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Objetivo do curso

HABILIDADES DE:

» Aplicar os conceitos gerais da administra¢do publica
de patrimonio (mobilidrio, imobiliario e material de
consumo)

» Verificar a relacdo contabilidade e patrimdnio

» Atender os procedimentos legais para o controle e
avaliacao de patrimoénio

» Gerenciar e controlar os bens patrimoniais.

Objetivo do curso

Com Competéncia para:

Contribuir para a melhoria do controle patrimonial e
modernizacdao administrativa, dando maior celeridade,
seguranca e economicidade nas aquisicoes de bens
patrimoniais do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.
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MATERIAL DE CONSUMO

Material de Consumo: aquele que, em razao de
seu uso corrente e da definicdo da Lei n?
4.320/1964, perde normalmente sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois
anos;
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COMO IDENTIFICAR BENS PERMANENTES ?

Material permanente sao os bens que:

v N3o perdem sua identidade fisica

v Tenham durabilidade prevista superior a 2 anos
conforme a Lein.24.320, art. 15, § 2¢
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»Material permanente = duracéo acima
2 anos.

O Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor
Publico — 82 Edicao - adota 5 condicdes excludentes
para a identificacdo do material permanente, sendo
classificado como material de consumo.

ltem — 4.6.1 Natureza de Despesa
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Um material é considerado de consumo caso
atenda um, e pelo menos um, dos critérios a
seguir:

T
» Duravéis,
» Fragéis,
> Pereciveis, Serao considerados como
> Incorporaveis, material de consumo

» Transformaveis

-
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a. Critério da Durabilidade: se em uso normal
perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de
funcionamento, no prazo maximo de dois
anos;

b. Critério da Fragilidade: se sua estrutura for
guebradica, deformavel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda
de sua identidade ou funcionalidade;

c. Critério da Perecibilidade: se estd sujeito a
modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso
normal

d. Critério da Incorporabilidade: se estd
destinado a incorporacao a outro bem, e nao
pode ser retirado sem prejuizo das
caracteristicas fisicas e funcionais do principal.
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e e. Critério da Transformabilidade: se foi

adquirido para fim de transformacao
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Habilidades - é.

Competéencias - 35

Patrimonio Mobilidrio, Cﬂé
Imobilidrio e Bens de Consumo
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PATRIMONIO — ATIVIDADE MEIO

QUE CONTRIBUI COM A ATIVIDADE FIM

000
esesp

o que precisamos sabe,»

Legislagdo de Conceitos Gerais de P
Patriménio Patriménio AN
Movimentagdes de
Patriménio

Prestagdo de

Contas

Planejamento de

Patrimonio
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Legislacao de

Patrimonio

Decreto 24.259 de 27/12/2013 — Instrucéo
|7 Normativa do Sistema de Controle ‘

Patrimonial (SPA) n° 01/2013

|7 Lei 4320 - DA CONTABILIDADE PATRIMONIAL

Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor

( Publico
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Decreto 24.259 de 27/12/2013
Instrucao Normativa do Sistema de
Controle Patrimonial (SPA) n° 01/2013

Finalidade

Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de
controle dos bens patrimoniais, fluxo
operacional de movimentacao de bens madveis,
controle de bens imdveis e realizacdo de
inventario de bens Modveis e Imdveis no ambito
da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de
ltapemirim-ES.

20/09/2019
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ABRANGENCIA

Abrange todas as Secretarias e Orgdos da
Estrutura Organizacional da PMCI e a quem de
alguma forma fizer uso de bens da Prefeitura

Municipal.

Qual a responsabilidade do
servidor em relagcao ao
patrimonio publico ?

20/09/2019
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Responsabilidade do Servidor
(Art. 44°, decreto n° 24,259, de 27/12/13)

Art. 44 De acordo com Lei 4.320/64, os servidores
de cada drgao sao pessoalmente responsaveis pelos
bens de qualquer espécie pertencentes ao
Municipio, que estejam sob sua guarda, bem como
toda movimentacao de bens (troca de responsavel,
mudanca de local, solicitacdo de recolhimento e
transferéncia) devera ser comunicada ao Setor de
Patrimonio Central.

Art. 45 A guarda e o zelo pelos bens modveis
ficardo sempre a cargo do responsavel pelos
bens, no setor onde estes estiverem alocados.

Paragrafo Unico. As relacdes de guarda e
responsabilidade dos bens, emitidas pelo setor
de patrimonio central deverao estar sempre
atualizadas. Para que seja atendida na integra tal
determinacdo, é necessario que seja extraida
uma nova Relacdo do Sistema cada vez que
houver substituicio de servidores nas
Secretarias Municipais.

20/09/2019
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DOS PROCEDIMENTOS DE BENS
MOVEIS

Do Orgido Central do Sistema Administrativo
(Secretaria Municipal de Adm. e Serv.Internos)

Sao responsabilidades do Secretaria Municipal
de Administracao e Servicos Internos, atuando
por intermédio do setor de patrimodnio central:

| — Planejar e acompanhar o funcionamento do sistema
de cadastro, classificacdo e controle do

patrimonio mobilidrio e imobilidrio da Prefeitura
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

Il — Proceder a codificacdo e plaguetagem dos bens
moveis classificados e cadastrados;

Il = Administrar a transferéncia de bens no ambito da
Administracao Municipal;

IV — Adotar os procedimentos necessarios a destinacao
dos bens moveis inserviveis ou daqueles

classificados como sucatas;

20/09/2019

14



V — Manter escrituras, registros oficiais e demais
documentos de propriedade, posse, uso e

destinacdo do imdvel, acompanhando suas
transformacdes;

VI — Manter cadastro, registros e demais anota¢des dos
imoéveis da Prefeitura, administrando o

pagamento de aluguéis, prazos de vencimento de
contrato, renovacao e desocupacao do imoével;

VIl — Manter cadastro, registro e demais anota¢des dos
imoveis da Prefeitura Municipal cedidos

para uso de outras instituicdes, verificando termos
oficiais de cessao, prazos e finalidades;

29

VIII — Proceder a vistoria dos bens imdveis cedidos ou
locados, elaborando relatdrio a respeito;

IX — Manter as Secretarias Municipais informadas
acerca dos procedimentos adotados para o

gerenciamento dos bens modveis e imoveis;

X — Realizar demais atividades que sejam necessarias
ao cumprimento das suas atribuicdes e

obrigacdes compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade, pactuada pelo Municipio

com o6rgaos estaduais e federais da area de servicos
internos; e

X|I — Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

30
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Das Unidades Executoras (Secretarias Municipais)

Art. 62 S3ao atribuicdes das Unidades Executoras, por
intermédio dos responsdveis pela guarda dos

bens:

| — Providenciar a manutencdao de bens sob sua
responsabilidade.

Il — Quando do seu desligamento do 6rgao, entregar ao
setor de patrimonio a relacdo de bens sob

a sua guarda, solicitando providencias para a indicagao
de outro responsavel.

Il — Providenciar a lavratura do Boletim de
Ocorréncia (BO) quando houver furto ou
extravio de

bens sob sua responsabilidade, enviando xerox
da documentacao e informar ao setor de

patrimonio sobre o ocorrido.

IV — Ter relagcao de bens sob sua guarda (Termo
de Responsabilidade).

20/09/2019

16



DOS BENS IMOVEIS

A funcdo especifica do Setor de Patrimoénio Central —
Bens Iméveis é a de controlar, zelar e cuidar do
Patrimoénio da PMCI e manter um arquivo atualizado
dos bens adquiridos ou construidos por ela, tais como:

Escrituras, Plantas, Desenhos, Croquis, Memorias
Descritivas ou outros documentos que fornegcam
dimensdes e localizacao do imdvel.

O registro dos bens imdveis no PMCI inicia-se com o
recebimento da documentacao habil, pelo patrimonio
Central, que procederd o cadastramento em sistema

especifico, devendo constar no processo administrativo
documentos com os dados constantes no art. 32 do
decreto 24.259

20/09/2019

17



Conceitos Gerais

de Patrimonio

e 35

OBJETIVOS DA AREA DE PATRIMONIO

1
«<*Controle fisico e contabil dos bens patrimoniais \

“<+Dar transparéncia em relacdao aos bens patrimoniais

«» Manter a finalidade e o funcionamento do Municipio \
“*Prestagcdo de contas anual \
**Refletir no imobilizado realmente os valores \

apresentados no balanco \

*»Contribuir para a apurac¢do de custos no setor publico

(depreciacdo e reavaliacdo)

36 e3esp
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Baixa Patrimonial

E a operacdo de baixa de um bem pertencente ao
patrimonio municipal, e consequente baixa do seu
valor do ativo imobilizado da entidade;

Incorporagao

E a inclusdo de um bem no acervo patrimonial do
municipio, bem como a adicdo do seu valor a conta
do ativo imobilizado. Os Materiais permanentes
recebidos, mediante qualquer processo de
aquisicao, devem ser incorporados ao patrimoénio do
municipio antes de serem distribuidos as unidades
que irdo utiliza-los;

e 37

Terceiros/Cessdo de uso

E a transferéncia gratuita da posse de um bem
publico de uma entidade ou drgao para outro, a fim
de que o cessionario o utilize nas condicOes
estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo
ou indeterminado, com vistas ao atingimento do
interesse

publico

e 38
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Bens de Terceiros/Permissio de Uso

Ato negocial com ou sem condicOes, gratuito ou
remunerado, por tempo certo ou indeterminado,
sempre modificdvel e revogavel; unilateral,
discriciondrio e precdrio, através do qual a
Administracao faculta ao particular a utilizacdao de
determinado bem de forma privativa ou comum,
desde que, também de interesse publico;

Comodato

E todo empréstimo gratuito de bens infungiveis
(duraveis) que devem ser restituidos no tempo
convencionado;

Disponibilidade
Procedimento pelo qual o usuario informa o
desuso/inservibilidade do bem;

20/09/2019
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Distribuicao
Processo de entrega, recebimento e posse de
um bem

Disponibilidade
Procedimento pelo qual o usudrio informa o
desuso/inservibilidade do bem;

Doa¢ao
Entrega gratuita de direito de propriedade,
constituindo-se em liberalidade do doador;

Levantamento Fisico/Inventario

Levantamento in loco dos bens moveis e
imoéveis, visando a comprovacao de existéncia
fisica e a localizacao destes, bem como a
identificacao do usuario responsavel pela guarda
e conservacao;

42

20/09/2019
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Responsavel coletivo

Aquele que detém a guarda dos bens de uso
comum;

Mudang¢a de Responsabilidade

Procedimento pelo qual se transfere a
responsabilidade sobre os bens, nas mudancas
de seus detentores (responsaveis);

Usuario Detentor ou Responsavel
Aquele que detém o bem sob sua guarda.

e
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ALMOXARIFADO
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NA PRATICA.................0 QUE E
ALMOXARIFADO?

Almoxarifado é um IMPORTANTE setor das empresas,
sejam publicas ou privadas, e consiste no lugar destinado
a armazenagem em condi¢cdes adequadas de produtos para
uso interno.

https://pt.wikipedia.org/wiki/Almoxarifado_(log%C3%ADstica)

Almoxarifado: unidade administrativa destinada a guarda e
conservacao de materiais e bens moveis novos, com controle
do saldo fisico e do registrado, visando atender as
necessidades internas de suprimento do 6rgéao ou entidade.

(Caderno de Orientacdo — Gestéo de Estoques — Governo de Pernambuco)

Fonte: Prof2, Suzana Gerszt °
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Almoxarifado

Unidade administrativa que tem por finalidade suprir de

material, na quantidade certa, no momento certo e na

qualidade certa, pelo menor custo possivel, a todos os
setores dos 6rgaos ou entidade.

Qualquer Qualquer De qualquer Qualquer
quantidade? Tempo? Qualidade? Custo?

- | AN

K

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt

20/09/2019
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FLUXO BASICO DE ALMOXARIFADO

Recebimento ) Armazenamento .. Distribuicdo

C ONTR OUL E S

Planejamento

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt
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QUEM REALIZA ESSAS OPERAGOES?

O Almoxarife

Fonte: Prof2, SuZana Gerszt

20/09/2019
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Curiosidade

* A palavra almoxarifado
teve origem na Peninsula
Ibérica (765 a 1031),
quando ocorreu a invasgo
arabe. O vocabulo al-xarif
designava a pessoa de
confianca do  Sultio,
responsavel pela guarda
dos bens do seu senhor.

Fonte: Prof. Luciano Pereira

49

FLUXO BASICO DE ALMOXARIFADO

L

Recebimento ) Armazenamento - Distribuicdo

C ONTIR OUL E s
| Fisico >

| Financeiro

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt

20/09/2019
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O SIGA - Visao Sistémica

-
e
-
& -

L 2 ALMOXARIFADO

T4 “ COMPRAS

P4 Modalidade de
Compra/Contratagéo -
- ~ALMOXARIFAD:!
CATALOGO -CONCORRENCIA; " PERMANENTE

-TOMADA DE PREGOS;
MATERIAIS

-CONVITE;

-PREGAO
PRESENCIAL;

-PREGAO
ELETRONICO;

- COMPRA DIRETA.

. \\\
CONTROLE DE
T INSTRUMENTO
INICIO COMPRA CONTRATUAL MATERIAIS OU
BENS
Hr g
Fonte: Prof2. Suzana Gerszt
. ~ . N .
Visao Sistemica
ALMOXARIFADO
/ \
COMPRAS —_— CONTRATOS
N
o

20/09/2019
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MACRO FLUXO

= A entrada

de bens

(consumo e

permanente) seus desdobramentos no
ambiente de uma unidade publica
representa um macro fluxo.

*e
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INicIo
SOLICITAR
COMPRA
ITEM SOLICITAR
CADASTRA CADASTRAMENTO
DO? DE ITEM
SIM CATALOGO DE
MATERIAIS E
SERVIGOS Doacgio,
ta
REALIZAR CADASTRAR permuta,
COMPRA ITEM translfjetiigua,
CONSUMO ﬂ
CONTRATO ou BEM ALMOXARIFADO
Instrumento PERMANENTE
Contratual / SE
Ordem de PERMANENTE
Fornecimento/ "
Nota de SERVICO PATRIMONIO
Empenho
54
*e
(11
. e5esp
Fonte: Prof2. Suzana Gerszt

20/09/2019
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MACRO FLUXO

Aquisi¢éo de Doacéo, permuta,

Bens consumo
Oou permanente

transferéncia,
Doacéo em Pag.,
Convénio, etc.

| OBRIGATORIAMENTE

l

Almoxarifado

|H|||| Consumo P oepyANENTE |

3
®»

Almoxarifade
Permanente &

Patrimonio
Interagdo com o Patriménio
para ingressar e distribuir os
bens
W
Cl
L4
eees 55
=
Fonte: Profé. Suzana Gerszt Sse5p

7

Demonstrac¢des contabeis do Orgao;

A movimentagdo fisica é acompanhada /dy
em todas as fases por registro nas ™

Registro Saida Correcgoes @

Fisico de Entrada  de bens e ajustes Saldo
fisicoe |
financeiro

iguais?

Ingresso Baixa Correcoes
Abi Contabil '
- ... Contabil e ajustes ‘/
8
Fonte: Prof2. Suzana Gerszt QSGSP

20/09/2019
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Legislacao

— Constituicao Federal de 1988;

— Constitui¢ao Estadual de 1989;

— Lei 4.320 de 17/03/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e

balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal;

— Lei 2.583 de 12/03/1971 - Dispde sobre o Cddigo da
Administracdo Financeira Estadual;

e Portaria Interministerial STN/SOF n2 6/2018 (Aprova a Parte I-
MCASP)

e Portaria Conj STN/SPREV n2 6/2018 (Aprova a Parte Ill - Cap. 4 —
MCASP)

e Portaria STN n2 877/2018 (Aprova a Parte Geral e as Partes II, IlI,
IVeV—-MCASP)

DIRETRIZES BASICAS

« Os materiais devem estar no almoxarifado,
devidamente armazenados e identificados, para
quando forem requisitados serem localizados,
separado e entregues ao o setor solicitante.

« O Planejamento também é importante.

20/09/2019
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 Essa importancia fica ainda mais evidente
guando a falta de um material essencial, pode ter
como custo a vida de alguém, como ocorre no
caso das entidades do setor de saude.

HOSPITAL PUBLICO

VOU ESCREVER
A RECEITA NA SUA

MAQ. O HOSPITAL
ESTA SEM PAPEL!

www . humortadela.com.br

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt e5esp

Estoques
Os estoques sao ativos:

 Na forma de materiais ou suprimentos a serem
usados no processo de producao;

 Na forma de materiais ou suprimentos a serem
usados ou distribuidos na prestacao de servicos;

* Mantidos para a venda ou distribuicdo no curso
normal das operacdes;

e Usados no curso normal das operacgoes.

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt e8esp

20/09/2019
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Defini¢gbes
* Estoques
O método para mensuracao e avaliacao das saidas dos
estoques é o custo médio ponderado.

Pelo método do custo médio ponderado, o custo de
cada item é determinado a partir da média ponderada
do custo de itens semelhantes no come¢o de um
periodo, e do custo de itens semelhantes comprados
ou produzidos durante o periodo. A média pode ser
determinada por meio de uma base periddica ou a
medida que cada entrega adicional seja recebida, o

gue depende das circunstancias da entidade. : 6

Decreto n2 4.258-N de
14/04/1998

Art. 22 - A presente norma objetiva propiciar o
estabelecimento de uma politica de padronizacdo de
procedimentos na administracdo de material e tem por
finalidade o planejamento, o controle e a coordenagdo de
todas as atividades ligadas a compra ao recebimento, a
distribuicdao e ao controle dos estoques de material.

Paragrafo Unico - Caberd aos Almoxarifados Setoriais as
atividades de: Requisicio de compras (de material de
consumo); Recebimento; Conferéncia; Registro;
Armazenagem; Distribuicdo e Inventdrio.

*Obs.: A Prestacdo de Contas também é uma atividade dos
Almoxarifados Setoriais.

20/09/2019
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Armazenamento

ONTROLE
Prestacéao
de
Contas

Recebimen

Distribuicao

Planejamento

. 2
Fonte: Prof2. Suzana Gerszt esesp
Recebimento ) Armazenamento .  Distribuicao
* Recebe o bem
« Confere  Guarda o Bem * Recebe as
. Atestao e Mantém requisigdes de
Recebimento f
* Realiza o Registro EStoque mate_rlals
de Entrada organizado * Analisa
« Comprova que 0 .
bem foi « Utiliza * Separa
ingressado Técnicas de  Entrega
* Realiza ~ s
Tombamento Arrumacio e » Distribui Bens
+ Envia para identificacao. permanentes
pagamento e
Registro Contabil
Manutencéo e Controles
e Utiliza os relatorios de consumo para deciséo de compras
¢ Realiza Inventario sempre que necessario
e Utiliza relatérios para prestagdo de contas
e 64
Fonte: Prof2. Suzana Gerszt _gesp
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Recebimento

» Todo material adquirido pelo 6rgdo, seja de consumo ou
permanente, devera obrigatoriamente transitar pelo seu
Almoxarifado, que devera recebé-lo (mesmo sem garantir
o aceite), desde que esteja acompanhado da
documentacdo de procedéncia ou da Nota Fiscal (duas
vias), que devera ter discriminado o n° da Autorizacdo de
Compras, onde o Almoxarifado fara conferéncia e atestara
recebimento no verso, através de carimbo padronizado.

» Todo e qualquer material s6 estara em condicdes de ser
recebido quando for entreque em perfeito _estado e de
acordo com as especificacbes constantes da Autorizacéo
de Compras e da Nota Fiscal, ou do documento de
procedéncia, quando for o caso.

Recebimento

* Os materiais que, devido a sua natureza ou motivos
destacados, devam ser entregues nos proprios locais de
utilizacao, em carater excepcional, serdo recebidos na
presenca de um representante do Almoxarifado, que
supervisionard o recebimento, fara conferéncia e
atestard recebimento no verso da Nota Fiscal ou
documento de procedéncia (quando for o caso), através
de carimbo de padronizado.

66

20/09/2019

33



Recebimento

Caso o material recebido dependa de vistoria
(materiais ou equipamentos técnicos especificos)
para a sua aceitacdo, o Almoxarifado, no prazo
maximo de quarenta e oito horas, solicitard o
pronunciamento técnico especializado (pode
pertencer ao setor requisitante) e sé dard o aceite
definitivo, apds liberagdo pelo técnico ou pelo setor
solicitante, garantindo que o material confere com
as especificacdes.

Caso nao seja emitido o laudo técnico especializado no prazo
maximo de dez dias Uteis a partir da data da solicitacao, a inspec¢do
deverd ser feita pelo pessoal do Almoxarifado que dard o aceite
definitivo incorporando-o ao estoque e responsabilizando o setor
requisitante por qualquer irregularidade constatada a posteriori.

Fonte: Prof2, Suzana Gerszt

L
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Recebimento

Tratando-se de recebimento de bens
patrimoniais moveis (material
permanente), deverd ser providenciada a
imediata __comunicacdo ao Setor de
Patrimonio do Orgdo, por meio do envio
de wuma via da Nota Fiscal (ou
documentacdo de procedéncia) respectiva
ou de sua copia, objetivando o registro
patrimonial e a plaqueta de identificacdo,
apos o aceite definitivo.

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt

68
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Recebimento

= exigir que a contratada substitua os produtos/bens que se
apresentem defeituosos ou com prazo de validade vencido ou
por vencer em curto prazo de tempo e que, por esses
motivos, inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda ou a
utilizagao pelo contratante;

= testar o funcionamento de equipamentos e registrar a
conformidade em documento;

= analisar, conferir e atestar as notas fiscais;

= encaminhar a documentacao a unidade correspondente para
pagamento.

Recebimento

* Para os contratos de fornecimento de bens de
pronta entrega, atuara, preferencialmente, como
gestor titular o responsavel pela unidade de
almoxarifado e como substituto um dos servidores
lotado na referida unidade.

e 70
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Recebimento
Portaria n® 49-R de 24/10/2010

* O recebimento definitivo de material, cujo valor do objeto seja
superior ao limite estabelecido para a modalidade de convite
(RS 80.000,00), deverd ser confiado a uma comissdo de, no
minimo, 03 (trés) membros.

* Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto cujo
valor estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite
estabelecido na alinea "c" do inciso | do art. 23 da Lei 8.666/93
(25 x RS 1.500.000,00), o recebimento far-se-4 mediante termo
circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt

e 71

Recebimento

Do Procedimento de Conferéncia
Deve-se desembalar, se necessario e conferir todos os materiais

que derem entrada no Almoxarifado ou que sdo entregues no

local do requisitante, e em caso de grande volume onde ha
impossibilidade de conferir tudo, selecionando amostras do
material para contagens e vistorias mais apuradas de acordo
com a documentacdo que o acompanha ou Nota Fiscal.

O responsavel pelo recebimento do material devera proceder a
sua conferéncia quantitativa e de preco (ou valor, caso nado
tenha sido compra), com base nas especificagdes constantes na
12 via da Autorizagdo de Compras e da Nota Fiscal, ou
documento de procedéncia, se for o caso.

e 72
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Recebimento

Do Procedimento de Conferéncia

Carimbar e assinar todos as vias da Nota Fiscal ou
documento de procedéncia, caso o material esteja em
condicbes de ser aceito, responsabilizando-se pelo
recebimento através de carimbo padronizado.

Encaminhar uma via da Nota Fiscal ou documento de
procedéncia carimbada e assinada com o aceite ao
GDS/GDRS e arquivar a outra em pasta propria;

Compras ou entregas parceladas so6 terdo aceite normal se
estiverem previstas na Autorizacdao de Compras e na Nota
Fiscal.

Recebimento

Do Procedimento de Conferéncia

* Havendo constatacdo de irregularidade apds o
recebimento ou durante a conferéncia do material,
comunicar o fato imediatamente a chefia superior.

O material ndo aceito, total ou parcialmente, (por
gualguer motivo) deve ser devolvido em até quarenta
e oito _horas ao fornecedor, sendo comunicado
imediatamente o setor responsavel pelas compras e
ao setor requisitante, quando for o caso.

Fonte: Profe. Suzana Gerszt =880
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Recebimento

Do Procedimento de Registro

e Todo material do Almoxarifado serd registrado
individualmente e os lancamentos de entrada, saida e
saldo de estoque deverdao estar sempre atualizados.

e Os registros de “Controle de Estoques” deverdo ter as
seguintes informacdes, para entrada do material no
Almoxarifado:

Data de entrada, n° da Nota Fiscal (ou numero do
documento de procedéncia), nome do fornecedor,
quantidade adquirida, preco unitario e o preco total.

Recebimento
Lei 4.320 de 17/03/1964

Do Procedimento de Registro

Art. 106. A avaliacdo dos elementos patrimoniais obedecerd as
normas seguintes:

[...]

Il - os bens mdveis e imdveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo
custo de producao ou de construcao;

Il - os bens de almoxarifado, pelo preco médio ponderado das
compras.

§ 32 Poderdo ser feitas reavaliacdes dos bens mdveis e imoéveis.
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Armazenamento

e Todo material recebido devera ser armazenado no Almoxarifado em
local adequado e etiquetado com o nome, o cédigo do material e sua
localizagao.

¢ Todo material deverd ser armazenado nas seguintes condicdes:

- Obedecer as Normas Federais de Seguranca (NFS) determinadas para
as atividades de Almoxarifado;

- Instituir uma codificacdo propria para cada prateleira, escaninho,
estantes e divisérias, anotando nas fichas de prateleiras e de Controle
de Estoque .

 Paragrafo Unico — E proibido a armazenagem de materiais explosivos
ou botijoes de gds dentro do Almoxarifado. As botijas de gds devem ser
armazenadas em local aberto, com uma identificacdo visivel de
“Proibido Fumar” e “Inflamavel”, e os explosivos armazenados de
acordo com orientacdo do Corpo de Bombeiros.

e 77
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Armazenamento

Alguns fatores a considerar:

* Natureza dos materiais.
* Rotatividade dos materiais;

e Acesso facil aos mais ;””:
requisitados; rf : :
» Data de Validade (sistema \ / /
PEPS) - y /
® PeSO/VO|ume do material; :EMPILHAMENTOf

> & MAXIMO 4 CAIXAS ¢
¢ Fendmenos naturais; e

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt
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Distribuicao

O Almoxarifado deve estabelecer um calendario de
atendimentos por escrito. Informar aos setores do Orgdo que s6
fard entrega nos dias e horarios indicados no calendario, com
excecao, ao pessoal do interior e casos de carater excepcional,
previamente autorizados por superiores.

O Unico documento habil para requisitar materiais nos
Almoxarifados é a Requisicdo Interna de Material — RIM. (Caso o
setor requisitante ndo tenha acesso a internet, caso contrario, a
requisicao deve ser feita pelo SIGA.

O Almoxarifado deverd distribuir o material de acordo com a
solicitacdo dos diversos setores do Orgdao.

N3do é permitida a movimentacdo de bens sem a devida
documentacdo legal (Decreto n? 1.110-R/2002). S 5
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Distribuicao

Os bens patrimoniais de pequeno valor serdo fornecidos,
mediante requisicdo interna de material e de um termo de
responsabilidade, assinado pelo servidor que ira utiliza-lo (bem
de consumo duravel).

Os Bens Patrimoniais Moveis de Pequeno Valor serdo entregues
mediante a RIM e o Termo de Responsabilidade preenchido e
assinado pelo servidor indicado para ser responsavel pelo bem.

Os bens permanentes deverdo ser tombados antes de serem
utilizados ou distribuidos (Decreto n? 1.110-R/2002)

e 80
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de que seja entregue o mesmo item que foi solicitado;

O Almoxarife, ao identificar alguma requisicdo com
materiais em quantidades fora da normalidade ou materiais
gue raramente sdo solicitados, pode entrar em contato com
o setor solicitante e confirmar;

Atencdo aos bens que ndo foram retirados pelos
requisitantes.... Estornar a saida e retornar com os bens
para o estoque.

Evitar o transito de pessoas dentro do Almoxarifado;

81

Manutencdo e Controles

Devera ser feito diariamente o registro, de toda movimentacdo de
materiais no Almoxarifado, mapa de entrada e saidas de
materiais, discriminando os valores movimentados por setores e
por materiais, que serd encaminhado até o 5° dia util do més
subsequente ao setor responsavel, para atender ao Tribunal de
Contas e a Secretaria de Estado da Fazenda.

Elaborar tabelas de dados estatisticos com informacGes sobre
consumo por itens, por setores e por periodos (Relatdrio de Ponto
de Ressuprimento);

Solicitar aos setores do 6rgdo o envio ao setor de compras a
previsdao dos eventos, quando houver, que deverdo estabelecer as
cotas extras de materiais, para que esses eventos entrem na
programacao de compras.

82
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Manutencdo e Controles

Do Procedimento de Requisicao de Compras

* O Almoxarifado ao verificar a necessidade de reposicdo de
estoque, encaminharad ao Setor de Compras o formulario de
Requisicao de Materiais ou Contratacao de Servicos — RMCS.

* No caso de materiais inexistentes em estoque, o Almoxarifado
recebera a requisicdo do setor, e encaminhara ao GDS/GDS para
providéncias junto ao Setor de Compras.

* Sempre que o estoque de materiais estiver na qualidade de
“Estoque Minimo”, dever3 ser solicitada a Requisi¢cao de Compras
de Materiais ou Contrata¢do de Servigos — RCMS ao Setor de
Compras. O Almoxarifado deve informar ao setor de compras,
baseado nos pedidos feitos através das Requisi¢oes Internas de
Materiais quais os itens necessarios para recompor o estoque. , ..
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Manutencéo e Controles

Do Procedimento de Requisicao de Compras

* A programac¢ao de compras deve ser feita a partir dos dados
obtidos nas Requisigdes Internas de Materiais recebidas
pelo Almoxarifado.

* Na escolha do material para compra devem ser
contemplados, sempre que possivel os itens padronizados,
de uso comum aos varios Orgaos (Catalogo de Materiais).

20/09/2019
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Manutencao e Controles

Da Prestacao de Contas

e Prestard contas gualquer pessoa fisica, juridica ou entidade publica
gue utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens
e valores publicos ou pelos quais o Estado ou os Municipios
respondam, ou que, em nome destes assuma obrigacdes de natureza
pecuniaria. (Constituicdo Estadual de 1989)

e Art. 204 - O controle interno obedecerd, de modo geral, aos
seguintes principios:

e [.]

e Il — além das prestacbes e tomadas de contas sistemadticas e
periddicas, mensais, anuais ou por fim de gestdo, haverd, a qualquer
tempo, levantamentos, prestacdes e tomadas de contas dos
responsdveis por bens, numerario e valores do Estado ou pelos quais
este responda; (Lei 2.583 de 12/03/1971)

e 85

Manutengéo e Controles
Lei 2.583 de 12/03/1971
Da Prestacao de Contas
Art. 205 - Estdo sujeitos ao controle interno:

| — o gestor de dinheiro e todos quantos houverem preparado e
arrecadado receitas orcamentdrias e extraorcamentdrias, hajam
ordenado e pago despesas orcamentarias e extraorgamentarias,
ou tenham sob sua guarda, a administracdo, bens, numerario e
valores do Estado ou pelos quais este responda;

Il — todos os servidores do Estado ou qualquer pessoa ou
entidade, estipendiadas pelos cofres publicos ou ndo, que
derem causa a perda, extravio, estrago ou destruicao de bens,
numerdrio e valores da Fazenda ou pelos quais ela responda;

e 86
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Manutencao e Controles
Lei 2.583 de 12/03/1971

Da Prestacao de Contas

Art. 288 - As repartigdes em que estiverem lotados os responsaveis
sdo obrigados a remeter a Secretaria do Tribunal de Contas, até o dia
30 de abril de cada ano, a relagdo completa e circunstanciada de
todos quantos tenham recebido, despendidos ou guardados bens
pertencentes ao Estado do Espirito Santo, comunicando outrossim,
regularmente, as modificacdes ocorridas em consequéncia de
substituigao.

Art. 289 - No caso de inobservancia da disposicdo contida no artigo
anterior ou chefes de reparticdes, além das penas disciplinares
cabiveis, ficam sujeitos a_ multas de 50% (cinquenta por cento) dos
seus vencimentos mensais, imposta pelo Tribunal de Contas.

87

Manutencao e Controles

Decreto 1.110-R de 13/12/2002

Da Responsabilidade

= £ obrigacio de todos a quem tenha sido confiado
material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa
conservacao e diligenciar no sentido da recuperagao
daquele que se avariar.

= Todo servidor publico é responsavel pelo dano que
causar, ou para o qual concorrer, a qualquer bem de
propriedade do Estado que esteja ou n3ao sob sua
guarda, sendo vedado a utilizacdao de qualquer bem para
uso particular.

= Nos casos de extravio ou destruicdo por acidente,
devera ser aberto processo de sindicancia ou inquérito.

20/09/2019

44



Recomendacodes
* Abertura de processo de prestagdo de
que transitara entre Almoxarifado e Financeiro

mensalmente;

3 Ao
‘i ff-stognu i
:i'c..;‘[‘l‘-"'S

LY

Isso facilitara a identificacdao de divergéncias e

providéncias quanto a corre¢ao no més
subsequente.

e 89
e
(11
. e5esp
Fonte: Prof2. Suzana Gerszt

O que fazer quando ha divergéncia
entre o almoxarifado e Financeiro?__

da divergéncia, o subelemento, o valor e o item
especifico.

 |dentificar se houve algum tipo de estorno de correcao
de lancamento e informar ao financeiro.

* Proceder a correcao em parceria com o setor financeiro
a fim de deixar bem claro os procedimentos utilizados.
e 90
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Problemas comuns

¢ Unidade de medida usada no registro de entrada dlferente
da unidade de medida da saida. '

Registro de entrada de

& 1 caixa
“@/ ﬁﬁn
r Separa e entrega 1
L caneta L
1 (uma) Caixa com 50 Saida no sistema de 1 1 (uma) Caneta
canetas (ca]xa)

TEEEEEEER RN BTEEREEEEEREN

I\I\l\‘||\|\SIGAcomOSaIdo ATATATALATALALALATATAIA

"""""" zerado, mas ha 49
............ canetas no estoque.

Corregdo: estornar as saidas e o registro de Entrada => Refazer o registro de entrada na unidade

de medida certa => Refazer a(s) saida(s).
Caso ja tenha passado muito tempo e for invidvel estornar as saidas, instruir processo com o

motivo da corregdo, solicitar autorizagdo de baixa e proceder o reingresso dos materiais com o
e 01

CNPJ do Orgso.
*e
e5es0

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt

A UNIDADE UTILIZADA PARA DISPENSAR
O MATERIAL E SEMPRE A MESMA #?1%
UNIDADE DE ENTRADA Aa))
= <~
e ﬁa/ =~/ L
Ly [{,g |_> Entrou caixa............... Sai caixa |_> =~ Lg
‘ ‘!
| \_> Entrou caneta ...... Sai caneta >
Fonte: Prof2, Suzana Gerszt = égé i

46



Requisicéo de 2
unid. Desse item no
sistema atendida Saldo em estoque 10

Saldo no sistema 8

10 unid. Nao houve Saldo no sistema 10
> requisicéo \_>

Correcdo: se o requisitante identificar antes de usar o material, é so realizar a
troca.

Caso s0 seja identificado o problema muito tempo depois: Estorna a saida e faz
uma saida manual com o cédigo correto — informando que essa saida é referente
a requisicdo XXX. . 93

Saldo em estoque 8

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt £sesp

Problemas comuns

* Material Ocioso no Estoque.

Abertura e instrugdo (motivo de estar ocioso) de processo de transferéncia para
outros 6rgaos com autorizagdo do ordenador de despesa;

O Governo do Estado Disponibiliza no Portal de Patriménio:

http://portaldepatrimonio.es.gov.br

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt
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Problemas comuns

e Material Vencido no Estoque.

Abertura e instru¢@o (motivo de estar vencido) de processo de baixa para descarte com
autorizagdo do ordenador de despesa,;

Alguns materiais podem ser encaminhados para alienacao (toner/cartucho para
impressora, etc.)

Os materiais ndo encaminhados para alienacdo devem ser descartados adequadamente
conforme sua classificacao (instrugdo de processo) — residuos sélidos/residuo

guimico/reciclavel.

Fonte: Prof2. Suzana Gerszt

Outras situacoes:

eQuantidades fisicas diferentes das
quantidades nos registros de controle do
estoque;

eMaterial igual com cddigo diferente;

eMaterial sem identificagdo (ou com cddigo
incorreto);

eMaterial existente sem registro contabil no
SIGA;

eMaterial registrado na ficha de controle de
estoque, com saldo de estoques inclusive,
porém ndo existe mais;

eMaterial cedido por empréstimo e ndo
recuperado;

eMaterial obsoleto ou com tendéncia a ficar
obsoleto;

eMaterial deteriorado ou danificado;

eMaterial sem a devida
preservagdo/conservagdo ou com embalagens
danificadas deteriorando o material;

eMateriais inserviveis ou aliendveis.

Instrugdo de processo quanto ao motivo da divergéncia e solicitagdo
de autorizagdo para corregdo (baixa ou ingresso)

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo
de baixa.

Instrugdo de processo quanto ao motivo identificado e
procedimentos de corregdo utilizados.

Abrir processo e Ingressar . Com as informagdes da Nota Fiscal...
Caso ndo haja, devera ser feita uma avaliagdo do bem e ingressado
com o CNPJ do préprio érgdo.

Abertura de processo para identificar o ocorrido e solicitar
autorizagdo para baixa no sistema.

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo
de baixa.

Abertura de processo para disponibilizagdo ds materiais aos outros
6rgdos (Portal de Patrimonio)

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo
de baixa.

Instrugdo de processo quanto ao motivo e solicitagdo de autorizagdo
de baixa.

Abertura de Processo para baixa e envio ao Depésito de inserviveis
do Estado.

96
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Consumo médio mensal;

e Tempo de reposi¢cdo / Forma de
aquisicao;

* Eventos esporadicos;

e Mudangas no Orgio que
impactem o consumo do item; .,

_sese
Fonte: Prof2. Suzana Gerszt esesp

BENS MOVEIS-PERMANENTES

e 98
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Etiguetagem/Emplaquetamento

Identificacao fisica do bem através da atribuicao
de numero patrimonial sequencial e sem
repeticoes, por meio de etiqueta/placa

e 99
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Quando fazer o emplaquetamento ?

O emplaguetamento é realizado no
almoxarifado apds o recebimento e conferéncia
do bem;

e devem ser identificados com plaquetas
adesivas, metalicas ou similar;

e adotando sequéncia de numeragao, sem
repeticdes de numeros

Facilitando a identificacdo e o gerenciamento
desses bens.

e 100
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Como fazer o emplaquetamento ?

e Colocar a plagueta em local de facil
visualizacao para efeito de identificacao por
meio visual ou de leitor éptico;

e Preferencialmente na parte frontal do bem;

e Evitar areas que possam curvar ou dobrar a
plagueta ou que possam acarretar sua
deterioracao; e

Como fazer o emplaquetamento ?

 Evitar fixar a plaqueta em partes que nao
oferecam boa aderéncia, por apenas uma das
extremidades ou sobre alguma indicacao
importante do bem.

e Os bens patrimoniais cujas caracteristicas
fisicas ou a sua propria natureza
impossibilitem a aplicacao de plaqueta
também terao niumero, mas serao marcados e
controlados em separado;

51



Como fazer o emplaquetamento ?

e Caso o local padrao para a colagem da
plagueta seja de dificil acesso, como, por
exemplo, nos arquivos ou estantes encostadas
na parede, que ndao possam  ser
movimentados devido ao peso excessivo, a
plagueta devera ser colada no lugar mais
proximo ao local padrao.

Como fazer o emplaquetamento ?

* Excepcionalmente, os bens que, por suas
particularidades, ndao puderem ser entregues
no almoxarifado central deverao ser
identificados, @ observados o0s métodos
supramencionados, de preferéncia no
momento de sua instalacdao no local onde
entrarao efetivamente em uso

20/09/2019
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Qual a classificacao dos
bens quanto a sua
utilidade ?

Operacional

Inservivel

Quanto a utilidade

Operacional N3o Operacionais

Em Condigdes Ocioso

Normais de Uso
Obsoleto

Recuperavel - —
P Antiecondmico

Irrecuperavel

Destruicao por
uso(sucata)

20/09/2019
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| - operacional - quando o bem pode ser utilizado normalmente,
de acordo com a finalidade para o qual foi adquirido,

considerando-se:

» em condi¢cdes normais de uso, quando seu rendimento é

pleno ou préximo do especificado/esperado para o bem; e

» recuperavel - quando estiver danificado e sua reforma ou
recuperacao for possivel e atinja, no maximo, 50% (cinquenta

por cento) de seu valor de mercado.

Il = ndo operacionais - quando o bem ndo tem mais utilizagdo
para a reparticdo, érgdo ou entidade que detém a sua posse, em
decorréncia de ter sido considerado:

» Qcioso - quando, embora em perfeitas condi¢gdes de uso, ndo
estiver sendo aproveitado;

» Obsoleto - quando tornar-se antiquado, caindo em desuso,
sendo a sua operagdo considerada onerosa;

» Destruicdo por uso (dano) - desaparecimento de um bem em
razdo de causa fortuita ou natural (resulta em sucata);

» antieconémico (imprestabilidade) - quando sua manutencdo
for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude do uso
prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razao da
inviabilidade econ6mica de sua recuperacao; e

» irrecuperdvel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim
a que se destina devido a perda de suas caracteristicas

20/09/2019
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O que fazer com um bem
inservivel ?

Se considerado inservivel o responsavel pela
guarda comunicar o setor de patrimonio que vai
averiguar “in loco” a real condicdo do bem e
providenciar a retirada a guarda até o momento
do leilao.

e 109
e
00
e565p

* Quando classificado como Inservivel, o bem
serd considerado disponivel e transferido ao
depdsito de inserviveis da Prefeitura.

e Os bens ficarao postos a disponibilidade aos
drgaos publicos para redistribuicao.

e 110
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IMOVEIS

E IMOVEIS

Registro da propriedade do imdvel junto ao
CARTORIAL cartério competente, em nome do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim — (Adm. Direta) ou em

nome da respectiva entidade (Adm. Indireta)

A ocupacdo de imodveis por Orgdos ou

OCUPACIONAL Entidades do Estado deve ser fundamentada

em Contrato ou Termo

Registros fisicos devem ser compativeis aos

CONTAB"_ contabeis, langados nas contas corretas, com valor

de terreno separado do valor de edificagdo

Fonte: Profe. Fernanda Nunes
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E IMOVEIS

Transferéncia e/ou averba¢do do imdével para o nome do
Municipio, indicando a Secretaria responsavel (Adm. Direta)
ou a respectiva entidade (Adm. Indireta), requerendo a
M U N ICI PAL imunidade dos impostos e pagando os tributos devidos, tais
como: taxa de transferéncia, taxa de coleta de residuos
solidos e contribuigdo para custeio do servigo de iluminagdo
publica — COSIP

Transferéncia da titularidade de imdvel junto a SPU, no
FEDERAL prazo legal de 60 dias, sob pena de pagamento de multa,

bem como requerimento das devidas isengGes, tais como:
foros e taxas de ocupagdo

Fonte: Profe. Fetnanda Nunes

Art. 98, Codigo Civil

Sao publicos os bens do dominio nacional
pertencentes as pessoas juridicas de direito
publico interno; todos os outros sao particulares,
seja qual for a pessoa a que pertencerem.

Fonte: Profe. F&fnanda Nunes
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S3do aqueles de natureza permanente:

* Terrenos * Construcgoes
* Edificios *  Benfeitorias
Fonte: Prof2. Eétnanda Nunes S565p

Espécies de bens imdveis publicos:

4
L 3 ‘ ‘ ‘
L1}

25850
Fonte: Profe. F&rnanda Nunes P
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SO COMUM DO POVO

Sao todos aqueles que se destinam a coletividade
em geral, sem discriminacdao de usuarios, ou
ordem especial para sua fruicao.

Rios, Mares, Estradas, Ruas e Pragas

Fonte: Profe. Fetnanda Nunes

SO ESPECIAL

Sao os que se destinam especialmente a
execucao dos servicos publicos, sendo
considerados instrumentos desses servicos e
constituindo o aparelhamento administrativo.

Edificio ou terrenos ocupados pela Administragao

Fonte: Profe. F&rnanda Nunes
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SO DOMINICAL

Também denominados de bens do patrimdnio
publico disponivel, sdao todos aqueles sem
utilidade publica especifica.

Terras devolutas e outros imdveis nao afetados

Fonte: Profe. Fetnanda Nunes P

S IMOVEIS

O conjunto de bens imaveis, cuja titularidade é
atribuida a  determinada entidade da
Administracdo Publica, é designado como:

PATRIMONIO IMOBILIARIO

Fonte: Profe. F&tnanda Nunes P
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Procedimentos administrativos, em prol do

patrimonio imobilidrio, imbuidos no trabalho
dinamico capaz de garantir que cada bem imovel
cumpra sua destinagao de interesse publico.

Fonte: Profe. Fefnanda Nunes

ISTEMATIZACAO DA GESTAO

Aprimorar o monitoramento constante da
ocupacado imobiliaria, visando a conservacao e
valorizagao dos bens, propiciando a intensificacao
da governanga e transparéncia.

Fonte: Profe. Fernanda Nunes
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Aumentar a eficiéncia dos processos
administrativos

Dispor de um sistema de controle de utilizacao
de recursos publicos

Intensificar a transparéncia dos processos

Austeridade na gestao dos recursos publicos

25850
Fonte: Profe. Eernanda Nunes P

Inventario
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OQUEEDO
INVENTARIO ?

>E o instrumento de controle que tem por
finalidade confirmar a existéncia fisica dos bens
permanentes em cada 6rgao ou entidade.

» Sua elaboracdo é de responsabilidade da unidade
de controle patrimonial que enviara para cada
Secretaria da Administracdo efetivar sua
conferéncia anualmente.

» A elaborac¢do do inventdrio anual far-se-a através
de comissdo temporaria ou permanente,
composta por no minimo 3 servidores;
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Inventario

E o documento descrito com individuacdo e
clareza de todos os bens patrimoniais das
Secretarias da Administracado Municipal, que
serve para conferéncia do acervo patrimonial e
emitido, conforme necessidade, na amplitude
gue se desejar, desde aquele restrito ao acervo
de um Unica unidade administrativa até aquele
que abrange todo o acervo do Orgdo, devendo
ocorrer sempre gue houver necessidade e ao
final de cada ano.
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Do Procedimento de Inventario

e E o instrumento de controle que tem por finalidade confirmar a
existéncia fisica dos bens patrimoniais em cada 6rgdo ou entidade.

¢ QOinventdrio possibilitara :

- 0 levantamento do valor dos bens patrimoniais em estoque;

- a listagem atualizada da carga patrimonial no Almoxarifado do Org3o;
- as condicdes fisicas/funcionais do acervo patrimonial;

- as necessidades de manutencdo, reparos ou reposicoes;

e O inventario de materiais pode ser geral e/ou fisico. O
inventdrio geral é o levantamento fisico/contdbil/técnico
com o objetivo de comparar os registros contabeis com o
estoque fisico. O inventario fisico é rotineiro e deve ser
entre periodos certos.

* Deve-se executar os inventarios fisico, técnico ou geral,
conforme o cronograma elaborado e determinado pela
Geréncia de Patrimonio e Matérias do Municipio.
Anualmente deverd ser feito o inventario geral dos bens
patrimoniais ( Bens mdveis e material de consumo).
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S3o caracteristicas do inventario :

Obrigatorios:

e inventdario inicial ;
* inventdrio de passagem de responsabilidade ;

* Inventdrio anual (deverd ser encaminhado ao 6rgdo de
Contabilidade, ao Egrégio TCEES);

¢ Inventario de encerramento ;
Eventuais: Inventario eventual.
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TIPOS DE INVENTARIO

Destinado a comprovar a
quantidade dos bens patrimoniais

Realizado em qualquer época, por do acervo de cada unidade gestora,
iniciativa do dirigente da unidade existente em 31 /12 de cada
gestora ou por iniciativa do “6rgéo exercicio.

fiscalizador.”

ealizado quando da
riacdo de uma unidade
gestora.
Realizado quando da . Realizado quando da

extingao . ou mudangca do dirigente,
transformacao de Gestor.

UG.

_eeee
Fonte: Prof. José Mario Bispo e5esp
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Levantar quantitativamente todo o estoque, observado discrepancias quanto a:

e Quantidades fisicas diferentes das quantidades nos registros de controle do
estoque;

e Material igual com cédigo diferente;
e Material sem identificacdo (ou com cédigo incorreto);
e Material existente sem registro contabil;

e Material registrado na ficha de controle de estoque, com saldo de estoques
inclusive, porém nao existe mais;

e Material cedido por “empréstimo” e ndo recuperado;
e Material obsoleto ou com tendéncia a ficar obsoleto;
e Material deteriorado ou danificado;

* Material sem a devida preservagdo/conservacdo ou com embalagens
danificadas deteriorando o material;

e Materiais inserviveis ou aliendveis.

Completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e as
especificacbes e proceder a qualquer outra anotacao
relacionada aos bens patrimoniais, sempre que preciso; e
Apresentar, quando necessdrio, relatdrio circunstanciado dos
fatos apurados nos levantamentos realizados.

A assinatura do Termo de Responsabilidade do Inventario
(Gestor implicara na aceitacdo tacita e considerar-se-a como
correta a relagao de bens patrimoniais assinada, assumindo o
signatdrio toda responsabilidade pelos bens ali descritos.
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Os bens patrimoniais ndo localizados no dia da verificagao
fisica, sem justificativa do seu responsavel, ou com justificativa
nao aceita pela Comissao de Inventdrio, serao considerados
extraviados e, nessa condicdo, serao tomadas as providéncias
cabiveis.

Ao ser detectado, pela Comissao de Inventario, a existéncia
fisica de bens patrimoniais julgados desnecessarios,
supérfluos, obsoletos, ociosos ou antiecondbmicos, sera
relatada, imediatamente, o fato ao dirigente do Orgdo para
ciéncia e providéncias cabiveis.

O inventdrio anual de cada Orgdo serd
encaminhado ao Orgdo de Contabilidade do
Estado, ao Egrégio Tribunal de Contas do
Estado, e a Auditoria Geral do Estado (nome
antigo da SECONT), nas datas por eles
estipuladas.
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O QUE NAO FAZER ?
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Como fazer ?
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RELACAO DO PATRIMONIO COM O FINANCEIRO

A Unidade de Controle Patrimonial devera, ao final do
més, realizar a conciliacdo fisico x Contabil, que consiste
em verificar se os valores registrados no patrimodnio-,

também foram registrados na contabilidade.

RELAGAO DO PATRIMONIO COM O FINANCEIRO Fonte: Prof. José Mério Bispo

RELACAO ENTRE O CONTROLE FiSICO E O CONTABIL

A sintonia e a relacdo entre o registro contdbil e o registro
no setor de patrimonio sdao fundamentais para o processo

de controle dos bens patrimoniais.

Os registros na contabilidade (sintético) e os bens

registrados no Sistema de Patrimonio ( analitico)...

E preciso quebrar o distanciamento entre o

Patrimonio e o Financeiro
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RELAGAO DO PATRIMONIO COM O FINANCEIRO Fonte: Prof.a. Suzana Gerszt

A movimentacgéao fisica € acompanhada em todas
as fases por registro nas Demonstracdes contabeis

do Municipio;
- Registro de Saida de Correcoes @
Fisico Entrada bens e ajustes
Saldo fisico [s ¢
l l l e financeiro ffﬂ
iguais? | £l
. . Ingresso Baixa Correcdes
S s ontabil Contabil e ajustes @

see
00

Movimentacoes de
Patrimonio
Mobilidrio
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| MOVINENTAGOES DE PATRINONIO NOSLARIO
O QUE SAO MOVIMENTAGOES DE PATRIMONIO ?
Séo as formas de operacgdes patrimoniais que podem

gerar:

* movimentacdes internas
* entradas/ingressos
» saidas/baixas de bens

[ MovENTAGSES DE PATRMONID MOBLIARID |
MOVIMENTACOES INTERNAS

Sé&o as movimentacdes de bens patrimoniais ocorridas
dentre da mesma Secretaria:

» E necessério a atualizacdo dos Termos de bens
moveis no setor de saida quanto no setor de entrada
dos bens;

+ E realizada pela Unidade de Controle Patrimonial -
UCP;
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MOVIMENTACOES QUE GERAM ENTRADAS/INGRESSOS

Compras/Aquisi¢do Transferéncia Doagao
Convénios e Contratos Cessao Concessao

-
s000
esesp

[ MovENTAGSES DE PATRMONID MOBLIARID |
COMPRAS /AQUISICAO

Sao os bens adquiridos por meio de processo de
compras /aquisicdo

e A autorizacao de ingresso do bem é realizada
no momento da liquidacao da compra.

e 158
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| MOVIVEENTAGOES DE PATRINONIO MOBILIARIO |
TRANSFERENCIA:

S3do os bens ingressados oriundos de outras
Secretarias

e E necessario autorizacdo do Secretario da
Secretaria no Termo de Transferéncia para a
entrada do bem;

e Tem carater permanente (o bem serd incorporado
ao acervo da Secretaria;

|| MOVIVENTAGOES DE PATRIVONIO MOBILIARIO |
DOACAO

S3do os bens ingressados por meio de doacao de
guaisquer interessados

e Eimprescindivel o Termo de Doacdo para
ingresso do bem contendo no minimo a
descricao, estado de conservacao e valor do
bem;

e E necessario autorizacdo do Secretario da

Secretaria no Termo de Doacao para a
entrada do bem;
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CONVENIOS OU CONTRATOS

Os bens ingressados por meio de
contratos/convénios sdo:

e Os bens adquiridos com recursos de convénios
ou contratos, possuirao um periodo de
caréncia determinado onde serdao cadastrados
e mantidos sob controle especial.

e Encerrando o prazo, os bens receberdao o
registro patrimonial do Municipio, como se
fossem adquiridos nesta data.

e 161
e
eee
e3esp

[ MovENTAGSES DE PATRMONID MOBLIARID |
CONVENIOS OU CONTRATOS

e Terao o seu valor de ingresso o indicado na
Nota Fiscal (Termo de Contrato) do convénio

Obs: Cada convénio possui uma caracteristica
diferente e que deve ser observada para o
ingresso do bem

e 162
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[ MovENTAGSES DE PATRMONID MOBLIARID |
DAGCAO EM PAGAMENTO

Sao os bens ingressados como forma de
extincao da obrigacao que um devedor possui
com o Municipio.

e O ingresso do bem se dard por meio de
documento contendo no minimo a descricao,
estado de conservacao e valor do bem;

| MOVIVEENTAGOES DE PATRINONIO MOBILIARIO |
CESSAO

Sao os bens ingressados por meio de transferéncia
gratuita de posse de uma entidade ou 6rgdo para
outro da Administracdao Publica com troca de
responsabilidade, por tempo determinado.

e Os bens que ingressarem por cessao serao
cadastrados mas nao receberao um novo registro
patrimonial, permanecendo com o registro
original, pois nao serdao incorporados ao
Patrimonio, devendo ter um controle especial, até
a sua devolucao ao 6rgao cedente;
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[ MovENTAGSES DE PATRMONID MOBLIARID |
MOVIMENTACOES QUE GERAM SAIDAS/BAIXAS

Baixa de bens Transferéncia

Doacao

-
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BAIXA DE BENS

S3ao os bens que nao possuem mais utilidade
para o 6rgao detentor do patrimonio.

e 166
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|| MOVIVENTAGOES DE PATRIMONIO MOBILIARIO |
Baixa de bens

Destruicao por
uso(inservibilidade)

Acidente - sindicancia

Baixa Extravio - sindicancia
Patrimonial
Obsolescéncia

Antiecondmico
(Imprestabilidade)

Desuso

Irrecuperavel

Alienacéo

O desaparecimento de bens patrimoniais com
evidéncia de roubo ou furto, ao ser constatado,
devera ser informado ao gestor da unidade que,
imediatamente comunicara ao setor de Patriménio
para as providéncias necessarias a apuracao das
irregularidades, mediante sindicdncia ou processo
administrativo disciplinar.
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[ MovENTAGSES DE PATRMONID MOBLIARID |
BAIXA DE INSERVIVEIS:

|| MOVIVENTAGOES DE PATRIVONIO MOBILIARIO |
ALIENACAO

7

E o processo de desfazimento de bens
inserviveis da Administracao Publica,

e Permitido para aqueles bens considerados
inserviveis e condicionada a inexisténcia de
interesse publico em processo instruido.
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* As alienagdes de bens moveis dependera de
autorizacao prévia do Chefe do Executivo por
meio de Decreto de Baixa, em processo
regularmente constituido.

| MOVIVEENTAGOES DE PATRINONIO MOBILIARIO |
TRANSFERENCIA:

S3ao os bens transferidos para outras secretarias

e E necessario autorizacdo do Secretario no Termo
de Transferéncia para a transferéncia/baixa do
bem;

e Tem carater permanente (o bem sera baixado do
acervo do Orgao;
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|| MOVIVENTAGOES DE PATRIVONIO MOBILIARIO |
DOACAO

e S3o0 os bens baixados por meio de doagao
para Entidades declaradas de Utilidade
Publica, Orgdos ou Entidades  da
Administracdo  Publica, sera permitida
exclusivamente para fins e uso de interesse
publico

* E necessario aprovacdo da Camara Municipal
e elaborag¢ao do Termo de Doacgao

e 173
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Prestacao de Contas

e 174
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O que fazer para ter uma boa prestacéo
de contas ?

« Nao deixar a prestacdo de contas para o final do ano

e Realizar mensalmente ou bimestralmente ou no maximo
trimestralmente a conciliacao do fisico com o financeiro

e Realizar todas as movimentacdes de patrimbnio dentro do
més corrente, de forma a evitar divergéncias entre o controle
fisico e o contabil(financeiro)

e Manter atualizado os inventarios setoriais, de forma que ndo
existam diferencas entre o inventario e os bens fisicos

esesP
| PRESTAGAO DE CONTAS |
O que fazer para ter uma boa prestacéo
de contas ?
e Manter o controle atualizado dos processos que geraram
pendéncias entre o fisico e o contabil
e Acompanhar todas as movimentacdes de patriménio
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Planejamento de

Patrimonio Mobiliario

e 177
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PLANEJAMENTO DE PATRIMONIO MOBILIARIO

Com o objetivo de minimizar os custos com a
reposicdo de bens do acervo, compete aos Orgdo
Central planejar, organizar e operacionalizar um
plano integrado de manutencao e recuperacao para
todos os equipamentos e materiais permanentes
em uso, objetivando o seu melhor desempenho e
sua maior longevidade

e 178
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PLANEJAMENTO DE PATRIMONIO MOBILIARIO

Os bens deverao ser mantidos em bom estado de
conservacao e as solicitacdes para substituicao
deverao ser precedidas de criteriosa avaliacao de
seu estado de funcionamento e conservacgao pelo
Administrador do Org3o;

E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado
material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa
conservacao e diligenciar no sentido da recuperacao
daquele que se avariar;

e 179
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PLANEJAMENTO DE PATRIMONIO MOBILIARIO

PATRIMONIO MOBILIARIO

UTILIZANDO O CLASSICO PDCA

e 9 -
o (Acm NANEJAR B
-
VERIFICAR (CHECK \ /
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PLANEJAMENTO DE PATRIMONIO MOBILIARIO

O PDCA APLICADO AO PATRIMONIO

@ Planeja a troca dos bens permanentes inserviveis por novos

@ Prepara a compra dos novos bens permanentes

@ Preparacdo para descarte e baixa dos bens permanentes (inserviveis)
@ Elaboragdo de Planos de Agdo para troca dos bens permanentes

@ Consolidagdo e Validagdo com os responsaveis para efetuar as trocas
@ Executar os Planos de Agdo de trocas
7  Avaliar se as trocas foram efetuadas

8  Identificar os setores que ficaram precisando de trocas

g @ Executar as ages de movimentagdo do bens entre os setores
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OBRIGADO!
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Subsecretaria de Estado de Administracdo Geral -
SUBAD/SEGER

Subgeréncia de Patrimb6nio Mobiliario SUPAM/GEPAE

Telefones: (27) 3636-5248 / 3636-5249

supam@seger.es.gov.br

SOLUCOES EDUCACIONAIS

=

Lato e Stricto
Sensu

[i FaceEsesp
esesp.es.gov.br
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