INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2020 — Controle de Patriménio

Verséo: 01
Aprovacdoem: __ /[

Ato de aprovacao: Portarian.® __ /20

Unidade Responsavel: Comissado de Patriménio; e Contabilidade.
Base Legal e Regulamentar:

Art. 23, inciso | da CF/88; Lei Federal 4.320/64;

Demais normas relacionadas ao assunto

O CONTROLADOR INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA, no uso das

atribuicGes legais,

ESTABELECE:
Capitulo |
Normas Gerais
1 - Da Finalidade

Estabelece procedimentos para uso, registro, controle, transferéncia e baixa dos
patriménios pertencentes a Camara Municipal de Extrema na forma que dispde esta
IN — Instrugdo Normativa.

2 — Abrangéncia

Abrange o departamento de contabilidade e a comissdo de patriménio como
executores das tarefas, e toda a estrutura organizacional como fornecedor ou
recebedor de dados e informagdées em meio documental ou informatizado.

3 — Conceitos

Para efeitos desta instru¢gao normativa entende-se por:
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a) Patrimbénio — O acervo permanente registrado pela contabilidade no ativo

permanente da Camara Municipal de Extrema;

b) Bens moéveis - aqueles que, pelas suas caracteristicas e natureza, podem ser
transportados sem perda de forma e valor, sendo classificados como materiais

permanentes e equipamentos.

c) Bens imdveis — Aqueles que ndo podem ser transportados, por estarem agregados
ao solo ou comporem bem imobilizado.

d) Bens intangiveis — constituidos por patriménio ndo mensuravel fisicamente, como:

marcas e patentes.

e) Transferéncia: modalidade de movimentacdo de patrimbénio, com troca de
responsabilidade.

f) Baixa: operagao de transferéncia do direito de propriedade do patriménio.

g) Outras formas de desfazimento: renuncia ao direito de propriedade do patriménio,

mediante inutilizagao e/ou abandono.

h) Responsavel: € todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, responsavel,
encarregado ou outra forma que resulte em responsabilidade pela guarda, depodsito

ou uso do bem de propriedade da Camara Municipal de Extrema.

i) Comissao: grupo de trabalho criado pela Administragéo, de carater permanente ou

especial.

j) Incorporagao: para efeito administrativo e controle patrimonial, os bens moveis e
imoveis que ingressarem na Camara Municipal de Extrema passam a incorporar,
distintamente, o seu patriménio, logo apds sua aceitagdo.
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4 - Responsabilidades

4.1 - Da fiscalizagcao

A unidade de controle interno do Legislativo devera fiscalizar a aplicacdo desta

Instrugdo Normativa.

4.2 — Dos registros e apuracgao de inventario

A Comissado de Patriménio constituida por meio de comissdo permanente ou
especifica devera observar, em especial, as regras contidas nos capitulos: lll e IV
desta Instrugao Normativa.

A Comissdo de Patriménio sera responsavel também pela apuragao dos relatérios:
bens incorporados no exercicio; bens desincorporados no exercicio; reavaliagao de
bens; depreciacdo de bens; e inventario geral.

Os relatorios aqui mencionados deverao ser confeccionados com auxilio de software
proprioc para registro de patriménio onde atenda no minimo a emissdo desses

relatérios de forma analitica e sintética.

A Comissao de Patrimonio devera encaminhar para o setor de contabilidade de forma
mensal, em até 03 (trés) dias uteis apds o encerramento de cada més, um relatorio
contendo de forma sintética todos os lancamentos feitos a débito e a crédito das

contas contabeis patrimoniais.

4.3 Contabilidade

O setor de contabilidade devera observar, em especial, as regras contidas no capitulo

Il desta Instrugdo Normativa.
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4.4 — Pelo uso de bens

Todos os servidores, estagiarios, vereadores ou prestador de servigos a quem for
atribuida a responsabilidade pela guarda e uso dos bens pertencentes a Camara
Municipal de Extrema devera observar, em especial, as regras contidas no item 7 e

seus sub itens, bem como, o capitulo V desta Instrugdo Normativa.

Capitulo Il
Dos Registros Contabeis

5 — Da Classificacao

Apos o recebimento de solicitagdo de bloqueio de dotacdo orgcamentaria o setor de
contabilidade ficara responsavel em conferir o objeto a ser adquirido, e em se tratando
de um patrimbnio, ou caso esteja com a classificacao funcional programatica de
categoria econdmica grupo “4” devera iniciar os procedimentos de classificacdo
contabil.

O setor de contabilidade devera proceder com a classificacdo dos bens para posterior
registro na contabilidade, obedecendo para tanto as normas estabelecidas pela
Secretaria de Tesouro Nacional — STN, Normas Brasileiras de Contabilidade

Aplicadas ao Setor Publico — NBCSP e demais legislacbes pertinentes a matéria.

O setor de contabilidade observara que a principal caracteristica para classificacdo de
um bem como material permanente, € quando em razao de seu uso corrente este nao
perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos, e seja
gerador de fluxo de beneficios, presente ou futuro, inerente a prestacado de servigos
publicos ou sua exploragdo econdmica.

5.1 — Das definicdes para fins de classificacdo
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O setor de contabilidade antes de registrar um langamento como patriménio devera

observar ainda;

Criterio da Durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condigbes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Critério da Perecibilidade — Se esta sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriore ou perca sua caracteristica pelo uso normal,

Critério da Incorporabilidade — Se esta destinado a incorporagéo a outro bem, e ndo
pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Se com a incorporagao
houver alteragdes significativas das funcionalidades do bem principal e/ou do seu

valor monetario, sera considerado permanente;

No caso de o setor de contabilidade encontrar qualquer divergéncia, que entenda ser
necessaria efetuar a correcdo para o correto empenhamento da despesa na categoria
econdmica pertinente, ele devera solicitar ao setor que emitiu o pedido de bloqueio
que faca a devida alteracdo, indicando assim, a classificacédo mais adequada.

O setor contabil verificando que o pedido de blogueio se refere a um bem patrimonial
efetuara o bloqueio, e aguardara até que o bem seja incorporado no sistema de
patriménio onde recebera o relatorio de fechamento mensal com a relagdo dos bens

para registro contabil.

O setor contabil efetuara no encerramento do exercicio a conciliagdo contabil das
contas relacionadas com patriménio, efetuando as corregdes quando necessarias, até

que a conta esteja dentro dos padrdes de contabilidade.

O setor de contabilidade sempre que entender necessario podera solicitar outros
relatérios para comissdo de patriménio para fins de evidenciagdo dos registros
contabeis.
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Capitulo Il

Do controle e movimentagao de bens
6 — Do controle

6.1 — Formas de controle de bens

O controle de bens patrimoniais no ambito da Camara Municipal de Extrema sera

exercido pela comissao de patriménio.

O registro patrimonial dos bens far-se-a de forma analitica, conforme especificagoes

abaixo; e na forma sintética através de registros contabeis que evidenciem o acervo
patrimonial.

6.1.1 — Controles Analiticos
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Os registros analiticos dos bens permanentes deverdo conter no minimo a indicagao
dos elementos necessarios a sua caracterizagdo, bem como os agentes responsaveis

pela sua guarda e administracio.
6.1.1.1 — Bens imoveis

Em se tratando de registros patrimoniais de bens imoveis deverdo conter também as
seguintes indicacoes:

a) tipo de imovel, localizagéo e atividade a que se destina;
b) planta completa, dimensoes, confrontagdes e caracteristicas principais;
c) titulo de propriedade ou documento que autorize a posse;

d) custo de construgdo ou de aquisigao.

Fluxo do Controle Bens Imoveis
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6.1.1.2 — Bens modveis

Para efeito de identificagdo e inventario, os bens moveis receberdo nimeros proprios

de registro patrimonial.

Os numeros de registro patrimonial terédo ordem crescente rigorosa, dando sequéncia
ao Ultimo numero constante no cadastro de bens patrimoniais da Camara Municipal

de Extrema, a fim de evitar falhas ou repeti¢des.
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O controle rigoroso da série numérica de registro patrimonial é de exclusiva
competéncia e responsabilidade da Comissao de Patriménio da Camara Municipal de
Extrema.

A identificacdo dos bens moveis far-se-a, basicamente:

a) pelo nome do 6rgdo (Camara Municipal de Extrema);
b) pelo numero de registro patrimonial,
c) pelo codigo de barras, de forma opcional.

Os bens patrimoniais ingressados por emprestimo, cessao provisoria € comodato e
que tenham de ser devolvidos futuramente, nao receberdo numero de registro
patrimonial, devendo ser feito o controle a parte, de modo especial, visando facilitar a

sua localizagdo e manutengao.

Fluxo do Controle de Bens Mdveis
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6.1.1.3 — Da padronizagao das plaquetas de identificag@o dos bens moveis

O modelo de padronizagao das plaquetas, utilizados até a aprovagao dessa Instrugao

Normativa é o abaixo identificado pela imagem ilustrativa, juntamente com suas

dimensdes.

CAMARA MUNICIPAL
DE EXTREMA

@ PATRIMONIO N*
2 centimetros altura

5 centimetros de largura
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A fim de aprimorar e facilitar o controle das plaquetas de identificacdo, a Comissao de
Patrimonio podera implantar a qualquer tempo um novo modelo de placa de

identificacéo, observando que:

a) devera fazer um uma ata de reunidao da comissdo de patriménio onde sera

informada o motivo da mudanga;

b) devera apresentar um relatério analitico dos bens em uso para fins de identificacao
dos numeros de placas utilizadas;

¢) o novo modelo de placa devera ser padronizado, com os requisitos determinados
nos itens: “a”; “b” e “c” do item 6.1.1.2;

d) devera substituir todas as placas utilizadas pelo novo modelo a fim de manter a
padronizacao dos registros;

As placas de identificagdo, atuais ou novo modelo que venha a ser adotado, quando
forem utilizadas deverao ser: aparafusadas; rebitadas; ou coladas; no bem a ser
identificado.

E vedada a emissdo de qualquer documento relacionado com bens méveis, sem a
citagdo do numero de patrimonio e sua descrigao resumida, sobretudo em se tratando

de Solicitagcao de Transferéncia, Termo de Responsabilidade e Termo de Baixa.

O numero dado a um bem € certo e definitivo ndo podendo ser aproveitado, ainda que

0 mesmo seja baixado do acervo.
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Fluxo de Utilizagdo e Padronizacao das
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7 — Da movimentacao

E expressamente proibida a movimentacio de bens patrimoniais, sem a anuéncia da

comissao de patriménio.
7.1 — Das transferéncias

Toda e qualquer movimentacado de bens, incluindo mudanca de salas, unidades ou
orgaos, sera precedida de autorizagcdo e acompanhamento da Comissao de
PatrimOnio, que sera processada mediante o preenchimento da Solicitagéao de
Transferéncia de Bens, em duas vias, devendo ser assinada pelo setor solicitante,

com destino a Comissao de Patrimoénio.

A Comissao de Patrimonio de posse da Solicitagdo de Transferéncia de Bens
providenciara as alteragdes solicitadas, e emitira novo Termo de Responsabilidade de

forma atualizada.
FLUXO DA MOVIMENTACAC POR TRANSFERENCIA
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7.3 — Dos empréstimos

O empréstimo de bens moveis, por tempo determinado, a vereadores e servidores da
Camara Municipal de Extrema, e, inclusive a terceiros, somente ocorrera apos
verificagao de sua disponibilidade e conveniéncia administrativa e devida autorizagao

do Diretor(a) Administrativo da Camara Municipal de Extrema.

Apos despacho de deferimento de empréstimo pelo Diretor(a) da Camara Municipal
de Extrema em oficio ou outro documento que o autorize, este deverda ser

encaminhado para Comissao de Patriménio a fim de que seja emitido o Termo de

Empréstimo de Bens.

FLUXO DA MOVIMENTAGAO POR EMPRESTIMC
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7.4 — Da conservacao dos bens

Quando ocorrer a necessidade de reparo, pintura ou reforma de qualguer bem, o

Patrimonio devera diligenciar no sentido de que o numero de registro patrimonial seja

mantido intacto ou imediatamente restabelecido para fins de pronta identificacdo.
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Se o0s servicos de reparo e conserto de bens, se revelarem inoportunos e
inconvenientes aos interesses da Camara Municipal de Extrema, a Comissao de

Patrimdnio, em circunstanciado relatorio, devera propor a sua baixa patrimonial.

Idénticas providéncias devem ser tomadas pelos responsaveis por bens patrimoniais

em uso, sejam por iniciativa prépria ou por recomendagao do Patriménio.

O deslocamento ou movimentacao de qualquer bem patrimonial para fins de conserto
ou reparo, s podera ser feito, se acompanhado da competente documentacao e
autorizagao de saida pela Comissdo de Patrimdnio, devendo ainda o responsavel pelo
conserto ou reparo, passar recibo e assumir a responsabilidade pela guarda e

adequada conservagao pelo tempo em que permanecer em seu poder.

A substituigao de pegas, acessorios ou componentes de um bem patrimonial, capaz
de alterar sua identificacao, sera obrigatoriamente comunicada a Comissdo de

Patrimdnio, para os devidos ajustes.
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responsabllidades
pela guarda do bemr

Comisséo recebe o
bem confere se o
reparo foi adequadc

0 bem fo
consertado’t

Y

Encaminha o bem
para o setor gue
solicitou reparc
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7.5 - Da aquisicao de novos bens

O setor de almoxarifado apds recebimento e aceitagdo do bem, encaminhara o bem
para registro e emplacamento que é de responsabilidade da Comiss&o de Patriménio.

A distribuicdo ao setor requisitante sera feita em até 5 (cinco) dias uteis do
recebimento do bem pelo setor de patrimdnio, devendo sempre ser acompanhado do
termo de responsabilidade de transferéncia de bem ou carga patrimonial, que ficara
condicionada a assinatura do respectivo documento, pela pessoa encarregada do
setor requisitante.

Fluxo de movimentacao por aquisicdo de novos bens

Almoxarifado B C_omqa_sao d_e
Inicic racebe o bem para comissao de > patrimonio registra
conforme fluxo atrimsnic o bam no sistema e
propric P emplaca

Comissao de
patrimdnio elabora o
termo de transferéncia
ou atualiza o termo de
carga pafrimonia

Y

Y

Comissao de
patriménio entrega o
bem ao setor
requisitante mediante
recibc

7.6 — Do desligamento de vinculo com a Camara Municipal

O responsavel pela carga patrimonial que por qualquer motivo passe a nao ter mais
vinculo com a Camara Municipal de Extrema, devera encaminhar um oficio para a
Comissao de Patrimonio informando sobre a devolugéo dos bens que se encontravam

sob sua responsabilidade, o oficio devera conter relagao analitica dos bens, e:

a) A identificagao do responsavel;

b) Numero da plaqueta de identificacdao de cada bem;

c) Situacdo de cada bem, devendo ser informado o estado do bem, exemplo:
novo; em boas condi¢cdes de uso; e em caso de bem quebrado ou em, mas
condigdes de uso, deverao ser informados no oficio os motivos que levaram o

desgaste ou quebra do bem;
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d) Data da devolucao;

e) Assinatura do responsavel.

A Comissdo de Patriménio ficara responsavel em: receber, conferir, e atestar a
devolugao dos bens.

O membro da comisséo de patrimonio responsavel pelo recebimento e conferéncia do
oficio de devolugao, devera dar ciéncia ao responsavel, indicando o seu nome, data e

assinatura no oficio.

No caso do membro da comissdao de patriménio nao concordar com alguma
informacao colocada no oficio de devolu¢do, o membro da comissao de patrimdnio
devera fazer uma ressalva de proprio punho no verso do oficio relatando a néo
concordancia, e encaminhar de forma imediata uma copia do oficio para diretor(a)
administrativo a fim de que este(a) tome as providéncias necessarias para resolugao

do problema.
Fluxo de movimentagdo por desligamento de vinculo com a
Camara Municipa
O responsavel pela Encacrglrr;?:sggc;; para Solicita para comissao
i guarda de bens que vier : . de patriménio a
Inicic desligar seu vinculo = %astgz?snmt.’:ee\;?;;sggg " |conferéncia e aceite da
com o drgac U resgonsabilidade devolugao dos bens
Membro da comissdo
Encaminha copia do responsavel pela NAC o ’
pedido com a resalva || conferéncia relata sua czn;zii?uagﬁuou 1 Cgrg;?:io ;s%eebrie
para Diretor(a’ discordancia no verso 04 =
do pedidc
Y

Diretor{a) adota medidas
necessarias para resolver o
problema e comunica o
responsavel sobre as
providéncias que deve adotar
para o aceite do bem

Comissao da baixa da
responsabilidade pelo
bem e encaminha para
novo responsave

Diretor(a) solicita ao
Presidente abertura de
processo administrative

O problema fo
resolvido?
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Capitulo IV

Das Baixas de bens

8 — Das regras gerais para baixa

Consiste a baixa patrimonial na perda do poder exercido sobre determinado bem cujo
uso intensivo ou prolongado tenha-o tornado obsoleto ou lhe causado desgastes ou
avarias que nao justifiquem a sua recuperagao.

A baixa patrimonial, de conformidade com o disposto neste item, s6 se concretizara
guando consumado e comprovado o fato de que deu origem, por meio de processo
ou apuragao de termo definitivo de baixa.

No ato da baixa, o setor responsavel devera, obrigatoriamente, fazer referéncias: ao
processo ou documento equivalente, causas ou circunstancias da baixa, numero do
patriménio e descricdo resumida.

No caso de baixa em virtude de sinistro, acidente ou extravio, esta sé podera ser
autorizada ap6s conclusdo final do Processo de Sindicancia ou Inquérito que,
obrigatoriamente, deve ser instaurado para a averiguagdo das causas e apuragao das

responsabilidades.

Nas demais hipéteses, a baixa s6 se verificara apés conclusao final do processo

correspondente a cada caso.

Sob pena de apuracdo de responsabilidades, € vedada, sob qualquer hipotese e
circunstancia, a baixa de qualquer bem patrimonial, em desacordo com o estabelecido
nessa Norma.
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Fluxo das regras gerais para baixas de bens

Responsavel palo bem
Inicic — identifica que o bem [
nao lem mais utilidade

9 — Das avaliagtes

Comissao de patriménio
recebsa o bem o abre
processe de baixa, sequindo
Mixo dos llens % e 10 desta
N

Encaminha oficio para
comissdo de patrimanio
infermande da oclosidade, |
obsolecéncia ou outro
motivo que justifique &

O motivo Gdecorments
de sinistro, acidente ou
exfravio?

baixa do bam

Comissio de patriménio
aguarda decisdo do

Comissio de patrimanio
encaminha copia do
processo adminisirative (e  oficlo para Diretor(a)

para ir para prixima para abertura de
etaps processo administrative

Para efeito de registro no sistema de patriménio e contabilidade a comissdo de

patrimonio indicara a situagao em que o bem se encontra, devendo adotar ainda, as

seguintes classificacdes:

Ocioso - quando, embora em perfeitas condigcbes de uso, ndo estiver sendo

aproveitado;

Inservivel: € o bem considerado ocioso, cuja recuperagdo & antieconémica ou

impossivel, nao sendo, portanto, mais viavel sua utilizagdo em qualquer atividade

relacionada ao servigo prestado.

Recuperavel - quando sua recuperacdo for possivel e orcar no maximo, a 50%
P q perag P ¢ :

(cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

Antiecondmico - quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento precario,

em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

Inicic

Fluxo das avaliagbes dos bens para fins de baixe

Ap6s abertura do

Comissao de
patriménio procede

Definida a

processo de baixe

classificagdo segue
para fluxo do item 1C

A

com a classificagao
do bemr
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10 — Da formalizacao do processo de baixa patrimonial

O Poder Legislativo Extremense indicara no processo de formalizagdo de baixa
preferencialmente que a transferéncia do patriménio a ser baixado seja encaminhado
ao Poder Executivo.

Podera ser adotado outra destinagdo dos bens baixados que n&o seja o envio para o
Poder Executivo, desde que, seja respeitada a legalidade do processo.

O relatério ou processo de baixa devera conter no minimo:

a) O numero do patriménio de cada bem;

b) Descricao completa do bem;

¢) Sua avaliagao (estado em que se encontra no momento da baixa);

d) Fotos do bem, demonstrando o estado em que se encontra;

e) Manifestagcdo da comissao de patrimdnio, quanto ao seu destino;

f) Indicacao do valor contabil do bem, descontado o valor da depreciagdo.

No item “c”, caso a comissdo de patriménio entenda ser necessario, ela podera

solicitar laudo técnico para justificar a avaliagdo do bem.

Apos a confecgdo do relatério ou processo de baixa pela Comissao de Patrimonio,
esta devera encaminha-lo para o Presidente da Camara Municipal de Extrema, para
sua avaliacéo e aprovacgao, devendo este ultimo elaborar oficio de encaminhamento

dos bens para a Prefeitura Municipal de Extrema ou determinar a sua destinagao.
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Fluxo da formalizagao do processo de baixa de berr

Inicic

Prasidente autorizol
08 procedimentos
sugerndos?

v

Comissdo de palrimbnio
elabora relatdrio
contendo no minimo as
informages dos sub
itens: "a,b.c.d.ef do
jtem 10

—

Numera o relatorio em
ordem cronologica

Comissio de patriménio
decide pela necessidade
de laudo téenico para
avaliacio do ber

Finaliza refatdrio, assina
€ encaminha para
avaliagéo e aprovacao do
Presidente da Camarz

Comissac de patrimdnic
segue fluxo do item 7.4

Houve
necessidade’

Verificar motives da ndo
aprovagio {corigir se far o
caso} ou adotar
pracadimento indicada pelo
Presidente da Cmare

Comissdo de patriménio,
avalia necessidade de

» refazer relatorio constando

as comeches oy
procedimentos indicados
pelo Presidents da Camars

Elabora oficio anexando
capia do relatorio com
despacho do Presidente da
Cémare

Encaminha bens para setor

de patimbnio da Prafeitura

Municipal solicitando recibo
de entrege

_

Capitulo V
Das Disposigdes Gerais

11 — Da necessidade de comunicacao

12 — Responsabilidades comuns

Camara Municipal de Extrema.

Y

Efetua langamento de baixa
na sistemna de patrimanic

O responsavel por carga patrimonial que se movimentar de um local para outro dentro
do recinto do Poder Legislativo levando consigo o material sob a sua guarda,
responsabilidade, ficando ou deixando de ficar com a posse de outros materiais,
devera comunicar a Comissdo de Patriménio, sobre as alteragcdes ocorridas

objetivando promover a atualizag@o do respectivo Termo de Responsabilidade.

Os responsaveis pela guarda de bens responderao pelos prejuizos que causarem a
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Os responsaveis pelos bens patrimoniais s6 se desobrigam da responsabilidade que
assumem, quando da assinatura dos Termos de Responsabilidade, nas seguintes
situagdes:

a) Recolhimento dos bens pela comissao de patriménio mediante recibo;

b) Transferéncia para outras unidades ou ¢rgaos publicos, mediante a respectiva
documentagéo;

c) Devolugéo, respeitas as formalidades estabelecidas no item 7.6 desta Instrugcao
Normativa.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

CIENTIFIQUEM-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Extrema,

Presidente da Camara Municipal Controlador Interno

Certidao de Publicagao

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 116 da Lei
Orgénica do Municipio de Extrema, que a presente Portaria foi
publicada no diario oficial da Cadmara Municipal de Extrema —
MG, em / /

Assessor de Imprensa
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Anexo | — Indicadores de Desempenho da Area de Patriménio

Um indicador € uma meétrica que indica algo util, relevante e que ajuda na tomada de
decisdes.

. Responsavel
Area Indicador Férmula Unid. | Interpretacdo Fonte Periodicidade | por apurar e
comunicar
Confronto
entre os
z registros no :
Iventio de | Sistema de | Numero | CCRRTES | sistemade | o | gomieced o
bens patg{r)nn?nlo absoluto 0, melhor. Patriménio patriménio
5 checagem
Patriménio flsioa
Diferenga :
Entregade | entre o dia Desejavel R:;t'?; ge O ——
relatorios fixado para . <ou = aodia g Phiee
para entrega e o Dias fixado para protocolado Mensal comissdo de
contabilidade | diada entrega tpl‘:'llgd 4 patriménio
entrega contabilidade

A comunicacdo dos resultados devera ser enviada por e-mail no endereco

controleinterno@camaraextrema.mg.gov.br até o dia 10 do més subsequente ao
encerrado.
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Anexo Il - Termo Definitivo de Baixa
N°_ ]
A comissao de Patriménio da Camara Municipal de Extrema, abaixo assinado, apurou
e constatou que existem bens que estdo obsoletos, imprestaveis ou sao inserviveis
para Camara Municipal de Extrema, portanto propde as seguintes medidas a serem
adotas, com relagcdo aos bens indicados a seguir:

Patrimonio n.°
Identificacao do Bem:
Situacédo do Bem:
Proposta da Comissao:
Valor contabil do bem:

Segue abaixo foto do bem para constatacao do seu estado.

Adicionar foto do bem.

O Presidente da Camara Municipal de Extrema, apds a analise do presente relatorio
inclusive seus anexos, aprova e autoriza os procedimentos propostos pela Comissao

de Patriménio da Camara Municipal de Extrema.

Extrema, / /
Setor de Patriménio: Pela aprovagao:
Comissao de Patrimonio Presidente da Camara Municipal de Extrema
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Anexo Il - Termo de Empréstimo de Bens

1 - Descricdo dos bens:
Clique agui para digitar texto.

2 - Setor responsavel pelo bem:

Cligue agui para digitar texto.
3- Data do empréstimo: Clique aqui para inserir uma data.

4 - Autorizacdo do empréstimo:

O Diretor da Camara Municipal de Extrema, através de despacho no(a) Clique aqui para digitar
documento que autorizou o empréstimo (oficio, requerimento, etc.) autoriza o empréstimo dos bens
descritos neste termo.

5 - Solicitante

Nome do 6rgao/pessoa juridica: Clique aqui para digitar texto.
Nome do responsavel: Clique aqui para digitar texto.
Telefone: Clique aqui para digitar texto.

Finalidade de uso: Clique aqui para digitar texto.

DECLARO assumir total responsabilidade por extravio ou danos verificados apds a retirada do
equipamento; neste caso, providenciarei reparo ou a reposigdo do item emprestado no prazo maximo
de 30 dias a contar da data de devolugdo.

Afirmo ter verificado o bem identificado no item 1 deste documento, no momento empréstimo, e
declaro que o patriménio estava nas seguintes condigdes:

r Em perfeitas condigdes de uso.

r Em bom estado de conservagao.

r Com os seguintes problemas e/ou danos (descrevé-los no campo
abaixo):

Obs:

6 - Devolucdo prevista para: f /
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7 - Dados do recebedor ou solicitante:
Nome:
CPF:
Assinatura

8 - Devolucdo
Responsdvel pelo recebimento:
Condigbes do patrimonio:

r Em perfeitas condi¢des de uso.

r Em bom estado de conservagao.

r Com os seguintes problemas e/ou danos (descrevé-los no campo

abaixo):

Obs:
Data da devolugdo: / /

Assinatura do responsével pelo recebimento (retora)
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Anexo IV - Termo de Responsabilidade de Bens

Unidade: Camara Municipal de Extrema

Local:
Responsével:

g w o Estado Complemento do <
Plaqueta Discriminagdo Conservaclio | Estado do Bem Observagoes
TERMO DE RESSALVA:

Declaro ser responsavel pela guarda dos bens patrimoniais citados acima, considerando o termo
de ressalva, caso houver.

Extrema, / /

Assinatura Responsavel
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Anexo V - Termo de Saida de Bens para Conserto

1 - Descricdo dos bens:

Clique agui para digitar texto.

2 - Setor responsavel pelo bem:

Cligue aqui para digitar texto.

3- Data da saida: Clique aqui para inserir uma data.

4 — Informar defeito:

Clique aqui para digitar texto

5 — Dados da empresa que prestard o servico ou fard o reparo:

Nome da pessoa juridica: Clique aqui para digitar texto.
Nome do responsavel: Clique aqgui para digitar texto.

Telefone: Clique aqui para digitar texto.

DECLARO assumir total responsabilidade por extravio ou danos verificados apds o recebimento do
equipamento descrito no item 1 deste formuléario; neste caso, providenciarei reparo ou a reposicdo do
bem.

Obs:

6 - Devolucdo prevista para: / / .

Assinatura
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Anexo VI - Transferéncia Interna de Bens Mdveis

Solicito a comissdo de patrimonio que efetue o registro da transferéncia de responsabilidade
do(s) bem(ns) abaixo relacionado(s):

N.° Estado de Conservacéo
Patrimdnio Descrigdo dos Bens -
Cedido Bom | Regular | Péssimo
- - r I o
- = | ] I
Obs:

Dados da Unidade Cedente

Sala/Departamento:Clique aqui para digitar texto.

Nome do responsavel: Clique aqui para digitar texto.

Data: Clique aqui para inserir uma data.

Obs.: Cligue aqui para digitar texto.

Autorizo a transferéncia dos bens relacionados na tabela acima.

(Carimbo/Assinatura)

Dados da Unidade Recebedora

Sala/Departamento:Clique aqui para digitar texto.

Nome do responsavel: Clique aqui para digitar texto,

Data: Clique aqui para inserir uma data.

Obs.: Cligue aqui para digitar texto.
Autorizo a transferéncia dos bens relacionados na tabela acima, para minha responsabilidade.

(Carimbo/Assinatura)

A comissdo de patriménio representado por um de seus membros abaixo identificado se
manifesta: Clique aqui para digijtar texto.
Nome: Clique aqui para digitar texto.
Obs.: Cligue agui para digitar texto.

(Carimbo/Assinatura)
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