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PATRIMONIO
1 OBJETIVOS

Esta instrucdo tem como finalidade disciplinar os procedimentos da Coordenacdo de Material e
Patriménio (CMP), quanto ao registro analitico dos fatos relacionados ao ingresso, movimentacao,
baixa e outros controles da rotina para os bens permanentes.

2 PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES

2.1 A Diretoria de Orcamento e Financas - DIOF encaminha o processo de aquisi¢cdo (cobranca) do
bem permanente para conhecimento da geréncia de patriménio. A Coordenacdo de Material e
Patrimdnio (CMP) recebe o processo, analisa-o, realiza os procedimentos rotineiros para tombamento
por meio do Sistema Integrado de Gestao Administrativa e Econdmica (SIGAE), faz o download do
referido e 0 armazena em seu diretorio virtual, para ao fim encaminha-lo para que se prossiga com
pagamento.

2.2 Recebimento do bem

2.2.1 Compete aos colaboradores da geréncia de patrimdnio acompanhar o recebimento, ou seja, 0s
mesmos deverao fazer a verificagdo de que o referido bem entregue estd em conformidade com aquilo
que foi descrito no processo de aquisi¢ao.

2.2.2 O aceite de conformidade do bem deve ser dado em documento original e cépia de nota fiscal,
DANFE ou termo de entrega emitido pelo fornecedor.

2.3 Registro no sistema

2.3.1 Atende a necessidade de registro analitico, previsto no art. 94 da lei n° 4.320/1964 e deve ser
tratado como atribuicdo privativa da geréncia de patriménio.

2.3.2 Ap6s o recebimento e andlise do referido processo de cobranga advindo da DIOF, o(s)
colaborador(es) da CMP devera(do) cadastrar o referido bem por meio do SIGAE, mdédulo Patrimonio,
onde dever-se-a ser inserida todas as informacdes necessarias para o efetivo tombamento do bem.

2.4 Emplaquetamento

2.4.1 Refere-se a identificagéo fisica do bem, funcéo exclusiva da geréncia de patrimonio. Essa forma
de identificacdo do bem ¢é feita de duas maneiras: plaqueta patrimonial e/ou plaqueta de Radio
Frequency Identification (RFID).

2.5 Transferéncia

2.5.1Quando ha esta necessidade de transferéncia de um bem de um setor para o outro, faz-se
necessario o registro no SIGAE, de onde se extraird o Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais,
tanto para o setor que recebera o bem quanto para o setor que entregara/devolvera o bem.

2.6 Baixa de um bem

2.6.1 As baixas devem ser precedidas por uma avaliacao, a qual constatara o estado de conservacéo
do mesmo que devera ser classificado em: irrecuperavel, inservivel e precéario. Diante de um destas
classificac6es o bem é encaminhado para a geréncia de patrimonio, por meio do SIGAE, que é de
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onde o colaborador do CMP ira emitir o Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais, para envio ao
depdsito, local onde sdo armazenados os bens desta Casa Legislativa.

2.7 Inventario

2.7.1 A geréncia de patrimbnio organiza e estrutura o inventario patrimonial, j& sua realizacdo ndo é
exclusiva da referida geréncia, pois este contar4 com a participacdo de outros colaboradores. E
realizado por meio da constituicdo de uma comissédo especifica. Devendo este evento ocorrer ao
menos uma vez por ano.

2.7.2 A partir do inventario séo feitos ajustes no sistema referente as inconsisténcias detectadas pela
comissao durante a realizacdo do mesmo. Citam-se como exemplos de possiveis inconsisténcias o
seguinte: bens ndo localizados, bens sem registro patrimonial, bens sem tombo, e outros.

3 CONTROLE DE INFORMAGAO DOCUMENTADA

Identificacao Arlgnrz?seer:\?;:;%gm/ Protecdo | Distribuicao Acesso Recuperacao | Retencdo | Disposicao
4 ANEXOS
N&o possui.
5 CONTROLE DE ALTERACOES
DATA | REV. DESCRICAO DA REVISAO

29/07/15 | 00 Primeira emissao.

08/09/16 | 01 Revisdo de Adequacéo.

21/02/18 | 02 Mudanca do codigolT.740.03 para IT.840.01.

22/04/20 | 03 Revisdo de adequacéo

26/0/21 | 04 Revisdo de adequacéo

21/09/22 | 05 Revisdo de adequacéo e melhorias. Retirada dos formularios. Nova sistemética de

controle.
6 APROVACAO
ELABORACAO/REVISAO APROVACAO
Izabel Christina de S.Maquiné Aldenizia Rodrigues Valente
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