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1. Apresentagdo

Este Manual de Gestdo Patrimonial tem por finalidade orientar os
gestores e servidores da Administragdo Publica Municipal quanto aos
procedimentos relacionados d utilizogao, registro, controle, guarda,
movimentagdo e preservagdo dos bens publicos.

A gestdo patrimonial constitui instrumento essencial para assegurar a
integridade do patrimonio publico, permitindo que os bens mdveis e
imdveis da Administrcgdo Municipal sejom devidamente registrados,
controlados e utilizados de forma eficiente, em atendimento ao
interesse publico.

Além disso, pretende-se que as informagdes contdbeis e gerenciais
produzidas, aliadas a implementagdio de controles internos
adequados, contribuam para a transparéncia da gestdo publica e para
o processo de tomada de decis8es por parte dos érgdos, entidades,
diretorias e demais unidades administrativas do Municipio.

Para a elaboragdo deste manual foram consideradas, entre outras, as
seguintes normas e referéncias:

. Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, e suas Glterdgées;

. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

« Decreto Municipal n® 5.897, de 15 de abril de 2019;

« Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP;

- demais normas e orientagdes aplicdveis d gestdo patrimonial no
setor publico.
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2. Conceito de Patrimdnio

Patrimdnio corresponde ao conjunto de bens, direitos e obrigagc”)es
pertencentes a uma entidade, avaliados em moeda corrente e
destinados a reolizogao de suas atividades.

No setor publico, o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico (MCASP) define patrimonio publico como o conjunto de bens
e direitos, tcmgl’veis ou intangl’veis, adquiridos ou utilizados pelas
entidades publicas e que representam potencial de beneficios ou
prestagdo de servigos d sociedade.

De forma geral, o patrimdnio constitui elemento essencial para o
funcionamento da Administrogao Pudblica, devendo ser devidamente
registrado, controlado e preservado, em conformidade com as
normas da contabilidade publica e da legislagdo vigente.

Para fins administrativos, o controle patrimonial no dmbito municipal
deverd observar os procedimentos estabelecidos no Decreto
Municipal n°® 5.897/2019, bem como as normas da Lei n° 4.320/1964,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e do MCASP.



MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL 6

3. Bens Publicos

Os bens publicos s8io aqueles pertencentes ao Municipio, integrantes da
Administmgc‘jo Publica, destinados direta ou indiretamente a prestagao de
servigos d coletividade.

De acordo com a legislagdo vigente e com o Decreto Municipal n°
5.897/2019, que regulamenta a gestdo patrimonial no dmbito da
Administragdo Municipal, os bens publicos devem ser devidamente
identificados, registrados, controlados e classificados para fins de gestdo
patrimonial.

3.1 Classificogao dos Bens Publicos

Para fins administrativos, os bens publicos podem ser classificados quanto
d sua natureza e utilizagdo da seguinte forma:

| - Quanto d natureza juridica
a) Bens mdveis
Sdo agqueles suscetiveis de movimentagdo sem alteragdo de sua
substdncia ou finalidade, tais como equipamentos, mdveis, veiculos e
materiais permanentes.
b) Bens iméveis
S@o aqueles que ndo podem ser removidos sem destruigdio ou alteragdo
de sua estrutura, como terrenos, edificogées e obras publicas.
Os bens iméveis podem ainda ser classificados em:
« bens de uso comum do povo: destinados ao uso coletivo (ruas, pragas,
parques);
- bens de uso especial: utilizados na prestagdo de servigos publicos
(escolas, hospitais, prédios administrativos);
- bens dominicais: integrantes do patrimdnio do Municipio, sem
destinagdo publica especifica.
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Il - Quanto a utilizagdo e controle patrimonial

a) Bens permanentes

Sdo aqueles que possuem durabilidade superior a dois anos e ndo perdem suad
identidade fisica com o uso, sendo objeto de controle patrimonial, tombamento
e registro no sistema.
b) Bens de consumo

S&o agqueles que, em raz8o do uso, perdem sua identidade fisica ou tém
duragdo inferior a dois anos, ndo sendo incorporados ao patriménio
permanente.
MCASP).

Il - Quanto a condigdo de uso
a) Bens serviveis
Sdo aqueles que se encontram em condigées adequadas de uso e atendem
ds necessidades da Administraggo Publica.
b) Bens inserviveis
Sdo aqueles que ndo possuem mais utilidade para a Administragdo, podendo
ser classificados como:

e OCIOSOS

« Obsoletos

. antiecondmicos

« irrecuperdveis
Esses bens estdo sujeitos a procedimentos de desfazimento, como doagc‘jo,
clienagdo ou baixa patrimonial, conforme previsto na Iegislagéo e no Decreto
Municipal n°® 5.897/2019.

3.2 Disposigdes Gerais
Todos os bens publicos devem ser submetidos a procedimentos de:

« registro e tombamento (quando permanentes);

o controle e acompanhamento;

« inventdrio periddico;

« avaliagdo e, quando necessdrio, baixa patrimonial.
A correta classificagdo dos bens é essencial para garantir a adequada gestdo
patrimonial, possibilitando maior controle, transparéncia e eficiéncia na
utilizagao dos recursos publicos.



MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL 8

4. Componentes Patrimoniais

O patrimdnio de uma organizagdo é composto de bens, direitos e
obrigagdes. Enquanto os bens e direitos s&o considerados ativos, as
obrigagbes sdo consideradas o passivo de uma organizagdo.

Em termos contdbeis, o Balongo Patrimonial evidencia, qualitativamente e
quantitativamente, a situagdo da organizagdo governamental por meio de
contas representativas do patriménio publico, subdividindo em trés
macros grupos (tem 4 do MCASP c/c art. 105 da Lei 4320/63):

Q) ativo: sdo os direitos que uma entidade possui junto a terceiros e os
bens pertencentes a ela, correspondem ds oplicogf‘)es de recursos,
também denominados de patrimdnio bruto, desdobrados em:

a.1) bens tangiveis: possuem existéncia fisica, existem como coisa ou
objeto (automdveis, mdquinas, imdveis).

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

b) passivo: associado ds obrigagdes e ds dividas junto a terceiros,
reconhecidos como passivo exigivel.

c) patrimdnio liquido (ou Situagdo Patrimonial Ligquida): representa a
diferengo entre o ativo e o passivo de uma orgonizagao, valor residual dos
ativos depois de deduzidos todos 0s seus passivos.

A avadliagdo dos componentes patrimoniais ocorre em moeda corrente
nacional, convertidos se constarem em moeda estrangeira, d toxa de
cdmbio na data da avaliagdo.
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5. Responsdveis pela Gestdo dos Bens Publicos

A gestdo dos bens publicos envolve diversos agentes da Administragdo
Municipal, aos quais sdo atribuidas responsabilidades especificas
relacionadas ao controle, utilizagéo, guarda e conservogéo do patrimdnio
publico.

No dmbito da Administragdo Publica Municipal, a gestdo patrimonial deve
observar os procedimentos estabelecidos no Decreto Municipal n°
5.897/2019, que regulamenta o tombamento, registro, incorporogao,
movimentagao, controle, preservogao, inventdrio, cessdo e baixa de bens
patrimoniadis mdveis e imdveis da administragdo direta e indireta do
Municipio.

Assim, sdo responsdveis pela gestdo dos bens publicos:

5.1 Dirigente Mdximo do érgdo ou Entidade

Compete ao dirigente mdéximo do 6érgdo ou entidade promover a
adequada gestdo dos bens publicos sob sua responsabilidade,
garantindo a correta utilizogdo, conservag&o e controle patrimonial.

Cabe ainda ao dirigente:

e Supervisionar a utilizogdo adequada dos bens publicos;

. assegurar a existéncia de controles internos relacionados ao
patrimonio;

- adotar providéncias quando constatadas irregularidades na utilizcgdo
ou guarda dos bens;

- garantir que os bens sejam utilizados exclusivamente para fins
institucionais.
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5.2 Unidade de Controle Interno

A Unidade de Controle Interno tem a fungdo de acompanhar e fiscalizar os
procedimentos relacionados d gestdo patrimonial, verificando a
conformidade das agdes administrativas com a legislagdio vigente.

Entre suas atribuigées destacam-se:

« realizar auditorias e inspegb’es nos processos de gestdo patrimonial;

. avaliar a eficiéncia dos controles internos relacionados aos bens
publicos;

- verificar a regularidade dos registros patrimoniais e contdbeis;

. orientar os 4rgdos e unidades administrativas quanto d correta
cpliccgc“jo das normas patrimoniais.

5.3 Setor de Patrimdnio

O Setor de Patrimdnio é responsdvel pela execugdo direta das atividades
relacionadas d gestdo patrimonial, sendo o érgdo responsdvel pelo
registro, controle e acompanhamento do acervo patrimonial da
Administragdo.
Compete ao setor de patrimdnio:

« realizar o cadastramento e tombamento dos bens permanentes;

- manter atualizados os registros patrimoniais;

- controlar a movimentagdo e transferéncia de bens entre unidades

administrativas;
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« promover a identificagdo fisica dos bens por meio de plaguetas
patrimoniais;

. realizar inventdrios patrimoniais periddicos;

. elaborar relatérios e registros necessdrios para controle e
acompanhamento do patrimonio;

- comunicar a autoridade competente eventuais irregularidades
identificadas.

5.4 Detentor da Carga Patrimonial

O detentor da carga patrimonial é o servidor ou agente publico responsdvel
pela guarda e utilizqgao dos bens que |lhe foram atribuidos, formalizada
mediante assinatura de Termo de Responsabilidade Patrimonial.

Compete ao detentor da carga patrimonial:

« zelar pela conservagdo e uso adequado dos bens sob sud
responsabilidade;

« comunicar imediatamente qualquer irregularidade, dano, extravio, furto
ou roubo;

. informar ao setor de patrimonio qualquer movimentogdo ou
necessidade de transferéncia do bem;

- devolver os bens sob sua responsabilidade quando houver mudanga de
fungdio, setor ou desligamento da unidade.
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5.5 Demais Usudrios

Todos os servidores e agentes publicos que utilizam bens da
Administrc:gc“jo Municipal s8o responsdveis pela preservagc’jo e uso
adequado do patrimdnio publico.

Compete aos usudrios:

utilizar os bens exclusivamente para o desempenho das atividades
institucionais;

« Seguir as recomendogb’es técnicas para operagdio e conservagdo dos
equipamentos;

. comunicar d chefia imediata ou ao setor responsdvel qualquer
irregularidade relacionada aos bens patrimoniais;

. colaborar com os processos de inventdrio e fiscalizagdo patrimonial.
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6. Baixa de Bens Patrimoniais

A baixa de bens patrimoniais consiste na retirada formal de um bem do
acervo patrimonial do Municipio, devendo ocorrer mediante processo
administrativo e em conformidade com os procedimentos estabelecidos
no Decreto Municipal n° 5.897/2019, que regulamenta a gestdo dos bens
mdveis e iméveis da Administraggio Publica Municipal.

A baixa somente poderd ser redlizada quando comprovada d
impossibilidade ou inconveniéncia de permanéncia do bem no patrimonio
publico, devidomente justificada e autorizada pela autoridade competente.

6.1 Hipdteses de Baixa
A baixa de bens patrimoniais poderd ocorrer nas seguintes situogc”;es:

. Inservibilidade: quando o bem n8o atende mais ds necessidades da
Administrogdo;

- Furto ou roubo: mediante comprovagdo por meio de boletim de
ocorréncia e apuragdo administrativa;

. Acidente ou sinistro: decorrente de danos causados por eventos
imprevisiveis ou inevitdveis;

« Doagdo: transferéncia gratuita para outros dérgdos ou entidades,
conforme interesse publico;

. Alienogao: venda do bem, observando a Iegislogao aplicdvel;

« Erro de tombamento: quando constatado registro indevido no sistema
patrimonial.
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6.2 Procedimento para Baixa

Nos termos do Decreto n°® 5.897/2019, a baixa de bens patrimoniais
deverd ser precedida dos seguintes procedimentos:
1.Abertura de processo administrativo, contendo todas as informagdes
e documentos relativos ao bem;
2.Justificativa formal da necessidade de baixa, demonstrando o
interesse publico;
3.Avc1|i0|g<“jo do bem, por meio de laudo técnico ou andlise do setor
competente;
4.Autorizog&o da autoridade competente, conforme estrutura
administrativa do érgdo;
S.Registro da baixa no sistema patrimonial, com a devida atualizagdio
dos controles e registros contdbeis.

6.3 Disposigbes Gerais

« A baixa patrimonial deve ser realizada pelo Setor de Patrimdnio, apds
o cumprimento de todas as etapas legais;

« Nenhum bem poderd ser descartado, doado ou alienado sem o devido
processo administrativo;

« Os procedimentos de baixa devem garantir a transparéncia, o controle
e a adequada destinagdo dos bens publicos;

. Nos casos de extravio, furto ou dano, deverd ser instaurado processo
para apuragdo de responsabilidade e eventual ressarcimento ao
erdrio.
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7. Avaliagdo e Reavaliagdo dos bens publicos

A avaliagdo patrimonial representa a atribuigdo de valor monetdrio a
componentes do ativo e do passivo provenientes de julgamento
fundamentado e alicergado na razoabilidade e evidenciagc‘jo dos atos e
dos fatos administrativos.

O art. 106 da Lei n. 4.320/64 estabelece que a avaliagdio dos elementos
integrantes do patrimdnio publico dar-se-a pelo valor de aquisigdo,
construg&o ou custo de produgao, sendo

permitida a reavaliagdo dos bens mdveis e iméveis para atualizagéo dos
valores, mediante prego de mercado, subsidiada por pareceres técnicos
gue indiquem os critérios de avaliagdo e os pardmetros comparativos.

Na impossibilidade de utilizog&o do valor de mercado, a mensurogao do
ativo pode ser estabelecida com base em pardmetros de mercado que
levem em consideragdo as caracteristicas, circunstdncias e Iocolizogﬁes
assemelhadas.

As reovoliogées devem ocorrer anualmente para as contas ou grupo de
contas cujos valores de mercado variarem significativamente em relagdo
aos valores anteriormente registrados e a cada trés ou cinco anos, para
as demais contas ou grupos de contas (item 5.4 do MCASP).
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8. Depreciagdo de bens

Em regra, a utilizagdo e o desgaste natural ao longo do tempo ocasionam
a desvalorizagdo do valor original dos bens patrimoniais. Esta situagdo é
denominada de depreciagdo, que representa a diminuigdo do montante
inicial avalidvel, isto é, o declinio do potencial de gerogc”::o de servigos por
ativos de longa durogdo, ocasionada pela deteriorogao fisica, desgaste
com uso ou obsolescéncia.

O registro da depreciogéo dd-se mensalmente (item 5.5 do MCASP),
sendo encaminhadas oo setor de contabilidade as informcugées,
objetivando promover os Iongamentos pertinentes em conta retificadora.

O MCASP dispde que a apuragdo inicia quando o ativo estiver disponivel
para uso, ou seja, no local e em condigdes de funcionamento, na forma
pretendida pela administragdo.

Conforme o item 5.5.3 do Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor
Plblico, se o bem a ser depreciado jd houver sido utilizado pela
Administrogao Publica em momento anterior e reingressar d sua posse,
pode-se estabelecer como hovo prazo de vida Util:

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

. resultado de uma ovoliogc’io técnica que defina o tempo de vida Util pelo
qual ainda serd possivel gerar beneficios para o ente;

. restante do tempo de vida Util, levando em consideragdo a primeira
instalagdo.

A desvalorizagdo finda quando o ativo € desreconhecido ou ao término da
vida Util. Ressalta-se que o regime de depreciogao ndo é aplicdvel aos
bens mdveis de natureza cultural e aos terrenos (item 5.5 do MCASP).
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9. Tombamento de Bens Patrimoniais

O tombamento é o procedimento administrativo por meio do qual um bem é
incorporado formalmente ao sistema patrimonial do Municipio, passando a
integrar o acervo de bens publicos sob controle da Administragdo.

De acordo com o Decreto Municipal n® 5.897/2019, o tombamento constitui
etapa obrigatéria da gestdo patrimonial, sendo responsdvel pela
identificagao, registro e controle dos bens permanentes adquiridos ou
incorporados ao patrimdnio publico municipal, mediante cadastramento no
sistema informatizado oficial.

9.1 Finalidade do Tombamento

O tombamento tem como principais finalidades:
« Garantir o controle individualizado dos bens publicos;
- Assegurar arastreabilidade e localizagdo dos bens;
- Possibilitar o registro contdbil adequado;
. Contribuir para a transparéncia e gestdo eficiente do patrimonio
publico.

9.2 Procedimento de Tombamento
Nos termos do Decreto n° 5.897/2019, o tombamento dos bens deverd
observar os seguintes procedimentos:
1.Cadastro do bem no sistema patrimonial do Municipio;
2.Atribuigdo de ndmero patrimonial Unico, que acompanhard o bem
durante toda sua vida Util;
3.Identificc<5‘&o fisica do bem, mediante fixogdo de plagqueta patrimonial;
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4.Registro das informagdes obrigatdrias, tais como:
o descrigdo do bem;
o valor de oquisigdo (nota fiscal, termo de doogdo ou documento
equivalente);
o localizagdo fisica;
o unidade responsdvel pelo uso e guarda;
5.Classificog<”]o contdbil do bem, conforme sua natureza.
O tombamento é realizado pelo setor responsdvel pela gestdo patrimonidal,
geralmente de forma centralizada, com apoio das unidades administrativas
no momento do recebimento do bem.

10. Inventdrio de Bens Patrimoniais

O inventdrio patrimonial consiste no levantamento fisico e financeiro dos bens
publicos, com a finalidade de verificar sua existéncia, localizagdo, estado de
conservagdo e responsabilidade, assegurando a fidedignidade dos registros
patrimoniais.

Conforme o Decreto Municipal n® 5.897/2019, o inventdrio é procedimento
obrigatdrio de controle, devendo ser realizado periodicamente pelas unidades
administrativas, com vistas d comprovagtio da existéncia dos bens e a
adequada prestogao de contas.

10.1 Tipos de Inventdrio
De acordo com o Decreto n°® 5.897/2019, o inventdrio poderd ser realizado nas
seguintes modalidades:

« Inventdrio anual: realizado obrigatoriomente, tendo como referéncia a
posigdo patrimonial em 31 de dezembro de cada exercicio, para fins de
prestagdio de contas;

« Inventdrio rotativo (eventual): realizado ao longo do exercicio, por iniciativa
da gestdo ou do érgdio de controle;

« Inventdrio extraordindrio: realizado em situogées especificas, tais como:

o criag&o de unidade administrativao;
o mudongo de gestor (transferéncia de responsabilidade);
o extingdo ou trdnsformagao de unidade administrativa.
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10.2 Responsabilidade pelo Inventdrio

A reolizogéo do inventdrio é de responsabilidade da unidade administrativa,
podendo ser designada comissdo de inventdrio por ato da autoridade
competente, com a finalidade de readlizar o levantamento e volidogao das
informagées patrimoniais.

10.3 Etapas do Inventdrio
O inventdrio patrimonial deverd seguir, no minimo, as seguintes etapas:

Levantamento
Consiste na identificcgdo fisica dos bens existentes na unidade, mediante
verificag&o “in loco”, confrontando os bens com os registros do sistema
patrimonial.

Conferéncia
Etapa de vclidagdo das informogées levantadas, verificando:
« numero de tombamento;
. Iocalizogdo;
« estado de conservagao;
. responsdvel pelo bem.

Relatdrio
Elaborag¢do de relatério detalhado contendo:
. relogao dos bens inventariados;
. inconsisténcias identificadas;
« bens ndo localizados ou divergentes;
« recomendagdes para regularizagdo.

Regularizagdo das Divergéncias
Adogc“jo das medidas necessdrias para corregao das inconsisténcias, tais
como:
. atualizog&o cadastral;
. Iocalizcgao de bens;
« abertura de processo para apuragdo de responsabilidade;
. reolizcgdo de baixa patrimonial, quando cabivel.
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10.4 Disposig¢des Gerais

« O inventdrio deve refletir a real situogdo dos bens patrimoniais da unidade
administrativa;

. E vedada a monutengao de bens sem identificogdo ou registro no sistema;

« As divergéncias identificadas devem ser obrigatoriomente apuradas e
regularizadas;

« O inventdrio constitui instrumento essencial para o controle, transparéncia e
prestagao de contas da Administrog&o Publica.

Aplicativo de Inventdrio da Prefeitura Municipal de Aracaju:

COSTPAT INV :!E.
Sistema de inventdrio patrimonial F'

Inventario Digital em Tempo Real

Com o COSTINV é possivel realizar o inventdrio de bens
patrimoniais de forma totalmente digital e integrada. Por
meio de etiquetas em QR Code din@mico, todas as
informacdes dos bens sdo atualizadas em tempo real,
sem necessidade de reimpressdo. Isso permite
acompanhar e corrigir dados instantaneamente,
garantindo rastreabilidade e total controle do acervo
patrimonial.

Fluxo de Trabalho Inteligente

Cada inventdrio pode ser aberto, fechado ou
arquivado, garantindo organiza¢do e historico das
acdes sem comprometer novas contagens. O sistema
realiza checklist e conciliagdo automatica dos bens,
além de permitir a busca instantnea de itens
especificos, otimizando o trabalho da equipe em
campo.
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11. Procedimentos e Rotinas de Controle Patrimonial

Os procedimentos e rotinas de controle patrimonial compreendem o conjunto
de prdticas administrativas destinadas o assegurar o adequado registro,
acompanhamento, utilizagdo e conservagdo dos bens publicos no dmbito da
Administragdo Municipal.

De acordo com o Decreto Municipal n°® 5.897/2019, a gestdo patrimonial abrange
atividades como tombamento, registro, incorporagc”uo, movimentagc”:o, controle,
inventdrio, cessdo e baixa de bens, devendo ser executadas de forma
integrada e sistematizada.

11.1 Instrumentos de Controle Patrimonial

Para garantir a efetiva gestdo dos bens publicos, devem ser observados os
seguintes instrumentos:
« Tombamento: registro inicial do bem no sistema patrimonial;
« Inventdrio patrimonial: verificagdo periddica da existéncia e situagdo dos
bens;
« Termo de responsabilidade: documento que formaliza a guarda e
responsabilidade pelos bens alocados d unidade administrativa;
« Controle de movimentagdo: registro de todas as transferéncias e
alteragdes de localizagdo dos bens.

11.2 Movimentagdo e Transferéncia de Bens

A movimentagao de bens patrimoniais deverd ocorrer sempre de forma formal e
registrada, conforme previsto no Decreto n° 5.897/2019.
A transferéncia de bens entre setores ou unidades administrativas consiste na
mudanga de Iocolizcgc”:o do bem, com a consequente oltercgc’jo da
responsabilidade pela sua guarda, devendo:

e Ser previomente autorizada;

« serregistrada no sistema patrimonial;

e gerar atuolizagao do Termo de Responsabilidade;

« manter a rastreabilidade do bem durante toda sua vida Util.
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11.3 Atualizagdo do Sistema Patrimonial

Todos os atos relacionados aos bens patrimoniais devem ser obrigatoriomente
registrados no sistema oficial do Municipio, incluindo:
. incorporogées (tombamento);
movimentogb’es internas e externas;
alterdgc”)es de responsdveis;
inventdrios realizados;
baixas patrimoniais.
A datuadlizagdo tempestiva das informagdes é essencial para garantir a
confiabilidade dos dados contdbeis e gerenciais.

11.4 Controle de Bens Ociosos

Os bens considerados ociosos, ou seja, sem utilizog&o pela unidade
administrativa, deverdo ser:

« identificados durante o inventdrio ou pela gestdo da unidade;

« comunicados ao setor de patrimonio;

« disponibilizados para redistribui¢do interna ou outra destinagdo adequada;
Esse controle visa evitar desperdicios e promover o melhor aproveitamento dos
recursos publicos.

11.5 Disposig¢des Gerais

Todo bem publico deve possuir responsdvel formalmente designado;

E obrigatdria a formalizag@o de qualquer movimentagdo patrimonial;

Os registros devem refletir a situcgdo real dos bens;

O controle patrimonial deve observar os principios da legalidade, eficiéncia,
transparéncia e responsabilidade na gestdo publica.
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12. Processo de Responsabilizagdo

O processo de responsobilizagao tem como finalidade apurar irregularidades
relacionadas d guarda, conservogao, uso ou desaparecimento de bens publicos,
assegurando d protegdo do patrimdnio publico e a correta utilizag&o dos
recursos da Administragdo.

No dmbito da gestdo patrimonial, conforme diretrizes do Decreto Municipal n°
5.897/2019, que disciplina o controle, movimentcgdo, inventdrio e baixa de bens
publicos, a responsabilizagdo deverd ocorrer sempre que forem identificadas
inconsisténcias ou prejuizos ao erdrio.

12.1 Hipdteses de Responsabilizagdo
A responsabilizag&o poderd ocorrer nos seguintes casos:

« extravio, furto ou roubo de bens;
danos causados por uso inadequado ou negligéncia;
desaparecimento de bens ndo localizados em inventdrio;
utilizogao indevida de bens publicos;
omissdo no dever de guarda e conservagdo.

12.2 Instaurog&'o do Processo
Constatada qualquer irregularidade, deverd ser instaurado processo
administrativo para apuragdo dos fatos, garantindo o contraditério e a ampla
defesa.
O processo deverd conter:

. identiﬁcog&o do bem;

. identificogao do responsdvel;

. descrigc“;o detalhada da ocorréncia;

. documentos comprobatdrios (relatérios, inventdrios, boletim de ocorréncia,

quando aplicdvel);
. monifestagdo da unidade administrativa.
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12.3 Apuragdo e Responsabilidade

A cnpurcgdo serd realizada pela autoridade competente ou comissdo designada,
que deverd:

« analisar os fatos e circunstdncias;

. verificar a existéncia de dolo ou culpa;

« identificar eventual prejuizo ao erdrio;

« emitir parecer conclusivo quanto a responsabilidade

12.4 Ressarcimento oo Erdrio
Comprovada a responsabilidade, o agente publico poderd ser obrigado a

ressarcir o dano causado ao patrimdnio publico, sem prejuizo de outras
sangbes administrativas, civis ou penais cabiveis.

12.5 Disposigdes Gerais

Nenhuma irregularidade poderd ser ignorada ou deixada sem apuragdo;

O processo de responsabilizagdio deve observar os principios da legalidade,
ampla defesa e contraditério;

A responsabilizag&io € instrumento essencial para garantir a integridade e a
boa gestdo do patrimdnio publico;

Os resultados das apuragdes devem subsidiar melhorias nos controles
internos e na gestdo patrimonial.
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Fluxo de Tombamento de Bens

Aquisicao do bem Disponibilizacao para uso

¥

Recebimento pela unidade

\ 4

Envio da documentacao (NF / termo) Fixacao da plaqueta

¥ *

Cadastro no sistema patrimonial » Geracao do n° de tombamento

Emissao do Termo de
Responsabilidade

Fluxo de Movimentacao / Transferéncia

Solicitacao da unidade

¥

Analise e autorizacao

¥

Registro da movimentacdo no Emissao de novo Termo de
sistema Responsabilidade

¥ *

Atualizacdo da localizacao » Atualizacao do responsavel
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Fluxo de Inventdrio

Designacao da comissao

¥

Levantamento fisico dos bens Com
aplicativo de inventario COSTPAT

¥ *

Conferéncia/conciliacao com Regularizacao (ajustes / baixa /
sistema apuracao)

¥ *

Identificacao de divergéncias com »

Encerramento do inventario

sistema COSTPAT Elaboracao de relatorio

Fluxo de Baixa de Bens

Identificacao do bem (inservivel,

furto etc.)
Abertura de processo Destinacao (doacao / alienacao /
administrativo descarte)
Justificativa formal Registro da baixa no sistema

¥ *

» Autorizacao da autoridade

Avaliacao do bem
competente
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Fluxo de Responsabilizagao

Identificacao da irregularidade

¥

Abertura de processo Registro e encerramento
Coleta de provas Ressarcimento (se aplicavel)
Analise e apuragao » Conclusao (culpa ou nao)

ARACAJU

UMA NOVA CIDADE
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Principais Funcionalidades

Inventdrio Digital em Tempo Real »

Inventario

Com o COSTINV é possivel realizar o inventdrio de
bens patrimoniais de forma totalmente digital e
integrada. Por meio de etiquetas em QR Code
dindmico, todas as informagdes dos bens sdo
atualizadas em tempo real, sem necessidade de
reimpressdo. Isso permite acompanhar e corrigir
dados instantaneamente, garantindo
rastreabilidade e total controle do acervo e ety o mt-eesotirs @ @
patrimonial. :

CCAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DEBOQUIM - INSERVIVEIS ) @

CCAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DEBOQUIM - ARQUIVO ANTIGO B @

Fluxo de Trabalho Inteligente

Cada inventdrio pode ser aberto, fechado ou
arquivado, garantindo organizagdo e historico
das agdes sem comprometer novas contagens.
O sistema realiza checklist e conciliagcdo
automatica dos bens, além de permitir a busca
instant@nea de itens especificos, otimizando o
trabalho da equipe em campo.

Integracgoes Inteligentes

O COSTINV permite integracdo com sistemas
externos, sincronizando diariamente as alteracdes
patrimoniais. Em casos urgentes, & possivel realizar a
sincronizacdo manual, com registro detalhado das
atualizacdes.



Impressao e Geragdo de Etiquetas DinGmicas

As etiquetas podem ser geradas por patrimdnio,
setor ou inventario, com filtros personalizados. O
sistema permite ajustar tamanho e quantidade de
etiquetas por bem — ideal para equipamentos com
multiplas partes. A leitura das etiquetas € simulada
antes da impressdo, garantindo precisdo e
reduzindo desperdicio de insumos.

:
Relatérios Relatérios e AUditoriq

O COSTINV oferece relatorios detalhados
sobre bens inventariados, movimentagdes e
depreciac®es. E possivel gerar termos de
responsabilidade com QR Code para leitura
digital e consolidar informag¢des patrimoniais
por unidade, setor ou grupo, facilitando
auditorias e prestacdo de contas.

Gestdo por Perfis e Segurang¢a de Acesso

O sistema possui diferentes niveis de acesso — de ‘
inventariante a administrador —, permitindo atribuir

permissdes especificas para cada usudrio. Todos os

acessos e alteragdes sdo registrados em logs,

assegurando rastreabilidade total das agdes.

Determinadas leituras podem ser acessadas até

mesmo sem autenticacdo, facilitando consultas

publicas e auditorias.



Impressdo e Geracdo de Etiquetas DinGdmicas

As etiquetas podem ser geradas por patriménio,
setor ou inventdrio, com filtros personalizados. O
sistema permite ajustar tamanho e quantidade de
etiquetas por bem — ideal para equipamentos com
multiplas partes. A leitura das etiquetas € simulada
antes da impressdo, garantindo precisdo e
reduzindo desperdicio de insumos.

Relatorios e Auditoria

O COSTINV oferece relatorios detalhados
sobre bens inventariados, movimentacdes e
depreciacdes. E possivel gerar termos de
responsabilidade com QR Code para leitura
digital e consolidar informacdes patrimoniais
por unidade, setor ou grupo, facilitando
auditorias e prestacdo de contas.

O sistema possui diferentes niveis de acesso — de
inventariante a administrador —, permitindo atribuir
permissdes especificas para cada usudrio. Todos os
acessos e alteracdes sdo registrados em logs,
assegurando rastreabilidade total das acdes.
Determinadas leituras podem ser acessadas ate
mesmo sem autenticacdo, facilitando consultas
publicas e auditorias.

Gestdo por Perfis e Seguranca de Acesso n



A Tecnologia QR
Code Dindmico

A COST Consultoria utiliza a tecnologia de identificagdo patrimonial por QR
Code din@mico, que permite atualizar informagdes instantaneamente, sem a
necessidade de reimprimir a etiqueta.

Qualquer alteracdo feita no sistema &
refletida em tempo real no QR Code,
garantindo controle e rastreabilidade
imediatos dos bens patrimoniais.

As etiquetas sdo produzidas em poliéster
chromofosco, um material de alta
durabilidade e resisténcia a rasgos, produtos
quimicos e variacdes de temperatura.

Com essa tecnologia, a COST entrega uma solu¢do moderna, segura e
econdmica, que transforma o controle patrimonial em um processo 100%
digital, integrado e inteligente.

C/OCOSTPAT
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v2.costpat.costconsultoriacombr v2.costpat.costconsultoria.com.br v2 costpat.costconsultoria.combr ()

Leitor de bens Leitor de bens

Selecione o tipo de leitura * Patriménio

Patrimdnio Caso otipo de keftura ndo seja atualizado, reinicle a pdgina

Setor
Aproxime o Qrcode
Inventario

Acessar conta

Leitor de etiquetas

C/OCOSTPAT C/OCOSTPAT

+,

<013 QD 0= 20:14 (D) = O - R S @D - O
Informacgées do patriménio N 307982 - SMARTV 65 POLEGADAS 4K :

VTV SAMGUNG 65 AU7700 4K UHD CRY e
Mi Localizagao

SAMSUNG
I nidade gestora
Informagoes do produto Secretarla Municipal de Planejamento,
fl Orgamento e Gestéo

UHD 4K SMARTV 65 POLEGADAS 4K : | SEC. MUNIC. DO PLANEJAMENTO,
e ORGAMENTO E GESTAD

L) Mavel

Tt G5- Saladereunido/SEPLOG
N 307982 - SMARTV 45 POLEGADAS 4K : SMARTV TV SAMGUNG 65 AUT700 4K UHD
MARTV MGUNG 45 AUT700 4K UHD CRYSTALTEL CRYSTALTELA SEMLIMITES
LIMITES Marca/Modelc

SAMSUNG/&5

Dados de tombamento

Miimere
307982
Data de tomba
2022-10-06T00:00:00.000Z
stacle

Informagdes do produto R$ 4.970,00

Noma Equipamentos Para Audio, Video e Foto
SMARTV 65 POLEGADAS 4K : N carvénio
Tip - Indefinido
Bom
Mavel
inuagio

SMARTV TV SAMGUNG 65 AUT700 4K UHD
CRYSTAL TELA SEM LIMITES

Atlve
Localizagao po de entrack:

Compra
Marca/Modelo
SAMSUNG/&5 '
Secretaria Municipal de Planejamento,

Orgamento e Gestio =
. y Dados de garantia

R$ 4.970,00

; SRS MM RO R ANFIAMENTS
M Y BT Xy g

C/OCOSTPAT C/OCOSTPAT C/OCOSTPAT
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Departamento Central de Patrimdnio do Municipio

A gestdio patrimonial € uma responsabilidade de todos.

Cada servidor que utiizo, guarda ou administra um bem publico
assume 0 compromisso de zelar, conservar e utilizar corretaomente o
patrimdnio do Municipio, garantindo que esses recursos continuem
atendendo a coletividade.

De acordo com o Decreto Municipal n° 5.897/2019, a deinistrogéo
dos bens publicos envolve controle, registro, movimentcgc“jo e
preservagdo, sendo essencial que todas as agdes sejom redlizadas
com responsabilidade, transparencia e conformidade com as hormas
estabelecidas.

Lembre-se:

O bem publico ndo pertence co servidor, mas ad sociedade;

O uso inodequado ou a omissGo na guarda pode gerar
responsabilizagdo;

O controle patrimonial comega no dia a dia de cada unidade e de
cada servidor.

Cuidar do patrimdnio publico é cuidar do recurso da populagtio

PREFEITURA

ARACAJU

UMA NOVA CIDADE

SECRETARIA MUNICIPAL DO <%
PLANEJAMENTO, ORGAMENTO, il
\ E GESTAO - SEPLOG AT | &)

T




