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MANUAL DE CONTROLE DE PATRIMONIO

IMPORTANCIA DO CONTROLE PATRIMONIAL

A importéancia do controle patrimonial nas instituicdes, tanto publicas quanto privadas, dizem
respeito principalmente a grande imobilizagdo financeira decorrente da aquisi¢do do parque
instalado e da massa de custos adicionais decorrentes desses bens.

O controle dos bens permanentes do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA — ISHP
¢ feito de forma descentralizada em cada Unidade Gestora, de modo a facilitar as operagdes e
permitir maior autonomia.

A Gestdo do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA - ISHP tem como

responsabilidade dar suporte técnico e orientagdo quanto a execugdo do controle patrimonial
e vem realizando vérias agdes nesse sentido.

O sistema € uma ferramenta, uma parte integrante do controle patrimonial e, de maneira
alguma, esgota as fungbes inerentes a esta atividade. Fungdes como a identificagdo dos bens
através da afixacdo de plaguetas e o inventario anual sdo fundamentais para que o controle
seja completo e eficaz.

A estrutura basica deste manual segue a estrutura de atividades relativas ao controle
patrimonial, quais sejam: tombamento, transferéncia, movimentacdo, baixa e inventario. Em
cada t6pico sdo abordados aspectos conceituais, legislacdo e procedimentos a serem adotados
€m Su2a execucao.

ASPECTOS CONCEITUAIS E DE ORGANIZAGAO

LEGISLACAO

.
"
r

As operagbes inerentes ao controle patrimonial estdo amparadas na legislagdo.

As Leis, Decretos, Instrugdes Normati\}as, Pdktarias, e atos em geral, sdo os instrumentos que
regem o controle de material, tanto de consumo, quanto permanente, na Administragdo
Piblica, onde, o INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA — ISHP, por forga de
Contrato de Gestdo, tem presumlda responsabilidade Indireta assemelhada, e dentre suas

principais atlvidades 3 serem desenvolvldas para o controle patrimonial, vimos abordas os g}*
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a. Aquisi¢do

b. Racionalizagdo

c. Recebimento e aceltagdo

d. Armazenagem

. Reyuisigau e distribuigdu

f. Carga e descarga

g. Saneamento de material h. Controles
i. Renovagdo de estoque

j- Movimentagdo e controle

k. Inventdrios fisicos

|. Conservagao e recuperagao

m. Responsabilidade e indenizagao

n. Cess3o e alienagado.

CONTROLE PATRIMONIAL

O controle patrimonial se dé através do registro adequado de todos os bens méveis,
adquiridos por recursos orgamentérios e ndo orgamentdrios, que estdo a disposicdo do
INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA — ISHP para a realizagdo de suas atividades.

Para a eficacia do controle patrimonial é fundamental a atualizagdo constante dos registros de
entrada, atualizagdo, movimentagdo e salda de bens do acervo patrimonial.

A operagdo de entrada é realizada através do Tombamento, as aloca¢des Internas sdo
realizadas através da Transferéncia e da Movimentagdo e a operagdo de saida ¢ realizada
através da Baixa de bens.

Visando preservar a qualidade das informagdes, todo bem permanente devera ser identificado
individualmente, estar vinculado a um local especifico e sob a responsabilidade do gestor.

A verificagdo dessas Informagdes, bem como da qualidade do servigo realizado pelo Setor de
Patrimdnio, é realizada atraviés dos Inventdrios.

Deve ser controlado todo acervo da Instituicao, seja de bens moveis ou imoveis.

MATERIAL PERMANENTE
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De acordo com o diciondrio, patrimdnio é "o conjunto de bens, direitos e obrigagdes
economicamente aprecidveis, pertencentes a uma pessoa ou empresa” (Diclondrio Houalss da
Lingua portuguesa, p. 2151).

Para efelto deste manual, a referdncia a patrimdnio deve ser entendida como sendo o
conjunto de bens méveis, também denominados, materiais permanentes.

Alein.®4.320, art. 15, § 29, de 17 de marco de 1964 define como material permanente aquele
com duragio superior a dois anos.

O Art. 3° da Portaria n" 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério
da Farenda, define a adocdo de cinco condigBes excludentes para a identificagdo do material
sermanente, sende classificado como material de consumo aguele que se enquadrar em um
ou mais itens dos que se seguem:

| - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢bes
de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade — material cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser quebradigo ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

Il - Perecibilidade—material sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou
perde sua caracteristica normal de uso;

N - Incorporabilidade - quando destinado & Incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

\ - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformagdo.

NUMERO PATRIMONIAL

Todo bem componente do acervo patrimonial deve ser Iidentificado individualmente no
momento do seu tombamento.

Essa identificagio consiste na atribuigSo de um nimero patrimonial exclusivo e deve permitir
aos agentes do controle patrimonial coletar informagdes relativas A localizagdo, estado de
conservac3o, situagio desse bem face ao acervo, bem como o responsdvel por sua guarda e

conservagao.,
¥ ".’T,\
B
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

0« Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pela Setor de Patrimdnia sempre que
oLorres:

v
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* Tombamento de bens; T e—
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* Mudanca de responsavel pela guarda de bens;

* Mudanga de localizag3o de bens; e

* Renovagdo anual

OPERAGAO PATRIMONIAL

As opera¢bes patrimoniais consistem no registro de entrada, movimentagdes e saida de bens
do acervo da institui¢do. A entrada de material permanente é denominada Tombamento.

As alteragdes da localizago de bens na instituicdo denominamos Movimentag3o, quando n3o

ha troca pela responsabilidade por sua guarda, ou Transferéncia, quando h3 a transferéncia de
posse e guarda para um novo responsavel.

A saida do bem do acervo patrimonial é denominada Baixa. E sempre resultado de processo

apropriado que a justifique e deve ser sempre autorizada pelo gestor do INSTITUTO DE SAUDE
HUMANIDADE E PESQUISA ~ ISHP.

E importante salientar que o registro patrimonial tem sua correspondéncia no balango
financeiro da institui¢do, representando recursos imobilizados.

O responsavel institucional pelos recursos é sempre o Gestor, dai a importancia de sua

anuéncia e autorizagdo nas operagdes que impliquem na entrada ou saida de recursos do
INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA — ISHP,

TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de inclus3o (entrada) de um bem permanente no sistema de
controle patrimonial do Instituto e no seu balango contibil. Isso significa dizer que o bem que
entra no acervo da instituicdo, apresentara igualmente um aporte de recursos no balango

patrimonial.

S L
Por interferir no balango patrimonial, essa operagdo é atribuicdo exclusiva do responsavel pelo v
controle patrimonial do INSTITUTO pE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA - ISHP. R
MODALIDADES DE TOMBAMENTO
Aquisicdo

M
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£ a modalidade de tombamento realizada quando o bem é adquirido através de recursos
orcamentdrios ou extra-orgamentarios.

Toda aquisi¢do de material através de despesa orgamentéria é realizada por empenho.

A nota fiscal terd sempre o nome e CNPJ/MF do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E
PESQUISA - ISHP no campo cliente.

Comodato e Cessdo

Comodato e Cessdo sdo denominagdes dadas ao empréstimo gratuito de um bem permanente
que deve ser restituido apés determinado prazo.

Doacdo

A doagao significa a transferéncia da propriedade de bens permanentes para a unidade gerida.

O termo de doagdo deve ser emitido pela entidade doadora e deve apresentar todos os
elementos identificadores do bem tais como descri¢do detalhada, valor de aquisicio, data de
aquisicdo ou de entrega do bem ao INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA — ISHP.

AFIXACAO DE PLAQUETAS

A afixacao da plaqueta devera ocorrer preferencialmente logo apdés o processo de

tombamento, sendo executada pelo responsavel pelo controle patrimonial do INSTITUTO DE
SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA — ISHP.

A plaqueta utilizada é padronizada para toda a Instituigdo e identificada pelo termo de
responsabilidade do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA — ISHP, em cada

unidade gerida, seguido pelo nimero sequencial,

A plaqueta de patriménio deve ser afixada em local visivel e de ficil acesso.

IDENTIFICAGAO DE BENS NAO PLAQUETAVEIS

Em consondncia com os princfpios da&racionalldade e economicidade previstas na Constitui¢do
Federal o controle patrlmonlal sobre b th permanentes deve ser compatibilizado com o custo

do bem, ja que seria Inconcebfvel gastar mals para guardar ou controlar um bem do que para \‘7\%
adquirir outro em seu lugar, )

Pela dimens3o: bens de pequeno porte que ndo comportam a fixagdo da plaqueta. Exemplo:
alguns tipos de cdmera fotogréfica digital.
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Pela funclonalidade: bem, que tem como funglo conter ou transportar produtos liquidos ou
RASOSOS, cuja reposicdo pressupde a substitulgdo do bem, Exemplos: extintor de Incéndlo,
botijio de gis.

Pela mobilidade: bens cuja utilizagho exija constante movimentaclo e assim torne o controle
por plaqueta muito oneroso. Exemplos: carteira de estudante, cadeiras fixas sem brago.

Pelo valor artistico ou histdrico: bens de valor artistico ou histérico Imensurdvel que possam
ser danificados pela pura afixagdo da plaqueta. Exemplos: quadros ou objetos de arte,

Pela dificuldade de acesso: bens cuja localizagdo (instalagdo) torne Iimpraticdvel seu controle
atraves de plaqueta de patrimdnio. Exemplos: antena parabdlica, aquecedor solar,

MOVIMENTAGAO

O processo de movimentagdo consiste na saida de um bem de seu local de guarda para
Manutengao ou empreéstimo sem a correspondente troca de responsabilidade.

No caso de empréstimo, deverd haver uma data provdvel de devolugdo do bem, caso a
devolugdo ndo ocorra, caracteriza-se um procedimento de Transferéncia.

TRANSFERENCIAS

A transteréncia constitui na mudanga da responsabilidade pela guarda e conservagdo de um
bem permanente e ocorre nas seguintes situagdes:

» Quando hd alterago no responsdvel pelo local onde o bem estd situado.

* Quando o bem é transferido de um local de guarda para outro.

INVENTARIO

Inventdrio fisico é o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados escriturais com o
saldo fisico do acervo patrimonial em cada INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA -
ISHP, o levantamento da sltuacao dos bens.em uso e a necessidade de manuten¢do ou
reparos, 3 verificago da disponibilidade dos bens do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE &
PESQUISA - ISHP, bem como o saneamento do acervo, g}\

Tem também a fungdo de analisar o desempenho das atividades do setor de patrimdnio
através dos resultados obtidos no levantamento fisico,
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Os inventdrios fisicos de cunho, no dmbito do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E
PESQUISA - ISHP deverdo ser efetuados por comissdo designada pelo Diretor Geral,

COMISSAO DE INVENTARIO

A comissdo inventariante é a comissdo que deve executar o inventdrio fisico dos bens
permanentes. Ela deve ser formada por, no minimo, trés servidores do quadro permanente e
ndo ter em sua formagdo servidores e/ou funcionérios lotados no setor de patriménio.

BENS NAO INVENTARIADOS

Bens n3do inventariados sdo aqueles ndo localizados durante a realizagdo de inventério, ou a
qualquer momento.

Quando da observagdo da ocorréncia de bens ndo inventariados, o Dirigente do INSTITUTO DE
SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA - ISHP deverd designar Comissdo de sindicancia cujas
atribuicdes principais sdo:

DESFAZIMENTO

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial
da institui¢do, de acordo com a legislag3o vigente e expressamente autorizada pelo dirigente
do INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA - ISHP. Ap6s a conclusdo do processo de
desfazimento deverd ser realizada a baixa dos bens nos registros patrimoniais.
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