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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2020

Rotinas de Controle do Setor de Patrimonio

Versao: 02

Aprovacdo em: 11/06/2024.

Ato de aprovacao: Portaria n.° 48/2024.

Unidade Responséavel: Comissdo de Patrimdnio; e Contabilidade.
Base Legal e Regulamentar:

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

Demais normas relacionadas ao assunto

1 - Da Finalidade

Estabelecer uma politica de padronizacéo de procedimentos nos processos ligados a
area de patriménio compreendendo regras de: uso, registro, controle, transferéncia e
baixa dos patrimbnios pertencentes a Camara Municipal de Extrema na forma que
dispde esta Instrucdo Normativa.

2 — Abrangéncia

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

3 — Conceitos

Para efeitos desta instrugdo normativa entende-se por:

a) Patriménio — O acervo imobilizado registrado pela contabilidade no ativo imobilizado

da Camara Municipal de Extrema;
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b) Bens médveis - 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 imoveis — Aqueles que ndo podem ser transportados, por estarem agregados

ao solo.

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

marcas e patentes.

e) Transferéncia: modalidade de movimentacdo de patrim6nio, onde ocorre a
mudanca do local e da responsabilidade entre os setores da Camara Municipal de

Extrema.

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

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

mediante inutilizacdo e/ou abandono.

h) Responsavel: é todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, responséavel,
encarregado ou outra forma que resulte em responsabilidade pela guarda, depdsito

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

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

especial.

j) Incorporagéo: para efeito administrativo e controle patrimonial, os bens moéveis e
imoveis que ingressarem na Camara Municipal de Extrema passam a incorporar,

distintamente, o seu patriménio, logo apds sua aceitacao.
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4 - Responsabilidades

4.1 - Da fiscalizagéo

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

Instrucdo Normativa.

4.2 — Dos registros e apuracao de inventario

A Comissdo de Patrimbnio constituida por meio de comissdo permanente ou
especifica devera observar as regras contidas nesta Instrugcdo Normativa conforme

fluxogramas de trabalho onde for citada.

A Comissdo de Patrimbnio sera responsavel também pela apuracdo dos relatorios:
bens incorporados no exercicio; bens desincorporados no exercicio; reavaliacdo de

bens; depreciacado de bens; e inventario geral.

Os relatérios aqui mencionados deverao ser confeccionados com auxilio de software
proprio para registro de patrimdnio onde atenda no minimo a emissdo desses

relatorios de forma analitica e sintética e esteja integrado ao sistema de contabilidade.

A Comissao de Patrimdnio devera encaminhar para o setor de contabilidade de forma
mensal, em até 10 (dez) dias ap0s 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
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O setor de contabilidade deverd observar as regras contidas nesta Instrucao
Normativa conforme fluxogramas de trabalho onde for citado.

4.4 — Pelo uso de bens

Todos os servidores, estagiarios, vereadores ou prestador de servicos 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 6

desta Instrucdo Normativa, e ainda, seguir os fluxogramas de processos onde couber.

4.5 — Licitacéo, Diretoria e outros setores da Camara Municipal

Os setores que necessitarem de informacdes ou servicos relacionados a area de
patrimonio da Camara Municipal de Extrema deverdo seguir os fluxos de processos

definidos nessa Instrucdo Normativa onde couber.

5 — Procedimentos

5.1 - Da Classificacao

Apébs o recebimento de solicitacdo de blogueio de dotacdo orcamentéaria o setor de
contabilidade ficara responsavel em conferir 0 objeto a ser adquirido, e em se tratando
de um patrimbnio, ou caso esteja com a classificacdo funcional programéatica de
categoria econbmica grupo “4” devera iniciar os procedimentos de classificacao

contabil.

O setor de contabilidade deveré proceder com a classificagdo 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 legislacfes pertinentes a matéria.
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O setor de contabilidade observara que a principal caracteristica para classificacao de
um bem como material permanente, é quando em razéo de seu uso corrente este nao
perca a sua identidade fisica, e tenha uma durabilidade superior a dois anos, e seja
gerador de fluxo de beneficios, presente ou futuro, inerente a prestacédo de servicos

publicos ou sua exploracdo econémica.

5.1.1 — Das defini¢cbes para fins de classificacédo

O setor de contabilidade antes de registrar um lancamento como patrimoénio devera

observar ainda:

Critério da Durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas

condic¢des 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 incorporacdo a outro bem, e nao
pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Se com a incorpora¢ao
houver alteragdes significativas das funcionalidades do bem principal e/ou do seu

valor monetario, sera reavaliado.

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

adequada.

O setor contabil verificando que o pedido de reserva orcamentaria se refere a um bem
patrimonial efetuara a reserva, e aguardara até que o bem seja incorporado no sistema

de patriménio para proceder com a conciliagdo contabil da conta.
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O setor contabil efetuara a conferéncia mensal entre os valores registrados na
contabilidade e o valor registrado no patriménio, e ao final do exercicio a conciliacdo
contabil das contas relacionadas com patriménio, efetuando as corre¢bes quando
necessarias, até que a conta esteja dentro dos padrfes de contabilidade e reflitam de

forma fiel os relatorios apurados pelo setor de patriménio.
O setor de contabilidade sempre que entender necessario podera solicitar outros
relatérios para comissdo de patriménio para fins de evidenciacdo dos registros

contabeis.

A classificacdo deve seguir no minimo as etapas estabelecidas no fluxograma 01.

Fluxograma 01: Procedimentos para classificacdo de patrimonio

Verifica se 0 objeto possui as
caracteristicas de: uso
corrente; durabilidade superior
a dois anos; gerador de fluxo
de beneficios presente ou
futuro, conforme item 5.1.1 da
IN

% Verifica se o objeto a ser

© adquirido esta na categoria

g econdmica “4” da Portaria 163

re) STN, e se atende aos principios

_EE da NBCASP

c

8 3 Efetua a reserva

orcamentaria
Atende informando que é
requisitos? patrimanio
N~

Efetua reserva e
segue fluxo normal da
despesa

Envia solicitacdo de
reserva de dotacdo
orcamentario

Continua processo seguindo

Inicio

fluxo especifico da area

Compras/
Licitagdo

5.2 — Do controle

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

exercido pela comissao de patrimonio.

O registro patrimonial dos bens far-se-a de forma analitica, conforme especificacbes
abaixo; e na forma sintética através de registros contabeis que evidenciem o acervo

patrimonial.

5.2.1.1 — Controles Analiticos

Os registros analiticos dos bens permanentes deverdo conter no minimo a indicacao
dos elementos necessarios a sua caracterizagcdo, bem como os agentes responsaveis

pela sua guarda e administracao.

5.2.1.1.1 — Bens imoveis

Em se tratando de registros patrimoniais de bens iméveis deverdo conter também as

seguintes indicagdes:

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

d) custo de construcdo ou de aquisicao.

O controle de bens imoOveis deve seguir no minimo as etapas estabelecidas no

fluxograma 02.
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Fluxograma 02: Controle de Bens Imoveis

Comisséo de Patrimobnio

Contabilidade

Diretor Geral

Inicio

No inicio de cada més
solicitar relatério dos bens
iméveis adquiridos ou
construidos, com valores
de custo

Contabilidade disponibiliza
relatério onde conste o
custo da construgdo ou o

custo do bem adquirido no
periodo

Solicitada dados do
imovel itens: (a) a (c)
sub item 5.2.1.1.1 da

Presta informag6es
conforme solicitado

IN

\/\

Relne as informacdes
e organiza 0s

documentos para
registro

Inclui os
dados no
sistema de
patriménio

Apds registro verifica
0 nimero da placa
que sera utilizado

A

Emite o termo de
carga patrimonial e
solicita assinatura

do responséavel

iJ

Arquiva Termo de
Carga Patrimonial

Separa a placa de

registro para que

ndo seja utilizada
em outro bem

No final de cada més emite
relatério de incorporacéo de
bens e encaminha para

devidamente assinado
em pasta prépria

Efetua a conciliagdo
contabil entre valores

contabilidade

w

"I registrados no patrimonio
e contabilidade

Efetua o acerto
conforme orientacéo da 1«

SIM Houve

contabilidade

FIM

A

diferenga?

NAO
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5.2.1.1.2 — Bens moveis

Para efeito de identificacdo e inventario, os bens méveis receberdo niumeros préprios

de registro patrimonial.

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

de Extrema, a fim de evitar falhas ou repeticoes.

O controle rigoroso da série numérica de registro patrimonial é de exclusiva
competéncia e responsabilidade da Comissao de Patrimbnio da Camara Municipal de

Extrema.

A identificacdo dos bens méveis far-se-4, basicamente:

a) pelo nome do 6rgdo (Camara Municipal de Extrema);
b) pelo nimero de registro patrimonial;

c) pelo cadigo de barras, de forma opcional.

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

sua localiza¢do e manutencao.

A comissdo de patrimoénio devera encaminhar uma coépia do relatorio especial ou
controle feito a parte de que trata o paragrafo anterior ao setor de contabilidade a fim

de que sejam cumpridas as obrigacdes de registro contabil.

O controle de bens mdéveis deve seguir no minimo as etapas estabelecidas no

fluxograma 03.
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Fluxograma 03: Controle de Bens Moveis

Comissao de Patriménio

Contabilidade

Inicio

A

No inicio de cada més
solicitar relatério dos

Contabilidade disponibiliza

relatério de bens adquiridos

que ja tenha passado pelo
processo de despesa

bens méveis adquiridos

Reune as informacdes
e organiza os

(licitag&o, empenho,
liquidacé@o e pagamento)

junta cépia: empenho, NF e
outros documentos dos bens
relacionados no relatério e

documentos para
registro

Inclui os
dados no
sistema de
patriménio

Apds registro verifica
0 numero da placa
que sera utilizado

Separa a placa de Emite o termo
registro para colar |« de carga
no patriménio patrimonial

A

Agenda junto ao setor que
recebeu o patrimoénio dia Arquiva documento
para colar a placa e solicita » |devidamente assinado
assinatura em documento em pasta prépria
préprio

]

A

No final de cada més emite
relatério de incorporagédo de
bens e encaminha para

encaminha para setor
patriménio

J\

Efetua a conciliacéo
contabil entre valores

contabilidade

\/\

Efetua o acerto
conforme orientacéo

"I registrados no patriménio
e contabilidade

SIM

da contabilidade

Houve diferenca?

FIM

A
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5.2.1.1.3 — Da padronizacao das plaquetas de identificacdo dos bens méveis

O modelo de padronizacao das plaguetas, utilizados até a aprovacao dessa Instrucao
Normativa € o abaixo identificado pela imagem ilustrativa, juntamente com suas

dimensoes.

2 centimetros altura G4

5 centimetros de largura

A fim de aprimorar e facilitar o controle das plaquetas de identificacdo, a Comissao de
Patriménio podera implantar a qualquer tempo um novo modelo de placa de
identificag&o, observando que:

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

informada o motivo da mudanca;

b) devera apresentar um relatério analitico dos bens em uso para fins de identificacdo

dos nameros de placas utilizadas;

c) o novo modelo de placa devera ser padronizado, com os requisitos determinados

nos itens: “a”; “b” e “c” do item 5.2.1.1.2;

d) devera substituir todas as placas utilizadas pelo novo modelo a fim de manter a

padronizacdo dos registros;

As placas de identificagcéo atuais, ou novo modelo que venha a ser adotado, quando

forem utilizadas deverao ser: aparafusadas; rebitadas; ou coladas; no bem.
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Ressalvado nos casos onde a placa prejudicar o uso do bem, ou seja impossivel de
colocar a placa devida as suas caracteristicas, sendo que, nestes casos serao

anotados o numero e placa ficara arquivada junto a comissdo de patriménio.

E vedada a emissdo de qualquer documento relacionado com bens moveis, sem a
citacdo do numero de patrimonio e sua descricdo resumida, sobretudo em se tratando

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

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

0 mesmo seja baixado do acervo.

A padronizacdo de placas dos bens méveis deve seguir no minimo as etapas

estabelecidas no fluxograma 04.

Fluxograma 04 -Padronizacéo das plaquetas de identificacdo dos bens moveis

Comissao de Patrimbnio

Inicio

Caso a mudanca seja
aprovada a comisséo
»| deve emitir Ata para

registro

!

Comisséo de patrimonio
se reuine e delibera sobre
0 motivo da mudanca
das placas de patrimonio

Elaborar modelo de
placa que atenda a
letras “a;b;c” do sub item
5.2.1.1.2daIN

Elaborar relatério
| conforme letra “b” do
subitem 5.2.1.1.3da IN

\/\

A

Utilizar o novo padréo de

placas para a identificar os

bens moéveis eque vierem a

ser incorporados no acervo
patrimonial da Camara

De posse das novas
placas efetuar a

substituicdo das placas
antigas pelas novas
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5.3 — Da movimentacao

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

comisséo de patrimonio.

O responsavel por carga patrimonial que necessitar movimentar um patriménio 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 solicitar autorizacdo a Comissao de Patrim6nio conforme definido
nesta Instrucdo Normativa para sé entdo efetuar as alteracdes pretendidas,

objetivando promover a atualizacao do respectivo Termo de Responsabilidade.

5.3.1 — Das transferéncias

Toda e qualquer movimentacdo de bens, incluindo mudanca de salas, unidades ou
orgados, sera precedida de autorizacdo e acompanhamento da Comissdo de
Patrimbnio, que devera ser solicitada mediante o preenchimento da Solicitacdo de
Transferéncia de Bens, em duas vias, devendo ser assinada pelo setor solicitante,

com destino a Comissao de Patrimonio.

A Comissdo de Patrimonio de posse da Solicitacdo de Transferéncia de Bens
providenciara as alteracdes solicitadas, e emitird novo Termo de Responsabilidade de

forma atualizada.

As transferéncias de bens moveis devem seguir no minimo as etapas estabelecidas

no fluxograma 05.
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Fluxograma 05 - Controle de transferéncias de bens moveis

Comissao de Patriménio

Responsével pelo Bem

Recebe solicitagdo e avalia
possibilidade, e/ou

Inicio

4
Solicita a transferéncia de
um bem de sua
responsabilidade para outro

necessidade de autorizagéo |
de superior imediato

NAO

local por meio de formulario
préprio em 2 vias

E comunicado sobre a
ndo possibilidade de

Autorizado?

SIM

Registra dados
da alteracéo no
sistema de
patriménio

A

Comunica os
responsaveis sobre a

transferéncia solicitada

Recebe autorizagdo
» da transferéncia do

possibilidade de
transferéncia

bem

Executa a mudanca fisica
do bem conforme

)

autorizado

A

5.3.2 — Dos empréstimos

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

do Diretor Geral da Camara Municipal de Extrema.
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Apos despacho de deferimento de empréstimo pelo Diretor Geral da Camara
Municipal de Extrema em oficio ou outro documento que o autorize, este devera ser
encaminhado para Comisséo de Patrimonio a fim de que seja emitido o Termo de

Empréstimo de Bens.

Para o correto preenchimento do Termo de Empréstimo de Bens (Anexo lll), devera

ser solicitado ao requerente as seguintes informacdes:

a) Data/Periodo que o bem ficara emprestado;

b) Nome do o6rgao/pessoa juridica que ficara responsavel pelo empréstimo do
bem

c) Nome e CPF do responsavel que fara a retirada do bem;

d) Telefone da pessoa que ficara responsavel pelo bem;

e) Finalidade de uso do bem emprestado.

Antes da entrega do bem a ser emprestado é obrigatdrio a assinatura pelo responséavel
na declaragéo contida no Anexo lll, onde deveréa atestar a situacdo do bem que esta

sendo emprestando.

A devolucdo do bem devera ser feita para comissdo de patrimdnio que avaliard o
estado de conservacao do bem, atestando se o bem: estd em perfeitas condi¢des de
uso; em bom estado de conservacao; ou com problemas e/ou danos, sendo que,

nesse Ultimo caso devera ser especificado quais as avarias foram encontradas.

Se no momento da devolucédo do bem emprestado for constatado qualquer avaria, a
comissao de patrimbnio comunicara o Diretor Geral da Camara Municipal de Extrema
sobre a ocorréncia, e o Diretor Geral decidirda sobre a necessidade de abrir um

procedimento administrativo para apuracéo de responsabilidades.

Os empréstimos de bens moveis devem seguir no minimo as etapas estabelecidas no

fluxograma 06.
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4

Decide sobre a Preenche o formulario
abertura de processo Anexo lll e solicita as
administrativo para assinaturas

reparagdo do dano

Apbs concluséo do
processo encaminha
resultado para
comisséo de patrimonio

Pediu abertura

processo? No momento da entrega do

bem para empréstimo

‘A Servigo da Cidadania” CNPJ: 19.038.603/0001-00 b
Fluxograma 06 - Controle de empréstimos de bens méveis
. Comisséo de
Diretor Geral . Requerente
Patrimonio
Inicio
Recebe pedido de _ Verificaa
empréstimo de um bem > disponibilidade e
conveniéncia do
empréstimo
Havera
empréstimo?
Y
) Encaminha copia da Recebe o pedido e
Comunica o solicitagdo com despacho solicita Sados
requerente sobre a de deferimento conforme item 5.3.2
negativa do pedido letras de “a” a ‘Ieyl

e solicita que seja feita
vistoria e indica a situacéo

no Anexo Il

Recebe o bem e
verifica se esta nas

Comunica a comisséo de

Efetua a conferéncia da
situagédo do bem
emprestado fazendo
observagdes quando
necessario

A 4

patrimonio sobre a decisdo
e pede que a ocorréncia
seja anotada na ficha de

registro do bem

o <
mesmas condicdes de
empréstimo

Esta nas
mesmas
condicdes?

Comunica o Diretor
sobre as avarias
encontradas

Atesta o
\4 recebimento no
= formulario Anexo Il

FIM

Apbs o periodo de uso
efetua a devolucéo do
bem para representante
da comisséo de
patriménio
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5.4 — Da conservacao dos bens

Quando ocorrer a necessidade de reparo, pintura ou reforma de qualquer bem, a
comisséo de patriménio devera diligenciar no sentido de que o numero de registro
patrimonial seja mantido intacto ou imediatamente restabelecido para fins de pronta

identificacéo.

Se o0s servicos de reparo e conserto de bens, se revelarem inoportunos e
inconvenientes aos interesses da Camara Municipal de Extrema, a Comissédo de

Patrimonio, 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 recomendacdo do Patrimonio.

O deslocamento ou movimentacgao de qualquer bem patrimonial para fins de conserto
ou reparo, sO podera ser feito, se acompanhado da competente documentacédo e
autorizacdo de saida pela Comissdo de Patriménio, devendo ainda o responséavel pelo
conserto ou reparo, passar recibo e assumir a responsabilidade pela guarda e

adequada conservacao pelo tempo em que permanecer em seu poder.

A substituicdo de pecas, acessoérios ou componentes de um bem patrimonial, capaz
de alterar sua identificacdo, sera obrigatoriamente comunicada a Comissdo de

Patrimonio, para os devidos ajustes.

A conservacdo de bens moéveis deve seguir no minimo as etapas estabelecidas no

fluxograma 07.
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Fluxograma 07 - Conservacéo dos bens

Comissao de Patrimbénio

Responsavel pelo Bem

Diretor Geral

Confere se 0 bem

Inicio

Identifica a
necessidade de
manutengéo ou

reparo de um bem

4
Solicita a Comisséo de
Patrimdnio para avaliar a
necessidade de conserto/reparo

esta com a placa <
de identificagédo

Verifica se 0 bem
faz parte do acervo
de patriménio da

Esta no
acervo?

Camara
. Providéncia de
Avalia a maneira mais
L necessidade de (4
adequada a
conserto/reparo . e
identificacédo do bem

Informa que a Camara
n&o possui

responsabilidade sobre o «
bem e que ndo podera
fazer reparo/manutencéo

NAO _~"Precisa de
reparo?

explicando na comunicagéo o
motivo do estado do bem

Quando entender
necessario solicita
orgamento para
avaliar o custo/
beneficio

O reparo é
conveniente?

Comunica que ndo havera
procedimento de conserto/
reparo (devera ter

Recebe a informacéo

»!

informagé&o sobre o motivo
da negativa da solicitagao)

Envia oficio/documento
justificando e
solicitando o reparo

Encaminha o bem para
ser reparado solicitando
assinatura no Anexo V
ao fornecedor dos
servigos de conserto/
reparo

da negativa do pedido

g
> <

FIM

NAO

Autorizou

Preenche o formulario
Anexo V saida de

reparo?

SIM

bens para conserto

Escolhe conforme cada
caso, de qual forma sera
feita a contratacéo do
fornecedor e comunica
comisséo
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Fluxograma 07 - Conservacao dos bens

Comissao de Patriménio

Responsavel pelo Bem

Diretor Geral

S

No retorno do conserto
a Comissao recebe o
bem e confere se o
reparo foi adequado

Informa para o
fornecedor das
responsabilidades pela
guarda do bem

SIM
Reparo

adequado?

Encaminha bem para
seu responsavel e

comunica Diretor ————————®confere os reparos

sobre a conclusédo do
reparo

Recebe o bem e

efetuados

A 4

Fim <

v

E informado sobre
a conclusédo dos
reparos

v
Efetua o
pagamento do

reparo

\/\

5.5 — Do controle de entrada de novos bens

O setor de almoxarifado apds recebimento e aceitacdo do bem, encaminhara o bem
para o setor requisitante solicitando recibo em formulario préprio do setor para

comprovacéo da entrega.

O setor de almoxarifado informara ao requisitante, no momento da entrega do bem
gue a partir da assinatura do recebimento do bem requisitado, ele ja fica responsavel
pela guarda e conservacéao do bem, e que o Termo de Carga Patrimonial juntamente

com o devido emplacamento sera feito em momento oportuno pelo setor de

patrimonio.

O registro e emplacamento é de responsabilidade da Comissédo de Patrimbnio que

seguira o fluxograma 03 desta Instrucdo Normativa para afixacdo da placa de

identificacdo e emissao e/ou atualizacdo do Termo de Carga Patrimonial.
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O controle de entrada de bens moveis deve seguir no minimo as etapas estabelecidas

no fluxograma 08.

Fluxograma 08 — Controle de entrada de novos bens

Almoxarifado Comissao de Patrimonio

Inicio

Encaminha bem para o
Recebe novos bens requisitante solicitando
conferindo a NF com o assinatura de recebimento do
processo de compra e » bem em formulario préprio do
registrando a entrada setor de almoxarifado
no almoxarifado

4

Informa o requisitante que a partir
desse momento ele ja é
responséavel pelo bem e que o
setor de patrimdnio vira em
momento oportuno para efetuar
emplacamento do bem e emisséao
de termo de carga patrimonial

4

Encaminha copia do
formulario de entrega do Recebe copia do
bem j& assinado para » formuléario de
Comisséo de Patrimdnio entrega do bem

A
Efetua os procedimentos
de emplacamento e
emissao de Termo de
Carga Patrimonial
conforme fluxograma 03
dessa IN.

A

Fim
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5.6 — Do desligamento do responsavel por bem

O responsavel pela carga patrimonial que por qualquer motivo passe a ndo ter mais
vinculo com a Camara Municipal de Extrema, devera encaminhar um oficio para a
Comisséo de Patrimonio informando sobre a devolucéo dos bens que se encontravam
sob sua responsabilidade, o oficio devera conter relacdo analitica dos bens, com a

indicacdo de no minimo:

a) A identificacdo do responsavel;

b) Numero da plaqueta de identificacdo 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
condicdes de uso, deverao ser informados no oficio os motivos que levaram o
desgaste ou quebra do bem;

d) Data da devolucéo;

e) Assinatura do responsavel.

A Comissao de Patrimbnio ficara responsavel em: receber, conferir, e atestar a

devolucéao dos bens.

O membro da comissao de patrimdnio responsavel pelo recebimento e conferéncia do
oficio de devolucéo, devera dar ciéncia ao responsavel, indicando o seu nome, data e

assinatura no oficio.

No caso de o membro da comissdo de patriménio ndo concordar com alguma
informacéo colocada no oficio de devolugdo, o membro da comissé@o de patriménio
devera fazer uma ressalva de proprio punho no verso do oficio relatando a nao
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 resolucao

do problema.
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Na ocorréncia de desligamento de responsavel por bens moveis devem seguir no
minimo as etapas estabelecidas no fluxograma 09.

Fluxograma 09 — Desligamento de responséavel por bem

Comisséo de Patriménio Responsavel pelo Bem Diretor Geral

Inicio

Faz oficio de devolucéo dos
bens que esta sob sua
responsabilidade conforme
descrito nas letras de “a” a “e”
do item 5.6 desta IN

Confere os itens
apontados no oficio com o
Ultimo Termo de Carga
patrimonial atualizado
conferindo todos
fisicamente no local

Encaminha oficio
solicitando a conferéncia e
recibo de entrega para um

membro da comisséao de
patrimonio

Esta de
acordo?

Comunica Diretor Geral
sobre o ocorrido e solicita
que informe os
procedimentos a serem
adotados

Efetua ressalva com
anotacéo de préprio
punho informando a ndo
concordancia

Recebe comunicagéo e
orienta comisséo de
patriménio sobre
medidas necessarias

SIM Adota as medidas

propostas pelo |4

Problema
resolvido?

Diretor
Solicita abertura de
procedimento administrativo
para resolugdo do problema e
comunica comissao de

patriménio sobre a deciséo

ﬁ;?,'i‘s’;;’;‘éi";’j / Recebe comunicado

bem a que se refere sobre abertura de

a d?nml"sfzsusvz . < processo administrativo [¢

aguarda concluséo
do processo @

A
Apbs concluséo do
processo administrativo
adota medidas para
necessarias para
atualizagéo do estado do
bem

Efetua
atualizacdo
do sistema

de patrimdnio

4
Emite novo termo de
carga patrimonial

solicitando assinatura dos Fim
novos responsaveis
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5.7 — Das regras gerais para baixa de bens

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 recuperacao.

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 apuracgéao de termo definitivo de baixa.

No ato da baixa, o setor responsavel deverd, obrigatoriamente, fazer referéncias: ao
processo ou documento equivalente, causas ou circunstancias da baixa, numero do

patrimonio e descricdo resumida.

No caso de baixa em virtude de sinistro ou acidente, obrigatoriamente, deve ser
instaurado para a averiguacdo das causas e apuracdo das responsabilidades um
processo administrativo, no entanto a comissao de patriménio procedera com a baixa
do bem no momento da comunicacdo do ocorrido independente do resultado do

processo administrativo.

Nas demais hip6teses, a baixa s6 se verificard ap6s conclusao final do processo

correspondente a cada caso.

Sob pena de apuracdo de responsabilidades, é vedada, sob qualquer hipotese e
circunstancia, a baixa de qualquer bem patrimonial, em desacordo com o estabelecido

nessa Norma.

Os tramites relacionados as regras gerais de baixa de bem devem seguir no minimo

as etapas estabelecidas no fluxograma 10.
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Fluxograma 10 — Regras gerais para baixa de bens

Comissao de Patriménio

Responsavel pelo Bem

Diretor Geral

E um dos
motivos?

Encaminha cépia
do oficio para

Recebe o oficio e
verifica se o motivo é

Inicio

Verifica que o bem
ndo tem mais
utilidade

}

decorrente de: sinistro [
ou acidente.

Encaminha oficio para setor de
patrimdnio informando o motivo
que levou o bem a obsolescéncia,
ociosidade ou outro motivo que
justifique a baixa do bem

Diretor

Avalia se existe local
para armazenamento do
bem até a conclusdo do

procedimento de baixa

Existe local?

Comunica responsavel

pelo bem que s6 ap6s a
concluséo do processo de

baixa que o bem podera
ser retirado do local

Formaliza
processo de baixa

Autoriza a retirado do
bem do local atual

Ap6s autorizado faz
a mudancga fisica do

indicando o local onde
deve ser armazenado

Concluido o processo de
baixa informa local fisico
onde o bem deve ser

conforme item 5.9
desta IN

levado

bem para o local
indicado

4
Comunica o setor
de patriménio que
a mudanga fisica
de local foi feita

Recebe autorizacéo
para fazer a mudanca
fisica do bem para local
indicado

Inclui dados
no sistema de
patrimdénio

Comunica o setor
|| de patriménio que
a mudanga fisica
de local foi feita

Y

Solicita junto ao
Presidente da Camara
abertura de processo

administrativo
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5.8 — Das avaliacbes

Para efeito de registro no sistema de patrimdnio e contabilidade a comissao de
patriménio indicard a situacdo em que o bem se encontra, devendo adotar ainda, as

seguintes classificacdes:

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

aproveitado;

Inservivel: € o bem considerado ocioso, cuja recuperacdo € antiecondmica ou
impossivel, ndo sendo, portanto, mais viavel sua utilizacdo em qualquer atividade

relacionada ao servico prestado.

Recuperavel - quando sua recuperacao for possivel e orcar no maximo, a 50%

(cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

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

em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

Essa classificacdo também seréa utilizada pela comissdo de patrimdnio no processo

de formalizacao de baixa.

A avaliacdo de bens com o objetivo de aumentar ou reduzir o valor de registro na
contabilidade deve observar as Normas Brasileiras de Contabilidade Publica
(NBCASP), devendo também ser feita por comisséo especifica, e 0 seu resultado

registrado nos sistemas de contabilidade e patriménio.

Os tramites relacionados a avaliacdo de bens deve seguir no minimo as etapas

estabelecidas no fluxograma 11.
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Fluxograma 11 - Avaliacao de Bens

Comisséao de Patrimonio

Inicio
¢ Atualiza situacéo do

No momento do cadastro bem conforme estado
de bens ou sua atualizagéo que se encontra
por qualquer motivo a » naquele momento
comisséo avalia situagéo do classificando
bem conforme item 5.8 da
IN

Houve SIM

Y

A

5.9 — Da formalizacdo do processo de baixa patrimonial

A baixa de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial
da Camara Municipal de Extrema, processo cujas atividades de identificacéo,
recolhimento, classificacdo, destinacdo e baixa do acervo patrimonial, devem ser
realizadas de acordo com a legislacdo vigente e expressamente autorizadas pelo

gestor do Poder Legislativo.

O processo deve ser formalizado conforme cada tipo, sendo:

a) transferéncia do patrimonio entre unidades organizacionais;
b) baixa decorrente de furto, extravio ou destruicdo motivada;
c) baixa decorrente de nao localizagao de bem;

d) baixa decorrente de reclassificacado contabil.

Podera ser adotado outro tipo de destinacdo dos bens baixados que néo seja os
citados acima, desde que, seja respeitado o principio da legalidade, autorizado pela

autoridade competente e formalizado em processo.
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5.9.1 — Levantamento de bens a serem baixados

Para inicio do procedimento de baixa a comissdo de patriménio devera elaborar um

relatério que contenha no minimo as seguintes informag8es de forma analitica:

i. O numero do patrimonio de cada bem;

ii. Descricdo completa do bem;

iii. Sua avaliacdo (estado em que se encontra no momento da baixa
conforme item 5.8 desta IN). Caso a comisséo de patrimbnio entenda
ser necessario, ela podera solicitar laudo técnico para justificar a
avaliacdo do bem;

iv. Fotos do bem, demonstrando o estado em que se encontra no momento
da baixa (se possivel com informacao de data na foto);

v. Indicacao do valor contabil do bem;

vi. Indicacédo do valor da sua depreciacdo acumulada até o dia da apuracao

do relatorio.

5.9.2 — Procedimento de transferéncia do patriménio entre unidades organizacionais

Apos o levantamento dos bens a serem baixados a comissdo de patrimdnio devera
apresentar o relatério ao Presidente da Camara Municipal de Extrema e solicitar a sua

manifestacao.

O Presidente da Camara Municipal devera comunicar por escrito a comissédo de
patriménio sua decisédo, justificando o interesse publico e a ndo possibilidade do

reaproveitamento do bem, a fim de que fique registrado no processo de baixa.

Apo6s o manifesto do Gestor da Casa de Leis a comisséo de patriménio da Camara
Municipal de Extrema deverd entrar em contato com o setor de patrimdnio da
Prefeitura Municipal de Extrema, por meio de e-mail, oficio ou outro tipo de

comunicacado formal, onde informara que existe um procedimento de baixa de bens
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finalizado no Poder Legislativo, solicitando que eles sejam retirados, e que seja

informado pelo setor de patriménio da Prefeitura o dia e forma de envio dos bens.

Os bens deverédo ser entregues mediante recibo ou outro documento que demonstre

o efetivo recebimento dos bens encaminhados.

Apods o envio dos bens para Prefeitura Municipal, a comissdo de patriménio efetuara
0 registro de baixa no sistema de patriménio, informando em campo de observagao o

namero do processo de baixa que autorizou o procedimento.

Apoés a baixa definitiva dos bens, a comissao de patrimbnio devera encaminhar uma
cOpia do relatério de baixa para o setor de contabilidade, que procedera a baixa do

inventario patrimonial na contabilidade.

A formalizacao do processo de baixa de bens por transferéncia deve seguir no minimo

as etapas estabelecidas no fluxograma 12.
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Fluxograma 12 — Baixa de bens por transferéncia dentro do municipio
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Comissao de Patriménio ~ Patrimbnio Contabilidade
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Inicio
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de baixa de bens

Recebe e analisa

para manifestagcéo

A,

o relatério

A

Manifesta por escrito
justificando a descisédo

Entra em contato com o
setor de patrimdnio da
Prefeitura, e solicita a

retirada dos bens

Autorizado?

Informa dia/hora e

No dia combinado
entrega os bens

» forma de retirada

do Bem

mediante recibo

Registra a
baixa no

A\

Retira os bens

sistema de
patrimonio

}

Encaminha cépia do
relatério de baixa para
contabilidade

Recebe comunicado

Arquiva

processo

e efetua os registros
na contabilidade
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5.9.3 — Baixa decorrente de furto, roubo ou dano

Para melhor entendimento do enquadramento correto em cada caso, considerando a

necessidade de procedimento de baixa, temos 0s seguintes conceitos:

a) Furto é quando ocorre a subtracdo de bens sem contato com a vitima;

b) Roubo é quando ocorre a subtracdo de bens havendo contato com a vitima,
por meio de violéncia ou grave ameaca,;

c) Dano consiste em destruir, inutilizar ou deteriorar coisa alheia, causando
prejuizo material. Pode ocorrer tanto por acao direta, como quebrar um objeto,
guanto por omissao, como deixar de tomar cuidados necessarios para evitar a

destruicao.

O responsavel pelo bem quando constatar um dos fatos citados acima, deve
comunicar o Diretor Geral da Camara Municipal de Extrema para que ele tome as

providéncias cabiveis.

O diretor geral devera comunicar a ocorréncia para comissdo de patrimoénio para
providéncias de registro de baixa, independentemente do tipo de providéncia tomada

ou de sua concluséao.

A comissdo de patrimbénio logo que efetuar o registro da baixa no sistema de

patrimdnio comunicara o setor de contabilidade para que seja feita a baixa contabil.

A formalizacdo do processo de baixa de bens por furto, roubo ou dano deve seguir no

minimo as etapas estabelecidas no fluxograma 13.
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Fluxograma 13 — Baixa de bens por furto, roubo ou dano

Responsavel pelo
Bem

Diretor Geral

Comissao de Patrimbnio

Contabilidade

Toma as

Inicio

Identifica uma das
ocorréncias
citadas nos itens
“a, b, c”item 5.9.3

v

»  providéncias
cabiveis

Comunica comissé@o
para providéncias de
baixa

] ] Efetua Comunica setor
Comunica diretor = registro no .| contabil para
geral sobre o fato — sistema g baixa

w / patrimonio w

Fim

Efetua
registros no
sistema

contabil

5.9.4 - Baixa decorrente de néo localizacéo de bem

O procedimento de baixa decorrente de nado localizacdo de um bem € um processo
de exclusdo contabil que deve ser usado apenas quando houver a evidenciacdo de
que a existéncia fisica do ativo é remota.

Para determinar o grau de incerteza de localizacdo de um bem e eliminar ao maximo
a subjetividade na analise, fica estabelecida a tabela abaixo como parametro.

VERIFICACAO ADMINISTRATIVA DA NAO
LOCALIZAGAO DO BEM

GRAU DE INCERTEZA DE EXISTENCIA DO
ATIVO

PROVIDENCIAS
CONTABEIS

PROVIDENCIAS
PATRIMONIAIS

PROVIDENCIAS
ADMINISTRATIVAS

LEVANTAMENTO POR PARTE DO PROPRIO
SETOR RESULTANDO NA NAO LOCALIZAGAO
DO BEM.

BAIXO - pois o bem pode ser localizado
em outras salas.

Sem registro Sem registro

Comunicagdo ao setor
de patriménio.

LEVANTAMENTO POR PARTE DO PROPRIO
SETOR INCLUINDO OUTROS PREDIOS.
RESULTANDO NA NAO LOCALIZAGAO DO
BEM.

MEDIO - pois ndo ha evidéncias de que o
bem ndo mais exista fisicamente, pois
ele pode estar em outros prédios (CAC,
PROCOM, UAI).

Sem registro Sem registro

Comunicagdo ao setor
de patrimonio.

INVENTARIO GERAL EM TODAS AS

ALTO - Finalizado procedimento de
inventdrio geral e ndo localizado,

Registro de ndo localizado.

Registro em bens

Abertura de processo

COM DIREITO A AMPLA DEFESA E
CONTRADITORIO.

garantir a localizagdo do bem, motivo
pelo qual o ativo deve ser baixado.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS, |entretanto o bem ainda pode ser|{(ou em campo especifico[ndo localizados|administrativo para
DECORRENDO EM NAO LOCALIZAGAO DO|localizado em Ultima tentativa pelo|ou no histério [ (transferéncia de|[notificagdo do
BEM. proprio responsdvel apds notificagdo |obeservagdo). contas) responsavel.

e/ou processo administrativo.

. ALTISSIMO - No caso de resposta da

RESPOSTA DO RESPONSAVEL EM PROCESSO notificagdo ser pela ndo localizagdo, ndo Comunicar  comissdo
CONCLUSIVO PELA NAO LOCALIZAGKO. |2 P ocalizagao, , o . . b

ha mais recursos administrativos para Baixa patrimonial. Baixa contdbil.  [patrimonio sobre

resposta da notificagdo.

AVENIDA DELEGADO GOMES PINTO, 1626 - BAIRRO PONTE NOVA - EXTREMA-MG
TELEFONE: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (Casa Do CIDADAO)
WWW.CAMARAEXTREMA.MG.GOV.BR

Pégina3 1



B CAMARA

- CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA '\
¥ & MUNICIPAL

= DE EXTREMA "A Servico da Cidadania”
A Servico da Cidadania” CNPJ: 19.038.603/0001-00 gIADsAADAO

Desta forma, cada responsavel por termo de carga patrimonial que nao localizar algum
bem sob sua responsabilidade devera seguir 0s passos descritos nas primeiras duas

linhas da tabela.

Caso o bem néo seja encontrado a comissao de patriménio devera ser informada, e
esta ultima, por sua vez, informara quando o inventario geral sera feito, para que s6
entdo seja verificara a existéncia do bem, devendo a comissao de patriménio seguir

as orientacdes descritas na linha 3 da tabela acima.

Apos a conclusdo do inventario geral, e caso a comisséo de patrimdnio ndo identifique
a localizacdo do bem, o Diretor Geral da Camara Municipal de Extrema devera ser
comunicado, para que tome as providéncias de abertura de procedimento
administrativo seguido de notificagcao.

Passado o prazo de resposta concedido na notificacdo e dado o direito de ampla
defesa e contradit6rio ao responsavel pelo termo de carga patrimonial, e constatado
que o bem ainda néo foi localizado, a comisséo de patrimdnio procedera com a baixa
do bem no sistema de patriménio e comunicara o setor contébil para que o bem seja

baixado na contabilidade.

A baixa do bem no sistema de patrim6nio e na contabilidade ndo desobriga o
responsavel pelo bem, das demais obrigacbes decorrentes de procedimento

administrativo.

A formalizacdo do processo de baixa de bens por nédo localizacdo deve seguir no

minimo as etapas estabelecidas no fluxograma 14.
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Fluxograma 14 — Baixa de bens por nao localizacéo
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e toma providéncias
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—————————————————— pelo bem da data
prevista para
elaboragéo do
inventéario

A
Apbs concluir o
SIM inventario geral
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Geral
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SIM
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5.9.5 - Baixa decorrente de reclassificacao contabil

A comissao de patrimonio ao identificar que um material pode ter sido classificado de
forma incorreta devera verificar os critérios de classificacdo definidos nesta norma

item 5.1 e 5.1.1, e verificar as normas legais pertinentes a matéria.

Apos verificar os critérios de classificacdo e entendendo que € necessario a
reclassificacao devera elaborar um relatério especifico ou identificar essa situacéo no
relatério de inventario anual, identificando os bens e suas caracteristicas e os motivos
gue levaram ao entendimento, sugerindo a reclassificacdo e baixa do bem do

inventario de bens.

Apés a conclusao do relatério devera solicitar parecer do controle interno e do setor

contébil sobre a sugestao de reclassificacao.

Apo6s a manifestacdo das areas técnicas a comissdo encaminhara o relatorio e os
pareceres ao Presidente da Camara Municipal de Extrema e solicitara a autorizacéo
para reclassificacéo, informando o Gestor que o bem seré retirado da relacéo de bens
e passara ser classificado como material de consumo caso aceite a proposta da

comisséo de patrimonio.

Apoés a autorizacao do Presidente da Camara Municipal de Extrema, a comisséo de
patrimdnio procedera com a baixa no sistema de patrimbnio, e informara o setor

contabil para que este também proceda com a baixa contabil.

A formalizacdo do processo de baixa de bens por reclassificacdo contébil deve seguir

no minimo as etapas estabelecidas no fluxograma 15.
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Fluxograma 15 — Baixa de Bens por Reclassificagcdo Contabil
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Registra
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sistema de
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NAO

Fim <

6 — Responsabilidades comuns

Os responsaveis pela guarda de bens responderéo pelos prejuizos que causarem a

Céamara Municipal de Extrema.
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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

situacgdes:

a) Recolhimento dos bens pela comisséo de patrimdnio mediante recibo;

b) Transferéncia para outras unidades ou 6rgdos publicos, mediante a respectiva
documentacédo e autorizacao;

c) Devolugéo, feitas conforme itens 5.6 ou 5.7 desta Instrugédo Normativa.

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

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

Extrema,

Presidente da Camara Municipal Controlador Interno
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Anexo | — Indicadores de Desempenho da Area de Patrimonio

Um indicador € uma métrica que indica algo util, relevante e que ajuda na tomada de

decisoes.
) Responsavel
Area Indicador Formula Unid. Interpretacéo Fonte Periodicidade | por apurar e
comunicar
Confronto
entre os
Diferenca no rsegltztrzwoasgg NGmero Quanto mais Sistema de Membros da
Inventério de A proximo de P Anual comisséo de
patriménio | absoluto Patriménio oo
bens com 0, melhor. patriménio
o checagem
Patrimonio fisica
Diferen .
Entrega de entfeeo g; Desejavel Recibo de
relatorios fixado para <ou = ao dia entrega Membros da
P Dias ) protocolado Mensal comissao de
para entrega e o fixado para oo
i ) pela patriménio
contabilidade dia da entrega o
contabilidade
entrega

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

controleinterno@camaraextrema.mg.gov.br até o dia 10 do més subsequente ao

encerrado.

OBS: Os anexos de lll a VIl poderdo ser substituidos por formularios padrdes
constantes no sistema de patrimonio, desde que, observado os campos minimos de

cada anexo.
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Anexo Il — Legenda dos simbolos usados nos fluxogramas

Abaixo serdo demonstrados os simbolos utilizados nos fluxogramas e seus
significados.

O primeiro simbolo a ser apresentado € a seta, um simbolo de conexdo que serve
para indicar uma interligacdo entre dois outros simbolos e a dire¢ao do fluxo.

>

Nome: Terminacao

Indica o inicio ou o fim de um fluxo no diagrama de processos.

Nome: Processo

Indica um determinado processo e suas funcdes e atividades.

Nome: Decisao

¢

Mostra que uma decisdo tera que ser tomada e que o fluxo do processo seguira
determinada direcdo em funcdo dessa decisao.

Nome: Dados
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Representa atividade de insercdo de dado em sistema informatizado.

Nome: Documento

Representa atividade de geracdo de documento impresso.

Nome: Conector

Indica que havera uma ligacao entre atividades.

Nome: Conector para outra pagina

Mostra que ha uma referéncia cruzada e um link deste processo para outro processo

desenhado em outra pagina.

Nome: Armazenamento interno

Indica um dispositivo de armazenamento interno (arquivo).
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Anexo Ill — Relatdrio de Bens para Processo de Baixa Patrimonial

A comisséo de Patrimbnio da Camara Municipal de Extrema, abaixo assinado, apurou
e constatou que existem bens que estdo obsoletos, imprestaveis ou séo inserviveis
para Camara Municipal de Extrema, portanto apresenta as seguintes medidas a serem

avaliadas pela administracédo, com relacdo aos bens indicados a seguir:

Patrimonio n.°

Descricdo completa do bem:
Avaliacédo do bem:

Valor contébil do bem:

Valor da depreciacdo do bem até a data da baixa:

Segue abaixo foto do bem para constatacdo do seu estado.

Adicionar foto do bem.

Fica o Presidente da Camara Municipal de Extrema, cientificado do presente relatério

inclusive seus anexos.
A comissdo de patriménio ficara no aguardo da manifestacdo de Vossa Senhoria
quanto a qual procedimento devera ser adotado ou néo, para dar prosseguimento no

processo de baixa patrimonial indicado.

Extrema, / /

Setor de Patriménio: Pela aprovacéao:
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Comisséo de Patrimonio Presidente da Camara Municipal de Extrema

Anexo IV - Termo de Empréstimo de Bens

1 - Descricdo dos bens:

Cligue aqui para digitar texto.

2 - Setor responsavel pelo bem:

Clique aqui 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 érgdo/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 reposi¢ao do item emprestado no prazo maximo
de 30 dias a contar da data de devolucdo.

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

[ Em perfeitas condi¢Ges de uso.

Em bom estado de conservagao.

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

Obs:
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6 - Devolucdo prevista para: / /

7 — Dados do recebedor ou solicitante:

Nome:

CPF:

Assinatura

8 - Devolucao

Responsavel pelo recebimento:

Condi¢des do patrimonio:

[ Em perfeitas condicGes de uso.

Em bom estado de conservagao.

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

Obs:

Data da devolug3o: / /

Assinatura do responsavel pelo recebimento (retorno)
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Anexo V - Termo de Responsabilidade de Bens
Unidade: Camara Municipal de Extrema
Local:
Responsavel:
Plaqueta Discriminacao Complemento do Estado do Bem

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 VI - Termo de Saida de Bens para Conserto

1 - Descricdo dos bens:

Cligue aqui para digitar texto.

2 - Setor responsavel pelo bem:

Clique 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 prestara o servico ou fara o reparo:

Nome da pessoa juridica: Clique aqui para digitar texto.
Nome do responsavel: Clique aqui 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 formuldrio; neste caso, providenciarei reparo ou a reposi¢do do
bem.

Obs:

6 - Devolucao prevista para: / /

Assinatura
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Anexo VII - Transferéncia Interna de Bens Mdveis

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

N.° Estado de Conservacdo
Patriménio Descricao dos Bens Bom | Reqular | Péssimo
Cedido g
- - [ [ [
- - [ [ [
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.: Clique 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.: Clique 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 digitar texto.

Nome: Clique aqui para digitar texto.

Obs.: Clique aqui para digitar texto.
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(Carimbo/Assinatura)

AVENIDA DELEGADO GOMES PINTO, 1626 - BAIRRO PONTE NOVA - EXTREMA-MG
TELEFONE: (35) 3435-2623 (CAMARA) - 3435-2052 (CAsA Do CIDADAO)
WWW.CAMARAEXTREMA.MG.GOV.BR

Pa’gina46



