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CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA

Portaria N° 42/2026
De 15 de abril de 2026

Nomeia servidor em cargo em comissao que

especifica.

CONSIDERANDO o disposto no Memorando n° 15/2026 — RH, emitido pelo Setor de
Recursos Humanos, datado de 08 de abril de 2026,

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA, Estado de Minas Gerais, no
uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear o servidor Mark Onofre Santiago Bittencourt Junior para exercer o cargo
de Assessor Administrativo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

(Documento assinado digitalmente)

Rafael Silva de Souza Lima - PDT

(35) 3435-2623 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 camaraextrema.mg.gov.br
Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350

Este documento é assinado digitalmente

Para confirmar a autenticidade acesse https://mg-extrema-camara.sistemalegislativo.com.br/validador-assinatura e digite o identificador: 5SEWZT-O5ZUK-3PBW1-31Q8W-MS33W
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MANIFESTO DO DOCUMENTO

Protocolo N°; 1255

Documento N°: 42/2026

Portaria

Protocolo Data: 15/04/2026
Processo N°: SN

Gerado por Joao Luiz de Camargo Campos na reparticdo Secretaria dia 15/04/2026 as 08:56

CHAVE DE AUTENTICACAO DO DOCUMENTO

SEWZT-0O5ZUK-3PBW1-3I1Q8W-MS33W

Para confirmar a autenticidade acesse https://mg-extrema-
camara.sistemalegislativo.com.br/validador-assinatura

Documento eletronico assinado digitalmente conforme DOC-ICP-15 de
25/8/2015.

Icp Rafael Silva de Souza Lima - 056.XXX.XXX-71
- Em 15/04/2026 10:06 UTC -03:00
Bra5|l Assinatura Eletronica Qualificada (ICP)
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CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA

Portaria N° 43/2026
De 15 de abril de 2026

“‘Aprova o Procedimento Operacional Padréao
(POP) das atividades de Gestédo Patrimonial da
Cémara Municipal de Extrema, e da outras

providéncias.”

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos relacionados ao
controle, registro, movimentagdo e baixa de bens patrimoniais no ambito da Camara
Municipal de Extrema;

Considerando a importancia de assegurar a correta gestao do patriménio publico,
garantindo organizagao, rastreabilidade, transparéncia e conformidade com a legislagao
vigente;

Considerando a necessidade de estabelecer diretrizes claras quanto as
atribuigdes, responsabilidades e fluxos operacionais relacionados a gestao patrimonial,

Considerando a obrigatoriedade de observancia das normas de direito financeiro
e controle interno, especialmente as disposi¢cdes da Lei Federal n°. 4.320/1964 e demais
normas aplicaveis;

Considerando, por fim, a conveniéncia administrativa de formalizar, por meio de
ato normativo, o Procedimento Operacional Padrdo (POP) da Gestao Patrimonial no
ambito do Poder Legislativo Municipal;

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais, especialmente o disposto no art. 44, inciso Il do
Regimento Interno,

(35) 3435-2623 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 camaraextrema.mg.gov.br
Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350

Este documento é assinado digitalmente

Para confirmar a autenticidade acesse https://mg-extrema-camara.sistemalegislativo.com.br/validador-assinatura e digite o identificador: 2IRPJ-QIBES-BRWTZ-Y827K-JP1UB
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CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovado o Procedimento Operacional Padrao (POP) das
atividades de Gestao Patrimonial da Camara Municipal de Extrema, que estabelece
normas, rotinas e procedimentos a serem observados pelos servidores e setores
envolvidos no controle, registro, movimentagao, inventario e baixa de bens patrimoniais,
conforme Anexo Unico desta Portaria.

Paragrafo unico. O Procedimento Operacional Padrao (POP) aprovado por esta Portaria
aplica-se a todos os setores da Camara Municipal de Extrema e, especialmente, aos
servidores responsaveis pela guarda, uso, controle e movimentagao de bens patrimoniais.

Art. 2° - O Procedimento Operacional Padréao (POP) aprovado por esta Portaria
tem por finalidade garantir a padronizagao, a eficiéncia, o controle e a conformidade legal
na gestdo dos bens publicos sob responsabilidade da Camara Municipal.

Art. 3° - Os servidores responsaveis pela gestdo patrimonial e aqueles que
detenham a guarda ou utilizagdo de bens publicos deverdo cumprir integralmente as
disposicdes constantes do POP, sendo responsaveis pela correta utilizacéo, conservacao,
comunicagao de irregularidades e observancia dos registros obrigatérios.

Art. 4° - Compete a Diretoria Geral e ao setor responsavel pelo patrimdnio
acompanhar, orientar e fiscalizar a execugcédo dos procedimentos estabelecidos no POP,
bem como articular-se com a Contabilidade e o Controle Interno para fins de regularidade
e conformidade.

Art. 5° - O Procedimento Operacional Padrédo (POP) podera ser revisado,
atualizado ou complementado sempre que necessario, mediante ato da Presidéncia,
visando ao aprimoramento continuo da gestao patrimonial.

(35) 3435-2623 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 camaraextrema.mg.gov.br
Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350

Este documento é assinado digitalmente

Para confirmar a autenticidade acesse https://mg-extrema-camara.sistemalegislativo.com.br/validador-assinatura e digite o identificador: 2IRPJ-QIBES-BRWTZ-Y827K-JP1UB
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Art. 6° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as
disposicdes em contrario.

(Documento assinado digitalmente)

Rafael Silva de Souza Lima - PDT

(35) 3435-2623 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 camaraextrema.mg.gov.br
Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350

Este documento é assinado digitalmente

Para confirmar a autenticidade acesse https://mg-extrema-camara.sistemalegislativo.com.br/validador-assinatura e digite o identificador: 2IRPJ-QIBES-BRWTZ-Y827K-JP1UB
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MANIFESTO DO DOCUMENTO

Portaria
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Documento N°: 43/2026 Processo N°: SN

Gerado por Joao Luiz de Camargo Campos na reparticdo Secretaria dia 15/04/2026 as 15:42

CHAVE DE AUTENTICAGAO DO DOCUMENTO
2|IRPJ-QIBES-BRWTZ-Y827K-JP1UB

Para confirmar a autenticidade acesse https://mg-extrema-
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25/8/2015.
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POP — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
GESTAO PATRIMONIAL
1. OBJETIVO
Estabelecer normas e procedimentos para execugao das atividades administrativas relacionadas ao
controle patrimonial, garantindo organizag&o, rastreabilidade, conformidade legal e eficiéncia na
gestdo dos bens da Camara.

2. ABRANGENCIA
Aplicam-se a Assessores administrativos, com funcado de Patrimdnio, e demais setores envolvidos
no uso, controle, movimentagao e registro de bens patrimoniais.

3. RESPONSABILIDADES
e Gestdo de Patrimbénio: Cadastrar bens, emitir termos, controlar placas, acompanhar
movimentagdes, realizar inventarios, manter arquivos e encaminhar relatérios a
contabilidade.
e Responsaveis pelos bens: Guardar, utilizar corretamente, comunicar dano, extravio,
necessidade de reparo, transferéncia ou devolugao.

4. BASE LEGAL E DOCUMENTAL
e Instrucao Normativa SCI n°001/2020 - Rotinas de Controle do Setor de Patriménio
e Constituicao Federal, art. 23, inciso I.
e Lei Federal n°4.320/1964.

5. CONCEITOS ESSENCIAIS

Termo Definicao simplificada

Patriménio | Conjunto de bens moveis, imoveis e intangiveis registrados no ativo da Camara.

Bern mével Bem que pode ser transportado sem perder sua forma ou utilidade.

~ .| Mudanca de local e de responsabilidade do bem dentro da instituicao.
Transferéncia

Baixa Saida definitiva do bem do acervo patrimonial.

Servidor, agente ou setor que responde pela guarda e
Responsavel | ;50 do begn. 1 PSR 8

Incorporacio Entrada formal do bem no patriménio depois de aceite e registro.

6. FLUXOS OPERACIONAIS E PASSO A PASSO

6.1 Cadastros de Bens

Cadastro e incorporacdo devem ocorrer somente apos a conferéncia do processo de compras e do
aceite do bem.

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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e Conferir empenho, nota fiscal, descricdo do item, valor, quantidade, fornecedor e local de
entrega;

e Confirmar se o item é patrimbénio e nao material de consumo;

o Definir classe patrimonial, conta contabil, localizagao e responsavel;

o Gerar tombamento/plaqueta, termo de responsabilidade e registrar observac¢des necessarias;

e Arquivar a documentagdo e comunicar a contabilidade.

~— |[B Cadastro de Bens =

Receber documentos do processo: empenho,
nota fiscal, aceite e comprovante de entrega

-

Conferir descrigao, quantidade, valor, local e respon-
savel.

[ Cadastrar o bem no sistema E&L ]
Gerar nimero patrimonial, plaqueta e
termo de responsabilidade.

Arquivar documentos e encaminhar relatério
mensal a contabilidade.
\

.

Para o acesso ao sistema de Patrimbnio é necessario um login e senha, que devem ser solicitados
para o setor responsavel, assim que possuir 0 seu acesso fazer o login da seguinte forma:
Apertar “Executar”;

Abrir Arquivo - Aviso de Seguranga >

Nao & possivel verificar quem criou este arquivo. Tem certeza de que deseja
executar o arquivo?

Mome:  \WI0.27.0.4\elhrobocopy_camara\el_patrimonio.cmd
Tipo:  Script de Comandes do Windows
Origem: W 10.27.0.8\elrobocopy_camarael_patrimeonio.cmd

l.-f“x] Este arquivo esta fora de sua rede local. Arquives de locais desconhecidos
,@/ podern danificar seu computadoer. Execute esse arquivio apenas se confiar
k.

- no local. Qual € o risco?

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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Inserir o seu usuario e senha e verificar o ano de origem:

™ Login do Sistema
% Para efetuar o login no sistema informe a empresa, filial, usuéno e senhae o
S ano de trabalho desejado e pressione Ok para concluir a operag3o.

Ernpresa: CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA

Filial: CAMARS MUNICIPAL DE EXTREMA
@Usuériu: VANILS GUTIERREZ

Ano: 2025 =

Siztema... LCancelar

Ir a opcao “Bens” e ir a classificacao:
o Moveis: podem ser transportados sem alteragéo de sua esséncia (veiculos, dinheiro).
o Imoéveis: estao fixados ao solo (terrenos, edificios) e ndo podem ser movidos sem danos.
e Semoventes: sao animais (gado, cavalos, suinos, aves) que se movem por conta propria.
¢ Intangiveis: sdo ativos imateriais, propriedades sem existéncia fisica, mas que possuem
valor econdmico (marcas, patentes, softwares, direitos autorais).

@ E&L Produgdes de Software LTDA - EBIL Administragdo de Bens Patrimoniais [ Versdo 3.47 - 27/11/202

Arquives Al Bens Termo Movimentages Relatdrios Opgfes  Utilitarios 7
93 , = Méveis... 44 % (o Dividas Sol
‘ “ Iméves... = : / as Normas
. Sermoventes..,
Intangiveis...
PRODUCOES

DE SOFTWARE

PRINCIPAL 1N

Assim que entrar na classificagdo do bem, vai abrir a tela com o ultimo bem cadastrado, onde
constara:
No primeiro quadrante:

¢ Numero de tombamento (que é preenchido de forma automatica e sequencial);

¢ Tipo de produto (que € o nome no qual o almoxarifado cadastrou, para entrada);

¢ Nome (nome do produto);

o Descricao (preencher de forma completa, com riqueza de detalhes sobre o produto, para

uma facil identificacao futura).

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br
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Bens Maveis
=Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatério Consultando

Tipa: 5071

Tombamento:|  00D0OD3147 | 000003145
Produte: [ 00026302 * || SwITCH 24 PORTAS

Marme: |SWITEH 24 PORTAS | ¥ Série:|
Descricio: | Sy|TCH 24 PORTAS

No segundo quadrante:

o Classe (a “classe” do produto corresponde a categoria geral a qual o item pertence dentro
do sistema, sendo utilizada para fins de organizagéo);

e Vida Util (a vida util é preenchida de forma automatica, conforme a classe escolhida);

o Conservacao (na parte de conservagao escolher dentre as opgdes se o item é novo, usado,
se esta em boa conservacgao etc.);

e Localizacao (€ o local onde se encontra o bem);

o Responsavel (responsavel pelo bem).

Clasze: | 230
vida Utk 501 Anos; L]
Conservagao: 003
Localizagdo: 000000592
Respongavel 0003483

No Terceiro e ultimo quadrante sdo basicamente dados extraimos da Nota Fiscal:
o AF (autorizagao de fornecimento/ execugao);
e Ocorréncia (é a forma com quem o bem foi adquirido);
¢ Incorporagao (data que foi incorporado);
e Documento (o documento que as informagdes estao sendo retiradas, normalmente nota
fiscal);
e Numero (numero do documento/ nota fiscal);
e Aquisicao (a data de aquisi¢cao);
o Disponivel (a data que o bem ficou disponivel para uso);
e Fornecedor (nome do fornecedor);
e Processo (responsavel pelo bem);
e Empenho (numero do empenho);
e Total (valor do bem);
¢ Residual (é preenchido automaticamente);
¢ Recurso (de onde a verba foi retirada).

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br
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Dados de dguisicao

AF | 00003558 i |AF-DD1 7158/2025 - PROCESS0 LEGISLATIG

Ocoréncia; 701 v |Aqui$ig:5c|,-"|:nmpra [Padraa) Incorpora: | 30/01/2026 v
Dacumento: 001 = | HOT& FISEAL Namero78 |
Agquisigo: 29/01 /2026 - Dizponivel 05022026 -

Formecedor: | 0003723 - |YELINES JOSEFIMNA CASTRO SUARES
Origern: [ /4
Processo: Erpenho:
Tatal: 5.599,80 Praprio: 5559980 Residual 278,99

Recurgo: | 001 hd |F|EEUF|SD PROFPRIO Recurso; 0.00
Incarparar ¥ alares. Walor Atual [werl: .t’-‘n.nteriur:|:|

Rrer~-chda

Fechar

Para cadastrar um novo bem, é so clicar no botdo novo.
Bens Moveis

<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatario Consultando

Tipe: | 501 ¥ |Bens MOVELS

Tombamento:| 000003147 |3 000003145
Produta: | 00026302 - |SWITEH 24 PORTAS

Mome: | SWITCH 24 PORTAS | Me Sgie:|
Desciicdo: [GwITCH 24 PORTAS

Clasze: 230 s |EIJUIPAMENTI]S DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

vida [t 501 T |ﬂuolas Constantes ou Linear [Ano: Anos: 5
Conservacic: 0032 > |SEMINIJVI] 0ouU NOYD
Localizagdo: 00000092 - |ALMI]XAFI|FADD ADMINISTRATIVOD

Responsavel 0003483 x |BHUNA APARECIDA FERREIRA

Dados de Aquisigio

AF:| 00002558 = |AF-DD1 713/2025 - PROCESS0 LEGISLATIVO

Oecoméncia 701 - |Aquisi;:§o,-"tomp[a [Padida) Incorpora: | 30/01/2026 -

Documenta: | 007 | HMOTA FISCAL Mirmera:| 78

Aquisigio: 29/01/2026 o Dizponivel: 05/02/2026 o

Formecedor: | 0003723 - |YELINES JOSEFINA CASTRO SUAREZ

Origer: 4

Processor | 0001 20/2025 Empenha:| 0001032/2025

Total: 5.539,80 Fréprio: 5,599,580 Residual: 279,99

Recursa: | 001 = || RECURSO PROFRID Recursa: 0.00

Incorporar Yalores. Walor Abual [ver]: | Anterion

Qmarmr =cBRPG ﬁﬂm ......... 1| Fechar

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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Preencher as informagdes conforme explicagdes acima e apertar em gravar:

Bens Moveis

<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatério Move Registre

Tipa: Bers MOVEIS
Tombamentao:

Nome: | | M Série:|

Dezcricdo:

Classe: l:l
vidalit[ <] vidalie 0|
Consgervagao: l:l
Localizag3o: l:l
Rezponzével: l:l

[ados de Aquisigio

[ F
Ocorréneia; l:l Incorpora:
Documentao: l:l Mumero: l:l
Aquisicio: m Dizpanivel:
Formecedor: l:l

/

Tatal: Prépli0:| D,EID| Hesidual:| D,DD|
Recurso: l:l Recurso: 0,00

Incarporar ' alores. W alar Abual [ver]: Ateriar:

Apobs o cadastramento, fazer o emplacamento do bem, usar uma cola com alta adesao e colar no
bem de um lugar visivel, para futuras auditorias.

£ :‘ 4 '.
& Adesivo par’gtnta®
2 == Moy \’3$_D‘es" 2

(35) 3435-2623 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 camaraextrema.mg.gov.br
Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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6.2 Transferéncia e Empréstimo
Toda movimentacgao exige controle prévio do patriménio. O bem ndo deve mudar de sala, setor ou
responsavel sem registro formal.
e Transferéncia interna: usar formulario proprio, colher assinatura do setor cedente e do
recebedor, registrar no sistema.
o Empréstimo: exigir autorizagdo da Diretoria, identificar prazo, finalidade, responsavel e
estado do bem na saida e na devolugao.
o Devolugédo: conferir o estado do bem e registrar avarias, quando existirem.

~

. ‘[ | Transferéncia Interna J .

Receber solicitagdo de transferéncia assinada pelo
setor cedente e recebedor.

Verificar a possibilidade da movimentacao e, quando
necessario, obter autorizagao superior.

Registrar a transferéncia no sistema E&L com nova
localizagdo e novo responsavel.

{ Emitir termo atualizado e colher assinaturas. J

{ Arquivar o documento e atualizar o histérico do bem. ‘

ATENCAOQ: Sem autorizagdo e sem registro, a movimentacdo do bem no deve ser realizada.

: l [i EmpréstimOdeL] y

( 2
Receber pedido formal com periodo, responsavel,
finalidade e autorizagdo da Diretoria.

Verificar disponibilidade e conveniéncia
administrativa
Emitir Termo de Empréstimo e
registrar a saida do bem.
. - — I — e

observagoes.

(
| Na devolucao, conferir o estado do bem e registrar J
— — ——

(

Se houver dano ou avaria, comunicar a Diretoria para
Providéncias administrativas.

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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Para realizar a movimentacao, € necessario o setor fazer a comunicacéo ao patriménio, através de
um formulario. Esse formulario se encontra no site da Camara Municipal:

Site: https://www.camaraextrema.mg.gov.br/

Apods 0 acesso ao site ir a opgcao Servidores, conforme imagem abaixo:

CONTROLE INTERNO  LICITACOES~ TRANSPARENCIA~ DIARIO OFICIAL  NOTICIAS +

Ir a opcéo Formulario de Patriménio:

» Area do servidor

DEMONSTRATIVO DE =
: REQUISICAO DE OBJETOE -
PAGAMENTO ANTERIOR A FORMULARIOS DIVERSOS JUSTIFICATIVA PEDIDO COMUNICACAD
JUNHO DE 2022

FORMULARIO DO
ﬂ PATRIMONIO RECURSOS HUMANOS

Ir a opcao Transferéncia Interna de bens Mdéveis:

» Formularios do Patrimodnio

TRANSFERENCIA INTERNA
DE BENS MOVEIS

Fazer o preenchimento do formulério conforme a necessidade:

P Transferéncia interna de bens moveis

Transferéncia interna de bens moveis

Solicitamos a comissdo de patrimdnio que efetue o registro da transferéncia de responsabilidade dos bens abaixo relacionados:

N.® Patrimanio Cedido Descrigdo dos Bens Estado de conservagio
® Bom (O Regular O Péssimo
® Bom O Regular O Péssimo
@ Bom (O Regular O Péssimo

Mostrar mais

Dados da Unidade Cedente
Sala/Departamento:

Nome do responsavel:

Data:

Obs:

Autorizo a transferéncia dos bens relacionados na tabela acima

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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Ap0ds receber o formulario preenchido corretamente, acessar o sistema, selecionar a opcao de
Movimentacdes e Transferéncia:

@ E&L Produgdes de Software LTDA - E&L Administragdo de Bens Patrimoniais [ Versdo 547 - 27711720251 (

Arquives  Almoxarifade  Be Movirmentagdes FRelatérios Opgdes  Utilitarios 7
) — = 1 Avaliacdo.. L. ('~ Davidas Sobre
Inventario... [ L /' a5 Normas

Baixa... F3

%Transferéncia... F4

Reavaliagdo... F5

i Depreciagio... 4]
Outras 4 PRINCIPAL  INSTIT

Preencher a primeira tela conforme as informagdes do formulario, importante na descri¢ao, falar
sobre o bem e detalhar o ocorrido:

Transferéncia de Bens Patrimoniais

<Ctrl + P> localiza registros =< Ctrl + R> relaciona relatério Consultando
Guia: | 000050669 Data: | 26/03/2026
Tipo: 001

Documenta: TRANSFERENCIAINTERNADEBE N2 |
Descrigio:
Tombamenta Especificagio Mativa
a
& = <« » - g Tipo Neovo Fechar

Depois de preenchida a primeira tela, escolher a opgao “Tipo”, onde vamos escolher a forma de
transferéncia, se ela vai ser de forma individual, coletiva ou em lote:

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br
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lransferéncia de Bens Patrimoniais

<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatério Consultando
Guia: | 000050670 Dats: | 30/03/2026
Tipo: 001
Documento; TRAMSFERENCIA INTERMADEBE Ne| |
Descrigio: i
Tombamento E specificacio Motivo
a
TR ﬁ e Fecha
=y =V
’ Individual...
Coletiva...
Lote...

Preencher a préxima tela com as informacgdes de transferéncias com:
¢ Numero de tombamento, o motivo dessa transferéncia, descrever sobre;
e Em localizagao: descrever o anterior e o novo;
e Em responsavel: descrever o anterior e 0 novo;
e Conservacao: descrever o anterior e 0 novo;
e Data da devolucédo: a data do documento.

Conferir todas as informacgdes antes de salvar, clicar em “Gravar” para concluir o processo, imprimir
o comprovante da movimentagao e arquivar, junto com o formulario:

Bens da Guia de Transferéncia

<Ctrl + P> lecaliza registres <Ctrl + R> relaciona relatério Mowvo Registro

Tombamento: :I

Descrigao:

Localizagao

Anterior:
Responsavel

Anterior:

Conservagdo

Anterior:

Data da Devolugdo
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6.3 Transferéncia e Empréstimo
Toda movimentagéo exige controle prévio do patriménio. O bem ndo deve mudar de sala, setor ou
responsavel sem registro formal.
e Transferéncia interna: usar formulario préprio, colher assinatura do setor cedente e do
recebedor, registrar no sistema.
o Empréstimo: exigir autorizagdo da Diretoria, identificar prazo, finalidade, responsavel e
estado do bem na saida e na devolugéo.

e Devolucédo: conferir o estado do bem e registrar avarias, quando existirem.

. [i Transferéncia Interna —

S J

p =
Receber solicitagdo de transferéncia assinada pelo
setor cedente e recebedor.

(
Verificar a possibilidade da movimentagao e, quando ]
necessario, obter autorizagdo superior.

Registrar a transferéncia no sistema E&L com nova
localizagao e novo responsavel.

Emitir termo atualizado e colher assinaturas.
| E——— - — L &

Arquivar o documento e atualizar o histérico do bem. I
|

ATENCAO: Sem autorizagdo e sem registro, a movimentagéo do bem nao deve ser realizada.

/' [ ri Empréstimo de Bens J

~ - —
Receber pedido formal com periodo, responsavel,
finalidade e autorizagdo da Diretoria.

Verificar disponibilidade e conveniéncia
administrativa.

Emitir Termo de Empréstimo e
registrar a saida do bem.

Na devolugao, conferir o estado do bem e registrar
observagées.
= _ J

Se houver dano ou avaria, comunicar a Diretoria para
Providéncias administrativas.

|
|
{
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Para realizar a movimentacao, € necessario o setor fazer a comunicacéo ao patriménio, através de
um formulario. Esse formulario se encontra no site da Camara Municipal: Site:
https://www.camaraextrema.mg.gov.br/

Apods 0 acesso ao site ir a opgcao Servidores, conforme imagem abaixo:

|‘ Reunibes J |‘ Ouvidoria ¢ Servidor J |_ Fale Conosco J 0@@9

CONTROLE INTERNO LICITM;{jES - TRANSPARENCIA- DIARIO OFICIAL  NOTICIAS-

Ir a opcao Formulario de Patriménio:

» Area do servidor

DEMONSTRATIVO DE -
PAGAMENTO ANTERIOR A FORMULARIOS DIVERSOS REQU}Z';:zg:T?VB;ETO E PEDIDO COMUNICAGAD
JUNHO DE 2022

FORMULARIO DO
PATRIMONIO

RECURSOS HUMANOS

Ir a opcéo Transferéncia Interna de bens Moéveis:

» Formularios do Patrimonio

TRANSFERENCIA INTERNA
DE BENS MOVEIS

Fazer o preenchimento do formulario conforme a necessidade:

} Transferéncia interna de bens maoveis

Transferéncia interna de bens méveis

Solicitamos a comissao de patriménio que efetue o registro da transferéncia de responsabilidade dos bens abaixo relacionados:

N.® Patrimdnio Cedido Descrico dos Bens Estado de conservagdo
® Bom O Regular O Péssimo
® Bom (O Regular O Péssimo
® Bom O Regular O Péssimo

Mostrar mais

Dados da Unidade Cedente
Sala/Departamento:

Nome do responsavel:

Data:

Obs:

Autorizo a transferéncia dos bens relacionados na tabela adma.
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Ap0ds receber o formulario preenchido corretamente, acessar o sistema, selecionar a opcao de
“Movimentacdes” e apds “Transferéncia”:

@ EBIL Produgdes de Software LTDA - E&L Administragdc de Bens Patrimoniais [ Versdo 347 - 27/11/2025 ] (
Arquivos  Almaoxarifado Movimentagdes = Relatérios Opgdes  Utilitarios 7

= = 1 Avaliagio... L {~ " Davidas Sobre
) “ Inventaric... 4 as Normas
B Baixa... F3
qﬁansﬁeréncia... F4
Reavaliagdo... F5
RopuchEs Depreciagdo.. F&
Outras 4 PRIMCIPAL  INSTIT

Preencher a primeira tela conforme as informagées do formulario, importante na descri¢ao, falar
sobre o bem e detalhar o ocorrido:

Transferéncia de Bens Patrimoniais

<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatério Consultando
Guia: | DOD050669 Data: | 26/03/2026
Tipo: 001
Documento: TRANSFERENCIAINTERNADEBE Ne[ ]
Descrigdo:
Tombamenta Especificagio Mativo
1]
& W <« » » = 5 Tipa Maovo Fechar

Depois de preenchida a primeira tela, escolher a opcao “Tipo”, onde vamos escolher a forma de
transferéncia, se ela vai ser de forma individual, coletiva ou em lote:

ransferéncia de Bens Patrimoniais

< Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatéric Consultando
Guia: | 000050670 Data: | 30-/03/2026
Tipo: 001
Documenta: TRANSFERENCIAINTERNADEBE N2[ |
Deserigdo: [jiii
Tombamento E specificagio b ativa

o

R eﬁrﬁm
=, TVuUITuUGl
- " Individual...

Coletiva...

Lote...
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Preencher a préxima tela com as informacodes de transferéncias com:
¢ Numero de tombamento, o motivo dessa transferéncia, descrever sobre;
o Em localizagdo: descrever o anterior e 0 novo;
o Em responsavel: descrever o anterior e 0 novo;
o Conservacgao: descrever o0 anterior € 0 Novo;
¢ Data da devolucédo: a data do documento.

Conferir todas as informagodes antes de salvar, clicar em “Gravar” para concluir o processo, imprimir
o comprovante da movimentagao e arquivar, junto com o formulario:

Bens da Guia de Transferéncia

<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatério Novo Registro

Desciig3o:

Lecalizagio

Ainterior.

Responsavel

Antetior.

Conservagdo

Anterior

Data da Devalugio

v :d
Gravar Cancelar
6.4 Baixa Patrimonial

A baixa patrimonial deve ser formal e documentada.
o Emitir relatério analitico com numero patrimonial, descri¢cao, estado do bem, fotos, valor
contabil e depreciagdo acumulada;
e Anexar autorizacido da autoridade competente e demais documentos do processo;
e Efetuar baixa no sistema e informar a contabilidade para baixa contabil;
e Arquivar recibos, comunicagoes, parecer e termos de baixa.

»*l E Baixa Patrimonial J‘

Identificar bem ocioso, inservivel, antieco-
némico, sinistrado ou nao localizado.

Elaborar relatério analitico com fotos, valor contabil,
depreciagio e justificativa.

Obter manifestacao/autorizacao da autoridade
competente conforme o caso.

[ ————ey

contabilidade.

} Registrar a baixa no sistema E&L e comunicar J
comprobatérios. ]

[ Arquivar processo, recibos e demais documentos.
L <

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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A baixa de bens ocorre quando o item é considerado inservivel, extraviado, obsoleto, alienado ou
até mesmo uma doacao e devera ser realizado mediante documento formal, um oficio, onde vamos
inserir todos os dados do bem, com fotos e motivacao:

TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL

AAssessora Administrativa |GGG < sponsavel pelo Patriménio da Camara
Municipal de Extrema, apresenta a presente proposta de destinacdo dos bens patrimoniais listados a
seguir, considerando o estado de conservacéo e a auséncia de utilidade para a cdmara municipal.

1. Patrimonio n° 872
Identificagdo do Bem: ARMARIO ALTO MOD. EXECUTIVO COM DUAS PORTAS COR
CARVALHO
Situagao: Inservivel — encontra-se em bom estado de conservacao, porém nao esta sendo
utilizado e sua permanéncia é inviavel devido afalta de espacofisico.
Proposta: Encaminhamento 3 Prefeitura Municipal de Extrema para fins de reaproveitamento
e/ou descarte.
Valor contabil: R$ 332,84

-

Apds documentar formalmente, acessar o sistema Ibtech em movimentagdes e baixa:
@ E&L Produgdes de Software LTDA - E&L Administragdo de Bens Patrimoniais [ Versdo 547 - 27/11/2025 ]

Arquivos  Almoxarifade B Movimentagées Relatdrios Opgdes Utilitarios 7

— AT L. [~ Dividas Sobre
r‘“ Inventario... F { J a5 Normas
Baixa... F3
Transferéncia.. F4
Reavaliagdo... F5
RRODLCOES Depreciagdo..  F@
Outras r PRINCIPAL  INSTIT

Preencher a tela com as informagdes solicitadas:
e Ocorréncia: a motivagao da baixa;
¢ Documento: no caso utilizamos o oficio;
o Descrigdo: descrever a motivacao;
e Secretaria: local que o item estava inserido;
e Autorizagao: nome do responsavel;
e Requerente: nome do responsavel;
o Responsavel: nome do responsavel.
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Clicar em “Gravar’:

Baixa de Bens Patrimoniais
<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatorio Move Registro

Guia: Data: |E

D escrigio:

Secretaria; :I
Autorizagdo: I:I
Requerente: I:I

Fesponsavel: I:I

Tombamenta | E specificagdo Mativa

Gravar Lancelar

Encaminhar a documentagao para a contabilidade para ajustes contabeis.

6.4. Inventario e Conciliagao
Inventario e conciliacdo devem ocorrer de forma periédica, com registro das diferencas e
atualizagao da situagao real dos bens
¢ No inicio de cada ciclo, emitir listagem por local e responsavel,
¢ Durante a conferéncia fisica, verificar placa, estado de conservacao, localizagao e usuario
responsavel;
¢ Atualizar imediatamente divergéncias encontradas no sistema ou registrar pendéncia para
regularizagao;
¢ Encaminhar relatério sintético mensal a contabilidade até 10 dias apds o encerramento do
més.

‘r—t E Inventario e Conciliacao ] N

Planejar o inventério e emitir listagens
por local e responsavel.

registrar divergéncias.

[ Realizar conferéncia fisica dos bens e ]
Atualizar situag3o, localizac3o, responsével e observagoes
no sistema.

Emitir relatérios de inventario, bens incorporados,
baixados e diferengas.

[ Emitir relatérios de inventario, bens incorporados, baixadosl

e diferencas.

Encaminhar sintese mensal e inventario final a contabilidad:
e ao controle interno.
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6.5. Depreciagoes de Bens

A depreciacao dos bens é realizada para refletir a perda de valor ao longo do tempo, essa
depreciagao precisar ser realizada todo més no dia 15, e é sempre referente ao més anterior, o
calculo é feito automaticamente pelo sistema Ibtech, antes de realizar a depreciacao pelo sistema,
€ necessario tirar 3 relatérios e enviar para a contabilidade:

[ E Depreciagao de Bens ]ﬁi

[ Entrar em Relatérios > Prestacdo de Contas > Balango ]

Patrimonial por Classe.

Preencher os campos Classe Inicial, Classe Final, Tipo de
Bem Inicial, Tipo de Bem Final, Data Inicial e Data Final

Salvar o relatério em PDF e enviar para a contabilidade.

( Entrar em Relatérios > Baixas > Baixas de Bens j

Preencher os campos Classe Inicial, Classe Final, Localizagao
Inicial, Localizacdo Final, Bem Inicial, Bem Final,
Responsavel Inicial, Responsavel Final, Data Inicial

Salvar o relatério em PDF e enviar para a contablhdade

‘ [ Entrar em Relatérios > Listagem > Aquisicdes Detalhadas 1

‘ por Periodo.
Preencher os campos Periodo Inicial e Periodo Final, salvar em PDF
| e enviar para a contabilidade.

Apés receber retorno positivo da contabilidade, ir em
Movimentacées > Depreciacio.

Preencher a planilha conforme més anterior e gravar.
Selecionar SIM para confirmacgao e calcular todos.

Por nome do responsavel e clicar em GRAVAR. Em seguida, emitir
novo Balango Patrimonial por Classe e enviar para a contabilidade.

\
| J

6.5.1. Balanco Patrimonial por Classe
Entrar em “Relatdrios”, “Prestacao de contas”, “Balango patrimonial por classe”:
Administracadde Bens Patrimoniais [ Versdo 547 - 27/11/2025 ] (080 - VANILA GUTIERREZ )
ﬁl}elatéros Opgbes  Utilitdrios 7
] Assistente das Mormas e de Fechamento de Balango...
é‘ p |_.ED Inventario Anual de Bens Patrimaoniais... |

Gerenciador de Consultas...

Listagem L4
01. Aquisigées 3
02. Transferéncias L4
03. Baixas » JUCOESGPI  CONSULTORIA E ASSESSORIA  CERTIFICADO DIGITAL
04. Diversos 4
Balango Patrimonial Por Classe...
06. Cadastros L4 Inventario Anual de Bens Patrimoniais...
i Sisterna de Compras, Licitagdes e Contratos 4 Inventario Bens Patrimoniais Total Responsdvel SE... [ Personalizado |

Inventdrio de Bens Patrimoniais Total Por Local... [ Personalizado ]
Inventario de Bens Patrimoniais Total Por Local SE... [ Personalizado ]

Assistente de Integragdo...
Inventario de Bens Patrimoniais Tetal Por Tipo SE...

Inventario de Bens Patrimoniais Total Responsavel... [ Personalizado |

Langamentos Patrimoniais Contabeis. .

—
/

Ap0s isso, vai abrir uma tela onde devera ser preenchido da seguinte forma:
e Classe Inicial: O primeiro item da lista;
e C(Classe Final: O ultimo item da lista;
e Tipo de bem inicial: O primeiro item da lista;
o Tipo de bem final: O ultimo item da lista;
e Data inicial: O primeiro dia do més de referéncia;

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br
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e Data final: O ultimo dia do més de referéncia.
Apods seguir com “OK”:

Gerador de Relatorios ( Versdo: 4.0) - E&L Administracdo de Bens Patrimoniais
Balanco Patrimonial Por Clazse [00007]
~1 = Relatdrio que mostra todas as movimentagdes patrimoniaiz, tais como: valor anterior,

r— | aquisigBes, reavaliagties, baikas e depreciagdes dentro de um periodo de data
—  agupados por clasze.

Classe Iniciak
207 * | APARELHOS DE MEDIGAO E DRIENTACAD
Clasze Final:

332 ~ | DIREITO DE USO DE IMOVEIS- CONSOLIDACED

Tipo de Bem Iniciak
50 ~ | Bens MOVEIS

Tipo de Bem Final:
S04 * | Bens INTANGIVEIS
Drata Inicial: D ata Final:
01/01 /2026 AAII|21/01 /2026 hd
N
Modo de Consulta: | Consultar em Video oK Eechar

Salvar o relatorio em PDF e enviar para a contabilidade

6.5.2. Baixas de Bens

Entrar em “Relatorios”, “Baixas e baixas de bens”:
Administracdo de Bens Patrimoniais [ Versdo 547 - 27/11/2025 ] ( 080 - VANILA GUTIERREZ )

Movimentagdes = Relatdrios  Opgdes  Utilitarios 7

J il Assistente das Normas e de Fechamento de Balango...
Ee | — Inventaric Anual de Bens Patrimoniais...

Gerenciador de Consultas...
Listagem 4
01, Aquisigies 4

»

Termo de Baixa Patrimenial...

02, Transferéncias

04, Diversos

05. Prestagdo de Contas

06. Cadastros

:: Sisterna de Compras, Licitagdes e Contratos

Listagens L4

3
3
]
4

Assistente de Integragdo...

Ap0s isso, vai abrir uma tela onde devera ser preenchido da seguinte forma:
o Classe Inicial: O primeiro item da lista;
e Classe Final: O ultimo item da lista;
e Localizagao Inicial: O primeiro item da lista;
e Localizagdo Final: O ultimo item da lista;
o Bem Inicial: O primeiro item da lista;
e Bem Final: O ultimo item da lista;
e Responsavel Inicial: O primeiro item da lista;
e Responsavel Final: O ultimo item da lista;
e Data Inicial: O primeiro dia do més de referéncia;
e Data Final: O ultimo dia do més de referéncia.
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4 H “ ”,
Ap6s seguir com “OK”:
Gerador de Relatérios ( Versdo: 4.0 ) - E&L Administragdo de Bens Patrimoniais

Baina de Bers [00005
{—1 Relatdrio que mostra tadas oz bens que foram baixados no patriménia, mostrandao para
3-_—"! cada um deles o motiva pelo qual foi baikado,

Clasze Inicial

| v

Clasze Final:

-

Localizago Inicial:

-

Localizago Final

-

Bem Inicial

Bem Final

-

Fiesponsavel Inicial:

-

Fiesponsavel Final:

-

[rata Inicial D ata Final
[oi/ot/2026 [ [3tAz/2028 [~

tfodo de Consulta: | Corsultar em Video oK Fechar

Salvar o relatério em PDF e enviar para a contabilidade.

6.5.3. Aquisicao detalha por periodo

Entrar em relatorios, listagem e aquisicées detalhadas por periodo:
Administracio Me Bens Patrimoniais [ Versdo 547 - 27/11/2025 ] { 080 - VANILA GUTIERREZ )

Relatérios  Opgdes Utilitarios 7

Assistente das Mormas e de Fechamento de Balango...

W
I

Inventario Anual de Bens Patrimoniais...

Gerenciador de Consultas...

Aquisigdes Por Fornecedor e Conta..,

Aquisigdes Detalhada Por Periodo...

01. Aquisigdes

02, Transferéncias Inconsisténcias Patrimoniais...
% B.EI)(ES Baixas Por Troca de Filial...
(4, Diversos

05. Prestagio de Contas Liquidagde/Langamentos...
06. Cadastros

i Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos

Liquidagdo/Bens...

- v r v v w v

Assistente de Integragao...

Apbs isso, vai abrir uma tela onde devera ser preenchido da seguinte forma:
e Periodo Inicial: O primeiro dia do més de referéncia.

e Periodo Final: O ultimo dia do més de referéncia.

- ] x

Listagem Detalhada de Aquisicies Por Periodo

| Tipa | Nome Tipo do Bem | e Tombamento | Espedficacio Home
= Cliaue aqui para definic um Filtro
B Pardmetros x

=] Informe nos campos abaixo os parametios
para poder exibir o relatério solicitado.
Periodo Inicial: 01/01/2026
Periodo Final: :31/01/2026| > |

i

e Reg: 00000
A ] | 2l

12 Visuslizar.... | | ¢ Imprimir... 1 Eechar
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Salvar o relatério em PDF e enviar para a contabilidade.

Apobs o envio de todos os relatérios e uma devolutiva positiva da contabilidade, fazer a depreciagao
pelo sistema da seguinte forma:

Ir a “Movimentagdes” e apos “Depreciacao”:

@ E&L Produgdes de Software LTDA - E&L Administragdo de Bens Patrimor

Arguives  Almoxarifade Movimentagées Relatdrios

Be
i = Avaliagio... L
31_] r“ . 1 Inventario... |

Baixa... F3
Transferéncia... F4
Reavaliagdo... F5
PAODUCOES
DE SOFTWARE
Clutras L4

Preencher a planilha conforme as informacdes abaixo, lembrando que sempre sera referente ao
més anterior e gravar:

Depreciagio
<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatério MNovo Registro
Depreciagio
Informe nesta janela as informages necessérias para iniciar o processo desejada complementando

az informagdies de bloqueio de movimentagies assim como os detalhes do pracedimenta.

Cédiga: Data:

Especificagin: | DEPRECIACAD DE AMOSTRA
Descrigho: [ DEPRECIACAD DE AMOSTRA

Ocoréncia: | 725 ~ | Depreciagao Patrimonial [Padi5o)

Secretaria: | 10000000 ¥ | CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA
Comizz30: | 00000 ¥ | COMISSA0 DE PATRIMONIO

Diocumento: | 006 ~ [ auDiToRL Mirers | |

Requerente: | 0003188 || MATHEUS SILvia ROCHA
Responsavel: | 0003661 - |YANILA GUTIERREZ
AutorizagBo: | 0002740 > | JOED ELIAS DE GODOI

Periodn Inicial | 01/02/2026 |« | Periodo Final: | 28/02/2026 |+ | Status: | Em Aberto ~

Bloquear qualguer tipo de movimentagdo de bens neste periodao.

Selegio |MélUdU |Slalus|

ﬁ Bravr Eencelr

Vai abrir uma tela perguntando se queremos realizar a operagdo automaticamente, selecionamos a
opgao “SIM”:

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatario

Consultando
Depreciagio

Irfarme nesta jansla as informacdes necessérias para iniciar o processn desejado camplementanda
az informagdes de blogueio de movimentagdies assim como oz detalhes do procedimento.

Codige:| 000000138

Data: |31/03/2026

Especificagin: |DEPRECIACAD DE AMOSTRA
Descrigao:

NFPRFCIACAN DF AMOSTRA

< Ctrl + Pa |pealiza remickrne o Ol Ba ralaciana ralatérin

Cancultandg
— Selegdo e Métodos
el {idau
Celeciol Deseja buscar o padrdo de “Selegdo” e "Métodos”
elecEn] - - ~
configurados para esta operacao automaticamente?
M étado
N
Sim Nio
l_-; 1l =]

Periodo Inicial: | 07/03/2026

Perioda Final | 31/03/2026 |+ Status:| Em &sberta ~|

Bloquear qualguer Hipo de movimentagzio de behs neste periodo.

Selecdo

Métado

| Status|

4« > = Opgiies.. Fechar
Para realizar a avaliagdo da selegao é so clicar em “Prosseguir’ em todas as janelas:

<Ctrl + P> localiza registros =Ctrl + R> relaciona relatorio Consultando
Depreciagio

Informe nesta janela as informagiies necessarias para iniciar o processo desejado complementando
as informagdies de blogueio de movimentagdies assim como os detalhes do procedimento.
Cédige: | DO0O0D0O138

Data: | 31/03/2026
Especificagio; | DEPRECIACAD DE AMOSTRA

Descri ™7
Opgdes
Ermas 0| Alertas: 1
Deont A, ATENCAD 1l
Secﬁi Para este procedimento & neceszano antes realizar a avaliag3o da selec
Comi
Docume
Requerg
Respons
L N
PBrosseguil LCancelar | =
Perii R R =TI TeTe e - e P e e T LT rEnT:-TUETtD—'_ ~
Bloguear qualquer tipo de movimentagdo de bens neste perioda.
|Sele;:5n | Métoda | Status |
&

L e e k=

Opgies... I Movo I Fechar
Assim que finalizar as selecgoes, ir em “Opcoes” e “Calcular Todos”

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626

camaraextrema.mg.gov.br
Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatério Censultande
Depreciagio
Informe nesta janela as informagties necessaras para iniciar o processo desejado complementando

az informagdes de bloqueio de movimentagdies assim como o3 detalhes do procedimenta.

Cadigo:| 000000138 Data: 31/03/2026

Especificagin: [DEPRECIACAD DE AMOSTRA |

Descrigdo: [nEpRErIAREN NE AMNSTRA .l
Opgdes

<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatério Consultande
1. Calcular.

SelegSo 023

Método: 502

:: Aguardando Cileulo =

Hova Fechar

Periodo Iniciak 01/03/2025 '+ 3 01/ cular - Todos

Bloquear qualquer fipo de movimentagao of T 3 - Concluir - Todos
Selegdo Metodo &P 4- Conformidade - Todes

7]
8

8 [

Eechar

E clicar em “Sim”, para concluir todas as selecoes:

S I I B Opgdes...

<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatério Consultando
Depreciagdo
Informe nesta ianela as informacties necessérias para iniciar o processo deseiado complementando

as informagies de bloqueio de movimentagGies assim coma os detalhes do procedimento.

Codigo:| 000000138 Data: 31/03/2026

Especificagio: | DEPRECIACAD DE AMOSTRA |

Descrigio [nEPRECIACEN NE AMOGTRA .

<Chl+ P> lpgelsmmc st Bl et “— .
— Conclusdo Automatica

1 F\acalcug Eﬂidi

Selegdo: | A operacdo foi efetuada com sucesso,
i Deseja efetuar a conclusio de todos as selecdes?

N

Métada: |

Sim Nao

(|
&  « - =& Dpries Hovo I Eechar

Periods Inicial | 01/03/2026 |~ Periodo Final: 31/03/2026 |~ Status: | Em Aberto =

Blogusar qualquer tina de movimentagaa de bens neste periodo

Selegdn Métoda [Status[=]
L

 J
: A
[ T L T Opgfies. Fechar
pds a finalizacao, colocar o nome do responsavel e apertar em “Gravar”:

<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl - R> relaciona relatério Consultando
Depreciacéo

Infarme nesta janela as infarmaglies necessénias para iniciar o processo desejado complementanda
as informagiies de bloqueio de movimentagfes assim como os detalhes do procedimento.

Cédige: |  0ODODO38 Data: | 31/03/2026
Especificagia: | DEPRECIACAD DE AMOSTRA

Cenformidade do Processo

<Ctrl + P> localiza registros <Ctrl + R> relaciona relatério Alterando Registro
Resporstvet | [7]] 31/03/2026 [+
Observagies:
Gravar Cancelar
UL GG 17 D0r 2020 77 BN UL T, T rEmADeTG |
Bloguear qualquer tipo de mavimentag 3o de bens neste periodo.
Selegdo Método \StanusH
=
&
4
L4

4 a4 M= Dpgies

Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626

camaraextrema.mg.gov.br
Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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Apds a finalizacio, emitir novamente, o relatério “Balango patrimonial por classe” e enviar para a
contabilidade.

7. ORGANIZAGCAO DO TRABALHO
o Manter arquivos fisicos e digitais organizados;
e Garantir rastreabilidade dos bens;
e Cumprir prazos de envio a contabilidade (mensal);
e Trabalhar em conjunto com patrimonio e contabilidade.

8. BOAS PRATICAS
¢ Nao movimentar bens sem autorizacao;
e Sempre registrar numero de patriménio em documentos;
e Manter controle atualizado;
e Comunicar qualquer irregularidade imediatamente;
e Zelar pela conservacgao dos bens.

9. INDICADORES (CONTROLE)
o Diferencga no inventario (quanto mais préximo de zero, melhor);
e Prazo de envio de relatérios a contabilidade;
e Controle de bens nao localizados.

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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Gabinete do

CﬁMARA MUNICIPAL DE EXTREMA Presidente da Camara Municipal

DESPACHO DA PRESIDENCIA

Assunto: Apuracdo administrativa — exclusao de arquivos do Departamento de

Recursos Humanos (Ref.: Comunicagao Interna CI/GAB-DIRG n®. 17/2026).

Vistos etc.

Cuida-se de expediente encaminhado pela Diretoria Geral, instruido com Relatoério
Técnico do Setor de Tecnologia da Informacdo, bem como com manifestagdes do
Controle Interno e da Assessoria Juridica Legislativa, acerca da exclusao de arquivos

digitais do setor de Recursos Humanos desta Camara Municipal.

Conforme se extrai dos autos, foram identificadas movimentacoes relevantes de
dados no ambiente tecnologico anterior, incluindo exclusoes estruturais de
diretorios, com destaque para evento concentrado ocorrido em 04/02/2026, no

qual foram suprimidos aproximadamente 2.491 itens, entre arquivos e pastas.

Os elementos técnicos e juridicos constantes dos autos indicam, a0 menos em tese, a
ocorréncia de fato grave sob a otica administrativa, com potencial repercussiao
sobre a integridade de informacoes institucionais e sobre a regularidade das

atividades da Administragao.

A Assessoria Juridica Legislativa opinou pela necessidade de instauracao de
procedimento apuratorio, destacando a possibilidade, em tese, de configuracao de
infracoes administrativas e outros ilicitos, enquanto o Controle Interno apontou
fragilidades nos mecanismos de governancga e controle de dados e, de igual forma,
manifestou-se pela necessidade de deflagracdo de procedimento apuratorio

proprio.

Diante desse cenario, verifico a presenca de elementos minimos de materialidade
que justificam a atuacdo administrativa no sentido de promover a devida

apuracao dos fatos, ainda que ausente, neste momento, a identificacao de autoria.

RAFAEL SILVA Assinado de forma 1

digital por RAFAEL SILVA

DE SOUZA DE SOUZA

LIMA:056916036 LIMA:05691603671
Dados: 2026.04.15

71 14:30:02 -03'00'
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Gabinete do

CﬁMARA MUNICIPAL DE EXTREMA Presidente da Camara Municipal

Assim, com fundamento nos principios da legalidade, moralidade e eficiéncia (art. 37
da Constituicio Federal), bem como no dever da Administracao de apurar

irregularidades no ambito de sua atuacao, DETERMINO:

1. A imediata deflagracao de Inquérito Administrativo, sob a conducdo da
Assessoria Juridica Legislativa, com a finalidade de apurar os fatos narrados
nos autos, identificar eventuais responsaveis e verificar a extensiao de

possiveis danos 2 Administracéo;

2. A adocdo das providéncias necessarias a formalizacao do procedimento,
mediante a expedicao da respectiva Portaria, bem como a devida autuacao e
organizacdo do expediente administrativo, com a juntada integral dos

documentos ja produzidos, assegurando-se a adequada instrucéo do feito.

Encaminhem-se, junto com a presente decisao, o procedimento apuratorio preliminar,
contendo a documenta¢io ja produzida, para fins de imediata instauracio do
procedimento e posterior apresentacdo de Relatorio Conclusivo a Presidéncia, na

forma da legislagéo em vigor.

Publique-se.

Registre-se.

Cumpra-se, com urgéncia.

Extrema - MG, aos 15 de abril de 2026.

Assinado de forma digital por
RAFAEL SILVA DE RAFAEL SILVA DE SOUZA

SOUZA LIMA:05691603671
Dados: 2026.04.15 14:30:24

LIMA:05691603671 Ses
Rafael Silva de Souza Lima

Presidente da Camara Municipal de Extrema
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EXTRATO DE CONTRATO - PROCESSO LICITATORIO N° 08/2026 — PREGAO
ELETRONICO N° 02/2026 - CONTRATO N° 39/2026. PARTES: Camara Municipal de
Extrema — CNPJ 19.038.603/0001-00 e Barbara Tallitta Almeida Costa Silva — CNPJ
54.571.285/0001-40. Objeto: Contratagdo Exclusiva de ME, EPP ou Equiparadas para
fornecimento de: ITEM 08 — 03 pecgas de Cartdes de Memoéria (SanDisk Ultra) 128GB Micro
SD. Data da ultima assinatura: 15 de abril de 2026. Vigéncia: inicio na data da assinatura
e término em 31 de dezembro de 2026. Assinam: Rafael Silva de Souza Lima, presidente,
pela Contratante, e Barbara Tallita Almeida Costa Silva, representante legal, pela
Contratada.

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 @ camaraextrema.mg.gov.br

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA. AVISO DE DISPENSA. Aviso n° 08/2026. Processo n°
37/2026. Dispensa N° 08/2026. Objeto: Contratagao Exclusiva de ME, EPP ou Equiparadas para
fornecimento de dez kits para coleta de impressao digital, contendo: 1 placa receptora de tinta, tamanho
aproximado de 15 cm x 15 cm; 1 rolete; 1 prancha para apoio, tamanho aproximado de 20 cm x 6 cm;
1 tinta preta de 100 ml. Periodo para envio da proposta e documentacgao: Até o dia 27 de abril de
2026, as 17h. Critério de julgamento: menor preco unitario. Obtengao do edital na integra e todas
as informagées: Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626. Ponte Nova. Extrema (MG). Telefone:
(35) 3435 2623. E-mail: licitacaoextrema@yahoo.com.br e  também no site
www.camaraextrema.mg.gov.br, e PNCP. Assina: Rafael Silva de Souza Lima, Presidente da Camara
Municipal de Extrema.

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Comes Pinto, 1626 a camaraextrema.ma.gov.br

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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