuso: S3o aqueles que, embora em perfeitas condicdes
de wuso, nao estiverem sendo aproveitados pelo 6rgao da
administracao publica;

* Bens Irrecuperaveis: Aqueles que ndo mais puderem ser utilizados
pelo érgdao da administracao publica, par o fim a que se destinam,
devido a perda de suas caracteristicas, ou em razao da inviabilidade
econdmica de sua recuperacdo, ou seja, quando custo de
recuperac¢ao seja superior a 50% (cinquenta por cento) de seu valor
de mercado, ou mais;

e Bens antiecondmicos: Aqueles cuja manutencdao  for
demasiadamente onerosa ou esteja com seu rendimento precario,
em virtude uso prolongado ou desgaste prematuro;

 Bens Obsoletos: Aqueles que, embora em condi¢Bes de uso, ndo
satisfacam mais as exigéncias técnicas do 6rgdo a que pertencem; e

» Bens Recuperaveis: Aqueles cujo orcamento de recuperacao seja
equivalente a, no maximo, 50% (cinquenta por cento) de seu valor
de mercado.




O valor do bem, se ndo ja estiver determinado, podera ser obtido
utilizando-se a metodologia constante no Anexo Xll - Metodologia de
Reavaliacdo de Bens.

A doacdo sera efetivada mediante termo de doa¢dao com a baixa no
inventario de bens das entidades ou do Municipio. As eventuais
despesas decorrentes de doa¢Bes ocorrerdo por conta de recursos das
proprias entidades beneficiadas. (Exemplo: (encontra-se no item 8).

7.5.6 Descarte: E o ato pelo qual o érgdo responsavel retira de suas
dependéncias os materiais considerados inserviveis, inutilizando-os, ou
destinando-os ao sistema de coleta de residuos. Consiste no abandono
ou inutilizacdo, quando verificada a impossibilidade ou inconveniéncia
da alienacdo de material considerado inservivel, podendo ser
classificado como em desuso, irrecuperavel, antieconémico ou obsoleto,
além daqueles que, apesar de recuperaveis, onerem de maneira
desproporcional o erario. Para isso é necessaria uma avaliacdo prévia e
justificativa das condi¢des de inservibilidade. Essa avaliacao é feita nos
mesmos moldes da realizada previamente a uma doacao.

O descarte é a ultima opcdo para baixa: ela sé ocorre quando resta
comprovada a impossibilidade ou antieconomicidade de uma venda e
quando nao ha érgao ou a instituicdo receba o bem em doacdo. De
qualquer modo, a secretaria responsavel pelo descarte deve
fundamentar em processo a necessidade de realiza-lo.

Quando do descarte, o 6rgdo responsavel deve atentar-se para a
destinacdo ambientalmente correta, dispondo os bens em locais
apropriados e recomendados pelas autoridades que zelam pela
conservacdo ambiental, buscando, ao maximo possivel, promover a¢des
que prezem pela sustentabilidade dos recursos naturais e que
minimizem o impacto causado pela acao.

7.5.7 Extravio: E o desaparecimento de bens ou de seus componentes.
Nesse caso, detentor da carga patrimonial ou o responsavel pelo bem
deve informar, imediatamente, a SEGAD, via SEl. Obs.: Exemplo:
(encontra-se no item 8).




8. ANEXOS

8.1 Processos/Fluxos
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8.1.4 Processo lll - Movimentacao/Transferéncia: Interna e
Externa, Permanente ou Temporaria
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8.1.5 Processo IV - Inventario de Verificacdao, Transferéncia,
Criacao ou Extincao
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8.1.6 Processo V - Inventario Anual
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8.1.8 Processo VIl - Baixa Patrimonial
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8.2 Modelo de Oficio/C.l para Solicitacao de Tombamento

MODELO: OFiCIO/C.1. I N°
OFICIO/CI N.°; DATA: /[ /
DE: PARA:
FUNCAO:
ASSUNTO: SOLICITACAO DE TOMBAMENTO DE BEM PATRIMONIAL

Em virtude de Entrada de bem patrimonial nesta secretaria, por EXPLICAR O TIPO DE

ENTRADA (COMPRA, DOAGCAO, PERMUTA, BEM ANTIGO, TERMO DE AJUSTE DE CONDUTA (TAC)
PRODUCAO INTERNA, RETIFICACAO), solicito tombamento dos seguintes bens moveis
permanentes:

BENS A SEREM TOMBADOS

ESTADO DE

QUANT. CLASSIFICACAO DESCRICAO CONSERVACAO

VALOR

Ademais, envio em anexo EXPLICTAR O DOCUMENTO BASE DA ENTRADA (NOTA FISCAL
E EMPENHORIGNAIS E COPIAS, TERMO DE DOACAO, TERMO DE PRODUCAO INTERNA, ETC.)
NOME DA EMPRESA/FORNECEDOR/ORGAOQ E N° DO CPF/CNPJ.

Segue dados do responsavel e Localiza¢do do bem:

DADOS DO RESPONSAVEL
SERVIDOR:
FUNCAO: MATRICULA: ]
RG/CPF: FONE: |
E-MAIL

LOCALIZAGCAO DO BEM

ORGAO / SECRETARIA MUNICIPAL
UNIDADE / SECRETARIA EXECUTIVA
SETOR / LOCALIZACAO

ENDERECO:

Jaboatao dos Guararapes, de de

Solicitante




8.3 Classificagao:

49052 - Equipamentos e

Material

Permanente, da Portaria STN n° 448, de 13 setembro de 2002

SUB-ELEMENTO DESCRIGAO REF':EE“"E“
AERDONAVES E APARELHOS ESPACIAIS, BALOES E
DIRIGIVEIS: PLANADORES, ASAS VOADORAS E OUTROS
VEICULOS AEREOS, NAD CONCEBIDOS PARA PROPULSAD
COM MOTOR, OUTROS VEICULOS AEREDS (POR EXEMPLO:
HELICOPTEROS, AVIOES):  VEICULOS  ESPACIAIS
(INCLUIDOS 0S8 SJFTELITES] E SEUS wﬂcums DE
LANCAMENTO, E VEICULOS SUBODRBITAIS, PARA-QUEDAS
AERONAVES :INCEU[DDS 0S PARA-QUEDAS DIRIGIVEIS E 0S5 a8
PARAPENTES) E OS PARA-QUEDAS GIRATORIOS,
APARELHOS E DISPOSITIVOS PARA LANCAMENTO DE
VEICULOS AEREOS: APARELHOS E DISPOSITIVOS PARA
ATERRISSAGEM DE VEICULOS AEREOS EM PORTA-AVIOES
E APARELHOS E DISPOSITIVOS SEMELHANTES:
APARELHOS SIMULADORES DE VOO EM TERRA.
INSTRUMENTOS E APARELHOS DE OPTICA, FOTOGRAFIA
APARELHOS MEDICAD |OU CINEMATOGRAFIA, MEDIDA, CONTROLE OU DE 90
ORIENTAGAO PRECISAO: INSTRUMENTOS E APARELHOS MEDICO-
CIRURGICOS
APARELHOS TRANSMISSORES (EMISSORES) PARA
RADIOTELEFONIA, RADIOTELEGRAFIA, RADIODIFUSAQ OU
APARELHOS E TELEVISAD, MESMO INCORPORANDO UM APARELHO DE
EQUIPAMENTOS DE RECEPCAO OU UM APARELHO DE GRAVAGAO OU DE 8479 8
COMUNICACAO REPRODUCAC DE SOM: CAMERAS DE TELEVISAD:
CAMERAS DE VIDEO DE IMAGENS FIXAS E OUTRAS
CAMERAS ("CAMCORDERS")
E;j‘;ﬁ'&“ﬁ%s INSTRUMENTOS E APARELHOS PARA MEDICINA, CIRURGIA,
UTENSILIOS MEDICO- ODONTOLOGIA E  VETERINARIA, INCLUIDOS 0S
ODONTOLOGICO APARELHOS PARA CINTILOGRAFIA E OUTROS APARELHOS 9018
 ABORATORIAL £ ELETRODOMESTICOS, BEM COMO OS APARELHOS PARA
HOSPITALAR TESTES VISUAIS
ARTIGOS PARA DIVERTIMENTO OU PARA ESPORTE
APARELHOS E ARTIGOS E EQUIPAMENTOS PARA CULTURA FiSICA E
EQUIPAMENTOS PARA | GINASTICA:  PISCINAS ~ CARROSSEIS,  BALANGOS, o5
ESPORTES E DIVERSOES | INSTALAGOES DE TIRO-AQ-ALVO E OUTRAS DIVERSOES DE
PARQUES E FEIRAS: CIRCOS, COLECOES DE ANIMAIS E
TEATROS AMBULANTES
AP*“RE'EE%SEET']‘CTEQSIL'DS OUTRAS MAQUINAS E APARELHOS 8479.8
DISCOS, FITAS E OUTROS SUPORTES GRAVADOS, COM
DISCOTECAS E EXCLUSAQ DOS PRODUTOS DO CAPITULOC-Discos para
FILMOTECAS sistemas de leitura por ralo “laser": -Fitas magnélicas para 8524
reproducao de fendmenos diferentes do som e da imagem -
Dutras fitas magnéticas -Cartbes magnéticos
EMBARCACOES E ESTRUTURAS FLUTUANTES, BARCOS DE
PESCA; NAVIOS-FABRICAS E OUTRAS EMBARCACOES
EMBARCACOES PARA O TRATAMENTO OU CONSERVACAD DE PRODUTOS 99
DA PESCA IATES E OUTROS BARCOS E EMBARCACOES DE
RECREIO OU DE ESPORTE: BARCOS A REMOS E CANDAS
EQUIPAMENTOS DE
MANOBRA E OUTRAS MAQUINAS E APARELHOS 84798
PATRULHAMENTO




EQUIPAMENTO DE

APARELHOS MECANICOS (INCLUIDOS 0s
ELETROMECANICOS) DE SINALIZAGAO, DE SEGURAMNGA,
DE CONTROLE OU DE COMANDO PARA VIAS FERREAS OU

PRDTE%&SD%%%RA“W E | SEMELHANTES, RODOVIARIAS OU FLUVIAIS, PARA AREAS 8608
OU PARQUES DE ESTACIONAMENTO, INSTALAGOES
PORTUARIAS OU PARA AERODROMOS
INSTRUMENTOS MUSICAIS
= ARTISTICOS OUTROS INSTRUMENTOS E APARELHOS 9018.90
MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS DE OUTRAS MAQUINAS E APARELHOS 8470 8
NATUREZA INDUSTRIAL
APARELHOS TRANSMISSORES (EMISSORES) PARA
RADIOTELEFONIA, RADIOTELEGRAFIA, RADIODIFUSAO OU
TELEVISAO, MESMO INCORPORANDO UM APARELHO DE
I N e e aTey  |RECEPCAO OU UM APARELHO DE GRAVAGAO OU DE|  8479.8
REPRODUCAO DE SOM: CAMERAS DE TELEVISAO:
CAMERAS DE VIDEO DE IMAGENS FIXAS E OUTRAS
CAMERAS ("CAMCORDERS")
MAQUINAS AUTOMATICAS PARA PRDCESSAIEIENTD DE
DADOS E SUAS UNIDADES: LEITORES MAGNETICOS OU
pg%%'gggﬂfﬁgﬁ%n& OPTICOS, MAQUINAS PARA REGISTRAR DADOS EM 6471
ADOS SUPORTE SOB FORMA CODIFICADA, E MAQUINAS PARA
PROCESSAMENTO DESSES DADOS, NAD ESPECIFICADAS
NEM COMPREENDIDAS EM OUTRAS POSICOES
MAQUINAS, INSTALAGOES E
UTENSILIOS DE OUTRAS MAQUINAS E APARELHOS 8470 8
ESCRITORIO
MOBILIARIO EM GERAL | OUTROS MOVEIS PARA ESCRITORIO 9403
OBRAS DE ARTE E PECAS
e ARTEES ARTIGOS E EQUIPAMENTOS PARA CULTURA 9506
ANIMAIS VIVOS, ANIMAIS VIVOS DAS ESPECIES CAVALAR,
SEMOVENTES E ASININA E MUAR
EQUIPAMENTOS DE ANIMAIS VIVOS DA ESPECIE BOVINA, ANIMAIS VIVOS DA 1
MONTARIA ESPECIE SUINA
ANIMAIS VIVOS DAS ESPECIES OVINA E CAPRINA
SEMOVENTES E GALDS, GALINHAS, PATOS, GANSOS, PERUS, PERUAS E
EQUIPAMENTOS DE GALINHAS-D'ANGOLA  (PINTADAS), DAS  ESPECIES 105
MONTARIA DOMESTICAS, VIVOS
AUTOMOVEIS DE PASSAGEIROS E OUTROS VEICULOS
AUTOMOVEIS PRINCIPALMENTE CONCEBIDOS PARA
VEICULOS DIVERSOS | TRANSPORTE DE PESSOAS (EXCETO OS DA POSIGAO 8703
8702), INCLUIDOS 0S VEICULOS DE USO MISTO ("STATION
WAGONS") E 0S AUTOMOVEIS DE CORRIDA
PECAS NAD
INCORPORAVELS A IMOVEIS | OUTROS ARTEFATOS TEXTEIS CONFECCIONADOS 6303
VEICULOS AUTOMOVEIS PARA USOS ESPECIAIS (POR
EXEMPLO: AUTO-SOCORROS., CAMINHOES-GUINDASTES,
VEICULOS DE COMBATE A INCENDIOS, CAMINHOES
VEICULOS DE TRACAO BETOMEIRAS, VEICULOS PARA VARRER, VEICULOS PARA 8705
MECANICA ESPALHAR, VEICULOS-OFICINAS, VEICULOS
RADIOLOGICOS), EXCETO oS CONCEBIDOS
PRINCIPALMENTE PARA TRANSPORTE DE PESSOAS OU DE
MERCADORIAS
EQUIPAMENTOS, PECAS E
ACESSORIOS OUTRAS MAQUINAS E APARELHOS 8470 8
AERONAUTICOS




8.4 Proposta de Afixacao de Plaquetas de Tombamento







8.5 Modelo de Responsabilidade

TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL N®  /ANO

Declaro estar sobre minha responsabilidade o (os) bem (bens) abaixo
relacionado(s), pertencente(s) a Prefeitura do Jaboatido dos Guararapes,

recebido(s) em perfeita(s) condicao(des) de uso e funcionamento.

FORMECEDOR:
QUANT. DESCRIMINAGAD TOMBAMENTO ESTADO DE NOTA EMPENHO
DO BEM CONSERVAGAO FISCAL
DADOS DO RESPONSAVEL
SERVIDOR:
FUNGAO MATRICULA
RG ! CPF: FOME:
E-MAIL
LOCALIZACAD
ORGAO | SECRETARIA MUNICIP AL
UNIDADE | SECRETARIA EXECUTIVA
SETOR | EXECUTIVA/LOCALIZAGAD
ENDEREGO:

Fico ciente desde ja, que o(os) objeto(s) desse Termo de Responsabilidade,
nao podera(do) ser dado(os) por empréstimo, sendo também vedada a cessdo e
transferéncia, exceto mediante autorizacdo prévia por escrito da Geréncia de

Patriménio e Servigos.

LIBERADO POR:
Jaboatdo dos Guararapes, de de
RE SPONSAVEL SEGAD
NOME: NOME
Responsavel FUNCAO:
MATRICULA:




8.6 Modelo de Termo Inicial de Carga Patrimonial

TERMO INICIAL DE CARGA PATRIMONIAL

NUMERO: JANO

Eu, NOME COMPLETO, servidor(a) da Prefeitura do Jaboatio dos Guararapes, de
matricula NUMERO DE MATRICULA., Funcio: FUNCAO lotado na NOME DA
UNIDADE/GERENCIA/SETOR E DA SECRETARIA, em razdo de DESCRICAO DOS
MOTIVOS DA ASSINATURA DO TERMO (INVENTARIO, MOVIMENTACAO LOGICA,
AQUISICAO DE NOVOS BENS, ETC.),

Declaro estar sobre minha responsabilidade o(os) bem(bens) abaixo relacionado(s),
pertencente(s) a Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes, recebido(s) em perfeita(s)

condigdo(des) de uso e funcionamento.

NUMERO DE DESCRIMINACAO | SITUACAO | ESTADODE SETOR
TOMBAMENTO DO BEM CONSERVACAO

Pelo presente termo aceito todas as obrigacgdes relativas aos bens sob minha carga
patrimonial e aos responsaveis sob minha administra¢do, conforme consta no

Manual de Patriménio Maobiliario da PMJG.

Jaboatao dos Guararapes, de de

COORDENAGAD DA SEGAD

Detentor(a) de Carga Patrimonial
Responsavel RESPONSAVEL PELO PATRIMONIO

NOME :
FUNGAD:
MATRICULA:




8.7 Modelo de Termo Final de Carga Patrimonial

TERMO FINAL DE CARGA PATRIMONIAL

NUMERO: JANO

Eu, NOME COMPLETO, servidor(a) da Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes, de
mafricula NUMERO DE MATRICULA, Fungdo: FUNCAO lotado na NOME DA
UNIDADE/GERENCIA/SETOR E DA SECRETARIA, em razdo de DESCRICAQ DOS
MOTIVOS DA ASSINATURA DO TERMO (INVENTARIO, MOVIMENTACAO LOGICA,
AQUISICAO DE NOVOS BENS, ETC.). declaro, a parti desta data n3o ser mais o(a)

detentor(a) de Carga Patrimonial dos bens abaixo listados:

NUMERO DE DESCRIMINACAO | SITUACAO | ESTADODE | SETOR
TOMBAMENTO DO BEM CONSERVACAO

Este termo €& complementar ao Termo Inicial de Carga Patrimonial numero
NUMERO DO TERMO INCIAL DE CARGA PATRIMONIAL/ANO. Por esta

assinatura, deixo de ter obrigacdo vindoura relativa aos bens acima e aos

responsaveis desses bens, conforme consta no Manual de Patriménio Maobiliario da
PMJG.

Jaboatao dos Guararapes, de de

COORDENAGAQ DA SEGAD

Detentor(a) de Carga Patrimonial
Responsavel

RESPONSAVEL PELO PATRIMONIO

NMOME:
FUNGAD:
MATRICULA:




8.8 Modelo de Termo de Movimentacao/Transferéncia de Bens

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS

NATUREZA DA TRANSFERENCIA: ( ) PERMANENTE
( ) TEMPORARIA Data Devolugdo /[
TIPO DE TRANSFERENCIA: ( ) INTERNA ( ) EXTERNA

N® ]

ORIGEM

UNIDADE [ SECRETARIA:
ENDEREGCO:
RESPONSAVEL ATUAL:

FUNCAQ: MATRICULA: RG: CPF:
FOME: E-MAIL:

DESTINO

UNIDADE / SECRETARIA /| EMPRESA

ENDERECO:

NOVO RESPONSAVEL:

FUNCAO: MATRICULA: RG: CPF:
FOME: E-MAIL:

RELAGCAO DE BENS TRANSFEREIDOS

CLASSIFICAGAOQ/ ESTADO DE SETOR
ITEM | TOMBAMENTO DESCRIMINAGAO SITUAGAO CONSERVAGAOQ
WUSTIFICATIVA:
RESPOMSAVEL ATUAL MOV O RESPONSAVEL
Autonizo a transferéncia do(s) material(is) descrito(s) De acordo com as nomMmas de controle patrimonial vigente, declaro

neste termno, para a localizacho Destino descrto acima. | pelo presente documento que ficow =ob minha inteira
responsabilidade ofos) bem{bens) mrelacionado(s) neste Termao,
recebido(s) em perfeita(s) condicio(des) de uso e funcicnamento.

Aszinatura com Carimbo

DATA: ! / Assinatura com Carimbo DATA: I

CIENTE E LIBERADO POR:

PARA USO EXCLUSIVO DO PATRIMONIO

Somente apds o ciente do Gestor Patimonial que ofos) bemibens)
sera efetivamente transferido no sistema de controle patrimonial e, RESPDT‘DSAH:E;E“% P.:E:IEP:EI:TA'GM
¥ 1

consequentemente, podera ser transfendo fisicamente.




8.9 Modelo de Termo de Devolugao de Bens

TERMO DE DEVOLUGAO DE BENS

ORIGEM

UNIDADE / SECRETARIA / EMPRESA:

ENDERECO:

RESPONSAVEL ATUAL:

FUNGAQ: [ MATRICULA: | RG: CPF:

DESTINO

UNIDADE / SECRETARIA | EMPRESA
EMDERECO:

NOVO RESPONSAVEL:
FUNCAO: [ MATRICULA: | RG: CPF:

Em referéncia ao Termo de Movimentac&o/Transferéncia nimero NUMERO DO TERMO DE
MOVIMENTACAO / ANO, os bens abaixo descritos foram devolvidos a seu drgio de origem
nesta data.

RELAGAO DE BENS DEVOLVIDOS

NUMERO DE DESCRIMINACAO | SITUAGAO | ESTADODE | SETOR
TOMBAMENTO DO BEM CONSERVAGAO

INFORMAGOES DO ESTADO DE CONSERVAGAO E SITUAGAO DO(OS) BEM{NS):

RESPONSAVEL ATUAL NOVO RESPONSAVEL
Conforme recebide segue devolucio do(s) material(is) De acordo com as nomas de controle patrimonial vigente, declaro
descrito(s) neste termo, para a localizacio Desfino pelo presente documentc o recebimento do(os) bemibens)
descrito acima. relacicnado(s) neste Termo.

Aszinatura com Carimbo Assinatura com Carimbo DATA: 4 |
DATA: / /

PARA US0 EXCLUSIVO DO PATRIMONIO CIENTE E LIBE 0 POR:

Somente apos o ciente do Gestor Patimonial que o{os) bem(bens) RESPONSAVEL PELA MD“|MEHTA¢AD
sera efetivamente transferido no sistema de controle patrimonial e, Nome. Funcio. Matricula
consequentemente, poderd ser transferido fisicamente. . .




8.10 Modelo de Inventario Patrimonial

INVENTARIO PATRIMONIAL

UNIDADE / SECRETARIA:

LOCALIZACAO:

ENDERECO:

RESPONSAVEL ATUAL:

FUNCAO: IMATRICULA: CPF/RG:
E-MAIL: FONE:

TIPO DE INVENTARIO:

1. VERIFICACAO 2. TRANSFERENCIA 3. CRIACAO 4. EXTINCAO 5. ANUAL
DATA INICIAL: / / TERMINO: / /

DESCRIGAD | SITUAGAD ESTADO DE

SEQ |TOMBAMENTO | CLASSIFICAGAD DO BEM DO BEM | CONSERVAGAO

9ETOR RESPONSAVEL

Jaboatdo dos Guararapes, / /

Presidente da Comissao de Inventario Responsavel do Orgéo Inventariado
(SE FOR INVENTARIO ANUAL)
ou Responsavel da SEGAD
(SE FOR OUTRO TIPO DE INVENTARIO)

Membros da Comissao (SE FOR INVENTARIO ANUAL)
ou Servidores da SEGAD designados (SE FOR OUTRO TIPO DE INVENTARIO)

1- 2-

3- 4




8.11 Modelo de Relatério de Inventario Patrimonial

RELATORIO DE INVENTARIO PATRIMONIAL N

No dia DIA do MES de ANO foi realizado inventario: TIPO DE INVENTARIO na
NOME DA UNIDADE / SECRETARIA/ LDCALIZA@&D.
Foram encontrados os seguintes bens:

BENS ENCONTRADOS
SEQ TOMBAMENTO DESCRIGAO DO BEM SETOR

Dessa forma, constaram-se as seguintes divergéncias com o registro de bem moveis:

DIVERGENCIAS
DIVERGENCIA
TOMBAMENTO EXPLICITAR SE O BEM
SEQ DESCRICAO DO BEM NAD FOI ENCONTRADO OU
(SE HOUVER) SE FORAM ENCONTRADOS
BENS A MAIS)

Por este relatorio, concluem-se as atividades desta comissdo de inventario.

Jaboatdo dos Guararapes, / /

Presidente da Comissao de Inventario Responsavel do Orgdo Inventariado
(SE FOR INVENTARIO ANUAL)
ou Responsavel da SEGAD
(SE FOR OUTRO TIPO DE INVENTARIO)

Membros da Comissao (SE FOR INVENTARIO ANUAL)
ou Servidores da SEGAD designados (SE FOR OUTRO TIPO DE INVENTARIO)

1- 2-

3 4-




8.12 Modelo de Pedido de Baixa de Bem Patrimonial

PEDIDO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL N°___/

UNIDADE / SECRETARIA:
LOCALIZACAO:

ENDERECO:

RESPONSAVEL:

FUNCAO: [MATRICULA: CPFIRG:
E-MAIL: FONE:

Em virtude de EXPLICAR MOTIVO DA BAIXA (VENDA, PERMUTA, DOAGAO, DESCARTE,

EXTRAVIO) solicito a baixa patrimonial dos seguintes bens moveis:

NUMERO DE DESCRIMINAGAO | SITUAGAO | ESTADODE | SETOR
TOMBAMENTO DO BEM CONSERVACAO

JUSTIFICATIVA DO PEDIDO DA BAIXA:

Informo estar ciente de que a baixa patrimonial do bem pela SEGAD néo representa
a baixa fisica, estando esta sob responsabilidade deste 6rgao solicitante.

Jaboatao dos Guararapes, / /

L. CIENTE E DE ACORDO
Responsavel pelo Orgaa Solicitante

RESPONSAVEL PELA MOVIMENTAGAD
Nome, Funcio, Matricula

Secretario Executivo do Orgao Solicitante




8.13 Modelo de Metodologia de Reavaliacao de Bens

METODOLOGIA DE REAVALIAGAO DE BENS

Fatores de Reavaliacdo
Estado de Periodo de Vida Util | Periodo de Utilizagao
Conservacao (EC) (PVU) Futura (PUF)
Conceito | Pontuagdo | Conceito | Pontuagdo | Conceito | Pontuagao
Excelente 10 10 anos 10 10 anos 10
Bom 8 9 anos 9 9 anos 9
Regular 5 8 anos 8 8 anos 8
Péssimo 2 7 anos 7 7 anos 7
6 anos 6 6 anos 6
5 anos 5 5 anos 5
4 anos 4 4 anos 4
3 anos 3 3 anos™® 4
2 anos 2 2 anos™ 4
1 ano 1 1 ano™ 4
FR = (4 x EC) + (6 x PUFB) — (3 x PVU)
Valor Reavaliado = (Valor de Aquisicao x FR) / 100




8.14 Modelo de Termo de Baixa por Doacao

TERMO DE BAIXA POR DOAGAO N°

A PREFEITURA DO JABOATAO DOS GUARARAPES, com sede na Avenida General
Barreto de Menezes, n° 1648, Prazeres, Jaboatdo dos Guararapes — PE, inscrita no CNPJ
sob o n® 10.377.679/0001-96, doravante denominada DOADORA, vem atraves da

SECRETARIA , nesie ato representada pelo
Responsavel do Org&o, Sr(a) ,
portador da Cédula de |dentidade n® e inscrito no CPF/MF sob o n®

, conforme delegacdo de poderes contidos na Lei Complementar n.®
027/2016 de 30 de dezembro de 2016, pelo presente resolve doar

a ENTIDADE: ., CNPJ .
localizada na Rua ., doravante denominado DONATARIO,
neste ato representada pela sr® , portadora do RG e
CPF , 0s bens relacionados no Anexo | do presente termo.

CONSIDERANDO a Lei Complementar n.° 027/2016 de 30 de dezembro de 2016, a qual da
as devidas competéncias e atribuicbes, a Secretaria Executiva de Administracdo e seu
respectivo representante, de planejar, desenvolver e coordenar os sistemas administrativos
de patriménio, matenais e comunicacdes internas, no dmbito da Administragcdo Publica
Municipal.

CONSIDERANDO que esta instituicdo julgou desaconselhavel ou inexequivel manter ou
remanejar os bens em tese, em virtude de suas condigbes fisicas e operacionais,
constatando ainda que com o decurso do tempo, tais bens deixaram de ser Uteis, tornando-
se "inserviveis".

CONSIDERANDO ainda que por ndo servirem mais as finalidades para a qual foram
adquiridos, ndo ha motivo para que tais bens permanegam integrados ao acervo deste
orgédo, devendo, portanto, ser retirados do patriménio publico, isto &, deve ser realizado o
desfazimento desses bens, neste caso, através da doacao.

Resolvem as partes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DA DOAGAOQ

No tocante a doagdo, importante ressaltar do que trata o art. 17 da Lei Federal n°. 8.666, de
21 de junho de 1993, onde, a alienacdo de bens da Administragcdo Publica, subordinada a
existéncia de interesse publico devidamente justificado, sera precedida de avaliagdo e
obedecera as seguintes normas:

Il - quando moveis, dependera de avaliacdo prévia e de licitacdo, dispensada esta nos
seguintes casos:

a) doacgédo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apos avaliacédo
de sua oportunidade e conveniéncia socio-econdmica, relativamente a escolha de outra
forma de alienacéo;

CLAUSULA SEGUNDA - DO OBJETO
Constitui objeto do presente instrumento a doagdo de bens moveis inserviveis para fins e
uso de interesse social.




CLAUSULA TERCEIRA - DAS CONDIGOES DA DOAGAO

I- Pelo presente termo de doagdo, o DONATARIO recebe do DOADOR, em carater
definitivo e gratuito, os bens descritos no anexo | e os aceita nas condigbes em gue se
encontram.

ll- A doacéo dos bens descritos no anexo | do presente termo importara na transferéncia
integral aoc DONATARIO de todos os 6nus a eles relacionados, eximindo o DOADOR de
gualquer responsabilidade ou obrigacéo relacionada aos bens doados, ficando, ainda, o
DONATARIO responsavel por todos os atos supervenientes e necessarios a sua regular
utilizacéo.

lll- A DONATARIA tera um prazo de 10 (Dez) dias (teis para a retirada e transporte do(s)
bem(ns) a ela doados.

CLAUSULA QUARTA — DAS PARTES INTEGRANTES DO TERMO

| - Oficio de solicitagdo do drgéo interessado, devidamente justificado, solicitando a posse di
material e sua destinagao;

Il - Lista dos bens para doacao, contendo a situagao e estado de conservagao;

lll — Registro Fotografico;

Il - Termo de Recebimento do Donatario do Donatario.

CLAUSULA QUINTA - DA DOCUMENTAGAO

Além do citado na Clausula Quarta, na disposicdo do presente processo, devem ser
incluidos os seguintes documentos:

| - Documentos relativos a identificacao do donatario:

a) Capia da carteira de identidade e CPF do representante legal.

b) Estatuto ou contrato social da entidade e alteracbes atuais, bem como a lei atualizada
que a constituiu, conforme o caso.

c) Documento que comprove a investidura do representante no cargo pelo qual responde.

Il - Documentos de reqularidade fiscal:

a) Cartdo de Cadastro Macional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

E, por estarem assim justas e pactuadas, firmam as partes o presente instrumento, depois
de lido e achado conforme, em 03 (Trés) vias de igual teor e forma, para um so fim de direito,
na presencga de duas testemunhas.

Jaboatao dos Guararapes- PE, de de

Responsavel pelo Orgdo

TESTEMUNHAS




8.14.1 Lista dos Bens

1 - Constitui objeto do presente Termo de Doacao os seguintes bens:

BENS INSERVIVEIS

SITUAGAD ESTADO DE
LOTE | QUANT. DESCRIMINAGAO *Servivel CONSERVACAO
Jaboatdo dos Guararapes, ! [

Responsavel pelo Orgao

8.14.2 Registro Fotografico




8.14.3 Termo de Recebimento

Pelo presente, recebo da Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes, os bens descritos
conforme ANEXO |, provenientes de doacdo. E deste ato em diante, assumo todas

as responsabilidades sob eles existentes.

LOTE QUANT. DESCRIMINAGAO

Cidade, de de

Responsavel pela Entidade
CPF.
RG.

ENTIDADE:
CNPJ.
ENDERECO:



8.14.4 Modelo de Formulario Digital - Inventario Patrimonial
Anual

Link acesso: hitps://psal.jaboatao.pe.gov.br:3346/PSAL_PAtrimonio INVENTARIO

PREFEITURA DO JABDATAD DOS GUARARAPES

. i L .
n-l | JABOATAD SECRETARIA MUNICIFAL DE ADMINIS TRACAD
SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Inventario de Bens Patrimoniais

Relacao de Inventaria I Sakar
Principal
Unidade | Selecione el
Lacalizacho | Selpripre ~| | |
Fespansdve | Selacione... . |

Marcia I -
e | o | P —
Panta de Releencia | Regianal I:l Data da Eressia | |

Bans
Cassficacdo | Solecone. b Skuacio | Seledone... Lo
Dascrigio
Estada | Ssleciong V | Setor | Selecors ot |
Responsdvel | Sclociona. V|

Funido Matricala
I | —

wee |

Fotos do Bem Adicianar Foto

Tombamenta  Classificachko Descrichs do bam Situachko Estads Sator Respansavel Valor




8.15 Dos Procedimentos para Realizacao do Inventario Anual
de Bens Moéveis

A Secretaria Executiva de Gestao Administrativa, no uso das atribuicdes
ESTABELECE os procedimentos para realizacdo do Inventario de Verificacao
dos Bens Mobveis, através do levantamento fisico e preenchimento do
formulario digital Link acesso:
https://psal.jaboatao.pe.gov.br:3346/PSAL_PAtrimonio_INVENTARIO.

1. Das Disposic¢oes Preliminares

Na Administracdao Publica o inventario é obrigatério, pois a legislacao
estabelece que o levantamento geral de bens moveis tera por base o
inventario analitico de cada unidade gestora e os elementos da escrituracdo
sintética da contabilidade (art. 96 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de
1964).

1.1 S3o Tipos de Inventario:

e Inventario de criacao (ou inicial);

* Inventario de verificacdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de
verificar qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa do Setor de
Patrimdnio, das unidades de controle patrimonial ou a pedido de
qualquer detentor de carga ou responsavel. Também podem ser
realizados com o intuito de apurar indicios de prejuizos ao 0Orgao,
decorrentes de desaparecimentos, mau uso, ou outros fatos danosos,
como, por exemplo, os causados por negligéncia etc.;

* Inventario de transferéncia: realizado quando ocorrer mudanca definitiva
de titular do 6rgdo ou do detentor de carga patrimonial;

e Inventario de extin¢do ou transformacao; e

e Inventario anual: realizado ao final de cada exercicio financeiro (que
coincide com o ano civil) por comissao de servidores (designada pelo
ordenador de despesa do 6rgdo) especialmente para esse fim, e visa
comprovar a exatidao dos registros de controle de todo o patriménio do
orgao.



1.2 Ficam estabelecidas as normas para perfeita execu¢do do processo,
através do Manual de Gestao Patrimonial de Bens Mdveis, Publicado no
portal da transparéncia do Jaboatdao dos Guararapes.

2. Das Etapas para Realizacao do Inventario de Verificacao dos Bens
Madveis do Inicio do Exercicio de 2024

A seguir estabelecemos as etapas a serem cumpridas para realizacdo
do inventario:

2.1 Formar Comissao por Secretaria Municipal / Secretaria Executiva /
Orgdo / Unidade de Ensino / Unidade de Saude / para conferéncia e
averbacdo da existéncia, situacdo, estado de conservacao dos bens e
atualizacdo dos responsaveis pelos mesmos.

2.2 A comissdo devera solicitar por e-mail: patrimoniopjg@gmail.com ou
pelo SEI SAD COGEPAT o Inventario de Bens Patrimoniais que foi
registrado por meio de aquisicdo.

2.3 O inventario fisico dos bens deverd ser feito verificando
principalmente:

A localizacdo dos bens mdveis existentes nos espac¢os fisicos no
ambito da Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes;

e Os tombamentos correspondem aos apresentados;

e A descricdo do bem é compativel;

e Avaliando a situacdao do bem;

o Aferindo o estado de conservacdao do bem;

e Apontando localizacdo/setor; e

O responsavel pela guarda, fun¢ao e matricula.

24 Os itens localizados fisicamente e presentes no inventario
patrimonial anterior, que forem devidamente identificados pelo numero
de tombamento, devem ali permanecer alimentando apenas as colunas:



a. SITUACAO DO BEM;

b. ESTADO DE CONSERVACAO;
c. RESPONSAVEL PELA GUARDA;
d. FUNCAOQ; e

e. MATRICULA.

2.5 Durante o levantamento os bens que nao possuem numero de
tombamento, essa
comissao devera proceder:

2.5.1 Identificar se o bem é préprio, locado ou cedido. Se o bem for préprio
descrever no campo tombamento SEM TOMBAMENTO, se o bem for locado
ou cedido, descrever no campo tombamento, LOCADO ou CEDIDO.

2.5.2 No caso de bens que estao na listagem e que nao estejam no local, faz-
se mister verificar se foram transferidos para outro setor. Nesse caso,
solicitar ao gestor de Patrimbnio o devido acompanhamento, a fim de que
se proceda com a transferéncia de titularidade.

2.6 ApOs a realizagdo total do levantamento de todos os bens fisicos
existentes na unidade, informamos que deverdo ser impressas duas vias
das listas dessa pasta. Precisardo ainda:

a. Primeira Via - Ser afixada na parte interna da porta, ou arquivada em
pasta, (a listagem completa de bens existentes por setor) contendo

assinatura de todos os membros da Comissao local; e

b. Segunda Via- Enviada para Secretaria Executiva de Gestdao administrativa
(em meio digital - para o e-mail: patrimoniopjg@gmail.com ou pelo SEI.

3. Das Orientacgoes Gerais e Disposicoes Finais

No que concerne ao preenchimento das colunas SITUACAO DO BEM E
ESTADO DE CONSERVACAQ DO BEM, estabelecemos que:

3.1 Para a coluna SITUACAO DO BEM, s6 poderemos classifica-lo enquanto:



3.1.1 SERVIVEL; e
3.1.2 INSERVIVEL.

3.2 Quando da classificacdo do bem na condicdo de SERVIVEL, fica
estabelecido que seu estado de conservacdo devera ser apresentado da
seguinte forma:

3.2.1 NOVO;
3.2.2BOM; e
3.2.3 REGULAR.

3.3 Conforme legislacdao vigente, transcrevemos a seguir componente
especifico parte do Decreto Federal n.°. 99.658/90, o qual regulamenta o
reaproveitamento, a movimenta¢do, a alienacdo e outras formas de
desfazimento de material, no sentido de estabelecer as condi¢des de
classificacdo quando do bem apresentado enquanto INSERVIVEL:

Pardgrafo tnico. O material considerado genericamente INSERVIVEL,
para a reparticdo, orgdo ou entidade que detém sua posse ou
propriedade, deve ser classificado como:

a) Ocioso - quando, embora em perfeitas condicbes de uso, néo estiver
sendo aproveitado;

b) Recuperdvel - quando sua recuperacdo for possivel e or¢ar, no maximo, a
cinquenta por cento de seu valor de mercado;

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

d) Irrecuperavel - quando nGo 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.




3.4 Fica estabelecido que seja obrigacdo de todo a que tenha sido
confiado bem material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa
conservacao e diligenciar no sentido da recuperacdo daquele que se
avariar.

3.5 Estamos a disposicdo para esclarecimentos através do endereco
eletrénico patrimoniopjg@gmail.com, telefone (81) 99106-9939 ou (81)
98235-3397.
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