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1. APRESENTACAO

A Fundac3o Municipal de Salde de Canoas — FMSC, Fundagdo Publica de Direito Privado,
sem fins econdmicos; de natureza estatal, voltada ao interesse‘ coletivo e utilidade publica,
com autonomia gerencial, patrimonial, orcamentdria e financeira, quadro de pessoal préprio
e prazo de duracgdo indeterminado, de acordo com o art. 37, inc. XIX, da Constitui¢do Federal,
criada pela Lei Ordindria n2 5.565 de 30 de dezembro de 2010, integrante da Administracdo

Publica Indireta, apresenta o Manual de Gest3o Patrimonial e Inventdrio de Bens Moveis.

Esta Fundagdo estd sujeita ao regime juridico préprio das entidades privadas sem fins
econdmicos e de assisténcia social, gquanto aos direitos e obrigac¢des civis, comerciais,
trabalhistas, tributdrias e previdenciarias, observadas as disposi¢cdes na Lei 5.565/2010, é
regida por esta Lei, pelo Estatuto devidamente aprovado por Decreto do Poder Executivo

Municipal, além das normas legais e administrativas que lhe s&o aplicaveis.

O presente instrumento surge como reflexo do compromisso da Fundagdo com a
transparéncia, a eficiéncia e a responsabilidade na gestdo patrimonial, delineando préticas e

procedimentos uniformes a serem seguidos por todos os seus servidores.

Com o intuito de fortalecer as praticas de Governanga Patrimonial, este manual se propde a
ser um guia para a padronizagdo e aperfeicoamento continuo das operagdes relacionadas ao

patrimonio da FMSC.

Ademais, se destina a orientar as acdes na administragdo, no controle e napreservagdao dos
bens, promovendo a eficicia e a economia dos recursos disponiveis, com vistas a

maximizacdo do valor publico.

Nesse contexto, o presente manual disciplina, com cardter normativo, 0s processos e
procedimentos aplicéveis & escorreita classificagdo, registro, controle e desfazimento de bens

mdveis e intangiveis, em consonancia com a legislagdo vigente e as boas praticas
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consonantes com a Administragdo Publica. Estabelece parametros objetivos para inventarios,

reavaliagdo de ativos, bem como para a gestdo de alienag@es e baixas patrimoniais.

Ademais reforca a Eorresponsabilidade individual e coletiva na gestdo patrimonial, atribuindo
a cada servidor o dever funcional de zelar pela integridade dos ativos da FMSC, em

observancia aos principios da legalidade, economicidade, integridade e accountability.
2. INTRODUCAO

A Fundagdo Municipal de Salde de Canoas, enquanto entidade integrante da administragdo
publica indireta, possui sob sua responsabilidade a gestdo de um patrimonio publico
composto por bens mdveis, entendidos como o conjunto de equipamentos, componentes
sobressalentes, acessérios, utensilios, matérias — primas e outros bens utilizdveis e ou
passiveis de utilizacdo nas suas atividades — condigdo indispensavel para assegurar a

continuidade, eficiéncia e qualidade dos servigos prestados a populagdo.

A gestdo patrimonial transcende o mero controle fisico e contabil dos bens, configurando —
se como um instrumento de Governanca Publica, capaz de reduzir riscos, evitar perdas,
prevenir responsabilidades, otimizar recursos e assegurar a rastreabilidade do ciclo de vida

dos ativos, desde a sua entrada até a destinagdo final.

Neste contexto, se torna imprescindivel a implementacdo de uma Manual Normativo que
padronize os procedimentos internos desta Fundacdo, estabelega responsabilidades claras,
defina fluxos e rotinas de controle e alinhe pratica administrativa as exigéncias da legislacdo

vigente.

Desta feita, o Manual de Gestdo Patrimonial e Inventario de Bens Mdveis da FMSC se
apresenta como um marco regulatério interno, alinhado as boas préticas de Governanga e
Conformidade, sendo referéncia obrigatéria para todos os servidores que atuam na

utilizacdo, movimentagdo, controle ou destinacdo de bens publicos sob a responsabilidade da
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Fundacdo.
3. BASE LEGAL

Constituicdo Federal/1988: principios da Administracdo (art. 37), controle e responsabilidade

na aplicacdo de recursos publicos (arts. 70 e 71).
Cddigo Civil {Lei n® 10.406/2002): classificacdo dos bens publicos (arts. 98 a 103).

Lei n? 14.133/2021 (Nova lei de LlicitagBes e Contratos): regras de aquisicdo, gestdo
contratual, alienacdo de bens, doacdo, permuta, locacdo, concessdo de direito real de uso

(v.g., arts. 17, 18, 89-92 e correlatos).

Lei n? 4.320/1964: normas gerais de Direito Financeiro (registro, escrituracio e controle dos

bens).

LC n? 101/2000 (LRF): responsabilidade na gestdo fiscal, inventarios e depreciagdo como

boas praticas de fidedignidade patrimonial.

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBC TSP): ativo imobilizado,
intangivel, mensuracdo apds o reconhecimento, depreciacdo/amortizacdo, reavaliacio e

teste de recuperabilidade.

MCASP - Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (STN): critérios técnicos para
reconhecimento, mensura¢do, depreciagdo/amortizagdo, reavaliacdo/impairment, baixa e

conciliagBes.

Lei n? 12.305/2010 (Politica Nacional de Residuos Sélidos) e regulamentacdo: logistica

reversa e destinagdo ambientalmente adequada de bens/equipamentos e residuos da satde.
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Lei n? 13.709/2018 (LGPD): descarte seguro de midias e equipamentos com dados pessoais

[sanitizac3o/anonimizacdo).

Lei n? 8.429/1992 (Lei de Improbidade, com alteragBes): responsabilizagdo por dano ao

erario relacionado a bens publicos.

4. DAS DEFINICOES

Almejando uniformizar o entendimento dos termos utilizados ao longo do Manual de Gestdo
Patrimonial e Inventdrio de Bens Mdveis desta Fundagdo e para efeitos deste instrumento
normativo, adota — se a seguinte Aterminologia - em que as definicBes tém natureza
operacional e juridica, orientadas para a aplicagdo prdtica nos processos de controle

patrimonial.

Patrimonio Publico: Conjunto de bens, direitos e obrigagdes pertencentes a FMSC, voltados
a realizacdo de suas finalidades institucionais. Inclui bens mdveis, iméveis (quando houver),

intangiveis e estoques cujo controle, conservagdo e destinagdo competem a esta Fundagdo.

Bens Mdveis Permanentes (imobilizado): Bens corporeos identificdveis, destinados ao uso
nas atividades desta Fundacdo, que possuam vida Util prolongada e se espera que sirvam por

mais de um exercicio financeiro, e para efeitos contabeis integram a conta imobilizado.

Bens Intangiveis: Ativos hdo monetarios identificdveis, sem substdncia fisica, que geram

beneficios econdmicos ou de servicos futuros.
Materiais de Consumo: Itens destinados ao consumo rotineiro e que, por sua natureza, ndo
se incorporam ao imobilizado. Apéndice (quando um item de consumo tem vida util longa e

politica contabil, podendo ser considerado como material permanente).

Material Permanente: Itens que ndo se consomem imediatamente e mantém utilidade por
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mais de um exercicio, mas cuja natureza operacional pode exigir tratamento especifico.

Entrada / ingresso do Bem: Ato administrativo e fisico que formaliza incorporagdo do bem
recebido (quantitati\.'/'a e qualitativamente) condicionada a testes, instalagdo ou certificagbes
posteriores. Registra pendéncias que deverdo ser solucionadas antes do recebimento

definitivo.

Recebimento Definitivo: Aceitacdo formal e técnica do bem, concluida a verificacdo,
instalacdo e testes necessarios, quando for o caso. Marca o inicio da utilizagdo oficial do bem

e do reconhecimento contabil (quando aplicavel).

Cadastro Patrimonial: Registro sistematico dos bens, contendo no minimo os campos
descritos neste manual (N2 patrimonial, descricdo, série, NF, data de ingresso, valor, local,

responsdvel, vida util estimada, centro de custos, etc).

Numero Patrimonial/ Etiqueta: Cédigo Unico atribuido a cada bem cadastrado e fixado ao

bem por meio de etiqueta que permite a identificagdo fisica e ligagdo aos registro.

Unidade Gestora do Patrimdnio: Unidade organizacional responsdvel pela gestdo
patrimonial da FMSC — normativa, operacional e técnica ~ incluindo cadastro, inventario,

encaminhamento para baixa/ alienacdo e suporte aos setores.

Gestor de uso/ Responsavel pelo Patrimdnio: Servidor responsdvel designado para a guarda

e uso de bens da Fundacdo.
Termo de Responsabilidade de Guarda e Uso: Documento no qual o servidor assume
formalmente obriga¢Bes relativas a guarda, conservagdo, uso adequado, comunicagdo de

danos, extravios, bem como devolugdo de bens sob a sua responsabilidade.

Comissdo de Inventdario: Grupo destinado por ato formal para planejar, executar e validar
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inventarios fisico — financeiros, exarar relatdrio de divergéncias e propor medidas corretivas.

Inventadrio Patrimonial: Procedimento periédico (anual, rotativo ou extraordinario) de
contagem fisica, conferéncia e conciliacio dos bens existentes com os registros e da
contabilidade, resultando em relatério técnico — operacional.

Inventario Rotativo: Modalidade de inventdrio realizada por ciclos ou por setores
(amostragem), de forma continua ao longo do exercicio, visando manter acuracia em setores

criticos sem interromper as operagées.

Plano Anual de Inventario: Planejamento anual que define o escopo, cronograma, recursos,

metodologia e metas para a execugdo dos inventdrios no exercicio.

Laudo de Inservibilidade/ Laudo Técnico: Documento técnico emitido por profissional
habilitado que atesta a inservibilidade, obsolescéncia ou irreparabilidade de um bem,

fundamentando proposta de baixa e destinagio.

Baixa Patrimonial: Ato que formaliza a saida definitiva do bem do ativo patrimonial da
Fundagdo, decorrente de inservibilidade, alienagdo, doagdo, permuta, leildo, sucateamento,

sinistro ou outra hipétese prevista. Deve ser antes devidamente autorizada e registrada.

Alienacdo: Forma de destinacdo que envolve venda, leildo publico ou outra modalidade
prevista em lei, por meio da qual a FMSC transferird a propriedade de um bem mediante

contraprestacdo financeira ou equivalente,

Perda, extravio, furto/ Roubo: Eventos de desaparecimento do bem por inacessibilidade,
negligéncia, ato ilicito ou sinistro devem ser registrados com documentos comprobatérios
como Boletim de Ocorréncia, Sindicancia, e submetidos a apuracdo da responsabilidade do

servidor responsdvel pelo bem.
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Responsabilidade Administrativa: Obrigagdo do servidor responder por atos que ocasionem

dano ao patriménio seja por PAD, Sindicéncia, com possibilidade de san¢8es disciplinares.

Vida Util Estimada: Periodo durante o qual se espera que o-bem gere beneficios para a
Fundacdo, sendo o pardmetro para o cdlculo da depreciacdo ou amortizagdo. Este interregno
deve ser fundamentado em laudos, manuais do fabricante ou préticas contabeis aplicadas ao

setor publico.

Depreciacdo: Alocacdo sistemdtica do custo de um material ao longo de sua vida Util
estimada, refletindo desgaste pelo uso, obsolescéncia técnica ou passagem do tempo, nos

termos das normas contabeis aplicaveis>

Amortizag¢do: Procedimento andlogo a depreciacgdo aplicado a ativos intangiveis, distribuindo

o custo ao longo da vida util estimada do ativo.

Reavaliagdo/ Ajuste a valor Justo: Processo formal para registrar alteragdo relevante do valor
de um ativo em funcdo de avaliagdo técnica, com contabilizagdo adequada nos instrumentos

permitidos por norma.

Reducdo ao valor recuperdvel (impairment): Reconhecimento de perda quando o valor

contabil de um ativo excede; exige teste de recuperabilidade e evidenciagdo nos registros.
Manuten¢io Preventiva: Conjunto de acbes programadas para conservar a funcionalidade
do bem, reduzir falhas e estender sua vida util. Esta agdo deve estar documentada em plano

de manutencdo.

Manutencdo Corretiva: Intervengdo reativa destinada a reparar falhas ou reestabelecer

funcionalidades apds a ocorréncia de defeito.

Critico: Bem cuja indisponibilidade compromete diretamente a continuidade ou seguranca
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da assisténcia ou atos administrativos indispensaveis. Tais bens terdo regime de manutencéo

e periodicidades diferenciadas.

Cadeia de Custé.i::lia/ Checklist de Movimentagdao: Procedimento que documenta a
transferéncia fisica do bem e registra responsaveis, condicdes de integridade, laudos fiscais e

checklists para assegurar a rastreabilidade.

Sanitiza¢do de Dados (LGPD): Processo técnico que assegura a remocio de dos pessoais e
sensiveis de equipamentos de Tl antes de movimentagdo, baixa ou alienagdo, com emissdo

de certificado de sanitizacdo conforme politica interna de protecio de dados.

Logistica Reversa: Procedimento para retorno ou destinacdo final ambientalmente adequada
de equipamentos e insumos, em conformidade com a Politica Nacional de Residuos Sélidos

(PNRS) e normas ambientais aplicaveis.

Notas Explicativa (Contabilidade): Informacdo complementar as demonstraces
patrimoniais que descreve politicas contabeis, critérios de mensuragdo, eventos relevantes,

reavaliacOes, perdas por impairment e outras informacg&es pertinentes a cada caso.

Custo Total de Propriedade (TCO — Total Cost of Ownership): Estimativa abrangente dos
custos associados a um bem. durante todo o seu ciclo de vida — aquisigdo, instalacdo,
manutencdo, calibragem, treinamento, consumo, descarte — que deve orientar decisGes de

compra e planejamento financeiro.

Estudo Técnico Preliminar (ETP): Documento que fundamenta a contratacdo ou aqguisi¢do de
bens, justificando necessidade, alternativas, estimativa de custos e analise de ciclo de vida

(TCO) em conformidade com a Lei de Licitagdes aplicavel.

Prazo de Guarda de Documento: Periodoc minimo legal/ administrativo durante o qual

documentos comprobatdrios (Notas Fiscais, laudos, termos, relatdrios de inventérios, Etc.)
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devem ser mantidos, atendendo a legislagdo arquivista e fiscal — prazo a ser estipulado neste

Manual.

Controle Interno: Conjunto de politicas, procedimentos e atividades implementadas pela
FMSC para prover seguranga razoavel quanto ao alcance de objetivos institucionais, incluindo
prote¢io do patriménio, confiabilidade das informagdes e cumprimento de leis e

regulamentos.

Auditoria Interna: Atividade independente e objetiva de avaliacdo da eficicia dos controles,

conformidade e governancga, com emissdo de relatdrios e recomendagdes a Alta Gestao.

Indicador de Acuracia do Inventario: Métrica que relaciona o nimero de itens conciliados e

corretamente registrados com o total de itens verificados, expressa em percentual, meta —

referéncia sugerida no presente Manual.

Tombamento: Processo de registro e identificagdo formal do bem patrimonial.

5. DOS OBJETIVOS

De forma especifica este Manual tem como objetivos:

a) Normatizar a Gestdo Patrimonial

e Padronizar procedimentos referentes ao registro, controle, guarda, conservacdo,
inventario, movimentagdo, manutencao, reavaliacdo, depreciacdo, alienacdo e baixa dos
bens da FMSC.

b) Assegurar Conformidade Legal e Contabil

e Garantir a observancia as normas constitucionais, legais e regulamentares.
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c) Promover a Transparéncia e a Rastreabilidade

e Implantar mecanismos que permitam o acompanhamento integral do ciclo de vida dos
bens, desde o ingresso até a destinagdo final, assegurando registros claros, acessiveis e
auditdveis.

<

d) Fortalecer a Responsabilizacdo e a Integridade

e  Estabelecer critérios para a atribuigdo de responsabilidade aos gestores e demais

servidores prevenindo uso inadequado, extravio ou demais danos ao patriménio.
e) Integrar a Gestdo Patrimonial a Governanca Institucional

e Alinhar a administragdo dos bens as estratégias de planejamento e sustentabilidade da

Fundacdo, garantindo que os ativos estejam a servico da miss3o institucional.
f) Fomentar a Eficiéncia e a Economicidade
e Maximizar a vida util dos bens, reduzir eustos de manutengdo e reposicdo, promover
reutilizacdo, reaproveitamento e descarte sustentdvel, em conformidade com as
normas ambientais.
g) Apoiar os Processos de Auditoria e Controle
e Fornecer instrumentos padronizados de gestdo e registros consistentes que atendam as

exigéncias do controle interno, bem como ao Tribunal de Contas, Ministério Publico e demais

instancias fiscalizadoras.

S 7
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h) Desenvolver Cultura Organizacional de Zelo Patrimonial

e Sensibilizar todos os niveis da Funda¢io quanto a importéncia da correta utilizagdo e
conservacdo do pat'ﬁménio,' fortalecendo ética, a responsabilidade e transparéncia na
gestdo.

6. DA GESTAO PATRIMONIAL

A gestdo patrimonial desta Fundagdo compreende o conjunto de atividades administrativas e
técnicas voltadas & identificacdo, registro, controle, utilizagdo, preservagdo, manutencao,
inventario, avaliac3o, depreciagdo e baixa dos bens patrimoniais, garantindo a integridade e a
rastreabilidade do patrimonio.

6.1 Principios da Gestdo Patrimonial

Legalidade: todos os atos da gestdo patrimonial devem respeitar a legislagdo vigente.
Eficiéncia: garantir o uso racional e sustentavel do patrimdnio.

Transparéncia: garantir a publicizacio e acesso as informagdes patrimoniais.

Integridade: prevengdo contra desvios perdas e uso indevido.

Rastreabilidade: garantia de que cada bem seja localizado, identificado e acompanhado ao

longo de sua vida Gtil.
Responsabilidade: definicdo clara de atribuicdes dos agentes envolvidos.

6.2 Ciclo da Gestdo Patrimonial
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A gestdo patrimonial da FMSC compreende as seguintes etapas:
a) Aquisicdo e Incorporacido

e Todo bem éi:lquirido sera recebido mediante conferéncia fisica e documental.

e Aincorporacdo serd registrada no sistema ou meio similar para controle patrimonial
. com numero de tombamento Unico.

e O bem recebera identificacdo patrimonial (etiqueta ou similar)

e O registro patrimonial deve conter a nota fiscal, data de aquisi¢do, fornecedor, valor,

descricdo técnica, vida Util estimada, local de alocacdo e responsdvel patrimonial.

b) Cessdo e Administracdo dos Bens Publicos

e Os bens publicos mdveis e imodveis, quando cedidos a Fundagdo, terdo carater
precério e destinam-se, exclusivamente, ao cumprimento do objeto contratual e
Plano Operativo aprovado.

¢ Incluem-se os bens moveis que forem acrescidos durante o periodo de execugdo, os
imdveis existentes ef/ou adquiridos para a plena execucdo do objeto contratado com a
FMSC.

e Os bens mdveis e imdveis cedidos pela Fundagdo sdo inalienaveis, devendo ser
revertidos a Administracdo Publica Municipal para a incorporagdo ao patrimodnio
publico até a finalizagdo ou extingdo do instrumento juridico que fundamentou a
cessao.

e Compete a Fundagdo zelar pelos bens recebidos em cessdo, utilizando-os conforme a
sua finalidade publica e garantindo sua adequada conservagdo até a devolugdo,

doagdo ou baixa patrimonial.
¢) Registro e Movimentacao

e Nenhum bem podera circular entre setores ou unidades sem a autorizagdo prévia do




Gestor de patriménio.

A movimentacdo sera registrada em formulario préprio, devidamente assinado pelo
responsavel patrimonial da unidade de origem e de destino.

AlteragOes de localizacdo, responsdvel ou estado de conservagdo devem ser

comunicadas formalmente.

d) Utilizacdo

0O bem deve ser utilizado exclusivamente para fins institucionais.

E vedada a utilizacdo dos bens da FMSC para fins particulares, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

Cada setor ou unidade deverd indicar, por documento formal, um responsavel

patrimonial, que respondera pelo zelo dos bens.

e) Manutencdo e Conservagao

A FMSC instituird um Plano de Manutengdo Preventiva e Corretiva, visando prolongar
a vida Gtil dos bens.

A manutencio deve ser registrada em sistema ou meio similar, indicando tipo de
servico, fornecedor (quando terceirizado); data e custo — se houver.

O Gestor deve comunicar imediatamente qualquer dano, defeito ou irregularidade

nos bens.

f) Inventario

O inventdrio patrimonial sera realizado anualmente.

A conferéncia deveréd ser fisica e documental, garantindo Compatibilidade com os
registros contabeis.

Bens ndo localizados ou divergéncias deverdo ser justificados pelo responsavel

patrimonial a Gestdo de Patriménio.
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e Relatdrios de inventario serdo encaminhados a Comissdo Permanente de Patriménio

e, posteriormente, a Diretoria Executiva.
g) Avaliacdo e Depreciagdo

¢ A avaliacdo do bem observara critérios técnicos e contabeis estabelecidos nas normas

. afetas a gestdo patrimonial.

e A depreciacdo sera registrada, anualmente, de acordo com a vida util prevista em
tabela da SNT.

e Bens de pequeno valorou de uso imediato poderdo ser depreciados integralmente no

ao da aquisigdo.
h) Baixa Patrimonial

e A baixa de bens somente ocorrera apds analise técnica do Gestor de patrimonio e
parecer da Comissdao Permanente de Patriménio.

e Modalidades de baixa:

— Alienagdo (mediante processo licitatério).

— Doacgdo (com autorizacdo da Diretoria Executiva e em conformidade com a legislagdo).

— Inutilizagdo/ Sucateamento ( quando o bem ndo mais atender as finalidades da FMSC).

— Sinistro (roubo, furto, incéndio, perda ou dano irreversivel, mediante Boletim de
Ocorréncia ou Sindicancia).

- Obsolescéncia Tecnoldgica {(quando o bem ndo atender mais as necessidades técnicas).

e Apds o processo, 0 bem serd formalmente excluido do acervo patrimonial e dos

registros contaveis.

6.3 Do Pedido de Materiais

a) Material de Consumo




As requisicdes de material de consumo de uso comum devem ser dirigidas a Diretoria
Administrativa no periodo de 01 a 10 de cada més. As requisi¢cdes serdo atendidas por ordem
de solicitacdo e conforme disponibilidade em estoque. A qUan:ﬁdade de material a ser
fornecida é controlada, levando-se em consideracdo o consumo médio mensal das unidades

requisitantes.
b) Material Permanente

A unidade interessada na utilizacdo de material permainénte deve formalizar pedido de
compra a Diretoria Administrativa, respeitando os trémites processuais, e a disponibilidade
do material. A disponibilizacdo do material permanente se dara pela Diretoria Administrativa,
somente apds 0s procedimehtos de recebimento e tombamento e a assinatura do termo de

guarda.

6.4 Responsabilidades na Gestdo Patrimonial

a) Diretoria Executiva

o Aprovar este Manual e suas revisdes.

e Editar atos de alienacdo/doac¢io/permuta/cesséo.

s Aprovar o Plano Anual de Inventdrio (PAl) e os relatdrios de inventério.

b) Diretoria Administrativa/ Gestdo do Patriménio
e Normatizar, orientar e supervisionar a execugdo patrimonial.
e Manter Sistema de Controle Patrimonial ou meio similar integrado a contabilidade.
¢ Conduzir inventarios, reavaliaces e baixas.

e Gerir processos de cessdo/doacdo/alienacdo.

¢) Diretoria Financeira
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e Reconhecimento e mensurac¢do do patrimdnio segundo normas e legislagdo vigente.
e Registrar depreciacdo/ amortizagdo.
e Conciliar saldos.

o Validar baikas e elaborar demonstragdes.
d) Aimoxarifado e depdsito

e Controle de materiais de consumo e permanentes na entrada e saida.

e Movimenta¢do apenas mediante requisi¢cdo autorizada.
e) Setores da FMSC

e Todos os servidores assinarem o Termo de Responsabilidade por bem sob a sua
guarda e para bem de uso comum fermo com a assinatura do Gestor.

e Informar por meio de instrumento formal as avarias, extravios, perdas, furtos e
demais dados.

o Solicitar formalmente movimentacGes e transferéncias do bens.
f) Comissdo Permanente de Avaliacdo e Baixa Patrimonial de Bens Moveis

¢ Designada pela Diretoria Executiva em documento formal.

e Reavaliacdo dos bens conforme legislagdo e classificagdo pertinente

e Prestar consultoria para orientar os setores sobre como proceder com seus controles
patrimoniais.

e Emissdo de pareceres acerca de alienagdo, baixa e avaliagdo técnica quando
necessario.

e Validacdo quanto aos relatérios exarados sobre a avaliagdo e classificacdo dos bens

patrimoniais de acordo com a legislagdo vigente.




reunir-se-4 sempre que convocada por sua presidéncia ou em decorréncia de

requerimento da metade mais um de seus membros, ou ainda desde que haja

demanda especifica, visando atender aos prazos e recursos.de processos.

g) Auditoria Interna

JAvaliar desenho e eficicia dos controles.

Recomendar melhorias nos procedimentos e acompanhar planos de agdo.

h) Diretoria Juridica

Realizar o controle de legalidade analisando, emitindo pareceres sobre os atos de
aquisicdo, doagdo, comodato, cessdo, permuta, alienacdo e baixa de bens
patrimoniais, garantindo a estrita observancia a legislacdo vigente.

Elaboracio de normativa para auxiliar na redacgdo de regulamentos, portarias, editais,
minutas de contratos que envolvam os bens da FMSC,

Responsabilizagdo juridica com o objetivo de zelar para que todos os processos
patrimoniais estejam juridicamente fundamentados, prevenindo riscos legais,
administrativos e financeiros para a Fundacdo.

Representar a FMSC em eventuais demandas judiciais ou extrajudiciais gue envolvam

bens patrimoniais.

7. DO INVENTARIO DOS BENS

0 inventario patrimonial é o instrumento de controle da FMSC para verificar a existéncia,

estado, localizagdo uso dos bens.

O inventario tem como finalidades:

— Assegurar a fidedignidade dos registros contabeis e patrimoniais.

www.frmscrs.gov.br

iR

>




— Conciliar os saldos contabeis com a realidade fisica.
— Subsidiara tomada de decis3o quanto @ manuteng3o, substituicdo, alienagdo ou baixa de
bens.

— Atender as normas legais, contdbeis e de auditoria.

0 inventario sera realizado:

— Anualmente, ao término de cada exercicio, para atendimento do balango patrimonial e
demais normas aplicadas ao regime desta Fundagdo.

— Extraordinariamente, sempre que ocorrer a alteracdo de dirigente responsdvel pelo setor,
criagdo, fusdo, incorporagdo ou extincdo de setores, ocorréncia de sinistro, extravio ou dano
relevante e determinacdo do controle interno ou auditoria, bem como da Presidéncia da

FMSC.
O inventdrio podera ser realizado nas modalidades:

— Geral, quando abranger todos os bens da Fundagdo.
— Setorial, quando se restringir a um determinado setor.
— Rotativo, quando realizado de forma periddica e planejada, em ciclos de conferéncia

parcial.

O inventério serd conduzido pela Comissdo Permanente de Avaliagdo e Baixa Patrimonial de

Bens Moveis.
O inventario observard as seguintes etapas:

— Preparacdo que consiste na emissdo da listagem atualizada dos bens no sistema de
registro patrimonial, comunicaggo as unidades e defini¢do de cronograma.
— Execucdo que consiste na conferéncia fisica de cada bem, verificagdo do nimero de

tombamento, estado de conservacao, localizagdo e responsavel.
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— Regularizac3o caracterizada pela inclus3o de bens ndo cadastrados. Proposicdo de baixa de
bens inserviveis ou extraviados, e abertura de processo administrativo em caso de

constatacdo de indicios de irregularidades.
~ Conciliagdo que consiste na integracdo dos dados do inventario ao sistema ou método de
registro similar que dialogue com o sistema contdabil, assegurando correspondéncia entre

saldos fisicos e contdbeis.

— Relatério final caracterizado pela apresentagido de relatério conclusivo a Presidéncia,

Diretoria Administrativa e Diretoria Juridica.

8. DO FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE GESTAO PATRIMONIAL E INVENTARIO DE BENS
MOVEIS

O fluxograma apresentado tem como finalidade organizar, de forma visual e sequencial, o
ciclo de gestdo patrimonial e de inventario de bens moveis da FMSC. Traduz em etapas os
principios de legalidade, transparéncia, economicidade e eficiéncia previstos na legislacdo e

nas boas praticas de governanga publica.

8.1 Descrigdo das Etapas

a) Planejamento e Normatizacdo

Corresponde a elaboragdo e revisdo periddica do presente Manual de Gestdo Patrimonial e
Inventario de Bens modveis, no qual sdo estabelecidas as normas internas, responsabilidades

e fluxos operacionais. Esta fase garante a uniformidade de procedimentos e o alinhamento as

exigéncias legais.
b) Registro dos Bens

Abrange o tombamento, a classificagdo contabil e a identificagdo fisica dos bens adquiridos.
Essa pratica assegura a incorporagdo dos ativos ao patriménio publico e viabiliza sua

rastreabilidade.
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¢) Controle e Movimentagdo

Refere-se a gestdo da guarda e responsabilidade pelos bens, mediante termos de carga
patrimonial. Inclui também as transferéncias internas e altera¢des de responsavel, sempre

com a devida formalizacdo documental.

d) Inventério de Bens

Constitui etapa de conferéncia fisica e documental, realizada anualmente ou em situagdes
extraordindrias. Divide-se em preparacdo, execucdo, regularizagdo de divergéncias e
conciliacdo entre registros contabeis e realidade fisica.

e) Andlise de Conformidade

Os resultados do inventario sdo avaliados pela Comissdo designada, em conjunto com os
setores contdbil e juridico, a fim de validar informacg&es, apontar responsabilidades e propor
medidas corretivas e preventivas.

f) Manutencdo e conservagdo

Estabelecer o cronograma das manutencdes preventivas e corretivas, realizando o

acompanhamento da vida Util e obsolescéncia dos bens e realizar agdes de reaproveitamento

ou remanejamento de equipamentos entre setores.

g) Baixa Patrimonial

Identificacdo de bens inserviveis (por dano, obsolescéncia, inutilizagdo ou perda), bem como
realizar avaliacdo técnica e administrativa, providenciando, quando necessario a baixa por
meio de processo administrativo e realizar a destinagdo final (alienagdo, doagdo, reciclagem

ou descarte ambientalmente adequado). Esta fase assegura o uso racional dos recursos e a

v
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destinacdo adequada dos ativos.
g) Encerramento e Reporte

Finalizada a andlise, a Comiss3o elabora relatdrio conclusivo, encaminhando-o a Presidéncia,
a Diretoria Administrativa e Diretoria Juridica.

«

9. CONSIDERAGOES FINAIS

A gestdo patrimonial e a realizacdo periddica do inventdrio de bens méveis constituem-se em
instrumentos estratégicos para assegurarem a correta administragdo dos recursos publicos a

eficiéncia institucional.

Este manual, ao estabelecer normas, fluxos e responsabilidades, busca consolidar uma
cultura de transparéncia, controle e comprometimento no uso e conservagao do patriménio

desta Fundacdo.

Ressalta-se que a gestdo patrimonial é um processo continuo e dinamico, que deve
acompanhar as transformac8es organizacionais, tecnoldgicas e legais, exigindo constante

atualizacdo, capacitacio das equipes envolvidas e aprimoramento dos sistemas de controle.

Desta feita, este manual n3o se encerra em si, mas constitui uma ferramenta de apoio a
tomada de decisBes, de modo a garantir que o patrimoénio seja gerido com zelo, eficiéncia e
responsabilidade, refletindo diretamente na qualidade dos servigos imbricados na missdo

desta Fundacdo.

10 ANEXOS
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ANEXO |

TERMO DE GUARDA E UTILIZAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

Pelo presente termo, €U, ... matricula n.2 . rons, lotado

2T R ..., assumo inteira responsabilidade pela guarda do(s) bem(ns) a mim
confiado(s), comprometendo-me a devolvé-lo(s) quando solicitado ou ressarci-lo(s), por

pérdas e danos, de conformidade as Normas da Fundagdo Municipal de Saude (FMSC).

ITE N.2 DE PATRIMONIO DISCRIMINACAO DO MATERIAL
" ‘
Canoas, de de 20
Empregado Publico Integrante da Comissdo
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’ ANEXO 1l

TERMO DE DESCARGA DE BENS PATRIMONIAIS

Pelo presente termo, €U .....ccceevervinneen, ,matricula n.2 oo, , lotado

ST TP , declaro ndo estar rais com a responsabilidade dos bens abaixo

discriminados.

ITEM N.2 DE PATRIMONIO DISCRIMINAGCAO DO MATERIAL
Canoas, de de 20
Empregado Publico Integrante da Comissao
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ANEXO 1l

RELAGAO DE TERMOS DO SETOR

UNIDADE/SETOR:

ENDERECO:
DIRETOR/GESTOR RESPONSAVEL:
ITEM N.2 DE PATRIMONIO DISCRIMINACAO DO MATERIAL
Canoas, de de 20 .
Diretor/Gestor Responsavel Integrante da Comissao

. ¢
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ANEXO IV

CONTROLE PERIODICO DE PATRIMONIO

Pelo presente termo, eu ......ccccovvvinn , matricula n.2 ......... v , integrante da
Comissdo Permanente de Patrimdnio, declaro que os bens relativos ao
[OCAL e e

o ) ndo sofreram alteragdo;
( ) sofreram as seguintes altera¢Bes constatadas:
Canoas, de de 20
Integrante da Comissao Presidente da Comissdo
Revisado Aé\ d
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