Estado de Mato Grosso
Governo Municipal de Vila Rica

CNPJ] 03.238,862/0001-45

PORTARIAN250/2021

DE 08 DE JANEIRO DE 2021.

0 Prefeito Municipal de Vila Rica Estado de Mato Grosso, no uso das atribui¢des que lhe
confere a Lei Organica do Municipio, baixa a presente Portaria.

RESOLVE:
Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para compor a Comissao de Inventario

dos Bens Patrimoniais do Municipio de Vila Rica-MT, relativo ao exercicio financeiro de 2021:

e Presidente: Lovane Schmitz
e Membro: Elith Valadares de Aragao
e Membro: Weriba Garces de Almeida

Art. 2° A presente comissdo terd o prazo ate 31 de dezembro de 2021 para desenvolver
suas atividades e para a sua conclusdo.

Art.32 Segue anexos de procedimentos relativos ao Inventario.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e seus efeitos retroagem a 04
de janeiro de 2021.

Publique-se,
Registre-se,

Cumpre-se.

//Z/ //j/j%/czxﬁ._
ABMAEL BORGES DA SILVEIRA

Prefeito Municipal
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Estado de Mato Grosso

Governo Municipal de Vila Rica
CNP] 03.238.862/0001-45

ANEXO I
DA INTRODUCAO

O inventdrio patrimonial € um procedimento administrativo e contabil obrigatério, que
consiste na verificagdo fisica dos bens méveis permanentes localizados na respectiva unidade
administrativa, devendo ser realizado ao menos uma vez ao ano em todos os entes da
Administragao.

Trata-se de um instrumento de apurac¢do do resultado do exercicio, controle e prestagdo
de contas dos bens patrimoniais e de seus responsaveis, atendendo as exigéncias da legislagio e
permitindo a identificacdo e regularizagdo de eventuais inconsisténcias, visando uma melhor
gestdo patrimonial da instituigao.

Assim, este Manual tem como intuito orientar e normatizar os procedimentos referentes a
realizagdo do Inventdrio Patrimonial a fim de padronizar suas atividades, otimizar seus
resultados, bem como cumprir as exigéncias legais e esclarecer peculiaridades do processo, com
vistas a alcangar, de forma mais eficiente, os resultados pretendidos.

DO INVENTARIO

O inventdrio patrimonial consiste na verificagdo fisica de todos os bens patrimoniais,
assim como na identificacdo da localizagdo, do nimero do patriménio, da descrigdo e da perfeita
caracterizagdo desses bens e ainda de suas condi¢des de uso e estado de conservagio, devendo
ser utilizado como instrumento de informagio gerencial, controle e prestacdo de contas dos
responsaveis pelos bens patrimoniais.

Todas as unidades devem realizar o inventdrio anualmente, conforme este Manual, por
meio de comissdo de servidores especialmente designada pela Autoridade Maxima da Unidade
Gestora para esse fim, conforme art. 96 da Lei 4.320/1964, com vistas a posterior consolidagio
do inventdrio patrimonial de toda a instituigdo e sua respectiva conciliagdo cont4bil.

Dos Objetivos do Inventario

e Ter uma visdo real da situagdo patrimonial;

* Verificar a existéncia e a localizagdo fisica dos bens, bem como o estado de conservagio e
perfeita caracterizagio desses;

* Possibilitar a regularizagdo das inconsisténcias e permitir a apuragio de
responsabilidades, quando for o caso;

Confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais;

* Possibilitar a atualizagdo da relagdo geral dos bens e dos Termos de Responsabilidade dos
setores;

* Possibilitar a correta contabilizagdo dos bens permanentes, permitindo a confrontagio
dos registros patrimoniais com os registros contdbeis, bem como sua respectiva
conciliagdo e valoragio do patriménio institucional;

» Fornecer subsidios para a tomada de decisdo pelos gestores, permitindo uma melhor
avaliagdo, planejamento e gerenciamento das atividades relativas aos bens patrimoniais;
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Disponibilizar, tempestivamente, informagdes aos érgios fiscalizadores, quando
solicitadas; e Compor a tomada de contas consolidada quando do encerramento do
exercicio

Os tipos de inventarios fisicos sdo:

A realizagdo de um inventdrio se da em fungdo da finalidade instituida, seja para apuragio de
resultados, controle e prestagdo de contas, exigéncias de ordem legal ou natureza estritamente
fiscal. Dessa forma, a doutrina consagra alguns tipos usuais para a Administragio Publica, a
saber:

I - Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o
patriménio, demonstrando o acervo de cada unidade, constituido do inventério anterior e das
variagGes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

II - Eventual: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou conjunto
de bens, por iniciativa do dirigente de determinada unidade;

Il - De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga de um titular de Cargo,
Fung¢ao Gratificada ou Fungdo Comissionada responsavel por carga patrimonial;

IV - Inicial: realizado quando da criagdo de uma nova unidade, para identificagdo e registro dos
bens;

V - De extingdo ou transformagédo: realizado quando da extingdo ou transformacio de uma
unidade. Sempre que houver transigdo de cargos em comissio, devera ser realizado o inventario
de transferéncia de responsabilidade.

O inventdrio que ser4 realizado nesse momento é o denominado ANUAL, Quantificar os bens
patrimoniais do acervo de cada Unidade. E um documento obrigatério e deve representar as
informagdes relativas ao dia 31 de dezembro de cada exercicio. Espera-se que, ao final deste
trabalho, o gestor possa:

Ter uma visdo da real situacdo dos bens existentes;
Identificar os bens nado inventariados (ndo localizados) e tomar as providéncias
necessarias;

* Identificar os bens ociosos (que nio estdo sendo utilizados) e em disponibilidade
redistribuindo-os a outras Unidades;

* Identificar os bens inserviveis (que ndo estio em condi¢des de uso) tomando as devidas
providéncias para seu desfazimento;

o Identificar os bens tombados (sem plaqueta) presentes nas Unidades.
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AGENTES DO INVENTARIO
Atribuig¢des:

Para a realizagio do inventério é necessdria a cooperagio entre os diversos agentes envolvidos
com o controle patrimonial.

Esses agentes sdo o Gestor, a Comissao Inventariante, o Setor de Patriménio, os Responsaveis
por Guarda de bens, Setor de Contabilidade e os demais servidores.

A seguir apresentamos as atribuigdes de cada agente no processo de inventario.
Gestor
0 Gestor é o dirigente da Unidade Gestora e a ele compete:

e Designar a Comissdo de Inventario, bem como acompanhar o desenvolvimento de seu
trabalho;
e Ratificar o Relatério Final de Inventério elaborado pela Comissao de Inventario;

e Tomar providéncias cabiveis quanto aos bens nio inventariados e quanto ao
saneamento de bens inserviveis

Comissio Inventariante ou Comissao de Inventario

A Comissdo Inventariante é a comissdo que deve executar o inventério fisico, deve ser formada
por, no minimo, 3 (trés) servidores do quadro permanente e ndo ter em sua formagdo servidores
e/ou funcionarios lotados no Setor de Patrimonio.

Para auxiliar a Comissio podem ser convocados estagirios e funciondrios de empresas
prestadoras de servigos, os quais desenvolverio as tarefas administrativas sob supervisao do
Presidente.

Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventdrio fica vedada toda e qualquer movimentagao
fisica de bens localizados nos enderegos individuais abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante
solicitagdo.

As atribuicdes da Comissdo Inventariante sdo:

e Receber a Relacio de Bens para Inventério do Exercicio do Setor de Patrimdnio;
e Realizar "in loco" a conferéncia dos bens patrimoniais das unidades;

e Verificar a integridade e a fixagéo do registro patrimonial de cada bem e em caso de
avaria e descolamento/auséncia da plaqueta, registrar tal fato no relatdrio;
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¢ Identificar na Planilha de Bens o estado de conservacdo dos bens levantados,
descrevendo suas caracterfsticas (marca, modelo, cor etc.) e informando os
suscetiveis de desfazimento para ciéncia da Se¢io de Patrimonio;

¢ Confirmar a atribui¢do da responsabilidade e localizagdo dos bens patrimoniais
mdveis e iméveis;

¢ Verificar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade sobre bens
patrimoniais moéveis;

* Solicitar se necessario for abertura de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA)
afim de apuracdo de bens nao localizados;

» Entregar a Relacdo de Bens Inventariados de cada local de guarda para o Setor de
Patriménio proceder as atualiza¢des no sistema de controle patrimonial to logo que
verificados;

¢ Receber do Setor de Patriménio os relatérios gerados ap6s as atualizagdes de todos
os locais de guarda;

» Elaborar o Relatério Final de Inventario do Exercicio, contendo informagdes quanto
aos procedimentos realizados, a situagdo geral do patriménio da unidade gestora e as
recomendagdes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou
reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso;

¢ Entregar o Relatdrio Final de Inventario do Exercicio ao Gestor da Unidade para
providéncias.

* Se necessario a Comissdo Inventariante poderd solicitar auxilio de estagidrios e
funcionarios de empresas prestadoras de servigos, e demais servidores, os quais
desenvolverao as tarefas administrativas sob supervisdo do Presidente da Comissio.

Setor de Patrimonio

Na atividade de Inventério, o Setor de Patriménio tem a funcdo de apoiar e atualizar as
informagdes verificadas pela Comissio Inventariante.

Dentre as suas atribui¢des destaca-se:

* Emitir a Relagdo de Bens para Inventario do Exercicio para Comissdo Inventariante;

* Analisar as divergéncias constantes nas Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Méveis,
caso haja, e regularizar as informagdes, realizando, se necessario, transferéncias, baixas,
incorporagdes, modificagdes de nimeros de tombamento, dentre outros, junto ao Sistema
Informatizado;

¢ Atualizar as informagGes cadastrais dos bens; e emitir relatérios finais para Comissio
Inventariante para elaboragdo de Relatério Final;

Encaminhar o inventario com as informages atualizadas ao Departamento Financeiro;

e Emitir os termos de responsabilidade atualizados;
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Responsavel por Guarda

O responsével pela guarda e conservagao de bens patrimoniais tem a fungdo de:

Zelar pelo bom uso e manutengdo da conservagdo dos bens sob sua responsabilidade;
Prestar ao Setor de PatrimoOnio informagdes acerca dos bens sob sua responsabilidade;
Manter constantemente atualizadas as informagdes relacionadas aos bens sob sua
responsabilidade;

Verificar se as informagdes dos bens constantes da Relagdo de Bens para Inventario do
Exercicio correspondem a realidade de seu local de guarda;

Preencher o relatério quando identificar que algum bem presente no local ndo esta
discriminado na Relagdo de Bens para Inventario do Exercicio;

Receber do Setor de Patrimo6nio o Termo de Responsabilidade Renovado;

Proceder a conferéncia do Termo de Responsabilidade e manifestar-se por escrito ao
Setor de Patriménio caso existam divergéncias quanto aos bens relacionados;

Assinar o Termo de Responsabilidade Renovado dos bens sob sua guarda.

Da Area de Contabilidade:

Realizar andlise contabil do inventério;

Apontar possiveis divergéncias e solicitar os devidos ajustes, quando for o caso;

Sugerir melhorias para regularizagdo das inconsisténcias e para o aperfeicoamento do
processo de inventario patrimonial;

Devolver o processo para arquivamento pela area de Patrimonio.

Dos Servidores em Geral

Todos os servidores do Municipio, devem auxiliar no inventério durante todo o processo
de levantamento de bens patrimoniais pela Comissido Inventariante, atuagdo da area de
Patriménio e demais atores do processo, sob pena de responsabilizagdo funcional. Cabe
aos servidores prestar informagdes necessarias e suficientes para que a Comissdo de
Inventario identifique e localize corretamente os bens de seu setor e para que a area de
Patriménio efetue as regularizagdes necessarias, devendo abster-se de movimentar bens
durante o periodo de realizagdo do inventério.

Todos os servidores sdo responsaveis pela guarda e conservacdo dos bens publicos,
competindo, a cada um, comunicar a area de Patrimdnio as modificagdes e fatos ocorridos
em relagdo aos bens sob sua guarda. Igualmente, observa-se que qualquer servidor
podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do bem ou material que
lhe for confiado, para guarda ou uso, assim como pelo dano que, dolosa ou culposamente,
causar, esteja ou ndo o bem ou material sob sua guarda.

Observa-se que é competéncia da area de Patriménio o registro dos fatos relativos aos
bens patrimoniais da instituigdo, porém, se ressalta que é de responsabilidade de todos
servidores a comunicagdo desses fatos a referida drea, para que se tomem as providéncias
cabiveis.

PALACIO ARAGUAIA
Avenida. Brasil, 2.000, Bairro Bela Vista — CEP 78.645-000 — Fone/Fax: (66) 3554-1151
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PASTAS DO INVENTARIO

Ao final do Inventario, deverao ser formadas duas pastas que deverao estar arquivadas junto ao
Setor de Patrimonio do Municfpio de Vila Rica-MT e deverdo ser mantidas em arquivo por, pelo
menos, cinco anos.

A primeira pasta devera conter toda a Relagdo de Bens para Inventdrio do Exercicio. Essa
relagdo é impressa pelo Setor de Patrimdnio antes do inventério. E através dela que é realizada a
verificacdo dos bens.

Todas as paginas deverdo estar com o carimbo preenchido e as alteragdes necessdrias
registradas.

A segunda pasta constara do seguinte:

e Portaria de designacdo da Comissdo Inventariante.
Relatério Final do Inventario, elaborado e assinado pela Comissdo Inventariante.

¢ Relatorios Financeiros carimbados e assinados pelo Gestor da Unidade e pelo Setor de
Patriménio.

¢ Relagédo de bens por tipo de tombamentos e classificagdo.

¢ Relagdo de bens baixados no exercicio.

DISPOSICOES FINAIS

A Comissao inventariante designada devera dar ciéncia aos setores a serem inventariados com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da data marcada para o inicio dos seus
trabalhos.

a) Os setores/salas a serem inventariados, apds o recebimento da comunicagdo, deverdo tomar
as medidas necessarias a fim de facilitar a realizagdo do levantamento de bens, evitando ao
maximo a movimentag¢io de material.

b) A comissdo poderd solicitar auxflio dos servidores e colaboradores, a fim de facilitar
localizagdo e identificagdo dos bens;

c) Os membros da comissdo de inventario, devidamente identificados, deverdo ter livre acesso
aos diversos setores onde se encontrem ou possam ser encontrados bens pertencentes ao
patrimoénio.

d) A negativa do agente responsavel pela unidade gerencial em permitir a abertura do local ou a
realizagdo do inventdrio acarretara a responsabilizagdo funcional por meio de sindicéncia,
observado o devido processo legal.

O Inventdrio fisico dos bens serd feito verificando se os bens mdveis existentes nos locais com
respectivo nimero de patrimdnio e descri¢do estdo de acordo com o relatério apresentado pelo
setor de Patrimdnio.

O relatério final de inventario, deve ser homologado pelo Ordenador de Despesa e posterior
encaminhado ao Departamento Financeiro para ajustes se necessario for.
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ANEXO I

RELATORIOS

Relagio de Bens para Inventario do Exercicio

ESTADO DO MATO GROSSO Pagina: 1/2
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILARICA
Termo de Responsabilidade

Data: 10/01/2020

Orgéo: 2 - GABMETE DO PREFENO MUNICIPAL
Unid.Orcamentaria: | - GABINETE DO PREFEMQ MUNICIPAL
Centro de Custe: 1- GABINETE 0O PREFEFO

Responsavel 458 - ABMAEL BORGES DA SILVERA Fungdo: PREFEFTO
Relacdo dos Ben

Codigo Descricao N° Patrimdnio Valor Aquisigdo
14226 APARELHO DE TELEFONE S/FIO INTELBRAS TS0 0£027 84,28 1710872017
14751 AR CONDICIOHADO SPLIT 18000 BTUS ELGIN 159¢¢ 1426.07 28/06/2018
13290 SRMARIO MDF COM GAVETAS E PORTAS 2,3070.30 17972 2.280 22 11/04201€

285¢ CaDER4 ESTOFADA PRETA 1984 2272 10/6411999

8341 CADERA EXECUTIVA COURQ PRETO Cesé 24418 C1LT201
14321 CORTINA PERSIANA PVC BLACKOUT NA COR VERDE MENTA 04244 405,14 1041072017
14322 CORTINA PERSIARA PVC BLACKOUT NA COR VERDE MENTA 04245 405,14 10/1072017

2512 FRIGOBAR CONSUL 1282 306,99 10/0272001
14679 KIT DE ANTEMA PARABOLICA MULTIPONTOS COM PRATO 15893 232.42 120672018
14543 KIT MADERA PARA BANDEIRAS GABINETE 00759 242,22 16/03/2018
14547 MESA DE CENTRO PARA GABINETE 05598 183.88 16/03/2018
13261 MESA MDF EM L 17072 2.518.0% 11/047201¢
12288 MESA OVAL REUNIAC 1708¢ 1.3428.59 11/04/2018
13289 PAMIEL PaRE TV 170¢¢ 326.28 11/047201€
14634 PAJERC 4x3 HPE D32ZL AT MITSUBISHI MODELO:KHEW S PZLFBS 1568428 162 722,32 2940572018

Termo de Responsabiiidade

Responsabiizo-me a cuidar, zelar & comunicar o departamento de patrimonio na fatta ou transferéncia de quakuer bem relacionado sob minha
responsabilidade.

Vila Rica, 10 de Janeiro de 2020

n

avel

Cl Ne:
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ANEXO III
RELATORIO DE BENS EXISTENTES
Data: _/___/__
Dados da Unidade
Orgdo
Unidade
Centro de Custos
Responsavel pela
Guarda
PLACA DESCRICAO DO BEM EST. )
CONSERVACAO

(1) Preencher com o niimero constante da Plaqueta de Patriménio afixada ao bem, se ndo houver
plaqueta de patrimdnio deixar em branco.
(2) Informe a descrigdo mais completa possivel para o bem.
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ANEXO 1V

A Comissdo Inventariante nomeada pela Portaria n014 de 10 de Janeiro de 2020 designada para
a realizacdo do Inventdrio Anual de Bens Mdveis para o exercicio 2020, apresenta o relatério de
conclusdo dos trabalhos.

1 - OBJETIVO

Descrever o objetivo do relatério.

Sugestdo: “O objetivo desse relatdério é apresentar os resultados do Inventario Anual de Bens
Mdéveis para o exercicio 2020, visando atender a determinagdo legal, bem como identificar os
bens ndo inventariados, ociosos e inserviveis, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis
para o ajuste do acervo.

2 - METODOLOGIA DO TRABALHO
Apresentar os procedimentos que foram tomados para a execugdo do inventdrio (como foi
feito).

3 - DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO
Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizagdo e os eventos
ocorridos, bem como as dificuldades observadas durante a realizagao do trabalho.

4 - CONCLUSOES E RECOMENDACOES

A seguir sdo apresentadas informagdes relativas aos bens identificados durante o inventario
conforme a situagdo do acervo patrimonial. Essas informagdes foram obtidas a partir dos
relatérios em anexo, emitidos pela Secdo de Patrimdnio.

Bens Mdéveis - Saldo Anterior 2018- R$
Bens Iméveis- Saldo Anterior 2018- R$

ENTRADAS

Bens Moveis

Bens Méveis Adquiridos -R$

Bens Méveis Comodato -R$

Bens Moéveis Doagdo - R$

TOTAL ENTRADA DE BENS MOVEIS R$
Bens Imoveis

Bens Iméveis Dagdo em pagamento - R$
Entrada Bens Moéveis-

TOTAL ENTRADA DE BENS IMOVEIS R$

SAIDAS BENS MOVEIS

Bens Mdéveis Baixados: R$
Bens Moéveis Depreciados: R$
TOTAL DE SAiDA: R$
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SAIDAS BENS IMOVEIS
Bens Iméveis l?aixados R$
TOTAL DE SAiDA: R$

TOTAL DE SAIDAS R$

Total:

Bens Méveis (Saldo Anterior + Adquirido)
Bens Iméveis (Saldo Anterior + Adquirido)
SALDO TOTAL R$

Anexo ao presente, relacio de Termos de Responsabilidade dos Bens Patrimoniais da Prefeitura

Municipal com seus respectivos valores que conferem com a escrituragdo contabil, Vila Rica-MT
31/12/2020.

COMISSAOQ:
Presidente:
Secretario:
Membro:

Vila Rica-MT 00 de Dezembro de 0000.

ANEXOS

Solicitar ao Setor de Patrimdnio a emissdo dos seguintes relatérios ap0s os lancamentos do
inventario

a. Relagdo de bens Inventariados no exercicio;

b. Relagédo de bens baixados no exercicio;

c. Relagdo de Depreciados

d. Relagédo de bens adquiridos.
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