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1. CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS
1.1, BENSIMOVEIS
1.1.1. AS AQUISICOES
1.1.1.1. Por Doagdes
1.11.1.1 Doaca Publica
1.11.1.2 Doaca Privada
1.11.1.21. Sendo qualquer um dos casos deve-se ter alei autorizaiva para
receber 0 bem em doaca.
1.11.1.21.1. |Assnaseo Termo de mmpromiso entre & partes.
1.1.1.1.2.1.2. |Juntam-se os documentos e leva-se aum cartorio paralavrar a
escritura. “Documentos necessarios: laudo de Avaliac, Lei
Autorizativa, Planta de Situac&, Se aEntidade for uma
Autarquia ou fundacé juntar Lei de Criaca, Cartdo de CNPJ,
RG e CPF do Prefeito ou Presidente da Autarquia ou
Fundacd, Comprovante se residéncia, certiddo de caamento
do expropriado, IPTU do ano vigente
1.1.1.1.2.1.3. |Tendo toda a &critura pronta & partes assnam.
1.1.1.1.2.1.4. |Tendo a escritura an méos d&se eitrada no registro de iméveis
conforme cmpeténciaregional. “Delimitado por rios, ribeirbes
e arregos’
1.11.2. Por Desapropriacé
1.1.1.2.1.1 Judicial — Sim — Nao
1.1.1.2.1.1.1. |NAO - Amigavelmente
1.1.1.2.1.1.1.1. | Assna-se 0 Termo de mmpromiso entre & partes.
1.1.1.2.1.1.1.2. | Juntam-se os documentos e leva-se aum cartorio paralavrar a
escritura. “Documentos necessarios: laudo de Avaliac,
Deaeto Publico, Requerimento de Desapropriacd, Planta de
Situac@, Se aEntidade for uma Autarquia ou fundaca juntar
Lei de Criac@, Cartdo de CNPJ, RG e CPF do Prefeito ou
Presidente da Autarquia ou Fundacé@, Comprovante se
residéncia, certidao de caamento do expropriado, IPTU do ano
vigente
1.1.1.2.1.1.1.3. | O valor a ser pago é cdculado em forma de percentual em cima
do valor de mercado e avaliacd previa da cmissio de
avaliacd da prefeitura. “ De oficio para oficio varia muito
1.1.1.2.1.1.1.4. | Estando com a escritura pronta & partes assnam.
1.1.1.2.1.1.1.5. | Tendo a escritura an méos d&se eitrada no registro de iméveis
conforme cmpeténciaregional. “Delimitado por rios, ribeirbes
e arregos’
1.1.1.21.1.2. |Judicidmente
1.1.1.2.1.1.2.1. | Encaminha-se apeti¢éo ao juiz.
1.1.1.2.1.1.2.2. | O juiz dando deferimento é depositado o valor correspondente
ao valor do imovel em dinheiro.
1.1.1.2.1.1.2.3. | O juiz comprovando o depésito defere por completo a peticéo ”
Liminar".
1.1.1.2.1.1.2.4. | Com a Liminar favoravel ocupa-se o imovel conforme
necessdade.
1.1.1.2.1.1.2.5. | Aguarda-se 0 andamento do proces até a onvocacd das

partes as 1° audiéncia marcada pelo juiz. “Em médialeva 20
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anos para ancluir um proceso nestes termos’.

1.1.1.3. Por Usucapido

11131 Conforme tempo deoorrido sem manifestacé

1.11.311. Se deorrido o prazo sem manifestagé do proprietério “vivo
ou espdlio” tendo documentos que MpProvem possE, sem que
tenha sido pago qualquer valor.

111312 Encaminha-se 0 processo judicial

1.1.2. LOCACAO

1.1.2.1. Verificase adisponibili dade de dgum imdvel compativel com
as necesgdades.

1.1.2.2. Nomeia-se uma mmissio para avaliac® e amissio de laudo de
espedficages témicas compativels com as necessdades de
utili zac® prevista para 0 imével.

1.1.2.3. Escolhido oterreno levanta-se os documentos que mmprovem
aposs detivado imovel escolhido para alocaca.

1.1.2.4. A principio pede-se a ecritura, 0 registro de imoveis e planta
de situac® atual.

1.1.25. E encaminhada &b setor juridico, toda ainformaca para
elaborac de licitacd® “ Se for o Caso”, e do contrato de
locac®.

1.1.2.6. Estando pronto as partes assnam.

1.1.27. A partir dadata da assnatura éque se mmeca arabalhar o
terreno para dender a s necessdades.

1.1.3. CONTROLE

1.1.3.1 Demarca os limites do imovel.

1.13.1.1 Se terreno, solicitagé de muro ou cercas.

1.1.3.2. E necessirio faze visitas periddicas, pelo menos de 6 em 6
meses fazendo verificages do estado de calaimovel,
relatando as condi¢bes o que deve ser feito em termos de
reformas ou até mesmo demoli¢éo.

1.1.33. Apoés relatorio concluido encaminha-se as stores
responsaveis para & devidas providencias.

1.1.4. ALIENACAO, CONFORME LEI 8.66693




pag: 1.4

(@]
=
T
®
|_

o 3
5z
=
® O
D_'O
3
O
&)

1.2 FLUXOGRAMA — CONTROLE DE BENS MOVEIS
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1.2, BENS MOVEIS
1.2.1. AQUISICAO
1.2.1.1. Por Compra Normal
1.2.1.1.1. Buscados Documentos
121111, Assm que o empenho for liquidado pelo setor de mmpras,
deve-setirar cdpia dos empenhos originais juntamente cm as
notas fiscas e se tiver os folder do equipamento. De
preferéncia devem ficar arquivados todos os documentos no
setor de patriménio.
1.2.1.1.2. Ordena todos os documentos
1.21.1.21. Deve-se dassficar os empenhos de preferencia wlocando em
ordem crescente pelo nimero de anpenho.
1.21.1.22. Verificase anpenho por empenho identificando quantos itens
do empenho ird receéoer um nimero de tombamento.
1.21.1.23. Caso ndo sgja posdvel identificar quantos itens tem o empenho
para serem tombados, deve-se ir em loco para averiguacé de
guantos itens fazem parte do empenho ou da notafiscd.
121124 Cadaitem recdera seu nimero de tombamento em uma
segliéncia numérica aescente.
12113 Lancamento
1.21.1.31. Separam-se 0s empenhos a serem emplacalos por nimero de
tombamento
1.2.1.1.32. Separar as identificagdes de tombo.
1.2.1.1.3.3. Lancar em sistema ou ficha
1.2.1.1.34. O langamento podera ser por Ficha Impressa an Papel ou
Cadastro em programa espedfico.
1.2.1.1.3.4.1. |NUmero do Tombo
1.2.1.1.3.4.2. |Descricdo Generalizada, ex.: Mesa an medeira na @r branca,
Cadeira en Nylon na cr preta.
1.2.1.1.3.4.2.1. |Marca
1.2.1.1.3.4.2.2. |Modelo
1.2.1.1.3.4.2.3. | NUmero de Série
1.2.1.1.3.4.2.4. | NUmero de Referencia
1.2.1.1.35. Numero do empenho
1.2.1.1.3.6. Clasdgficac@® do bem. Ex.: Mesas
1.21.1.37. Locdizaca dalotacé®
1.2.1.1.38. Datade Aquisicéo do bem
1.2.1.1.3.9. Valor de Inclusdo
1.2.1.1.3.10. |Datade Inclusdo do bem no sistema
1.2.1.1.3.11 | Vador atuaizado
1.2.1.1.3.12. | NUmero da notafiscd
1.2.1.1.3.13 | Sériedanotafiscd
1.2.1.1.3.14. |Estado de Conservaca® do bem
1.2.1.1.3.15. | Conta Contébil
1.2.1.1.3.16. |Fornecedor do Bem
1.2.1.1.3.17. |Datade vencimento de garantia
1.2.1.1.3.18. | Taxade Depredac, se for adotado
1.2.1.1.4. Tombamento
1.21.1.4.1. Com toda adocumentagé em nméos e aplacade identificacé
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0 tombo
1.21.1.4.2. Se aidentificac@® de tombo for de Plastico colar com algum
tipo de mla o mais aderente possvel.
1.21.1.4.3. Se aidentificac® de tombo for de Metal deve-serebitar, de
preferencia com rebites de duminio, pelo motivo de ndo
enferrujarem.
1.2.1.2. Por Doaca®
1.2.1.2.1. Ordena todos os documentos
1.21.211. Deve-se verificar a autorizac® legidativa.
121212 Verifica a existéncia de documentos que cmprovem a
procedéncia do bem.
1.2.1.2.2. Lancamento
1.21.2.21. Separam-se 0s documentos dos bens a serem emplacalos por
nUmero de tombamento
1.21.2.2.2. Separar as identificagdes de tombo.
1.2.1.2.2.3. Lancar em sistema ou ficha
1.21.2.24. O langamento podera ser por Ficha Impressa an Papel ou
Cadastro em programa espedfico.
1.2.1.2.24.1. |NUmero do Tombo
1.2.1.2.2.4.2. |Descricdo Generalizada, ex.: Mesa an medeira na @r branca,
Cadeira ean Nylon na cr preta.
1.2.1.2.24.2.1. |Marca
1.2.1.2.2.4.2.2. |Modelo
1.2.1.2.2.4.2.3. | NUmero de Série
1.2.1.2.2.4.2.4. | NUmero de Referencia
1.2.1.2.2.5. Numero do empenho
1.2.1.2.2.6. Clasdgficac® do bem. Ex.: Mesas
1.21.2.27. Locdizaca dalotacé®
1.2.1.2.2.8. Datade Aquisicéo do bem
1.2.1.2.2.9. Valor de Inclusdo
1.2.1.2.2.10. |Datade Inclusdo do bem no sistema
1.2.1.2.211 | Vador atuaizado
1.2.1.2.212. | NUmero da notafiscd
1.2.1.2.2.13 | Sériedanotafiscd
1.2.1.2.2.14. |Estado de Conservacd do bem
1.2.1.2.2.15. | Conta Contébil
1.2.1.2.2.16. |Fornecedor do Bem
1.2.1.2.2.17. |Datade vencimento de garantia
1.2.1.2.2.18. | Taxade Depredac, se for adotado
1.2.1.2.3. Tombamento
1.2.1.2.31. Com toda adocumentacd em nméos e aplacade identificac@®
do tombo
1.2.1.232. Se aidentificac® de tombo for de Plastico colar com algum
tipo de mla o mais aderente possvel.
Se aidentificac® de tombo for de Metal deve-serebitar, de
preferéncia com rebites de duminio, pelo motivo de ndo
enferrujarem.
1.2.1.3. Incorporacé por Usucagpido

1.2.1.3.1

Ordena todos os documentos
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1.2.1.3.1.1. Deaorridos os prazos
1.21.3.12. Requer-se junto ao juiz apos<e definitiva do bem Codigo Civil
1.2.1.3.2. Lancamento
1.21.3.21. Separam-se 0s documentos do bem os a serem emplacalos por
nUmero de tombamento
1.2.1.3.2.2. Separar as identificagdes de tombo.
1.2.1.3.2.3. Lancar em sistema ou ficha
1.2.1.3.24. O langamento podera ser por Ficha Impressa an Papel ou
Cadastro em programa espedfico.
1.2.1.3.24.1. |NUmero do Tombo
1.2.1.3.2.4.2. |Descricdo Generalizada, ex.: Mesa an medeira na @r branca,
Cadeira ean Nylon na r preta.
1.2.1.3.24.2.1. |Marca
1.2.1.3.2.4.2.2. |Modelo
1.2.1.3.2.4.2.3. | NUmero de Série
1.2.1.3.2.4.2.4. | NUmero de Referencia
1.2.1.3.2.4.3. | Numero do empenho
1.2.1.3.2.4.4. |Classficac® do bem. Ex.: Mesas
1.2.1.3.2.4.5. |Locdizac@® dalotacé®
1.2.1.3.2.4.6. |Datade Aquisicéo do bem
1.2.1.3.2.4.7. |Vador delnclusdo
1.2.1.3.2.4.8. |Datade Inclusdo do bem no sistema
1.2.1.3.2.4.9. |Valor atualizado
1.2.1.3.2.4.10. | NUmero da nota fiscd
1.2.1.3.2.4.11. | Série danotafiscd
1.2.1.3.2.4.12. | Estado de Conservaca do bem
1.2.1.3.2.4.13. | Conta Contébil
1.2.1.3.2.4.14. |Fornecedor do Bem
1.2.1.3.2.4.15. | Data de vencimento de garantia
1.2.1.3.2.4.16. | Taxade Depredac, se for adotado
1.2.1.3.3. Tombamento
1.2.1.33.1. Com toda adocumentacd em néos e aplacade identificac@®
0 tombo
1.2.1.332. Se aidentificac@® de tombo for de Plastico colar com algum
tipo de mla o mais aderente possvel.
1.2.1.3.3.3. Se aidentificac® de tombo for de Metal deve-serebitar, de
preferéncia com rebites de duminio, pelo motivo de ndo
enferrujarem.
1.2.2. O CONTROLE
1.2.2.1. Elaboracé do Inventario
12211 Redizase um levantamento fisico geral de todos os bens
movels, para averiguar se onfere redmente o termo de
responsabilidade e adlise o estado do bem, mencionando um a
um.
1.22.1.2 Se 0 bem ndo egtiver no locd conforme lotacd do termo de
responsabili dade
1221.21. Notifica-se o responsavel pelo setor, sendo este 0 mesmo que

deveriater assnado otermo de responsabilidade.” Sendo
através de memorando”
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122122, Se 0 responsavel ndo souber o paradeiro do bem, denuncia-se
ao setor de Sindicéncia, com provas.
1.2.2.1.3. Fazse o inventario Anua
1.2.2.2. Movimentagé dos Bens
12221 Empréstimo
1.22211. Preenche-se o formulario de Movimentagé de Bens em 2 vias,
1° via aompanha apessa que leve 0 bem e a2° fica @mo
setor de patriménio.
122212 Emiti-se novo termo de Responsabili dade para os dois stores
envolvidos.
1.2.2.3. Movimentacé
12231 Empréstimo em Curto Tempo a Funcionarios
1.223.11. Preenche-se o formulario de Movimentagé de Bens em 2 vias,
1° via aompanha apessa que leve 0 bem e a2° fica @mo
setor de patrimoénio.
122312 Emiti-se novo termo de Responsabili dade para os dois stores
envolvidos
1.2.2.3.2. Transferencia
1.2.2.3.21. Preenche-se o formulario de Movimentagé de Bens em 2 vias,
1° via aompanha apessa que leve 0 bem e a2° fica @m o
setor de patrimoénio.
1.2.2.3.22. Emiti-se novo termo de Responsabili dade para os dois stores
envolvidos
1.2.2.4. Da Responsabilidade eGuarda dos Bens
1.2.2.4.1. Tem que ser definido uma pesal a qual seraresponsavel pela
guarda e zéo dos bens do setor.
1.2.2.4.2. De preferencia deve-se escolher a dhefiaimediata, se ndo o
coordenador da aea
1.2.2.43. E feito uma mnferencia no setor por uma pesa do setor de
Patrimonio e uma pessa do setor envolvido
1.2.2.4.4. Emiti-se 0 Termo de Responsabiili dade en duas Vias.
1.2.2.45. A 1° viafica aquivado no setor de patrimbnio, e 2° fica en
responsabili dade da pesa que asnar o Termo de
Responsabili dade.
1.2.25. DaReavdiac®
1.2.25.1. Quando o valor monetério dos bens ndo condizerem mais com
aredidade deve-se redizar areavaliacé de bens.
1.2.25.2. Se ndo houver, nomea uma MMISSA0 para reavaliacdd
1.2.25.3. Arrola-se todos 0s bens a serem reavaliados.
1.2.25.4. I mprime-se uma listagem para averiguaca em loco.
1.2.255. Para chegar aum valor contabil predso deve-se faze no
minimo 03 avaliagdes.
1.2.2.5.6. Dentre das ® fazum prego médio.
1.2.25.7. Elabora-se um documento com toda areavaliacé, assnado
pelos integrantes da comissio de reavaliaca.
1.2.25.8. Atudliza-se 0 valor Contébil, na Contabili dade eno Patrimoénio.
1.2.3. ALIENACAO, CONFORME LEI 8.66693
1.2.3.1. Deaeta-se ainservibili dade

1.23.1.1L

Lei autorizando a baixa do bem
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1.2.31.1.1. Doac®
1.2.3.1.1.1.1. |Encaminha-se aAssesria Juridicapara daboracd® do termo
de Doacd®
1.2.3.1.1.1.2. |Encaminha-se 0 process para aContabilidade para abaixa do
bem
1.23.1.1.2. Baixa— “Perda/Roubo”
1.2.3.1.1.2.1. |Sefazum Boletim de Ocorréncia de Roubo
1.2.3.1.1.2.2. |Sesolicitauma aertura de sindicancia
1.2.3.1.1.2.3. |Procede-se abaixa do bem junto a mntabilidade conforme o
parece da ssssriajuridica @m homologacgé da aitoridade
superior .
1.2.3.1.1.3. Alienacd / Venda
1.2.3.1.1.3.1. |Emissio de Laudo de Avaiacé®
1.2.3.1.1.3.2. |Encaminha-se a setor de licitac®




