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1. APRESENTACAO
Este Manual foi elaborado para servir como base para o gerenciamento do Patriménio
de bens Moveis e Imoveis da Prefeitura Municipal de Tracuateua e para orientar na

administracgéo e controle do mesmo.

O Patrimdnio Publico deve ter um tratamento especifico e diferenciado no contexto da
Administracdo Publica, o que torna este Manual de suma importancia para a supervisdo,
movimentacao e controle dos bens, além de regularizar as atividades dos agentes que exercem

atividades nesse ambito.

Neste Manual serdo apresentados normas, conceitos e orientagdes que permitirdo a
gestdo e os usuérios entender a importancia do controle patrimonial, além de instrui-los no

manuseio dos procedimentos in loc ou daqueles previstos na legislacéo.

Com a finalidade de assegurar um melhor e eficaz gerenciamento do Setor Patrimonial,
propOe-se necessaria a utilizacdo corrente e permanente deste Manual, no sentido de colocar

em prética os procedimentos e critérios operacionais de controle.
1.1 OBJETIVO GERAL

Cumprir e atender com exceléncia as demandas dos usuarios internos e externos do
Setor Patrimonial da Prefeitura Municipal de Tracuateua, através da criacdo de procedimentos
e métodos de controle, que permitam aos gestores administrarem melhor o que estar sob as suas

responsabilidades e melhorar o gerenciamento do Patriménio Publico.
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Definir procedimentos sobre gestdo patrimonial no @mbito da Prefeitura Municipal de
Tracuateua;

b) Manter informagdes atualizadas sobre o Setor e;
c) Buscar transparéncia sobre a situacdo do patriménio da Prefeitura Municipal de Tracuateua.

1.3 NORMATIZACAO LEGAL

No ambito da Gestdo Patrimonial, os principais dispositivos legais sao:

1° Instrugcdo Normativa SEDAP n° 205/1988 — que orienta sobre a minimizagao de custos
de uso de material no &mbito do SISG, através de procedimentos modernos que atualizam e
enriquecem essa gestéo;
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2° Instrucdo Normativa DASP n° 142/1983 — destinada a orientar os 6rgdos integrantes do
Sistema de Servicos Gerais — SISG quanto a aplicagdo harmdnica dos dispositivos legais e;

3° Lei 4.320/1964 — que institui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo e controle
dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

2. CONCEITOS BASICOS
2.1 CONCEITO DE PATRIMONIO

O termo “patriménio” é oriundo do latim “patrimonium” e significa, tanto no ambito
legal quanto econdmico, o conjunto de bens, direitos e obrigacdes que pertencem a uma pessoa,
empresas, instituices filantrépicas, governamentais e ndo governamentais. Além do uso em
referéncia ao que susceptivel de estimacdo econdmica, também pode ser usado no sentido

simbaolico.

Em outras palavras, patriménio é tudo que uma pessoa, empresas e organizacoes
possuem e devem. Em termos classificatério, o patrimdnio pode ser composto por duas partes:
Ativos e Passivos. Os ativos representam o que uma pessoa ou entidade possuem em termos
positivo (bens e direitos). J& os passivos dizem respeito a parte negativa (obrigacdes). Em
termos quantitativos, o patriménio € Unico e indivisivel, enquanto os bens podem ser varios e
divisiveis.

2.2 CONCEITO DE PATRIMONIO PUBLICO

O Patriménio Publico é um conjunto de bens, direitos e valores que sdo compartilhados
por toda populagcdo de um Pais, Estado ou Municipio. Dentro do patrimdnio Publico estdo
incluidos bens materiais, como edificios que sediam servicos publicos, como as escolas e postos

de saude, por exemplo, além de pracas, monumentos, dentre outros.

Mas, além deles, também sdo incluidos bens imateriais, como valores econémicos,
éticos e historicos divididos pelos cidaddos. E papel do Governo e de toda a populagio zelar

por esses bens, que devem servir a toda comunidade.
2.3 CONCEITO E TIPOS DE BENS

Um dos conceitos mais compreensiveis de bens é o que os associa as coisas ou objetos
que possuem utilidades e servem para atender uma necessidade humana; eles podem ser
vendidos e trocados numa relacdo juridica, por conta do seu valor econémico ou pelo interesse

que desperta. Embora existam varias modalidades de bens, para 0s quais o conceito também é
6
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valido, a referéncia aqui se faz para os bens materiais (de existéncia fisica, sendo, portanto,

passiveis de alienagdo).

De modo geral, esses bens podem ser classificados na seguinte ordem:
2.3.1 Bens Considerados em Si Mesmos
a) Moveis e Imoveis

De acordo com o Art. 79 do Codigo Civil, “sdao bens imoveis o solo e tudo quanto se
lhe incorporar natural ou artificialmente”. Sdo aqueles bens que ndo podem ser transportados
sem que sejam destruidos ou danificados. O Art. 80 afirma que existem bens imdveis por mera
definicdo legal, como: 1) os direitos reais sobre imdveis e as acdes que os asseguram; 11) o
direito a sucessdo aberta. Com base nesses Artigos, 0s bens imoveis podem ser distinguidos da

seguinte forma:

* Por natureza (esséncia): o solo;

* Por acessdo ou acréscimo (Natural: acréscimo sem a intervengdo humana: ilha; Artificial ou
industrial: construgdo de prédio);

* Por Determinacédo Legal: direito a sucessdo aberta.

De acordo com o Art. 82, sdo bens moveis agueles suscetiveis de movimento préprio
ou de remocéo por forca de outrem, sem alteracdo da substancia ou destinagdo econdémico-
social. Conforme o Art. 83, existem bens mdveis por mera definicdo legal, tais como: 1) as
energias que tenham valor econémico; 1) os direitos reais sobre objetos mdveis e as agdes
correspondentes; 111) os direitos pessoais de carater patrimonial e respectivas acdes. Com bases

nesses Artigos, os bens méveis podem ser distinguidos da forma seguinte:

* Por natureza (esséncia): — exemplo: cavalo;

*Por antecipacao: remocéo por forca alheia, ha finalidade econdmica — exemplo: o fruto de
uma arvore;

* Por Determinacéo Legal: direito a sucessdo aberta.

Em relacdo aos bens de construcdo segue-se 0s seguintes critérios:

* Bem Imdvel (Art. 81, 11): Materiais provisoriamente separados de um prédio, para ne se
reempregarem;

* Bem Movel (Art. 84): Materiais novos ou usados destinado em obra diversa, enquanto néo
forem empregados.
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b) Fungiveis e Infungiveis

De acordo com o Art. 85 do Cddigo Civil, sdo fungiveis os bens que podem substituir-
se por outros da mesma espécie, qualidade ou quantidade. Portanto, temos a seguinte
compreensao:

* Fungivel: sdo aqueles que podem ser substituidos por outros da mesma espécie, qualidade e
guantidade — exemplo: dinheiro, alimento;

* Infungivel: sdo aqueles que ndo podem ser substituidos, pois sdo distintos dos demais —
exemplo: carro, iméveis.

c¢) Consumiveis e Inconsumiveis

De acordo com o Art. 86 do Cdédigo Civil, sdo consumiveis 0s bens moveis cujo uso
importa destruicdo imediata da prépria substancia, sendo também considerados tais 0s
destinados a alimentacao. Portanto, temos a seguinte compreensao:

* Consumiveis: sdo aqueles cujo uso importa destruicdo ou no caso de venda — exemplo:
dinheiro, alimento;

* Inconsumiveis: sdo aqueles que ndo importa destruicdo e podem ter reiterados usos —
exemplo: carros, roupas.

d) Divisiveis e Indivisiveis

Segundo o Art. 87 sdo bens divisiveis 0s que se podem fracionar sem alteracdo na sua
substancia, diminuicdo consideravel de valor, ou prejuizo do uso a que se destina. Portanto,
guanto a divisibilidade, temos a seguinte compreensao:
* Divisiveis: sdo aqueles que podem ser fracionados sem prejuizos — exemplo: jogo de canetas,
pois o valor de cada caneta continuaria inalterado;
* Indivisiveis: sdo aqueles que ndo podem ser fracionados. Obedecendo os seguintes critérios:
* Por natureza: diamante;

* Por Determinacdo Legal: apesar da possibilidade, a Lei ndo permite: heranca, antes da
partilha;

* Por vontade das partes: Apesar da possibilidade, o contrato ndo permite: entrega de
mercadoria acordada em sua totalidade.

e) Singulares e Coletivos

De acordo com o Art. 89 do Cddigo Civil, sdo bens singulares aqueles que, embora

reunidos, se consideram de per si, independentemente dos demais. Ja o Art. 90 constitui
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universalidade de fato a pluralidade dos bens singulares que, pertinentes & mesma pessoa,
tenham destinagdo unitaria. E o Art. 91 constitui universalidade de direito o complexo de
relacdes juridicas, de uma pessoa, dotadas de valor econémico. Portanto, segue a seguinte
compreenséo:

* Singulares: sdo aqueles que embora possam ser reunidos, sédo considerados de forma
individual — exemplo: livro;

* Coletivos: adotam a pluralidade de bens que formam o todo.

Universalidade de fato: pluralidade de bens singulares que, pertinentes a mesma pessoa,

tenham destinacdo unitaria, ou seja, sao ligados pela vontade humana — exemplo: biblioteca;

Universalidade de direito: complexos de relac@es juridicas, de uma pessoa, dotadas de valor

econdmico, ou seja, sdo ligados pela norma — exemplo: heranca.
2.3.2 Bens Reciprocamente Considerados

Os Bens Considerados em Si Mesmos independem da relagdo com o0s outros; ja os Bens
Reciprocamente Considerados sdo considerados uns em relagdo aos outros. Nesse sentido,
temos o bem principal que existe por si e 0 bem acessorio que depende do principal. Exemplo,

o fruto (acessorio) em relacdo a arvore (principal).

Conforme o Art. 92 do Cédigo Civil, principal e 0 bem que existe sobre si, abstrata ou

concretamente; acessorio € aquele cuja existéncia supde a do principal.

Sobre a subclassificacdo dos bens acessorios, chama-se atencdo para as Benfeitorias,

as quais se distinguem assim:

* Necessarias: tem por finalidade conservar o bem ou evitar que se deteriore;
* Uteis: aumentar ou facilitar o uso do bem;

* Voluptuarias: mero embelezamento ou recreio.

2.4 CONCEITO E TIPOS DE BENS PUBLICOS

No mundo juridico, geralmente, se sustenta que a definicdo de “bem publico” nao
deveria ser tratada pelo direito civil, pois este € uma vertente do direito privado. A compreensdo
é que o mais correto seria que essa definicdo e classificacdo fossem tratadas pelo direito

constitucional e administrativo, como tem-se dito.
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De acordo com o Cddigo Civil Art.98 “sdo publicos os bens do dominio nacional
pertencentes as pessoas juridicas de direito publico interno; todos os outros sdo particulares,

seja qual for a pessoa a que pertencerem”.
Conforme o Art. 99 do Cdédigo Civil, esses bens podem ser classificados como:

I. Os de uso comum: sdo aqueles bens que, embora pertencam a uma pessoa juridica de direito
publico, podem ser utilizados pelo povo. Ou seja, 0 dominio do bem é do poder publico, mas
0 seu uso é estendido a qualquer pessoa do povo como, por exemplo, 0s mares, rios, ruas etc.
Ainda de acordo com o Art. 103, esse bem de uso comum pode ser gratuito ou retribuido,

conforme for estabelecido legalmente.

Il. Os de uso especial: sdo aqueles bens destinados, pela administracdo publica, aos seus
servicos ou outros fins determinados. Pode ser um prédio, onde esté locada a sede da Prefeitura
de um Municipio, o prédio de uma escola municipal ou estadual, hospitais, dentre outros (Bens

imoveis); ou bens moveis, como computadores, mesas e até as canetas.

I11. Os dominais: sdo aqueles bens que compBem o patrimdnio das pessoas juridicas de
direito publico interno, como objeto de direito pessoal ou real, de cada uma das entidades.
Estdo nessa categoria os créditos do Estado, as estradas de ferro, as empresas de navegacado
ou aviacdo de seu dominio, as a¢des que tenha nas companhias de economia mista, as terras
ou as propriedades agricolas que se encontrem sob seu dominio, as terras devolutas, 0s
terrenos de marinha e seus acrescidos (conforme Decreto Lei 9.760, de 5 de setembro de
1946).

Os bens pablicos possuem caracteristicas distintas, a saber:

a) Inalienabilidade: caracteristicas apenas dos bens afetados (bens de usos comum e especial).

Esses bens, enquanto conservarem a sua qualificacdo, ndo podem ser alienados.

b) Imprescritibilidade: sdo imprescritiveis (ndo prescrevem) as pretensdes da administracéo
publica com relagdo aos bens publicos. Por conta dessa caracteristica, os bens publicos ndo
podem ser adquiridos por meio da usucapido (Art. 183, 83° e Art. 191, paragrafo Unico, da

constituicdo Federal de 1988).

10
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c) Impenhorabilidade: decorre da caracteristica da inalienabilidade dos bens puablicos, ou seja,
0s bens publicos ndo podem ser dados como garantia e ndo podem ser objeto de execucédo

judicial (adjudicacédo ou arrematacéo).

3. GESTAO PATRIMONIAL E A LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL
A Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF — em seus Artigos 44, 45 e 46 apresentam

medidas que se destinam a preservacdo do patrimonio publico. Entre essas medidas esta a que
estabelece que o capital resultante da venda de bens méveis, imoveis e de direitos que integram
o0 patriménio publico ndo podera ser aplicado em despesas correntes, excetuando-se casos em
que a lei autorizava o destine aos financiamentos de regimes de previdéncia social, geral e
propria de servidores. Partindo desse pressuposto, tais recursos, também chamados de receita
de capital, decorrentes de desincorporacédo por vendas de ativos, somente poderdo ser aplicados
em despesa de capital, desincorporando dividas passivas por meio de amortizacdo da divida ou

incremento de outro ativo, sempre preservando o valor do patrimdnio publico.

A Lei de Responsabilidade Fiscal esta fundamentada especificamente no § 9° do Art.
165 da Constituicdo Federal, bem como em seus Artigos 163 e 169, que deixam clara a intencédo
de promover a eficiéncia da administracdo financeira, dando a sociedade maior poder de
controle sobre o Estado. Seus pilares sao a responsabilidade, o controle e transparéncia, pontos
estes considerados quesitos fundamentais para a boa administragdo publica. Seus principais
objetivos sdo incentivar a participacdo popular no &mbito fiscal e propor os meios pelos quais
os interessados possam se utilizar para fiscalizar o uso do orcamento publico, e dar publicidade
aos gastos publicos, possibilitando assim uma maior transparéncia por parte da Administracdo

Publica em relacdo aos seus atos.

4. AVALIACAO DOS COMPONENTES PATRIMONIAIS

A avaliacdo dos componentes patrimoniais das Instancias de direito publico, obedecem
as seguintes Normas (conforme previstas no Art. 106 da Lei Federal 4.320 de 17 de marco de
1964):
* Os débitos e créditos, bem como os titulos de renda, séo avaliados por seu valor nominal, feita
a conversao, quando em moeda estrangeira, a taxa de cambio vigente na data do balanco;
* Os bens madveis e imoveis pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de produgédo ou de construcao;

* Os bens de almoxarifado, pelos pregos médios ponderados nas compras;

11
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* Qs valores em espécie, assim como os débitos e créditos, quando em moeda estrangeira,
deverdo configurar ao lado da correspondente em moeda nacional e;

* Os investimentos relevantes, pela equivaléncia patrimonial.
As variag0es resultantes da conversdao em espécie dos débitos, créditos e valores serdo
apropriadas as variagdes patrimoniais ativas ou passivas, conforme o caso, podendo ser ainda

efetuadas reavaliages dos bens mdveis e imdveis.

5. RESPONSABILIDADES PELA GESTAO DO PATRIMONIO PUBLICO

Sédo responsaveis pela gestdo dos bens pablicos nos érgaos:
* As Unidades de Controle Patrimonial;
* O Setor de Patrimonio (ou equivalente);
* O detentor da Carga Patrimonial e;
* Os Usuarios.

E importante destacar que o dirigente do 6rgdo também é responsavel pela gestdo dos
bens publicos, uma vez que o mesmo pode responder perante as unidades de controle
patrimonial integrantes do sistema de controle interno e externo, do ente estatal, quanto a
possiveis irregularidades apuradas no patriménio publico sob sua responsabilidade.

6. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES NO USO DOS BENS PUBLICOS
6.1 ATRIBUICOES DAS UNIDADES DE CONTROLE PATRIMONIAL

Sdo consideradas unidades de controle patrimonial todos os envolvidos na coordenagao
e supervisdo dos bens patrimoniais, sejam do sistema de controle interno, sejam do sistema de

controle externo do ente estatal.

Sao atribuicOes das unidades de controle patrimonial:
* Coordenar e supervisionar o registro para controle do patriménio movel e imdvel;

* Respeitar as regras da contabilidade publica a fim de possibilitar a administracdo dos bens
permanentes durante toda sua vida Util;

* QOrientar os procedimentos quanto ao registro, controle e zelo pelo bem publico, observando-
se a legislacao vigente;

* Orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;
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* Coordenar e supervisionar os servicos de recebimento, conferéncia, guarda e distribuicdo de
bens permanentes reutilizaveis no ambito do 6rgéo;

* Efetuar auditorias patrimoniais dos bens méveis de carater permanente;

* Emitir relatdrios apontando para a alienacdo dos bens;

* Instituir e coordenar rotinas de manutencao e recuperacao de bens moveis e;

* Definir a redistribuicdo dos equipamentos adquiridos e recebidos pela unidade.
6.2 ATRIBUICOES DO SETOR DE PATRIMONIO

Compete ao Setor de Patrimonio:

* Efetuar a identificacdo patrimonial, através de plaquetas (metélicas ou adesivas altamente
colante), fixadas nos bens mdveis de carater permanente;

* Extrair, conferir e encaminhar relatorios aos 6rgdos de planejamento, gestdo e controle,
comunicando toda e qualquer alteragdo no sistema patrimonial para o correspondente registro
contabil;

* Extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade dos bens méveis dos diversos
centros de responsabilidade do érgao;

* Extrair e encaminhar Termos de Responsabilidade as unidades gestoras, sempre que for
necessario;

* Encaminhar as unidades de controle patrimonial os inventarios de bens pertencentes ao 6rgao;

* Registrar as transferéncias de bens quando ocorrer mudanca fisica dos mesmos ou quando
houver alteracdes do responsavel;

* Instruir processos de baixa dos bens mdveis e;

* Propor a doagéo e/ou alienacao dos bens baixados por inservibilidade, bem como acompanhar
a retirada desses bens, sempre observando as normas legais pertinentes.

6.3 ATRIBUICOES DO DETENTOR DA CARGA PATRIMONIAL

Considera-se responsavel por uso, guarda e conservacdo dos bens de natureza
permanente todo e qualquer servidor investido de funcdo de direcdo/chefia (ou congénere) cuja
atribuicdo peculiar sera a responsabilidade pela gestdo patrimonial dos bens colocados a sua

disposicao.

S&o competéncia do detentor da carga patrimonial:

* Assumir a responsabilidade pelos bens que estdo destinados aos seu uso ou do setor que esta
sob sua direcdo ou chefia;

* Comunicar ao Setor de Patrimonio qualquer movimentagdo dos bens sob a sua
responsabilidade;

13



Estado do Para .‘

Prefeitura de Tracuateua

Secretaria Municipal de Administracao TRACUAT"“EUA

Setor Patrimonial Honra e Compromisso com nossa gente!
CNPJ.: 01.612.999/0001-92 me——

* Comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados e;

* Nos impedimentos legais temporarios (férias, licencas, afastamentos etc.) informar o nome
do seu substituto ao Setor de Patrimdnio para que a ele seja atribuida a responsabilidade
provisoria pela guarda do bem.

Todo servidor, ao ser desvinculado do cargo, funcdo ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em caso de for¢a maior, quando:
* Impossibilitado de fazer pessoalmente a passagem de responsabilidade do material, podera o
servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

* Nao tendo esse procedido na forma do item anterior, poderéa ser designado servidor do érgao,
ou instituida Comissdo Especial pelo dirigente da unidade gestora, nos casos de carga mais
vultosa, para conferéncia e passagem do material.

Caberé ao setor de Recursos Humanos, da Secretaria Municipal de Administracéo, cujo
servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego, tomar as providéncias preliminares para
a passagem de responsabilidades, indicando e publicando, inclusive, o nome do seu substituto
ao Setor de Patrimonio.

A passagem de responsabilidade deverd ser feita, obrigatoriamente, & vista da

verificacdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de Responsabilidade.

O detentor da carga patrimonial sé se desobriga da responsabilidade pela utiliza¢do dos

bens mediante a emissdo de um Termo de Nada Consta no Patrimonio.
6.4 RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS DOS BENS PUBLICOS

Os membros e servidores das instituigdes publicas deverdo ser responsaveis pelos bens
gue estdo sob seu uso e/ou guarda, competindo-lhes:
* Conservar 0s bens do acervo patrimonial, ligar, operar e desligar os equipamentos conforme
as recomendac0es e especificacdes de seu fabricante;

* Adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e conservacao dos
bens moveis existentes em sua unidade;

* Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

* Comunicar a chefia imediata, 0 mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer irregularidade
envolvendo o patrimdnio da unidade gestora, providenciando, em seguida, a comunicagao por
escrito e;
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* Apoiar os servidores do Setor de Patrimonio e da Comissdo de Avaliagcdo de Bens na
realizacdo de levantamentos ou inventarios ou na prestacdo de qualquer informacéo sobre bem
em uso no seu local de trabalho.

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda e uso, bem como pelo dano que, dolosa ou

culposamente, causar a qualquer material que esteja ou nao sob sua guarda.

Cabe, portanto, a todos os usuarios nos diversos niveis da unidade a responsabilidade
de zelar, guardar, conservar e informar qualquer movimentacéo ou irregularidade com o bem

permanente, permitindo ao Setor de Patrim6nio manter 0s seus registros atualizados.

Os servidores temporarios (quando houver) ndo poderdo ter sob sua guarda bens
patrimoniais, salvo por motivo de for¢a maior devidamente justificado e apresentado ao Setor
de Patrimdnio. Nesses casos, 0s equipamentos por eles utilizados serdo de responsabilidade da

chefia do 6rgdo, ndo estando 0s mesmos isentos das responsabilidades sobre o bem publico.

7. GESTAO PATRIMONIAL

A Gestao Patrimonial é o conjunto atividades necessarias ao recebimento, incorporacao,
controle, manutencdo e desfazimento dos bens permanentes de uma instituicdo. Diante disso,

segue-se o fluxo correto do processo de gerenciamento de bens, quais sejam:
* Recebimento;

* Incorporacéo;

* Controle;

* Manutencado; e

* Desfazimento.

Para uma gestdo adequada e regular, € essencial a segregacao dos setores de Patriménio

e Almoxarifado, devido as peculiaridades e distin¢des de cada oficio.

8. CONTROLE PATRIMONIAL

Ap0s a incorporacdo, o bem passa a “existir’” na relagdo de materiais permanentes da
instituicdo. Com o estabelecimento da Lei de Responsabilidade Fiscal e as normas de

contabilidade para a Gestdo Publica, o panorama gerencial que até entdo era orgamentario
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passou a ser também patrimonial, exigindo assim dos governos um maior controle quantitativo

e qualitativo dos bens publicos.

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os bens moveis e
imdveis, adquiridos por recursos or¢camentéarios e ndo orgcamentarios que estdo a disposi¢do da
Prefeitura Municipal de Tracuateua — PA para realizacdo de suas atividades. Para a eficacia do
controle patrimonial é fundamental o ajustamento constante dos registros de entrada,

atualizagdo, movimentacéo e saida dos bens do acervo patrimonial.

Visando preservar a qualidade das informacgfes, todo bem permanente devera
identificado individualmente, estar vinculado a um local especifico e sob a responsabilidade de
um servidor da Prefeitura Municipal. Nesse sentido, todo acervo patrimonial deve ser
controlado, seja de bens mdveis ou imoveis, assim como todo bem nao pertencente ao acervo,

mas colocado a sua disposicao.
8.1 INSTRUMENTOS DE CONTROLE DE PATRIMONIO

Sdo os meios utilizados pela unidade gestora do patriménio para que esta obtenha um
controle efetivo dos bens mdveis. Dentre os instrumentos de controle utilizados, destacamos:
* Plaqueta de Identificacdo: é o instrumento de identificacdo fisica do bem, contendo um
namero de registro patrimonial;

* Termo de Responsabilidade: é o documento que identifica os bens por 6rgaos, por unidade
dentro de um 6rgao, assim como o responsavel por estes bens;

* Termo de Vistoria: é a declaracédo, expedida por setor especifico competente, que emite juizo
técnico acerca do bem a ser avaliado (Ex.: atestado de inservibilidade de equipamento de
informatica lancado pelo setor de tecnologia do ente municipal);

* Termo de Doacdo: é o documento utilizado para formalizar as doa¢des de bens que séo
realizadas pela Prefeitura Municipal de Tracuateua, tendo sempre como recebedoras
instituicdes filantropicas ou organizagdes sem fins lucrativos;

* Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais: é o documento que reine os Termos de
Transferéncia e de Baixa Patrimoniais, no qual o Termo de Transferéncia registra e controla
os deslocamentos definitivos ou temporarios dos bens entre as unidades, e 0 Termo de Baixa
formaliza a retirada do bem do acervo patrimonial;

8.1.1 Termo de Responsabilidade

Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser distribuido a unidade

requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com o0 componente Termo de
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Responsabilidade, assinado pelo Chefe de Patrimonio e pelo recebedor do bem na unidade

requisitante ou da unidade administrativa.

O Termo de Responsabilidade deve ser emitido pelo Setor de Patrimdnio e pela unidade
recebedora, quando for o caso, em duas ou trés vias, a depender; assinados pelo Chefe do
Patrimdnio, pelo ente ou érgdo cedente (quando for o caso) e pela unidade recebedora, como

segue:
* Primeira via: Unidade de Patrimonio;
* Segunda via: Unidade Expedidora (ente ou 6rgdo administrativo, Secretaria);
* Terceira via: Unidade Recebedora (subunidade do ente ou 6rgao).
Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:
* Tombamento de bens;
* Mudanca de responsavel pela guarda de bens;
* Inventario.

Ao deixar um setor, o chefe, gerente ou gestor deve junto ao Setor de Patrimonio,
realizar conferéncia de todos o0s bens que estdo sob sua responsabilidade e assinar o Termo de
Responsabilidade; bem como ao assumir um departamento, 0 novo gestor deve tomar

conhecimento da lista de bens que passardo a estar sob sua responsabilidade e assinar o termo.
Objetivamente, as responsabilidades do signatario do Termo de responsabilidade séo:
* Assumir a responsabilidade pelos bens que estdo destinados ao seu uso ou do setor que esta

sob sua chefia ou dire¢éo;

* Comunicar ao setor responsavel pela Gestao Patrimonial qualquer movimentagéo interna ou
externa dos bens sob sua responsabilidade;

* Comunicar, imediatamente, a Gestdo Patrimonial, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados;

* Nos impedimentos legais temporérios (férias, licenca, afastamento etc.), informar,
obrigatoriamente, ao responsavel pela Gestao Patrimonial o nome do seu substituto, para que a
ele seja atribuida a responsabilidade provisoria do bem.

9. ENTRADA E INCORPORACAO DE BENS NO ACERVO PATRIMONIAL
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Constitui-se a primeira etapa da Gestdo Patrimonial, ap6s recebimento de um bem
permanente, consistindo no registro de bens ao acervo patrimonial através do cadastro destes
no Sistema de Patrimonio (fisico ou informatizado), sendo a origem dos bens comprovada por
meio de documentos como Nota Fiscal, Nota de Empenho, Termo de Doac¢éo ou Cessdo, Termo

ou documento que comprove a permuta de bens, dentre outros.

Todo registro de um bem permanente pelo setor de Patriménio devera conter
informagBes como: Descricdo do bem, Valor de aquisi¢do, Nimero da Nota Fiscal/Nota de
Empenho, Prazo de garantia, Caracteristicas fisicas (como: dimensdes, forma, peso),

Caracteristicas técnicas (como: poténcia, voltagem).

Para o controle adequado, é fundamental que nenhum material permanente seja
distribuido a unidade demandante antes da devida incorporacdo, ou seja, quando do

recebimento de bens, cientificar previamente ao Setor de Patrimdnio da chegada destes.
9.1 TIPOS DE ENTRADA — ORIGEM DOS BENS E FORMAS DE AQUISICAO

9.1.1 Compras por Empenho: Consiste na incorporacdo de um bem adquirido pelas
Secretarias/unidades gestoras de acordo com os critérios estabelecidos em instrumentos legais

gue regem o assunto.

9.1.2 Doacao: Consiste na incorporacdo de um bem doado por terceiro a Prefeitura Municipal
de Tracuateua-PA em carater definitivo. No caso de doacdo de entidades governamentais ou
pessoa juridica, sendo bens novos, deverao estar acompanhados de Nota Fiscal (ou copia) para
incorporacdo. Em qualquer situacdo, € recomendavel emissdo do devido Termo de Aceite de

bens.

9.1.3 Adjudicacao: No Direito Processual, adjudicar € o ato de transferéncia de bens, sobre os
quais incide uma execucao, ao exequente ou terceira pessoa. Corresponde a determinacéo, dada
por sentenca judicial, para que um bem particular seja incorporado ao patriménio publico, de

forma a garantir a quitacdo de débitos junto ao erario municipal.

9.1.4 Bens Patrimoniais Antigos: S&o bens que ja estdo sendo utilizados como préprios do
municipio de Tracuateua, mas dos quais se desconhece a origem ou inexistem documentos que

comprovem sua procedéncia.
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9.1.5 Compensatoria: consiste na incorporacdo de um bem diretamente ou cuja verba de
aquisicdo é proveniente de pagamento de multas ou dividas perante as quais 0 municipio de

Tracuateua é credor.

9.1.6 Permuta: Consiste na incorporacdo ao acervo patrimonial de um bem que tenha sido
permutado, em regra, para além do ambito do Municipio, em decorréncia de troca. A esta
entrada esta sempre associada uma baixa de bens por permuta, ou seja, toda permuta gera

incorporagéo e baixa no acervo.

10. TOMBAMENTO

Consiste no ato de insercdo de numeracdao do bem. O bem, logo apds tombado, deve
adquirir marcacao fisica (quando necessario e possivel), isto é, ter afixada uma plaqueta, sendo
0 nimero de tombamento unico e intransferivel, e mesmo com a excluséo de determinado bem,
a numeracdo nao podera ser reutilizada. O tombamento deve ser feito na entrada fisica do bem
(nos casos de bens moveis) em unidade apropriada. A fixacdo de placas para marcacéo fisica

deve estar em local visivel.
10.1 AFIXACAO DE PLAQUETAS E/OU ETIQUETAS

A afixacédo de placas para marcagéo fisica deve estar em local visivel, de facil acesso,
de preferéncia proximo a marca do bem, devido ser afixada com o tombamento (numeracao),
sendo atividade executada sob a responsabilidade do Chefe do Setor de Patrimdnio. Sugere-se

alguns cuidados especiais na afixacdo de plaquetas:

* Apostar em local de facil visualizacdo, dificultando estragos e avarias;
* Evitar areas curvadas ou dobradas do bem;

* Utilizar partes com boa aderéncia e que ndo acelerem a deterioracdo das plaquetas (como:
areas externas de bens expostos & acdo do clima) e;

* Evitar areas que contenha identificagdo do bem, como nimeros de série.

10.2 TIPOS DE PLAQUETAS

* Metal;

* Adesivo laminado com cddigo de barras e;

* Excepcionalmente, outras marcagdes pertinentes, de acordo com a natureza do bem.

10.3 NUMERO PATRIMONIAL
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Todo bem componente do acervo patrimonial deve ser identificado individualmente no
momento do seu tombamento. Essa identificacdo consiste na atribuicdo de um numero
patrimonial exclusivo e deve permitir aos agentes do controle patrimonial coletar informacdes
relativas a localizacéo, estado de conservacdo, situacdo desse bem face ao acervo, bem como o

responsavel por sua guarda e conservacao.
10.4 REGRAS DE TOMBAMENTO

Entrada ou Registro do bem no Sistema de Patrimonio: Os bens adquiridos deverao ser
registrados em planilhas fisicas de controle do Setor de Patriménio e/ou em Sistema de
Patrimdnio préprio, de acordo com o valor do documento de aquisi¢do, 0s projetos ou
fabricados por encomenda deveréo ser registrados somando-se o valor de aquisi¢cdo do material

e o valor do servico de fabricacéo.

10.5 PROCEDIMENTOS PARA LEVANTAMENTO DE INFORMACOES
PATRIMONIAIS

Durante a realizacdo do levantamento deverdo ser coletadas as seguintes informacdes:
numero de registro patrimonial; descricdo correta do bem (EX.: Cadeira fixa, cor do forramento,
tipo de estofamento, etc.) e estado de conservacdo do bem (Ex.: Excelente, Bom, Regular,
Péssimo).

Para os bens que ndo possuirem nenhum nimero patrimonial, deverdo ser descritos as

suas caracteristicas, estado de conservagdo do bem, para que possam ser regularizados.
10.6 BENS NOS QUAIS NAO SERA AFIXADA PLAQUETA

Alguns bens precisam ser controlados de forma mais flexibilizada, o que gera algumas
vezes, por conta de caracteristicas fisicas ou funcionais do préprio bem, uma impossibilidade

ou uma dificuldade de emplacamento.

O bem continua sendo controlado pelo setor de patriménio apenas através de nimero
virtual e o responsavel pelo controle deve avaliar a necessidade da afixacdo da plaqueta,
levando-se em consideracdo atributos do bem, como dimensdo, funcionalidade, mobilidade,

valor artistico ou historico e dificuldade de acesso.

Algumas sugestdes de formas de Tombamento Virtual:
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* Os veiculos deverdo receber uma numeragdo de tombamento virtual que se encontram no
intervalo de 400.000 a 499.999;

* As colecOes e materiais bibliograficos receberdo uma numeracgéo que se encontra no intervalo
de 500.000 a 599.999. No material bibliografico, 0 nimero de tombamento devera ser
carimbado, seguindo o registro observado no Sistema de Patrimonio;

* Os itens que nao se enquadrarem nos descritos anteriormente, devem receber tombamento de
600.000 a 699.999;

* Bens de natureza hibrida, ou seja, aqueles que devido suas peculiaridades podem ser, ao
mesmo tempo, bem permanente e bem de consumo (EX.: extintor de incéndio, botijao de gas
serdo materiais permanentes, no entanto suas recargas serdo 0s materiais de consumo), deverdo
receber a numeracéo do item anterior.

10.7 BENS DE TERCEIROS

Todos bens que ndo tém a titularidade da Administracdo Publica Municipal e que esta

sendo utilizado por esta, podem ser considerados de terceiros.

Estes bens, ao estarem fisicamente localizados em unidades administrativas, nas
unidades gestoras, devem ser registrados no Sistema de Patrimonio, recebendo um ndmero de
controle que deve ser afixado no bem, através de instrumento habil confeccionado pelo Setor

de Patrimonio.
10.8 ERROS DE TOMBAMENTO

Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, o Setor de Patriménio
devera comunicar, por escrito, ao responsavel pelo setor visitado, que ira proceder com a devida
baixa, visando preservar a correcdo do acervo. A autorizacdo de baixa sera dada mediante

termos especificos. A modalidade de baixa a ser escolhida sera sempre Lancamento Indevido.

11. MOVIMENTACAO DE BENS

E todo procedimento em que bens patrimoniais incorporados pelo ente sio transferidos
de responsabilidades ou movimentados fisicamente, seja entre secretarias, dentro da propria
Secretaria ou subunidade gestora como para terceiros. 1sso engloba todos os procedimentos de
distribuicdo, transferéncia permanente ou temporaria, saida provisoria, dentre outros, durante o

periodo de vida patrimonial.
11.1 TIPOS DE MOVIMENTACAO

11.1.1 Movimentacéo Interna
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E a transferéncia de patriménio realizada entre as Secretarias ou subunidades gestoras.
Exemplos:

* Transferéncia Definitiva: O bem é transferido de uma Secretaria ou subunidade gestora a
outra em carater definitivo, ou seja, no ambito do ente ou érgéo.

* Transferéncia por Prazo Determinado: O bem o transferido com prazo para retorno. Este
tipo de transferéncia pode ser considerada como sindnimo de empréstimo, no entanto, por ser
interna ao ente/0rgdo, deve ser classificada como transferéncia temporaria; ademais
configurado nessa categoria, se inclui o reaproveitamento.

* Reaproveitamento: Visa uma maior vida ao bem sob tutela. Diante disso, 0 bem movel, sem
serventia para o 6rgdo ou unidade que detém de sua posse, pode ser aproveitado para 0 mesmo
6rgdo ou unidade (na modalidade transferéncia para conserto) ou por outro 6rgdo da Prefeitura
Municipal, desde que este, antes de tornar-se definitivamente inservivel, seja classificado como
avariado e permaneca nessa condigdo por 30 dias, periodo em que possa, por vistoria
apropriada, ser avaliada suas condic¢des tendo em vista o reaproveitamento pelo local originario
ou outra secretaria, sendo nesse caso, necessario a devida formalizacdo do Termos de
Transferéncia Definitiva (permanente).

Em caso de destruicdo parcial, ocorrerd a retirada das partes aproveitaveis,
porventura existentes, que poderdo ser incorporadas ao patriménio através da modalidade

Adicéo ao Bem Principal.
11.1.2 Movimentacéo Externa

Consiste na transferéncia de bens para fora do &mbito do ente/6rgdo que compde a

estrutura administrativa do municipio. Quais sejam:

* Manutencdo de Bem para Conserto: E a movimentacio que ocorre quando o bem necessita
de servicos de manutencao ou reparo em local fora do ambito administrativo municipal.
Neste caso, a unidade de patrimonio, para efeito de controle, deverd emitir Termo de
Movimentacdo proprio, sendo indicada a razao da movimentacao, como manutencdo ou reparo.
Este termo deverd ser emitido em duas vias, ficando uma com a unidade de patrimdnio e a outra
com a empresa responsavel pela manutencéo ou reparo. Quando dentro da esfera administrativa,
0 conserto sera por Reaproveitamento.

# Conserto: sempre que houver necessidade de conserto do bem, deve ser verificado o
Termo de Garantia. Caso esteja na garantia, deve ser identificado o documento (nota fiscal,
cupom fiscal ou outro) que comprove estar 0 bem em garantia;

* Empréstimo: Saida de um bem do seu local de guarda para outro fora do ambito do
municipio. Obrigatoriamente deverd existir uma data de devolucéo, caso contrério deve-se

proceder a doacdo do mesmo, de acordo com os preceitos legais. E obrigatério a assinatura do
Termo de Responsabilidade para conservagdo e devolucdo do bem. O empréstimo s6 pode ser
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coisa fungivel (que pode ser substituido por outro da mesma espécie ou qualidade, exemplos:
mercadoria, dinheiro), sendo necessario a restituicao.

* Empréstimo para Eventos: Neste tipo de movimentacdo, o bem esta sendo deslocado pela
propria Prefeitura, para temporariamente estar sendo utilizado em eventos;

* Comodato: Tem previsdo no Cadigo Civil Brasileiro (Lei n® 10.146 de janeiro de 2002) em
seus Artigos 579 a 585 e € um contrato unilateral, gratuito, pelo qual o comodante entrega a
outrem (comodatario) coisa infungivel (ndo pode ser substituido por outro da mesma espécie
ou qualidade, exemplos: veiculo, imovel), para ser usada temporariamente e depois restituida.

11.1.3 Desfazimento

Cabe a instituicdo realizar regularmente levantamento de bens suscetiveis de alienacdo
ou desfazimentos. Para isso, faz-se necessario a indicacao de pessoa competente pela Secretaria
de Administracdo e Planejamento, preferencialmente do Setor de Patrimonio, para realizar
analise e parecer a respeito da inservibilidade, bem como para avaliacdo de bens para serem

alienados. Cabera ao avaliador, dentre outras coisas:

* Verificar o estado do bem e analisar se ele € suscetivel ou ndo de recuperacao;
* Havendo outro tipo de utilizacao, sugerir novo destino;

* Recomendar a retirada do Patriménio para posterior alienacao de bens considerados em mau
estado de conservacgéo e sem condigdes de reparo ou transformacéo.

12. CENTRAL DE CUSTODIA PATRIMONIAL — CCP

E o local destinado a recepcdo de bens novos para posterior distribuicéo,
armazenamento para conserto e reaproveitamento de objetos avariados, além de depoésito para
custddia de materiais permanentes inserviveis, objetivando, respectivamente, o controle, a
otimizacdo de recursos e a futura alienacdo dos bens afetos a Prefeitura Municipal de

Tracuateua.

Os bens que, ndo tendo como ser reaproveitados por outras unidades gestoras de
patrimobnio, devido ao seu estado de conservacdo ou sua utilidade em uma das atividades
relacionadas ao servico prestado pela Administracdo Publica, deverao ser recolhidos a CCP na

condicdo de inservivel.

No ato da identificacdo do bem inservivel, devera ser modificada a situacéo fisica do

bem no Sistema e efetuada sua transferéncia para a CCP.

Os bens, na condicdo de inserviveis, deverdo estar aptos a serem alienados e, via de
regra, ndo deverdo ser reaproveitados por requisi¢do dos érgdos no ambito do municipio.
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Esses bens deverdo ser encaminhados a CCP juntamente com uma via impressa do

Termo de Transferéncia para conferéncia da CCP.

Excepcionalmente, em casos de veiculos com perda total, haverd uma descentralizacdo
da CCP, em que a custddia dos mesmos, via de regra, se dara no ambito da Secretaria respectiva;

sendo necessario o procedimento de baixa do veiculo no DETRAN.

Em todos os casos, antes da baixa, devem ser mantidos a identificagdo da plaqueta

patrimonial ou tombamento virtual, desde que ainda os tenham.

A CCP tem carater de armazenagem rotativa, isto é, os bens ali recebidos terdo sempre
uma destinacéo especifica, haja vista o custo de manutencédo de bens em estoque ser altamente

oneroso.

Fica sob a responsabilidade do Gestor Municipal a implementacdo da CCP, de acordo
com a disponibilidade financeira municipal, cabendo a Secretaria de Administragdo a

coordenagdo do mesmo sob a operacionalizagdo do Setor de Patriménio.

13. BAIXA

E a desincorporagéo ou retirada de um bem do acervo do patriménio do Municipio. Com

isto 0 numero de patriménio do bem que recebeu baixa ndo podera ser utilizado por outro bem.

A baixa patrimonial, por ser processo de desincorporagdo, somente sera realizada ap6s
a solicitacdo da Secretaria ou subunidade ao setor de patrimonio, diante de justificativa

fundamentada de acordo com o tipo de baixa a ser realizada.
13.1 TIPOS DE BAIXA
13.1.1 Baixa por Extravio, Sinistro, Perda ou Roubo

Dada a ocorréncia de extravio, sinistro, perda, roubo ou furto, o detentor do bem ou
responsavel, deverd imediatamente informar a gestdo patrimonial bem como ira registrar
Boletim de Ocorréncia — B.O. em instituicdo competente, arquivar este no 6rgdo respectivo e
destinar coOpia do respectivo B.O. ao Setor de Patrimdnio em que tempestivamente deve

encaminhar a Assessoria Juridica do ente ou érgédo para ciéncia e apuracdo dos fatos.
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O processo quanto apuragédo dos fatos deve ser acompanhado pelo Setor de Patriménio
para que quando findo este possa, de acordo com a deciséo proferida, autorizar a baixa do bem

pelo chefe do referido setor.
13.1.2 Baixa por Alienagao

O bem, apos ter sido disponibilizado e ndo reaproveitado, devera ser classificado como
inservivel e transferido para a Central de Custodia Patrimonial (CCP) da Prefeitura Municipal
de Tracuateua. A partir da transferéncia para a CCP, a forma de desfazimento ou baixa do bem

sera por alienacdo, venda por leildo ou doacao.

Alienacédo é o procedimento atraves do qual os 6rgdos ou entidades se desfazem dos
seus bens patrimoniais, previsto no Art. 37, inciso XXI da constituicdo Federal de 1988 e caput
do Art. 17 da Lei n° 8666 de 1993. Consiste na operagdo de transferéncia do direito de

propriedade do bem, mediante venda ou doacéo.
13.1.2.1 Baixa por Alienacéo: Leildo

A modalidade de alienacéo atraves de venda de bens é o leildo, medida imposta pela Lei
8.666/93, Art. 7°, 8§ 6° em que o0s bens sdo leiloados por profissionais cadastrados na junta

comercial, 0s quais assumem toda responsabilidade de destinacdo do bem apds a venda.

Sempre que houver leildo, o Setor de Patriménio deve ser certificado para que,
posteriormente, comunique para 0s orgaos da prefeitura para que disponibilize os bens nédo
reaproveitados e que estejam classificados como inserviveis. Essa comunicagdo devera ser feita

via Oficio, indicando os prazos e demais informacg6es pertinentes.

Os bens moveis que ndo forem alienados em leildo retornardo ao acervo patrimonial da

Central de Custddia Patrimonial (CCP) e ficardo em status inservivel até que ocorra novo leildo.
13.1.2.2 Baixa por Alienacdo: Doagao

Modalidade de alienag&o, através da qual os 6rgdos publicos se desfazem dos seus bens
patrimoniais, em regra, em favor de instituigdes filantrépicas sem fins lucrativos ou de outros
orgdos puablicos sem retorno financeiro para o 6rgdo cedente, devidamente justificada pela

autoridade competente.
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A doacdo de bens s6 acontecera quando solicitado diretamente ao ente ou 6rgao, em
que, através do Setor de Patrimonio, serd processada a solicitacdo, e este encaminhard o

processo ao Gabinete Municipal para analise do tramite.

No caso de doacdo, a posse e a propriedade do bem passardo definitivamente do 6rgéo
de origem para entidades de atividades sécio filantrépicas, conforme o que preceitua o Art. 17,
inciso 11, alinea “a” da Lei 8.666/93 ou para 6rgdo da Administracdo Publica Federal, Estadual

e Municipal.

Quando tratar-se de doacdo de veiculo, o0 6rgdo ou entidade recebedora devera fazer
transferéncia de propriedade do mesmo em até 30 (trinta) dias, como estabelece o inciso 1° do
Art. 123, da Lei Federal 9.503/97 (Codigo Nacional de Trénsito).

Convém ressaltar que sdo proibidas as doagdes em ano eleitoral, conforme 8§ 10° do Art.
73 da Lei 9.504/97.

O documento que caracteriza a doacdo é o Termo de Doacdo de Bens Mdveis, o qual
devera ser emitido em 03 (trés) vias, ficando uma com a unidade de patriménio, uma com o

ente/6rgao doador e outra com o ente recebedor.

O patrimonio a ser doado devera ser requerido atraves de abertura de processo na
Secretaria de Administracdo, devidamente protocolado, em que remetera 0 mesmo ao Setor de
Patrimdnio para processamento do referido Termo, ao que serd anexada, para a necessaria

aquisicdo do bem, a devida documentagéo:

* Estatuto da entidade requerente;
* CNPJ da entidade requerente;
* Ata de nomeacdo do Presidente ou Titular da entidade requerente;

* Certificado de entidades de fins filantropicos, expedido pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

* Publicagdo de Lei que torna a instituicdo de utilidade publica;
* Numero de Tombamento e especificacdo do bem a ser doado.
A formalizacdo da baixa somente ocorrera apds o deferimento da Secretaria de

Administracéo.
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Quando a doacdo for de bem imével que se enquadra como Terras Devolutas do
Patrimdnio Municipal, ou seja, terras que pertencem ao municipio, mas sem nenhuma
destinacdo do Governo Municipal (ndo estdo sendo usadas), a doagdo seguira o descrito na Lei
Municipal N°227/2007, a qual regulamenta a doacdo de Terras Devolutas do Patrimdnio

Municipal.

As solicitacdes de doacdo deverdo ser encaminhadas ao Chefe do Poder Executivo
Municipal. As areas de até 300m2 (trezentos metros quadrados) serdo julgadas diretamente pelo
Executivo Municipal, conforme o Art. 3° da Lei Municipal N°227/2007. Poderao solicitar a
doacdo de Terras Devolutas: Pessoas Juridicas de Direito Pablico ou Privado e Pessoas Fisicas,

desde que maiores de 18 anos completos.

Nesse caso o Setor de Patriménio devera ser notificado a partir do recebimento da
peticdo encaminhada ao chefe do Poder Executivo Municipal, como previsto no Art. 4° da Lei
Municipal N°227/2007. E de responsabilidade do Setor Patrimonial acompanhar todo o
processo de doagdo a partir do momento que tomar ciéncia, garantindo a idoneidade do

processo.

Todavia, 0 processo transitara por diversos setores, sendo primeiro encaminhado ao
Setor de Planejamento que analisara se se adequa aos checklists previstos nos Artigos 8° e 9°
da LM N°227/2007, apds a analise da documentacdo o0 processo sera enviada a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente para parecer sobre impacto sanitario e ambiental da doacéo além
da verificacdo se a propriedade compreende &reas de terreno de marinha, margem de rio e

igarapés, neste caso a doagdo nao serd autorizada.

Posteriormente, o processo serd encaminhado a Procuradoria Juridica da Prefeitura
Municipal de Tracuateua para elaboracdo de parecer juridico da doagdo. Em seguida sera
publicado um edital para o processo que tera validade de 30 (trinta) dias para que interessados
nos processos se manifestem. Por fim, se for de uma éarea de até 300m?2 ser4 encaminhado ao
Gabinete do prefeito para que se efetue ou ndo a doacdo, ou em caso de ser uma area superior
a 300m?, sera encaminhado a Camara Municipal de Tracuateua em formato de Projeto de Lei a
qual cabera o dever de analisar e decidir ou ndo pela aprovacdo da doacdo em formato de Lei
Municipal, nesse caso 0 processo se finda com a san¢ao ou veto pelo chefe do Poder Executivo

Municipal.
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Encerrado o processo com a Expedicdo do Titulo de Doacgdo da &rea, cabera ao novo
proprietario realizar seu devido registro e adequacéo de sua propriedade no Cartério de Registro
de Imoveis da Comarca de Braganca, também cabera ao Setor de Patriménio lavrar e registrar

as informacoes referentes ao processo, conforme os Artigos 10 e 11 da LM N°227/2007.
13.1.3 Baixa por Inutilizacdo de Bens que Nao Devem Ser Alienados

A baixa se dard quando verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagao
ou de reaproveitamento do bem que este esteja em exposi¢cdo a agentes patologicos, sem a
possibilidade de recuperacédo por assepsia; verificados e instruidos por Comisséo de Avaliacdo
competente, contendo justificativa circunstanciada e detalhada através de laudo que formalizara
0 processo; diante do fato, a autoridade competente determinara sua descarna nas seguintes

condicdes:

* Natureza toéxica ou venenosa;
* Contaminacdo por radioatividade;

* Perigo irremovivel de utilizacao fraudulenta por terceiros, ou seja, objeto que se desconheca
sua origem, que por juizo e ponderacdo, ndo se deva aliena-lo.

13.1.4 Baixa por Cadastramento Indevido

Caso ocorra cadastramento de bem no sistema de forma indevida, provocando, exemplo,
duplo tombamento, material de consumo cadastrado como permanente, bem como outras

inconsisténcias, este bem devera ser baixado, motivando a perda do nimero do tombamento.

Apds a contemplacao da natureza da baixa patrimonial, o Setor de Patrimoénio adotara

0s seguintes procedimentos:

* Emissdo de Termo de Baixa de Bens com as devidas assinaturas;

* Recebimento e arquivamento do laudo comprobatorio da utilizacdo emitido por Comissao de
Avaliagcéo competente;

* Baixa do bem utilizado junto ao Sistema de Patrimonio, na modalidade “bens inutilizaveis”.

14. INVENTARIO

O inventario ¢ um procedimento de levantamento e identificacdo de bens e de
instalacfes que busca comprovar a existéncia fisica, a integridade das informacdes contébeis e
a responsabilidade dos usuérios detentores de carga patrimonial.
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14.1 MODALIDADES DO INVENTARIO
* Inventario Inicial: E aquele a ser realizado por um 6rgdo durante o seu primeiro ano de
funcionamento para conhecer tudo o0 que possui em uso;

* Inventario Eventual: E aquele realizado todas as vezes em que houver alteracdo de
responsavel por qualquer motivo, para apuracdo de responsabilidades ou quaisquer outros
casos;

* Inventario Anual: E aquele realizado a cada exercicio por meio de uma comisséo, ou pelos
proprios responsaveis, se assim for determinado por autoridade competente;

* |nventario de Encerramento: E aquele a ser realizado sempre quando um 6rgdo ou
segmento for extinto, ou por qualquer razdo os bens de sua carga forem redistribuidos para
outros 6rgdos ou segmentos.

O Termo de Responsabilidade de cada Orgdo de cada Secretaria de Administragio

Municipal servira como subsidio para o Inventario Patrimonial.
14.2 PLANEJAMENTO DE UM INVENTARIO

A sugestdo do roteiro abaixo pode ser adotada pela maioria das instituigdes publicas,
para planejar um inventario fisico eficiente:
1. Constituicdo de uma Comissdo (Membros externos ao setor de patrimonio, obedecendo ao
principio de segregacdo de fungdes);
2. Escolha da Modalidade: (anual, inicial, etc.);
3. Escolha do tipo de execucdo: (Portas fechadas, abertas ou semifechadas);
4. Determinacdo de datas de inicio e término);

5. ldentificacdo de responsabilidade de cada membro da comisséo: (Necessidade de
metodologia de trabalho);

6. Preparagdo de recursos: (Materiais e humanos);

7. Preparacdo dos locais: (Aviso prévio aos setores a serem inventariados para as devidas
providéncias);

8. Emissdo de relatorios: (Relacdo e localizacdo de bens);

9. Levantamento fisico: (como sera feito e quais serdo os procedimentos de contagem);
10. Apuragéo;

11. Conciliagéo;

12. Pesquisa de causas de divergéncias;

13. Elaboracao de relatorios: (Parecer da comissdo, incluindo recomendacdes);

14. Regularizacdo: (Adocdo de medidas corretivas);
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15. Aprovacéo;
16. Processamento de acertos fisicos e contabeis.
14.3 OBSERVACOES ESPECIFICAS DO INVENTARIO

* Casos sejam encontrados bens sem registro, 0s mesmos deverao ser avaliados e selecionados
para posterior regularizagéo;

* Todos os bens patrimoniais ndo localizados no dia da conferéncia fisica, sem a devida
justificativa do responsavel, deverdo ser considerados como extraviados;

* Caso um determinado bem se encontre fora do setor no momento da verificagdo, mas haja
documentacdo comprobatdria de sua movimentacao (conserto, manuten¢ao ou uso externo), a
Comissdo podera se basear nela. Caso ndo se julgue capaz de atestar a existéncia do bem, a
Comisséo podera fazer a verificagdo e exame no local em que o bem se encontrar; e

* Todos os bens julgados pela Comissdo como desnecessarios, inserviveis, supeérfluos,
obsoletos ou imprestaveis deverdo ter a respectiva situacdo relacionada no relatorio para as
providéncias cabiveis.

30



Estado do Para .‘

Prefeitura de Tracuateua

Secretaria Municipal de Administracao TRACUA"-"‘I’E”“EUA

Setor Patrimonial Honra e Compromisso com nossa gente!
CNPJ .: 01.612.999/0001_92 ADM.: ZEZINHO COSTA E BENEDITO PATOLA

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

BARBOSA, Diogo D. Manual de Controle Patrimonial de Entidades Publicas. Brasilia:
Editora Gestéo Publica, 2013.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

MUNICIPIO DE CARMOS DO RIO CLARO. Manual de Gestdo Patrimonial na
Administracdo Municipal. Rio Claro, MG: 2017.

PREFEITURA MUNICIPAL DE EXU. Manual de Gestdo Patrimonial. Exu, PE: 2018.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA MADALENA. Manual de Gestédo
Patrimonial na Administracdo Publica Municipal. Santa Maria Madalena, RJ: 2013.

SANTOS, Gerson dos. Manual de Administracado Patrimonial. Florianopolis, SC: 2002.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO. Manual de Gestdo Patrimonial. Recife,
PE: 2017.

SITES:

DIARIO OFICIAL. O que é Patriménio Publico. Disponivel em: https://blog.diariooficial-
e.com.br/dicas/o-que-e-patrimonio-publico/. Acesso, setembro de 2021.

LACERDA, Victor. Direito Civil — Bens. Disponivel em: https://vwavee.jusbrasil.
com.br/artigos/394018532/direito-civil-bens. Acesso, setembro de 2021.

31


https://blog.diariooficial-e.com.br/dicas/o-que-e-patrimonio-publico/
https://blog.diariooficial-e.com.br/dicas/o-que-e-patrimonio-publico/

Estado do Para .‘

Prefeitura de Tracuateua

Secretaria Municipal de Administracao TRACUAMTWEUA

Setor Patrimonial Honra e Compromisso com nossa gente!
CNPJ .: 01.612.999/0001_92 ADM.: ZEZINHO COSTA E BENEDITO PATOLA

ANEXOS

* Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais

* Termo de Responsabilidade

* Termo de Transferéncia de Dominio de Materiais por Doagao
* Termo de Entrada de Bens Materiais

* Termo de Vistoria Técnica de Informatica

* Termo de Aceite de Bens Materiais por Doagao

32



Estado do Para .‘

Prefeitura de Tracuateua

Secretaria Municipal de Administracao TRACUAMTWEUA

Setor Patrimonial Honra e Compromisso com nossa gente!
CN PJ .: 01.612.999/0001_92 ADM.: ZEZINHO COSTA E BENEDITO PATOLA

TERMO DE MOVIMENTAQAO DE BENS PATRIMONIAIS - TMBP n°
Unidade Administrativa;
Orgéo Usuério:
Responsavel:
Para:
Responsavel:
Assunto:
[ Transferéncia definitiva [ Transferéncia prazo — determinado ___ /_ /
B Transferancia para conserto ] Solicitagdo de baixa
Item N° Patriménio Especificacdo do bem | Conservacdo
OBS:
Remetente Destinatério: Visto Setor de Patriménio
Data: [/ [/ Data: [/ [ Data: /| [/
Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo

TERMO DE RESPONSABILIDADE N° /20
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O presente termo tem como por objetivo salvaguardar os bens incorporados ao
Patrimdnio Municipal, bem como responsabilizar a reparticdo ou subunidades visitadas pela
equipe de controle e registro patrimonial deste ente/6rgdo, formalizando assim a vistoria pelo
setor responsavel; Conforme Portaria n°® 448/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional e de
acordo com orientacdes do corpo técnico juridico e Controle Interno Municipal, sendo assim
regido, em que tempestivamente incorporard normatizagdo as mesmas; Cabe assim aos
detentores dos bens patrimoniais a sua guarda e responsabilidade pelos materiais sob sua
custddia; sendo que pelo presente termo, firmam compromisso.

Relacdo dos bens patrimoniais sob a responsabilidade do(a)-

ITEM DESCRICAO DO BEM PATRIMONIO CONSERVACAO/VALOR NF

LEGENDA:

EXCELENTE: Bem em perfeitas condi¢Ges de uso.
BOM: Bem em boas condi¢des de uso.
REGULAR: Bem ligeiramente avariado.
PESSIMO: Bem avariado

# A aplicacdo do critério de avaliacdo segue parametros legais e salienta-se a observacdo de
juizos subjetivos, ainda que desprovidos de competéncia técnicas, todavia imbuidos de esmero.

# As devidas Notas Fiscais (NF), correspondentes aos bens registrados, serdo, enquanto se
poder realizar, oportunamente inseridos.

Tracuateua, de de 20 .

Chefe do setor de patriménio Cargo:
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Estado do Para .‘

Prefeitura de Tracuateua

Secretaria Municipal de Administracao TRACUA"-"‘I’E”“EUA

Setor Patrimonial Honra e Compromisso com nossa gente!
CNPJ .: 01.612.999/0001_92 ADM.: ZEZINHO COSTA E BENEDITO PATOLA

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOMINIO DE MATERIAIS POR DOACAO

PROCESSO N°
DOADORA: Prefeitura Municipal de Tracuateua
DONATARIA:

CLAUSULA PRIMEIRA

A DONATARIA acima identificada, através do seu representante legal, declara,
expressamente, para os fins de direito, que aceita a doacéo e transferéncia de dominio de
material permanente adquirido com os recursos da DOADORA, nos termos e condigdes
seguintes.

CLAUSULA SEGUNDA

O Termo de Doacdo e a relagdo dos documentos e materiais permanentes adquiridos serdo
entregues oportunamente pela DOADORA, no ato de assinatura das partes interessadas,
obrigando-se a DONATARIA a conserva-los em seus arquivos para efeito de fiscalizacio por
parte do Tribunal de Contas, a qual a DOADORA esta sujeita.

CLAUSULA TERCEIRA

Sao objetos deste termo de Doacéo 0s itens abaixo, que serdo entregues a Donataria, no ato de
assinatura deste documento.

DESCRICAO QUANTIDADE

TOTAL DE ITENS

DOADORA

Nome: Prefeitura Municipal de Tracuateua

Endereco: Avenida Mauro Nogueira de Sousa — Centro — CEP 68647-000 — Tracuateua-PA
CNPJ.: 01. 612. 999/0001-92

REPRESENTANTE LEGAL
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Estado do Para
Prefeitura de Tracuateua

Secretaria Municipal de Administracao
Setor Patrimonial

CNPJ.: 01.612.999/0001-92

Nome:

N

TRACUATEUA

Honra e Compromisso com

nossa gente!

ADM.: ZEZINHD COSTA E BENEDITO PATOLA-

Cargo:

Descricao/Portaria:

Endereco:

DONATARIA

Nome:

Endereco:

CNPJ.:

REPRESENTANTE LEGAL

Nome:

Cargo:

Matricula/Portaria:

RG: CPF:
Endereco:
Tracuateua, de de 20 .
DOADOR
DONATARIA
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Estado do Para .‘

Prefeitura de Tracuateua

Secretaria Municipal de Administracao TRACUATtUﬂ

Setor Patrimonial Honra e Compromisso com nossa gente!
CNPJ .: 01.612.999/0001_92 ADM.: ZEZINHO COSTA E BENEDITO PATOLA

TERMO DE ENTRADA DE BENS MATERIAIS

TIPO DE ENTRADA:
DATA DE RECEBIMENTO: /120
ORGAO/U.G./SUBUNIDADE:

FORNECEDOR:
CNPJ.:
TIPO DE DOCUMENTO N° DOCUMENTO DATA
NOTA FISCAL
ITEM | QTD. DESCRICAO DO MATERIAL VALOR DA AQUISICAO

(R$)

TOTAL DA NF DE RECEBIMENTO
TOTAL DE BENS

Atestamos que esta unidade incorporou ao Patrimonio os materiais acima
relacionados.

Tracuateua, / 120

Responsavel

Chefe do Setor de Patriménio
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Estado do Para .‘

Prefeitura de Tracuateua

Secretaria Municipal de Administracao TRACUAMTWEUA

Setor Patrimonial Honra e Compromisso com nossa gente!
CN PJ .: 01.612.999/0001_92 ADM.: ZEZINHO COSTA E BENEDITO PATOLA

TERMO DE VISTORIA TECNICA DE INFORMATICA

ORGAO/U.G.:

DESCRICAO DO BEM:

LEGENDA:

PROC: Processamento
ARMZ: Armazenamento
CONEX: Conexdo
ALIM: Alimentacdo
OUT: Outros

PROC | ARMZ | CONX | ALIM | OUT | Especificar:

HARDWARE
SOLFWARE

CONCLUSAO/AVALIACAO:
INSERVIVEL [ REAPROVEITAVEL [

ouTros [l

OBSERVACOES:

Tracuateua, de de 20

Responséavel Técnico
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Estado do Para .‘

Prefeitura de Tracuateua

Secretaria Municipal de Administracao TRACUA"-"‘I’E”“EUA

Setor Patrimonial Honra e Compromisso com nossa gente!
CNPJ .: 01.612.999/0001_92 ADM.: ZEZINHO COSTA E BENEDITO PATOLA

TERMO DE ACEITE DE BENS MATERIAIS POR ADOCAO

Pelo presente termo de DOAGCAO, de um lado, como DOADOR, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
nacionalidade, profissdo, CPF: XXXXXXXXXXXXXX, residente a XXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXX, CEP XXXXXXXXXXXXX,
Cidade, e do outro, como DONATARIO, aPREFEITURA MUNICIPAL DE TRACUATEUA, pessoa juridica
de direito publico, situada a Rua Avenida Mario Nogueira de Sousa — Centro, CEP: 68.647-000, Tracuateua, PA,
CNPJ.: 01.612.999/0001-92, representado neste ato pelo(a) Secretario(a) Municipal de Administracdo e
Planejamento, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Portaria de Nomeagdo nP XXXXXXXXXXXXX, ajustam entre si a
transferéncia do bem maovel, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, sob a forma de DOACAO, nos seguintes termos:

CLAUSULA PRIMEIRA: O DOADOR, sendo proprietario, possuidor do bem mével acima descrito,
RESOLVE doa-lo, em caréter definitivo, a0 DONATARIO, sem qualquer encargo.

CLAUSULA SEGUNDA: Os bens serfo incorporados ao patriménio do DONATARIO, que os aceita
nas condigdes em que se encontram.

CLAUSULA TERCEIRA: O DONATARIO DECLARA aceitar esta doacdo pelo modo em que foi
feita, comprometendo-se a utilizar o bem doado exclusivamente no Servico Pablico e voltada ao bem comum.

E, para firmeza e como prova de assim estarem de acordo, as partes assinam o presente instrumento de
doagdo, em duas vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas.

Tracuateua, de de 20
FULANO DE TAL PREF. MUNIC. DE TRACUATEUA, PA
DOADOR DONATARIO
TESTEMUNHA 01: TESTEMUNHA 02:
CPF.: CPF.:
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