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Compromisso, trabalho e transparéncla!

PORTARIAN2015/2023

20 DE JANEIRO DE 2023.
Nomeia a Comissao de Inventario dos Bens Patrimoniais

do Municipio de Vila Rica-MT, relativo ao exercicio
financeiro de 2023 e da outras providéncias.

ABMAEL BORGES DA SILVEIRA, Prefeito Municipal de Vila Rica, Estado de Mato
Grosso, no uso das atribui¢des legais que lhes sdo conferidas.
RESOLVE:

Art. 12 - Nomear a Comissdo de Inventario dos Bens Patrimoniais do Municipio de
Vila Rica-MT, ficando com a seguinte composi¢ao:

[.  Presidente: Weriba Garces de Almeida
[I. ~ Membro: Elith Valadares de Aragao

[11. Membro: [tamar Pereira

Art. 22 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, seus efeitos
retroagema 02/01/2023.

Art. 32 - Revogam-se as disposi¢des em contrarias.

Publique-se

Gabinete do Prefeito Municipal

P P R
ABMAEL BORGES DA SILVEIRA

Prefeito Municipal
Gestdo 2021/2024

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



EStadO de Mato GI'OSSO Governo Municipal de

Governo Municipal de Vila Rica ? Vila Rieca
CNPJ] 03.238.862/0001-45 o

trabeiho o

ANEXO I
DA INTRODUCAOQO

0 inventario patrimonial é um procedimento administrativo e contabil obrigatério, que
consiste na verificagio fisica dos bens méveis permanentes localizados na respectiva unidade
administrativa, devendo ser realizado ao menos uma vez ao ano em todos os entes da
Administracao.

Trata-se de um instrumento de apuragio do resultado do exercicio, controle e prestacdo
de contas dos bens patrimoniais e de seus responsaveis, atendendo as exigéncias da legislacdo e
permitindo a identificagdo e regularizagdo de eventuais inconsisténcias, visando uma melhor
gestdo patrimonial da instituigdo.

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

DO INVENTARIO

O inventario patrimonial consiste na verificagdo fisica de todos os bens patrimoniais,
assim como na identificagdo da localiza¢io, do niimero do patrimoénio, da descrigao e da perfeita
caracterizagdo desses bens e ainda de suas condigdes de uso e estado de conservagdo, devendo
ser utilizado como instrumento de informagido gerencial, controle e prestagdo 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 consolidagdo
do inventario patrimonial de toda a institui¢do e sua respectiva conciliagdo contabil.

Dos Objetivos do Inventario

¢ Ter uma visdo real da situagio patrimonial;

e Verificar a existéncia e a localizagio fisica dos bens, bem como o estado de conservagdo e
perfeita caracterizagdo desses;

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

¢ Confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais;

e Possibilitar a atualizagio da relagédo geral dos bens e dos Termos de Responsabilidade dos
setores;

e Possibilitar a correta contabilizagdo dos bens permanentes, permitindo a confrontagao
dos registros patrimoniais com os registros contabeis, bem como sua respectiva
conciliagdo e valoragédo do patrimdnio institucional;

¢ Fornecer subsidios para a tomada de decisdo pelos gestores, permitindo uma melhor
avaliacdo, planejamento e gerenciamento das atividades relativas aos bens patrimoniais;
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Disponibilizar, tempestivamente, informagdes aos o6rgados fiscalizadores, quando
solicitadas; e Compor a tomada de contas consolidada quando do encerramento do
exercicio

Os tipos de inventarios fisicos sao:

A realizagdo de um inventdrio se da em fungdo da finalidade instituida, seja para apuragdo de
resultados, controle e prestacdo de contas, exigéncias de ordem legal ou natureza estritamente
fiscal. Dessa forma, a doutrina consagra alguns tipos usuais para a Administragdo 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 inventario anterior e das
variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

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

III - De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga de um titular de Cargo,
Fungio Gratificada ou Fun¢do 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 transformagio: realizado quando da extingdo ou transformagdo de uma
unidade. Sempre que houver transi¢dao de cargos em comissao, devera ser realizado o inventario
de transferéncia de responsabilidade.

O inventario que sera realizado nesse momento é o denominado ANUAL, Quantificar os bens
patrimoniais do acervo de cada Unidade. £ 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:

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

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

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

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

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

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

A seguir apresentamos as atribui¢des de cada agente no processo de inventario.
Gestor
O Gestor é o dirigente da Unidade Gestora e a ele compete:

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

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

Comissio Inventariante ou Comissido de Inventario

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

Para auxiliar a Comissdo podem ser convocados estagiarios e funcionarios de empresas
prestadoras de servigos, os quais desenvolverdo as tarefas administrativas sob supervisdo do
Presidente.

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

As atribui¢cdes da Comissdo Inventariante séo:

o Receber a Relagdo de Bens para Inventario do Exercicio do Setor de Patriménio;
e Realizar "in loco" a conferéncia dos bens patrimoniais das unidades;

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

e Confirmar a atribuicdo da responsabilidade e localizagdo dos bens patrimoniais
maveis e imoveis;

e Verificar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade sobre bens
patrimoniais méveis;

e Solicitar se necessario for abertura de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA)
afim de apuragio de bens ndo localizados;

o Entregar a Relagdo de Bens Inventariados de cada local de guarda para o Setor de
Patriménio proceder as atualizagdes no sistema de controle patrimonial tdo logo que
verificados;

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

e Elaborar o Relatério Final de Inventario do Exercicio, contendo informagdes quanto
aos procedimentos realizados, a situagdo geral do patrimdnio 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;

e Entregar o Relatdrio Final de Inventidrio do Exercicio ao Gestor da Unidade para
providéncias.

e Se necessario a Comissdo Inventariante podera solicitar auxilio de estagiarios e
funciondrios de empresas prestadoras de servigos, e demais servidores, os quais
desenvolverio as tarefas administrativas sob supervisdo do Presidente da Comissao.

Setor de Patrimoénio

Na atividade de Inventdrio, o Setor de Patriménio tem a fun¢do de apoiar e atualizar as
informagdes verificadas pela Comissao Inventariante.

Dentre as suas atribui¢des destaca-se:

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

e Analisar as divergéncias constantes nas Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Moéveis,
caso haja, e regularizar as informagoes, realizando, se necessario, transferéncias, baixas,
incorporacdes, modificagdes de nlimeros de tombamento, dentre outros, junto ao Sistema
Informatizado;

e Atualizar as informagbes cadastrais dos bens; e emitir relatérios finais para Comissdo
Inventariante para elaboragdo de Relatério Final;

e Encaminhar o inventério com as informagdes atualizadas ao Departamento Financeiro;

e Emitir os termos de responsabilidade atualizados;
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Responsavel por Guarda

0 responsavel pela guarda e conservagio de bens patrimoniais tem a fungéo de :

Zelar pelo bom uso e manutengdo da conservagao dos bens sob sua responsabilidade;
Prestar ao Setor de Patrimédnio 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 Relagédo de Bens para Inventario do Exercicio;

Receber do Setor de Patrimdnio o Termo de Responsabilidade Renovado;

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

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

Da Area de Contabilidade:

Realizar analise contabil do inventario;

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 inventario durante todo o processo
de levantamento de bens patrimoniais pela Comissdo Inventariante, atuagdo da area de
Patriménio e demais atores do processo, sob pena de responsabiliza¢do 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
Patrimonio efetue as regularizagdes necessarias, devendo abster-se de movimentar bens
durante o periodo de realizagdo do inventario.

Todos os servidores sdo responsaveis pela guarda e conservagdo dos bens publicos,
competindo, a cada um, comunicar a drea de Patrimonio as modificagoes 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 drea de Patrimdnio o registro dos fatos relativos aos
bens patrimoniais da instituigdo, porém, se ressalta que é de responsabilidade de todos
servidores a comunicagio desses fatos a referida area, para que se tomem as providéncias
cabiveis.
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PASTAS DO INVENTARIO

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

A primeira pasta deverd conter toda a Relagdo de Bens para Inventario do Exercicio. Essa
relagsio é impressa pelo Setor de Patriménio antes do inventario. E através dela que é realizada a
verificagdo dos bens.

Todas as paginas deverdo estar com o carimbo preenchido e as alteragbes necessarias
registradas.

A segunda pasta constara do seguinte:

e Portaria de designa¢do da Comissao Inventariante.

e Relatério Final do Inventario, elaborado e assinado pela Comissao Inventariante.

o Relatérios Financeiros carimbados e assinados pelo Gestor da Unidade e pelo Setor de
Patrimoénio.

o Relagdo de bens por tipo de tombamentos e classificagdo.

¢ Relagdo de bens baixados no exercicio.

DISPOSICOES FINAIS

A Comissdo 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 movimentagdo de material.

b) A comissdo podera solicitar auxilio 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
patrimonio.

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

O Inventario fisico dos bens seri 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 Patriménio.

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

Relag¢ao de Bens para Inventario do Exercicio

Pagina:1 s 1

‘ \')‘(\ ESTADO DE MATO GROSSO

14 ea \: PREFEITURA MUNICIPAL VILA RICA 151022023
&’v y ? Av. Brast, 2000 - Bela Visia - Vila Rica - MT
) “%‘ CEP: 78645-000 CNPJ: 03.238.882(0@0 1-45 Telefone: (66) 3554-1151
Rl E-matl: gabinete@@wiarica.mt.gov.br Site: www.vilarica.mt.gov.ba
Termo de Responsabllidade
Retacdo dos Bens
Placa Descrigio Aquisicdo Valor Liquldo
Organograma: 0200600006 - OUVIDORIA {Patrim6nio)
Respongével: SILVIA COSTA DE MELO
Loc. Fislca: sem informag3o
01075 AR CONDICIONADO SPLIT 9BTS KOMECO 270652013 735,05
17584 MESA DE FORMICAEM L 28112014 31113
15667 CADEIRA SEC GIRATORIA PRETA 301122014 118,72
14489 MONITOR 18,5 27/04:2017 220,85
13100 MICROCOMPUTADCR 13 4GB 18/05/2017 1.208,83
04173 CORTINA PERSIANA PVC BLACKOUT NA COR VERDE MENTA 10110:2017 240,87
04174 CORTINA PERSIANA PVC BLACKOUT NA COR VERDE MENTA 1011072017 240,87
00876 ARQUIVO DE AGO 4 GAVETAS P! PASTA PANDIN. 260272018 471.07
17343 NOBREAK 1400VA RAGTECH. 11/04/2018 321,24
020032 CADE(RA GIRATORIA EXECUTIVA PRETA 200372020 503,60
22530 IMPRESSORA LASER BROTHER HL 1202 18022022 1.081.98
022923 APARELHO DE TELEFONE CELULAR LG K41F 04/0772022 1.245,76
03002 MESA DE FORMICA 3G 20/04/1999 53,01
Jermo de Reaponsablildade

Responsabilizo-me a cuxdar, zelar e comunicar o deperiamento de patrimanio na falta ou transferéncia de qualquer bem relacionado scb
minha responsabiidade.

—\f3 Bica 15 de Fpyarein do 2023

ANEXO III
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RELATORIO DE BENS EXISTENTES

Data: __/ /
Dados da Unidade
()rgéo
Unidade
Centro de Custos
Responsavel pela
Guarda
PLACA DESCRICAO DO BEM EST.
CONSERVACAQ

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

ANEXO IV

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




Estado de Mato Grosso

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

Governo Muriicipal de

Rica

Adminlstracso 30213024

A Comissdo Inventariante nomeada pela Portaria n20 de 00 de Janeiro de 0000 designada para a
realizagdo do Inventario Anual de Bens Moveis para o exercicio 2023 apresenta o relatério de
conclusdo dos trabalhos.

1 - OBJETIVO

Descrever o objetivo do relatoério.

Sugestdo: “O objetivo desse relatério é apresentar os resultados do Inventario Anual de Bens
Madveis para o exercicio 2023, visando atender a determinagdo legal, bem como identificar os
bens n3o 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 execug¢do do inventario (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 realizagido do trabalho.

4 - CONCLUSOES E RECOMENDACQOES

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

Bens Mdveis - Saldo Anterior 2022- R$
Bens Imoéveis- Saldo Anterior 2022- R$

ENTRADAS

Bens Moveis

Bens Méveis Adquiridos -R$

Bens Méveis Comodato -R$

Bens Mdveis Doagdo - R$

TOTAL ENTRADA DE BENS MOVEIS R$
Bens Imadveis

Bens Imodveis Dagdo em pagamento - R$
Entrada Bens Méveis-

TOTAL ENTRADA DE BENS IMOVEIS R$

SAIDAS BENS MOVEIS

Bens Méveis Baixados: R$
Bens Mdveis Depreciados: R$
TOTAL DE SAIDA: R$

SAIDAS BENS IMOVEIS

PALACIO ARAGUAIA
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Bens Iméveis Baixados R$
TOTAL DE SAIDA: R$

TOTAL DE SAIDAS R

Total:

Bens Mdveis (Saldo Anterior + Adquirido)
Bens Imoéveis (Saldo Anterior + Adquirido)
SALDO TOTAL R$

Anexo ao presente, relagio de Termos de Responsabilidade dos Bens Patrimoniais da Prefeitura
Municipal com seus respectivos valores que conferem com a escrituragdo contabil, Vila Rica-MT
31/12/2023.

COMISSAO:
Presidente:
Secretario:
Membro:

Vila Rica-MT 00 de Dezembro de 0000.

ANEXOS

Solicitar ao Setor de Patrimdnio a emissdo dos seguintes relatérios apés os langamentos do
inventario

a. Relagdo de bens Inventariados no exercicio;

b. Relagdo de bens baixados no exercicio;

c. Relagdo de Depreciados

d. Relagdo de bens adquiridos.
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