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1. APRESENTACAO

Com este manual, a Secretaria Municipal de Controle Interno
de Maceid busca orientar os gestores municipais quanto
utilizacdo do patrimdnio publico. O que se pretende é
promover um maior aprofundamento sobre a gestdo do

acervo patrimonial.

Busca-se auxiliar os gestores e servidores publicos, quanto &
definicdo de conceitos e padronizacdo de atos destinados a
boa geréncia patrimonial, afinentes ao registro, controle,

guarda e manutencdo dos bens publicos.

Pretende-se também que as informacdes contdbeis e
gerenciais produzidas, suportados pela implementacdo de
controles internos, possam contribuir no processo de tomada
de decisdes dos orgdos, entidades, diretorias, geréncias e

demais envolvidos.

Para isso, foram utilizadas como fontes de pesquisa a Lei
Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, e suas alteracoes e
regulamentacoes, a Lei Complementar n® 101, de 4 de maio
de 2000, o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico (MCASP), 9¢ edicdo, dentre outros.

Secretaria Municipal de Controle Interno
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2. Conceito de Patrimonio

H& diversas definicdes para “Patrimbnio” e todas seguem a
mesma concepcdo e fluxo de entendimento.

Sob a ofica contdbil, o patrimbnio das entidades
compreende o conjunto de seus bens, direitos e obrigacoes,
avaliado em moeda corrente e destinado d realizacdo de
seus fins.

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e o
Conselho Federal de Contabilidade (CFC) definem como “o
conjunto de direitos e bens, tangiveis ou infangiveis, onerados
ou ndo, adquiridos, formados, produzidos, recebidos,
mantidos ou utilizados pelas entidades do setor publico, que
seja portador e represente um fluxo de beneficios (presente
ou futuros), inerentes a prestacdo de servicos publicos ou G
exploracdo econdmica por entidades do setor publico e suas
obrigacoes”.

De modo geral, patrimbnio pode ser compreendido como
elemento administrado por uma organizacdo que auxilia na
obtencdo de seus objetivos. Considerando a relev@ncia da
temdatica, a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) direcionou
um olhar impar sobre o pafriménio dos entes politicos,
voltados principalmente a sua manutencdo e preservacao,
vedando que a receita resultante da venda de bens moveis,
imoveis e de direitos possam ser aplicado em despesas
correntes (arts. 44, 45 e 46 da LRF).

3. Bens Publicos

Os bens publicos sdo aqgueles de dominio nacional,
pertencentes 4 Unido, aos Estados e aos Municipios,
infegrando  a estrutura  da  Administracdo Publica e
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confribuindo direta ou indiretamente na prestacdo de
servicos A coletividade.

Consideram-se bens patrimoniais os bens moveis e imoveis,
sob responsabilidade do dérgdo/entidade que usufruem dos
beneficios gerados e assumem o0s riscos e controles
envolvidos.

O acervo patrimonial pode ser ordenado de diversas formas,
tais como:

a) bens moéveis: de acordo com o art. 82 do Cdéddigo Civil,
sdo moveis 0s bens suscetiveis de movimento proprio, ou de
remocdo por forca alheia, sem alteracdo da substdncia ou
da destinacdo econdmico-social para a producdo de bens
ou servicos (maquinas, equipamentos, veiculos e etc.);

b) bens imdveis: compreende os bens vinculados o
terreno (solo) que ndo podem ser retirados sem destruicdo ou
danos, subdivido em bens de uso especial, dominiais e bens
de uso comum do povo (construcdes, edificios e etc.).

O Caddigo Civil, nos termos do art. 99, apresenta classificacdo
suplementar quanto a destinacdo, dividindo-os em:

a) de uso comum do povo: aqueles que a populacdo
utiliza livremente (rios, ruas, pracas, mares e etc.);

b) de uso especial: afetos ao cumprimento de funcoes
publicas (veiculos oficiais, museus, cemitérios e etc.);

¢c) dominicais: compoe o patrimdénio do ente federativo,
como objeto de direito pessoal ou real, a que se tenha dado
estrutura de direito privado (apartamentos, armazéns e etc.).

Para alguns desses bens a legislacdo incumbe certos
atfributos, tais como a inalienabilidade, impenhorabilidade,
indescritibilidade e ndo onerabilidade.

Secretaria Municipal de Controle Interno
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Outras categorizacoes manifestam-se frequentemente:

a) Dbens serviveis: sGo de uso indispensdvel a prestacdo do
servico publico, infegrando o acervo patrimonial do ente;

b) bens inserviveis: ndo manifestam serventia para a
Administracdo Publica por serem ociosos, obsoletos,
antfiecon®micos ou irrecuperdveis;

c) material de consumo: aquele que o aproveitamento
corrente do bem provoca a perda de identidade fisica e/ou
tem seu uso limitado a dois anos (item 4.6.1.1 a do MCASP).

d) material permanente: aquele que a utilizacdo corrente
ndo ocasiona a perda de identidade fisica e/ou tem
durabilidade superior a dois anos (item 4.6.1.1 b do MCASP);

4. Componentes Patrimoniais

O patrimbnio de uma organizacdo € composto de bens,
direitos e obrigacdoes. Enquanto os bens e direitos sdo
considerados ativos, as obrigacdoes sdo consideradas o
passivo de uma organizacdo.

Em tfermos contdbeis, o Balanco Patrimonial evidencia,
qualitativamente e quantitativamente, a situacdo da
organizacdo governamental por meio de contas
representativas do patrimdnio publico, subdividindo em trés
macros grupos (tem 4 do MCASP c/c art. 105 da Lei 4320/63):

a) ativo: sdo os direitos que uma entidade possui junto a
terceiros e os bens pertencentes a ela, correspondem 4s
aplicacoes de recursos, também denominados de patrimdnio
bruto, desdobrados em:

Secretaria Municipal de Controle Interno
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a.l) bens tangiveis: possuem existéncia fisica, existem como
coisa ou objeto (automodveis, maquinas, imoveis).

a.2) bens intangiveis: sdo imateriais, incorpdreos ou abstratos
(patentes, marcas e franquias).

b) passivo: associado as obrigacdes e as dividas junto a
terceiros, reconhecidos como passivo exigivel.

c) patrimoénio liquido (ou Situagcdo Patrimonial Liquida):
representa a diferenca entre o ativo e o passivo de uma
organizacdo, valor residual dos ativos depois de deduzidos
todos 0s seus passivos.

A avaliacdo dos componentes patrimoniais ocorre em
moeda corrente nacional, convertidos se constarem em
moeda estrangeira, d taxa de cdmbio na data da avaliagdo.

5. Responsaveis pela Gestdo dos Bens Publicos

Diversos sdo os atores encarregados pela gestdo dos bens
publicos, sendo incumbidas a cada agente atribuicdes
atreladas as respectivas atividades desempenhadas. Desta
forma, sdo responsdveis pelo gerenciamento patrimonial:

a) Dirigente madaximo do orgdo/entidade: agente
que atua efetivamente na gestdo executiva, representando
a unidade gestora e exercendo funcoes de administracdo e
conftrole;

b) Unidade de Controle Interno (UCI): setor que exerce
atividades de confrole interno, por infermédio da fiscalizacdo
contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial;

Secretaria Municipal de Controle Interno
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c) Setor de Patriménio: deparfamento que desempenha
diretamente as acoes de registro, controle e conservacdo do
acervo patrimonial da organizacdo;

d) Detentor da Carga Patrimonial: servidor ou empregado
puUblico que possui sob sua guarda um bem, formalizado por
meio da assinatura do Termo de Responsabilidade;

e) Demais Usudrios: corresponde a outros agentes publicos.
5.1. Atribuicdes do Dirigente maximo do érgdo/entidade

Ao titular da pasta cabe promover acdes de
acompanhamento, orientacdo e  manutencdo de
mecanismos de monitoramento dos bens publicos junto & sua
unidade, sob pena de ser responsabilizado pela auséncia de
controles internos e por acdo ou omissdo que resulte em
dano ao erdrio.

5.2. Atribuicdes da Unidade de Conftrole Interno

As Unidades de Controle Interno devem readlizar acodes e
trabalhos de auditoria, objetivando verificar, dentre outros:

e existéncia de procedimentos formalmente instituidos,
realizando avaliacdes periddicas para andlise da
eficacia e eficiéncia, coordenando e orientando a
normatizacdo das rotinas e procedimentos inerentes aos
processos de trabalho, caso ndo haja na unidade;

e existéncia de responsdveis pelo levantamento, registro e
controle dos bens, assim como possiveis auséncias de
segregacoes de funcoes;

e escrifuracdo e registro dos bens imdveis em cartorios;

e cadastro de todos os bens do orgdo/entidade no
AJURI ou sistema correlato, assim como avaliacdo de
possiveis divergéncias com os registros contdbeis;
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e afribuicdo de nuUmero de registro a cada bem
incorporado e respectivo controle das movimentacoes;

e controle, por meio de termo de responsabilidade
(devidamente assinado), quando da utilizacdo de bens
maoveis, inclusive nas fransferéncias internas entre setores
e na mudanca de responsavel;

e baixas autorizadas, apds o devido processo instruido e
fundamentado.

5.3. Atribuicdes do Setor de Patrimdnio

A drea que redliza acdes diretamente relacionadas &
temdtica compete:

e instfituir formalmente procedimentos e fluxogramas das
principais atividades de gestdo patrimonial da unidade;

e verificar se o material enfregue corresponde a descricdo
da nota fiscal e o constante na proposta do fornecedor
e no instrumento de confratacdo;

e promover o cadastramento e tombamento do acervo
patrimonial, com auxilio de plaguetas (metdlicas ou
adesivas), fixados nos bens permanentes;

e redlizar a avaliacdo e reavaliacdo dos bens moveis e
imoveis;

e manter atualizados os registros, transferéncias e controles
de distribuicdo;

e redlizarinspecoes periddicas;

e encaminhar e controlar os termos de responsabilidade
dos agentes publicos que apresentam sob sua guarda
bens publicos;

e comunicar ao gestor e adotar as providéncias
necessarias  nos casos de irregularidade e/ou
impropriedade detectada;
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e elaborar inventdrio anual e relatdrios para comunicacdo
de toda e qualquer alteracdo, objetivando possibilitar o
correspondente registro contdbil;

e propor a doacdo e/ou alienacdo dos bens inserviveis.

A enumeracdo de tais acoes trata-se de rol exemplificativo
ndo restringindo a realizacdo de outras atividades afetas &
drea de competéncia.

5.4. Aftribuicdes do Detentor da Carga Patrimonial

A0S respectivos agentes compete a gestdo patrimonial dos
bens colocados 4 sua disposicdo para realizacdo das
atividades, assim como:

e Assinar Termo de Responsabilidade, alusivo aos bens em
utilizacdo;

e Comunicar as autoridades competentes qualquer
iregularidade ocorrida com o material enfregue aos
seus cuidados, tais como avarias, roubos e furtos;

e Informar ao setor competente qualguer movimentacdo
do bem, sob sua responsabilidade;

e Responder pelos prejuizos causadas na guarda e
utilizacdo;

e Devolver ao setor responsdvel material ou equipamento
publico operacionalizado, Nnas situacoes de
desvinculacdo do cargo, funcdo ou emprego da
unidade lotada.

5.5. Atribuicdes dos Demais Usudrios

A todos os servidores e empregados publicos competem zelar
pelo acervo patrimonial municipal, adotando as seguintes
medidas:

Secretaria Municipal de Controle Interno
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operacionalizar conforme as recomendacdes técnicas
0s equipamentos utilizados para a consecucdo das suas
atividades;

comunicar e propor a chefia imediata as providéncias
necessarias  para  preservacdo, conservacdo e
seguranca dos bens que fogem a sua alcada;
comunicar as autoridades competentes as
iregularidades observadas ou de seu conhecimento
relacionadas ao patrimonio publico;

prestar as informacaoes solicitadas quando da realizacdo
de levantamentos e auditorias.

6. Baixas dos bens patrimoniais

O desfazimento de um bem permanente do acervo
patrimonial s& pode ser realizado apds cumpridos os tradmites
do regular processo administrativo.

O instrumento de formalizacdo da exclusdo do bem do
patrimdnio ocorre por meio da baixa patrimonial. O valor
contdbil de um item do ativo imobilizado deve ser baixado,
motivado pela alienacdo ou auséncia de expectativa de
gerar beneficios econémicos futuros com a sua utilizacdo ou
alienacdo.

Tais situacoes, podem ser provenientes dos seguintes fatos:

a) inservibilidade: ndo atendimento das necessidades
atuais da Unidade que detém sua posse ou propriedade;

b) furto, roubo e extravio: subfracdo de bem sem
permissdo, seja sob ameacaq, violéncia ou ato congénere que
reduza a capacidade de agir do agente, devendo constar
no procedimento de desfazimento o boletim de ocorréncia e
demais documentos requeridos;
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c) acidente ou sinistro: proveniente de acontecimentos
casuais e desastres naturais;

d) doagdo: corresponde a transferéncia gratuita, sem
encargos, a outro érgdo ou entidade. Neste sentido, o bem é
baixado da unidade gestora doadora e incorporada ao
pafrimdnio da instituicdo publica receptora;

e) dlienagdo: decorrente da venda de bens, cujos
procedimentos devem respeitar a legislacdo vigente e
regulamentos internos;

f) erro de tombamento: configurada pela identificacdo de
bens tombados indevidamente.

Cabe ressaltar a necessidade de elaboracdo de justificativa
demonstrando a existéncia de interesse publico e a
motivacdo da medida adotada para a boa e regular
instrucdo processual, considerando que os bens publicos ndo
pertencem ao administrador, e sim & coletividade.

Ademais, € de competéncia do Setor de Patrimbnio efetuar a
baixa, apods o atendimento dos trdmites legais e autorizacdo
da autoridade encarregada.

7. Avaliacdo e Reavaliagcdo dos bens publicos

A avaliacdo patrimonial representa a atribuicdo de valor
monetdrio a componentes do atfivo e do passivo provenientes
de julgamento fundamentado e alicercado na razoabilidade
e evidenciacdo dos atos e dos fatos administrativos.

O art. 106 da Lei n. 4.320/64 estabelece que a avaliacdo dos

elementos infegrantes do patrimdnio publico dar-se-d pelo
valor de aquisicdo, construcdo ou custo de producdo, sendo
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permitida a reavaliacdo dos bens moveis e imoveis para
atualizacdo dos valores, mediante preco de mercado,
subsidiada por pareceres técnicos que indiqguem os critérios
de avaliacdo e os pardmetros comparativos.

Na impossibilidade de utilizacdo do valor de mercado, a
mensuracdo do ativo pode ser estabelecida com base em
pardmetros de mercado que levem em consideracdo as
caracteristicas, circunst@ncias e localizacdes assemelhadas.
As reavaliacdes devem ocorrer anualmente para as contas
ou grupo de contas cujos valores de mercado variarem
significativamente em relacdo qos valores anteriormente
registrados e a cada trés ou cinco anos, para as demais
contas ou grupos de contas (item 5.4 do MCASP).

8. Depreciac¢cao de bens

Em regra, a utilizacdo e o desgaste natural ao longo do
tempo ocasionam a desvalorizacdo do valor original dos bens
patrimoniais. Esta situacdo € denominada de depreciacdo,
que representa a diminuicdo do montante inicial avalidvel,
isto €, o declinio do potencial de geracdo de servicos por
ativos de longa duracdo, ocasionada pela deterioracdo
fisica, desgaste com uso ou obsolescéncia.

O registro da depreciacdo dda-se mensalmente (item 5.5 do
MCASP), sendo encaminhadas ao setor de contabilidade as
informacdes, objetivando promover os lancamentos
pertinentes em conta retificadora.
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O MCASP dispoe que a apuracdo inicia quando o ativo
estiver disponivel para uso, ou seja, no local e em condicoes
de funcionamento, na forma pretendida pela administracdo.
Conforme o item 5.5.3 do Manual de Contabilidade Aplicado
ao Setor PUblico, se o bem a ser depreciado j& houver sido
utilizado pela Administracdo Publica em momento anterior e
reingressar 4 sua posse, pode-se estabelecer como novo
prazo de vida Ufil:

e metade do tempo de vida Util dessa classe de bens;

e resulfado de uma avaliacdo técnica que defina o
tempo de vida Util pelo qual ainda serd possivel gerar
beneficios para o ente;

e restante do tempo de vida Ufil, levando em
consideracdo a primeira instalacdo.

A desvalorizacdo finda quando o ativo é desreconhecido ou
ao término da vida Ufil. Ressalta-se que o regime de
depreciacdo ndo é aplicavel aos bens moveis de natureza
cultural e aos terrenos (item 5.5 do MCASP).

9. Tombamento

Consiste em procedimento administrativo para incorporacdo
de bem permanente ao sistema de controle patrimonial da
instituicdo, por meio da identificacdo fisica no momento da
enfrada ao érgdo/entidade.

No fombamento sdo inseridas informacdes para identificacdo

(caracteristicas, preco de aquisicdo e outras especificacoes)
com base nos documentos emitidos na origem e afixada a
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etiqueta ao atfivo, em local visivel, contendo nimero do
reqgistro.

Em regra, todos os bens precisam receber plagueta,
entretanto, a depender de sua forma e natureza, a fixacdo
apresenta-se como procedimento custoso, nessas situacoes
estes terdo nUmero de tombamento marcados em
separados.

Nas situacoes de perda, deterioracdo ou descolagem do
registro fisico, o setor competente deve ser comunicado, com
vistas a adotar as medidas necessdrias para a reposicdo.

10. Inventdrio

A compatibilizacdo entre o0s elementos patrimoniais
registrados, existentes e respectivo estado de conservacdo
ocorre por meio de inventdrio, que consiste em processo
administrativo direcionado ao levantamento fisico- financeiro
de todos os bens controlados pelo érgdo/entidade.

A Lei n. 4.320/64, arts. 94, 95 e 96, prevé que:

e Haverd registros analiticos de todos os bens de cardter
permanente, com indicacdo dos elementos necessarios
para correta caracterizacdo e identificacdo dos
agentes responsdveis pela guarda e administracdo;

e A contabilidade manterd registros sintéticos dos bens
maoveis e imoveis;

e O levantamento geral do acervo patrimonial serd
baseado em inventdrio andlitico de cada unidade
administrativa.
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A periodicidade de realizacdo proporciona confirmar a
localizacdo, necessidade de manutencdo e reparo, possiveis
ociosidades, constatacdo de danos e extravios.

O desenvolvimento do inventdrio ocorre em f1rés fases:
levantamento, arrolaomento e avalicdo, respeitando o0s
seguintes procedimentos:

e coleta de dados que inclui a identificacao,

Levantamento agrupamento e mensuragao;

e registro das caracteristicas e quantidades
Arrolamento obtidas, sendo dispostos em relatorios
sintéticos e andliticos;

e atribuicdao de valor aos elementos
Avallag;ao patrimoniais, conforme os critérios
condizentes com sua natureza e finalidade.

11. Procedimentos e rotinas de controle

Com o objetivo de zelar pela boa e regular utilizacdo dos
bens publicos, a organizacdo pode estabelecer um conjunto
de acoes integradas, sistémicas e planejadas, a fim de evitar
a dilapidacdo, extravio e a operacionalizacdo em desacordo
com sua destinacdo e especificacdes técnicas.

Esse conjunto de mecanismos implementados no dmbito de
cada orgdo e entidade € ftambém denominado de
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“controles internos”1, correspondendo ao aglomerado de
atividades exercidas diaricmente, ou em frequéncia diversq,
para promover a salvaguarda dos ativos, eficiéncia
operacional, cumprimento dos regulamentos e dispositivos
legais.

Dentre tais acdes, destacam-se:

v procedimentos formalmente instituidos: representa a
formalizacdo das atividades realizadas, por meio de manuais,
fluxogramas ou documento congénere, de forma clara e
objetiva;

v inventdrio e tombamento: corresponde ao registro
contendo a localizacdo, aspectos fisicos e financeiros. A
utilizacdo do bem deve ocorrerapenas apods o fombamento
que representa a atribuicdo de numero e afixacdo da

etiqueta nas situacoes possiveis;

v controle da movimentagcao dos bens: as entfradas,
saidas e mudanca fisica de setores devem ser registradas
por termo de movimentacdo, ficha, listagens eletrbnicas ou

documento diverso;

v termo de responsabilidade: permite detectar o agente
responsavel pelo uso, guarda e conservacdo do bem, assim

como a devida localizacdo no érgdo/entidade;

v verificagoes periddicas: auxiiom na constatacdo da
existéncia fisica, estado de conservacdo e permanéncia em

uso;
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v segregacao de fungoes: designacdo de pessoas
distintas para exercer as funcdes de custddia, controle e

contabilizacdo dos bens patrimoniais;

v limitagdo de acesso: permissdo de acesso apenas ds
pessoas autorizadas pela guarda de materiais e
estabelecimento de mecanismos de protecdo a acdo dos

perigos mecdnicos, das ameacas climdticas e de animais;

v capacitagao: tfreinamento de todos os envolvidos no
processo quanto a guarda, manutencdo, responsabilidade

e conftroles patrimoniais afetos as suas respectivas atividades.

Procedimentos

formalmente
instituidos

L

Inventario e
tombamento

Capacitacao
CONTROLES
__ INTERNOS Controle do
Limitagao de .
PATRIMONIAIS recebimento
dos bens

Termo de

Responsabilidade

Segregagao de

fungoes

Verificagoes
periodicas

Ressalta-se que a implementacdo de controles patrimoniais
apresenta cunho personalistico, direcionados d realidade da
instituicdo e baseado na relacdo custo/beneficio.
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Nessa oOtica, sobressai o principio da economicidade,
preponderando a supressdo  dos controles quando
apresentarem cardcter meramente formais ou o custo seja
superior aos riscos e beneficios gerados (art. 70 da
Constituicdo Federal).

12. Processo de responsabilizagao

Os atos que ensejem em danos ao patrimdnio das instituicoes
publicas necessitaom ser apurados para quantificacdo do
prejuizo e responsabilizacdo daqueles que deram causa de
dano ao erdrio.

Na instauracdo do devido processo algumas informacdes
mostram-se essenciais:

e Comunicacdo dos fatos ocorridos pelo usudrio do bem ou
superior hierdrquico;

e DescricGdo completa do bem patrimonial, indicando
inclusive o nuUmero do registro e outros dados considerados

importantes;
e Valor aproximado  dos danos e respectivos
critérios de mensuracado.

Apds a apuracdo do ocorrido o usudrio poderd repor ou
efetuar o respectivo ressarcimento pelo valor de outros de
idénticas caracteristicas, vedada a aceitacdo de bem inferior
ou de pior qualidade.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

Rua S4 e Albuquerque, n2. 235
Bairro: Jaragua — Maceid/AL
CEP N2.57.022-180
Fone: (82) 3312-5370
E-mail: ouvidoria@smci.mac
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