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TERMINOLOGIAS

Patrimonio Publico Bens Patrimoniais

conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, Sa0 0s bens moveis ou imoveis incorporados ao
onerados ou nao, adquiridos, formados, produzidos, patrimonio, bem como os bens de consumo de uso
recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do duradouro, levando-se em consideracao o parametro
setor publico, que seja portador ou represente um fluxo de durabilidade, a quantidade em uso e o valor

de beneficios, presente ou futuro, inerente a prestagao monetario relevante.

de servicos publicos ou a exploragao econdmica por
entidades do setor publico e suas obrigacoes.

Carga Patrimonial Material Permanente

€ a responsabilidade pelo uso, pela guarda e pela € aquele que, em razao do uso corrente, nao perde a
conservacao do bem, representada por meio do Termo sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade

de Responsabilidade. superior a dois anos.
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documento utilizado para
formalizar uma requisicao de
movimentacao de bens moveis,
com mudanca de responsabilidade
entre os setores ou servidores.

documento utilizado para registrar a
movimentagcao de bens moveis, com
mudanca de responsabilidade entre
setores ou servidores em um
determinado periodo de tempo.
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documento utilizado para
formalizar a responsabilidade pelo
uso, recebimento e compromisso
de guarda, conservagao e
ressarcimento por perda ou dano
do bem patrimonial.
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GESTAO DOS BENS MOVEIS

Os bens patrimoniais, pela sua natureza, suas caracteristicas de
duracao e pelo seu valor, devem ser controlados fisicamente e
incorporados ao patrimonio do orgao, conforme determinacoes
na propria Lei Federal n.” 4.320, de 17 de marco de 1964, em
seus artigos 94, 95 e 96.

A gestao do patrimoénio envolve as seguintes fases:
recebimento e aceite; tombamento; incorporagao (ou
escrituracao); movimentacgao; e desincorporacao.

Os inventarios na administracao publica devem ser efetuados
Nao apenas por uma questao de rotina ou de disposicao legal,
mas, principalmente, como medida de controle, haja vista que
0s bens neles relacionados nao pertencem a uma pessoa
fisica, e sim a Administracao Publica. Aléem disso, precisam
estar resguardados quanto a quaisquer danos.
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GESTAO DOS BENS MOVEIS

Gestao dos bens publicos de natureza permanente
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TOMBAMENTO INCORPORAGAO MOVIMENTAGAO DESINCORPORAGAO
Verificar o material que Devera ser efetuado o E o ato de Registro Sao os procedimentos E a saida de bens do
esta sendo entregue registro analitico de Patrimonial do bem relativos a distribuigao, acervo do orgao/
pelo fornecedor com todos os bens de carater movel adquirido pelo remanejamento, saida entidade decorrente de
base no que foi permanente indicando orgao no Sistema provisoria, cessao, venda, permuta, doagao
empenhado, bem como os elementos Informatizado de transferéncia e doagao a ou transferéncia.
suas caracteristicas e necessarios para a controle, assim como a que estao sujeitos os
funcionamento. Apos perfeita caracterizagao e consequente variagao bens moveis, no periodo
conferéncias e ajustes, localizacao de cada um positiva no valor do seu decorrido entre sua
se necessario, realizar o deles, garantindo a patrimonio. incorporagao e
aceite do material. identificagdo do agente desincorporagao.
responsavel por sua

guarda e manutengao.
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DEVERES DOS SERVIDORES
E COLABORADORES

e Zelar pela boa conservacao dos bens e diligenciar no
sentido de recuperar aquele que sofrer avaria;

e Participar das comissoes de inventario quando
designado, exercendo com zelo suas atribuicoes;
quando nao designado, colaborar para que as
comissoes executem seu trabalho;

e Assinar os Termos de Responsabilidade e os Termos
de Transferéncia de bens sob os seus cuidados;

e  Conferir periodicamente sua lista de bens, adotando
as medidas necessarias para regularizar
inconsisténcias;

e Comunicar irregularidades a DIAF, a GEAD e a
Ouvidoria quando tiver ciéncia de atos danosos ao
patrimoénio do IDACE;
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DEVERES DE SERVIDORES E
COLABORADORES

e Nao se desfazer de bens do orgao e de bens de
terceiros que estejam sob responsabilidade do Idace;

e Participar da gestao local dos bens pertencentes ao
seu setor;

e Contatar imediatamente o setor competente no Idace
para proceder ao tombamento de bens adquiridos via
convénios ou outro meio, encaminhando os
documentos necessarios;

e Preservar os bens em suas caracteristicas originais; e

e Respeitar a legislacao que trata do processo de
licitagcao e compra, evitando negociar diretamente
com as empresas fornecedoras, inclusive alteracoes
de caracteristicas dos bens em desacordo com a
descricao do objeto.
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DEVERES DOS SERVIDORES
E COLABORADORES

Atencao!

Todo servidor publico podera Conforme Lei n.°. 8.112/90, art. 122, “a responsabilidade civil
ser chamado a responsabilidade decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo,
pelo desaparecimento do que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros”

material que lhe for confiado e ATO DOLOSO: aquele em que alguém agiu com a
para guarda ou uso, bem como intencao de causar extravio, dano ou qualquer avaria,
pelo dano que, dolosa ou praticando ou deixando de praticar uma agao.
culposamente, causara e ATO CULPOSO: aquele em que alguém nao agiu
qualquer material do Idace ou intencionalmente, mas por negligéncia, imprudéncia
de terceiros, esteja ou nao sob ou impericia, deu causa a dano, extravio ou qualquer
sua guarda. avaria em um bem publico.
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Passo a Passo dos Trabalhos da Comissao

ibp el [

A Comissao de Inventario

Conferir a existéncia Elaborar relatorio com A Gead realiza os <
fisica e a situagdo de as divergéncias e ajustes no controle de deve elaborar o relatorio
cada bem; sugerir abertura de bens do 6rgao; . finalcomtodos os
sindicancia, se couber: informativos patrimoniais
Fazer conciliacdo dos A Gefic realiza e contabeis, bem como
dados encontrados Enviar o relatorio ao conciliagao contabil 0s processos abertos em
com a carga gestor de Patriménio. no Siafe. virtude de sindicancia, e
patrimonial. enviar ao setor

patrimonial para arquivo.
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