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a) o recebimento de materiais;

b) prestaoéo de servigos; e

c) recebimento de obra.

A comprovaoéo da despesa sera feita pelo ATESTO da Coordenadora
Administrative da unidade, precedido das comprovagoes dos setores
responsaveis.

E entendimento na ROSA BRANCA que a realizagfio do trabalho que geram a
despesa seréo reconhecidas pelos diversos setores, cada qual oompetente no
exercfcio do suas fungfies. Esta segregagao de fungfies faz se necessério haja
a produgéo dos servigos gerando maior produtividade e também visto pela otica
do Controle lntemo, essencial para qua um setor exerceré oontrole sobre o outro.
A comprovagao é dado pelo ATESTO da Coordenadora Administrativa da
unidade sem a qual a clespesa nao sera liquidada.

Para a comprovagao serao utilizados os meios manuais e os meios eletronicos.
O meio manual realiza-se com a aposigéo de carimbo e visto de todos os setores
responsaveis. O meio de controle eletronioo. A liberagéo das etapas sera feita

-v -mediante autorizaooes por senha de liberagao.

O controls efetuado na unidade da ROSA BRANCA segue as seguintes etapas
para cada tipo de despesa oonforme a descrigéo a seguir.

Controles Para Materiais e Produtos

O recehimento sera efetuado e controlado pelo Almoxarifado com 0 respectivo
ACEITE conforme os procedimentos estipulados pelo Manual de Gestéo de
Materiais. Alimenta-se estas inforrnagfies no sistema eletronico e a
documentaoao segue para o ATESTO da Coordenadora Administrativa
unidade.

Controles Para Servigos de Terceiros
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A liquidacao sera comprovada forrnalmente com a NF de servicos e
materialmente com a correta execucao dos servicos. Manualmente o Setor
responsavel dara o “RECEBlDO" no documento fiscal que sera encaminhado
para o ATESTO da Coordenadora Administrativa da unidade.

Controles Com Obras

O fiscal da obra que acompanhar a execucéo dara o ACEITE do servico
conforms a contracao. Emitindo o comprovante da obra. Este docurnento sera
encaminhado para o ATESTO da Coordenadora Administrative cla unidade.

0 Atesto da Coorclenadora Administrativa da Unidade

A liquidacéio so sera realizada com a prévia autorizagzéo da Coordenadora
Administrativa da unidade.

Sera formalizado corn a aposicéo do ATESTO por meio de carimbo datado e o
respectivo visto. Nesta fase, o documento fiscal discriminara por unidade de
produto ou service e sera acompanhado da respectiva ordem de compra (ou
ordem de servico).

No caso de realizacao de despesa de pequeno valor com o pronto pagamento
com o uso do pequeno caixa, sera feito 0 atesto e executado todo o
procedimento de verificacoes e comprovacoes. Somente sera invertido a fase de
pagamento.

Atesto No Meio Eletronico

Semanalmente seré gerado um relatorio no sistema eletronico que conciliara
todos as despesas atestadas pela coordenadora. A liberacéo 0 sistema alirnenta
os dados para que o setor financeiro da ROSA BRANCA proceda os respectivos
trabalhos para a Liquidacéo e Pagamento da despesa.

O INSTITUTO ROSA BRANCA ira estabelecer a sistematica e os critério
para a avaliagéo periodica de desempenho dos prestadores de servicos que
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impactam na qualidade dos servicos prestados para 0 municipio de Senador
Pompeu.

De acordo com a proposta do Edital, o INSTITUTO ROSA BRANCA se
compromete com o desenvolvimento do modelo descrito abaixo para a avaliacao
periodica e continua do todos os prestadores de servlco.

MODELO os AvAL|Ac;Ao: seavico DE MANUTENQAO PARA
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Requisitos considerados para a avaliacao

1. Tempo médio de resposta x n° de solioitaooes efetuadas;

2. Condicoes de entrega: forma do envio e lirnpeza;

3. Qualidade das embalagens: material utilizado para embalar,

4. Durabilidadez tempo que durou os equiparnentoslperiféricos entregues aos
usuérios;

5. Quantidade de trocas efetuadaslmés;

6. N° de baixas por obsolescéncia;

7. Avaliacao custo x beneficiolmés;

8. N“ de solicitagoes realizadas x N° de solicitacoes atendidaslmés;

9. Qualidade das manutengdes corretivas x preventivas realizadas no perlodo;

10. Disponibilidade de equipamentoslperiféricos;

+suse=::. A R
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11. Cortesia: refere-se a polidez e respeito no contato pessoal; W

12. Credibilidade: refere—se a confianca, crédito e honestidade do prestador
servioo;
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13. Seguranca: refere-se ao nivel de perigo, risco ou dflvidas;
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14. Comuniwfio: refere-se a disponibilidade para o atendimento e facilidade de
aproximacao;

Tabela de Conceituagao

1. Tempo médlo do resposta at N‘ de solicitagfies efetuadas

horas horas horas
Até 1a horas me as \ Até 12 Acima do 12

Excelente J Otimo Bom Ruim

' 2. Condigfies do antrega dos equipamentoslperiféricos
I Excelente J fitimo I Bomj Ruim

3. Qualldade das embalagens;
‘ Excelente Tfnlmo Q Bom \ Ruim 1

4. Durabilidade (N° de equlpamentoslperiféricos em uso x N° do
substituidos);

zero Até 25% Ate 50% Acima de
75%

\ Excelente Otlmo Bom Ruim

5. Quantidade de trocas efetuaclas no més x quantidade em uso
zero Até 25% Até 50% Acima de

75%
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Excelente btimo Bom Ruim
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N° de baixas por obsolescéncia x n° d
equipamentoslperiféricos

zero Até 25% Até 50% Acima do

Excelente Otimo Bom Ruim

Avaliagio custo x beneficio
Excelente fitimo I Bom I Ruim

N“ da solicitagées realizadas x N" do solicltagoes atandidas
100% A10 775% 7 A120 50% Ahaixo de

50%

Excelante it Otimo Bom Ruim

Qualidade das manutengfies corretivas x preventivas realizadas
no periodo
Excelente I fitimo I Bom I Ruim I

1 0. Disponibilidade de equipamentoslperiféricos
100% Até 75% Até 50% Abaixo de

50%

Exoelente Otimo Bom Ruim



=5

weI.2:-.
- .

\d_'W: E2
 ®

mt mm RCJ$(_] Flrr-mfg
' ',", "F" 'v‘-I-;'|_ 4f.||.“7-'r*.- _'.._r z1z_'¢-:‘.:I-z.-__-.,f1--..;.-3; M-:1-_,“-|_~_-_».;.'.,.,.I1__ __I_‘;___ ___ I _Ii__,__I_,_.I.¢-"I I... ...,, ___,_ I I_ I I .

-.1.-'. .—_-'.--.'.-f--'.-I-;'I| .-.--' i.-.'.-.|- -=~;.'T'-.-;{~._--I-_' -','_. '-Z; 1-" _;' .1-..-»,_-_ _"_-' ’ ' '_ ' ,I i . .. ._ __'._

§>t>—Br\
1 1. Cortosia <3

°V0\l\'I Excelonto I fitimo I Bom I Ruim es}

1 2. Crodibilidado
I Excolonte I otimo I Bom I Ruim I

13. Soguranga
I Excolonto I Otimo I Bom I Ruim I

 rfi

14.Comunica9§o
IExcolento I Bfimo Bom I "Ruim A I

Poriodicidado da avaliagio
A avaliagao dos servlcos do Tl prostados por terceiros sera realizada
trimostralmonto, através do roquisitos e critérios bem ospecificos, baseados
em fatos deoorrontos do atendimento roalizado, que serao pontuados o
transformados om conoeitos, esses concoitos seréo comparadas ao padréo do
qualidado estabelecido para cada roquisito, sondo que a somatoria total devoré
equivaler ao conoeito igual ou superior ao conceito BOM.

Comunlcado aos prestadoros do sorvigo do Tl
Trimestralmonto, todos os Fomecodoros (prestadoros do sorvigos do Tl)
avaliados serao infom1ados formalmonto sobre sou dosomponho do modo a
possibilitar uma melhoria na qualidado do sou fomecimento. Entrotanto,
aqueles que atingirom conoeitos inforioros ao padrao do qualidado desojado,
terao no maximo mats 03 (trés) outras avatiagoes para molhorarom sou
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desemponho, do contrario, podorao sor substituldos, pois ostarao sujeitos a
novo prooosso do sologao do Fornooodoros.

Avaliagao do prestadoros do sorvigos do Tl.
Trimostralmento, cabora a Equipe do Tl a rosponsabilidado por apurar através
dos registros do atondimontos solicitados x roalizados polos prestadoros do
sorvigos do Tl a performance do cada um. A somatoria do todos os concoitos
apurados para cada roquisito do avaliacao que foi proviamonte dofinido nesto
documonto, formao o conceito final do qualidado do atendimento roalizado
por cada Fornocodor. Essa avaliacao dovora sor rogistrada na planilha
“Avaliacao do Prostadoros do Sorvicos do Tl”.

Comunicado do avaliagio
Todos os Fomocodoros (prestadoros do servioos do Tl) avaliados dovorao
sor informados formalmonto, através do Oficio, sobre o sou dosomponho do
modo a possibilitar Lima rnolhoria no qualidado do sou fornecimonto.
Entrotanto, aquolos que atingirom conooitos inforioros ao padrao do qualidado
dosojado, torao no maximo mais 03 (trés) outras avaliaooos para molhorarom
sou desompenho, do contra rio, podorao sor substituidos, pols ostarao suieitos
a novo prooosso do solecao do Fornocodores.
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Pianilha “Avaliaqao do Prostadoros do service do T.l." (modelo aponas para
roforéncia) rIi I!  III J o
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1.6.8. MANUAL DE ROTINAS PARA ADMINISTRAQAO DE PATRlM6NlO

ALMOXARIFADO: Frs M
R

ROTINAS ADMINISTRATIVAS - GERENCIA DE PATRIMCNIO.

O Controls Patrimonial sora planejado, exooutado, chocado o rovisto com a
aderéncia as boas praticas do governanca oorporativa o obodocoré a logislacao.

Obedocora ospooialmonto a Loi Federal n“ 4.320, do 1? do marco do 1964, o
suas attoracoes o rogulamentacoes (artigos 11,44, 45 o 46 105, 106), e suas
altoracoos o rogulamentacoes, a Lei Federal n°8.666, do 21 do junho do 1993,
altorada pola Lei Federal n° 8.883, do 8 do junho do 1994, Lei Complomontar n°
101, do 4 do maio do 2000, dontro outras fontos.

Dos Controlos

Controlos Operacionais do idontificacéo, soparacao, uso o doscarto;

Controlos Administrativos do aprovacao dos suporiores hiorarquicos do cada
otapa também da rosponsabilizacao dos responséveis polos sotores onvolvidos
no uso dos materials;

Chooagom através lnventarios;

Conciliacao contabil dos bons fisicos com os rogistros contabois;

Controlos do Procossos com a formalizacao oscrita através do Manual do Gostao
do Matoriais Pormanontes;

Transparéncia atravos da olaboracao do rolatorios do invontario, movimentacao
o descarto.

A dofinicéo prévla dos conceitos, a padronizacao dos procossos s ra
-

formalizada om Manual do Gostao do Matoriais Pormanontos normatizara s
procodlmontos utilizados no controlo do material pormanentes. A boa gostao

C
""~t»

EI5 U\.I5

.__.

..°rfiv>§3/
ubrfca /II

4’

513

.'..'.; - _- A - ;--,I .. ..

. .1
‘I



.-.. V

I +suse:.
Rosci Brcincci‘J1E" or». =1‘EE’-5‘- Z5 I-F'.'_'

_ .._ .__-. ._ -' - -_- _ . . |

9 .

l'h..A|.|\\')
bons, que om iiltima analiso é bom piiblico faz parte das dirotrizos soguidas pol= "Flo I Hg
ROSA BRANCA om suas acoos do oontroio do bom publico. Rub Mrrca
A aquisicao, a utilizacao, movimentacéo, vorifioacao o o controlo do bons do uso
permanonto tom como finalidado o sou uso para a producfio do sorvicos
ostipulados no Contrato do Gostao.

A Gostao do Matoriais Pormaneritos sora oxocutado oonformo o Manual do
Gostao do Matoriais Permanontos com os soguintos tomas:

Concoito do Patrimonio

Conceito do patrimonlo aplicado a Administracao Publica

Bons pilrblioos

Gostao patrimonial o a Lei do Rosponsabilidade Fiscal

Avaliacao dos componontos patrimoniais

Rosponsabilidados pola gostao dos bons pdblioos

Gostao dos bons pdblicos do natureza pomianonte

_ Dopreciacao do bons patrimoniais

 1%._ni 

Roavaliacao dos bons publicos

lnvontario o Rolatorios dos Matoriais Pormanontos

Bons insorvivois

Rosponsabilizacao;

Avaliacoos

Avaiiacao dos oomponontos patrimoniais sora oxocutado conformo as
oriontacoos do STNIMF, Orgao Central da Contabilidado Naclonal. Assim oomo
a roavaliacao dos bons. As normas do controlo também onvolvom os contr es 14
oontabois do doprociacao, amortizacao o oxaustéo contabil.

I
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d.1) Gostao dos materials pormanontos

9‘
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Os bons patrimoniais, por sua propria natureza, caractorfstidas do duraca e I8 I/I 3’
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valor, sorao controlados fisicamonto o incorporados ao patrimonio da unidad ,R"bn'¢a
confonno dotorminacoos na propria Lei Federal n° 4.320, do 17 do marco do
1964:

Sao otomontos da gostao:

Os bons patrimoniais;

ll. Os rosponszivois polo uso e guards dos olomontos pormanontos;

as unidados do controlo patrimonial;

o Sotor do Patrimonio (ou assomolhado);

o dotontor do carga patrimonial; o

os usuarios.

lll. As atribuicfios do Sotor do Controlo Patrimonial

- ofotuar a identificacao patrimonial, através do plaquotas metalicas ou
adosivas altarnento colantos, fixadas nos bons movois do carator
porrnanonto;

- oxtrair, conforir o encaminhar rolatorios aos ROSA BRANGA, gostao o
controlo, comunioa-ndo toda e qualquor altoracao no sistorna patrimonial
para o corrospondento rogistro contabil;

- extrair, encaminhar o controlar os Torrnos do Rosponsabilidado dos bons
movois dos divorsos contros do rosponsabilidado da unidade;

- oxtrair e encaminhar Tormos do Rosponsabilidados aos sotoros ou
Enformarias, sompro quo nocessario;

- encaminhar as unidados do controlo patrimonial os invontarios do bons
portoncentos do unidade‘
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rogistrar as transferoncias do bons quando ocorror mudanca fisica dos OI, I
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mosmos ou quando houvor altoracoos do rosponsavol;
instruir procossos do baixa dos bons movois; o ‘°o
propor a doacao oiou alionacao dos bons baixados por insorvibilidado,
bom como acompanhar a rotirada dossos bons, sompro obsorvando as
normas logais portinontos.

IV. Atrlbuicoos do dotontor da Carga Patrimonial

assumir a rosponsabilidade polos bons que estéo dostinados ao sou uso
ou do sotor que osta sob sua chefia ou dirocao;
comunicar ao Sotor do Patrimonio qualquor movimontacao dos bons sob
a sua rosponsabilidade;
comunicar, imodiatarnonto, a quom do diroito, qualquor irrogularidado
ocorrida com o material orztroguo aos sous cuidados; o;
nos impodimontos logais tomporarios (férias, iiconcas, afastamontos,
otc.), informar o nomo do sou substituto ao Sotor do Patrimonio para que
a olo seja atribuida a rosponsabilidade provisoria pela guarda do bom.

Rosponsabilidado dos usuarios da Carga Patrimonial

conservar os bons do acorvo patrimonial, ligar, oporar o dosligar os
oquipamontos conforme as rocomendacoos o espocificacoes do sou
fabricanto;

adotar o propor a chefia imodiata providoncias que prosorvom a
soguranca e consorvacéo dos bons movois existontes om suo unidade;
mantor os bons do poquono porto em local soguro;

comunicar a chefia imodiata, o mais breve possivol. a ooorréncia do
qualquor irregularidado onvoivondo o patrimonio do sotor,
providonciando, om soguida. a comunicacao por oscrito; o
apoiar os sorvidoros do Setor do Patrimonio o da Comissao do Avali ao
do Bons no roalizacao do iovantamontos o invontarios ou no prostacao o
qualquor informacao sobre bom om uso no sou local do trabalho
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Os procossos do idontificacio, uso, movimontacao o dosfazimento dos gig!“
bons permanontos.

Por bons publicos do natureza pormanonto ontondo-so o conjunto dos bon
movois com vida util superior a dois anos, e imovois que, quando postos om uso,
nao ostao sujeitos a danificacoos imodiatas.

Assim, os bons moveis classificados como permanontos sao aqueles que:

- possuom vida util superior a dois anos (art. 15, § 2° da Lei Federal n°
4.320164);

- om razao da utiiizacéo, nao pordom a idontidade fisica;
- os matoriais que apresontarem baixo valor monotario, baixo risco do

perda o alto custo do controlo patrimonial dovom preferoncialmonto sor
considorados como matoriais do consurno;

- sua rotatividado nao dificulta a atribuicao do rosponsabilidade.

d.2) Fluxos do Matoriais Pormanontes -- Bens Movois o lmovois

Rooobimonto do Bom

O recoblmento do bom rnovol dar-so-a via Almoxarifado Central e atondora aos
critérios definidos em normas proprias.

O recebimento é o ato polo qual o material solicitado é rooopcionado, om local
proviamento dosignado, ooorrondo nossa oportunidado aponas uma conforoncia
proiiminar rolativa a data do ontroga, firmando-so, na ocasiao, a transferoncia da
rosponsabilidade poia guarda o consorvacéo do bom, do fomocedor para a
unidade que 0 reoebou. A prova dosse rocebimento, para fins juridicos, efotiva-
so com a assinatura do canhoto da nota fiscal.

Para fins do incorporacao do bons rocobidos por doacao, atom dos valoros
constantos da documontacao emitida polo doador, dovom sor considoradas o
agregadas as dospesas do rocebimonto da doacao, so oxistir.
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Na ausoncia do valoracao no documonto do doacao, o valor da incorpora "
Osora detorminado polo proco do morcado do cada bom, modianto avalia
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efotuada por Comissao ospocifica, lovando-so om considoracao, quando s Rub“
tratar do bons usados, o ostado do consorvacéo dos mosmos.

Rocobimonto do Bons Mdvois

O prooosso do rocebimonto (por compra) so ocorro apos emissao da Ordom do
Compra polo sotor compotente, que a emitira ao Almoxarifado para conforoncia
dos bons.

Na Ordom do Compra devora constar, todos os elomontos nocossarios para a
dovida caractorizacao do bom nos aspectos qualitativos e quantitativos o outras
exigencies provistas em lei.

Apos a verilicacao qualitative e quantitative dos bons, o ostando o bom movol do
acordo com as ospocificacoes oxigidas, o recebodor dove atostar que o bom foi
devidamento aceito.

No caso do moveis ou oquipamontos cujo rocebimonto impliquo om maior
conhecirnonto técnico, o recobodor dove solicitar ao sotor compotente as
providoncias necossarias no sontido do que uma Comissao Tocnica omita um
parocer, a fim do doclarar que o bom ontroguo atondo as espeoificacoes contidas
na nota do omponho ou no oontrato do aquisicao.

O rocebimonto do bom, quando do valor rolevanto, dovera sor foito por uma
Comissao do Rocebimonto o acompanhada modianto rigorosa conferoncia antes
do atestar o documonto fiscal do roforido ovonto, sob pona do rosponsabilidade
administrative, sem prejuizo da civil e criminal no que coubor.

Portanto, a aceitacao ocorro quando da vistoria do material recebido por
funcionario habiiitado, que verifioa sua compatibilidado com o contrato do
aquisicao (ou documonto equivalents), bom como as condicoos do ontrega e,
ostando conformo, consigna o acoito na note fiscal ou em outro documonto
para entrega. \
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Este aoeite é feito através de carimbo no verso no documento fiscal (com
indicagao da data de aceite, nome, cargo e matricula). Rub;-it

Apés ac-site dos bens pelo Setor de Almoxarifado, os bens deveréo sor
registrados em sistema proprio de oontrole de materiais em Almoxarifado.

Recebimento de Bens lméveis

0 ingresso de bens imoveis na unidade dar-se-a através doagéo, cesséo,
oomodato, Iocagao, que devera conter, no mlnimoz

Escritura do imovel;

Certidao de registro do imdvel;

Projeto arquitetonioo, quando edifioagoes;

Termo de Doagéo, Cessao, Comodato ou Permuta (se for o caso);

De posse do processo de aquisigéo do bem, o setor oompetente para registro de
imoveis procedera a inclusao em sistema especffico de gerenoiamento de
imoveis.

lncorporagao Dos Matoriais Permanentes

Apos registro de entrada do bem no sistema de gerenciamento de material no
Almoxarifado, o responsavel por este encaminhara uma comunicagéo ao Setor
de Patrimfinio (com cépia da ordem de compra, documentos fiscais e outros que
se fizerem necessaries), informando o destino (centros de responsabilidades)
dos bens. Se eles permanecerem em estoque, 0 Setor de Patrimfinio deveré
aguardar oomunicaoéo de saida deste, através de uma Guia de Baixa de
Materiais emitida pelo Almoxarifado. Caso o bem seja entregue diretamente ao
dastino final, o Almoxarifado encaminhara a Guia de Saida ao Patrimonio.
juntamente com os demais documentos do prooesso de Compra.

A inoorporaoéo consists na formalizagéo da inolusao fisica de um be
patrimonial no acervo da unidade, com a atribuioéo de um Elnico nflmero por
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registro patrimonial, ou agrupando-se uma sequéncia de registros patrimonii§’,,, ll-8

quando for por lote, que é denominado "ndmero de incorporapao“. Pa’? H
_ . ub .incorporagao aplica-se uma oonta patrimonial do Plano de Contas da unldade a '-'e,,

cada material, de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido. O valor do
bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documonto de
inoorporaoéo (valor de aquisigao).

_ llarcagiio Fislca, Modalo de Etiqueta Patrimonial e Gostao do Patrlmonio

Caracteriza-so pela aplloaoéo, no bem, de plaqueta de- identificaqao, por
colagem ou rebitamento, a qual oontera o HUMBTO de registro patrirnonial.

O modelo desenvolvido devera atender as seguintes caracteristioas de
identificaoao com:

ldentificaoao do nome: UNIDADES BAs|cAs oz sAL'|oE-;

Setor da Unidade

Codigo do aparelho (Tabela CNES)

Sequéncia numérlca de incorporagao (Controle).

Figura: Modelo Para Etiqgata Patrimonial
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Quadro: Tabela de ONES a ser utilizada no modelo de etiqueta patrlmonial
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Fixagao de Plaquetas

Na colooagéo da plaqueta deverao ser observados os seguintes aspectos:

- local de facil vlsualizaqéo para efeito de identifioaoao por meio de Ieitor
optico, preferencialmente na parte frontal do bem;

- evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam
aoarretar sua deterioragéo;

- evitar flxar a plaqueta em partes que nao oferegam boa aderéncia, por
apenas uma das extremidades ou sobre alguma indioaoao importante do
hem.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerao maroaoéo fisica antes de serem
distribuidos aos diversos centros de responsabilidade das UNIDADES BASICAS
oa SAUDE. W
Os bens patrimoniais cujas caracteristicas ffsioas ou a sua propria natureza
impossibilitem a aplicagzéo de plaqueta também terao nflmero de incorporagao, -
mas serao maroados e oontrolados em separado.  

Caso o local padrao para a colagem da plaqueta seja de difloil aoesso, com 2
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ser movimentados devido ao peso exoessivo. a plaqueta devera ser colada no
Iugar rnais proximo ao local padrao.

Em caso de perda, descolagem ou deterioracao da plaqueta, o responsavel pelo
setor onde o bem esté locallzado devera comunicar, impreterivelrnente, o fato ao
Setor de Patrimonio.

Dados Necessarios A0 Registro Dos Bens Moveis, lmoveis e Semoventes.

Serao especificados no Manual para o atendimento das funcionalidades de
controle.

Escrituragao

A escrituracao é o processo de inclusao do bem através da sua identificagao e
valor, no acervo das UNIDADES BKSICAS DE SACIDE.

A incorporacao do bem é realizada por lancamento contabil no sistema utilizado
pela Administracao Pdblica, apos registros de entrada nos sistemas de
gerenciamento do Almoxarifado e do Patrimonio.

De posse de relatorio sobre a movimentacéo de bens permanentes
encaminhado pelo Setor de Almoxarifado, a Contabilidacle registrara as
variacfies patrimoniais lrnovimentacoes de entradas e saidas) de materials
permanentes do Almoxarifado, considerando os diversos tipos de aquislcoes e
baixas (registro contabil sintético).

Da mesma forrna, o Setor de Patrimonio encaminhara relatorio contendo
inforrnagfies sobre a rnovimentacéo dos bens permanentes, para que a
Contabilidade registre as respectivas variacoes.

Vlsando o correto registro dos bens permanentes nos sistemas do Almoxarifado
e do Patrimonio, o Setor de Contabllidade devera conciliar as informagfies de
ambos os relatorios, a fim de verificar se as entradas de bens permanentes
possuem valores correspondentes.

Os valores dos bens a serem registrados na contabilidade terao como base:
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- entrada dos bens no Almoxarifado: valor de aquisicao; 6'10
- saida dos bens do Almoxarifado: valor médio ponderado;
- entrada dos bens no Ativo Permanente: valor de aquisigao constants no

relatorio emitido pelo Setor de Patrimonio;
- saida dos bens do Ativo Permanente: valor historico corrigido na data da

saida do bem.

Nota-se que o valor de saida do Almoxarifado nao corresponde ao valor de
entrada no Ativo Pennanente e no sistema de gerenciamento de tais bens, pois
o art. 106 da Lei Federal n“ 4.320, de 1? de marco de 1964 exige registro do
valor de saida dos bens em Almoxarifado pela media ponderada e registro do
valor de entrada no Ativo Permanente pelo valor de aqulsioao [custo historico).

Illovlmentagio

Caracteriza-se como movimentacao de bens patrimoniais o conjunto de
procedimentos relativos a distribuicéo, transferéncia, saida provisoria.
empréstimo e arrendamento a que estao sujeitos no periodo deconido entre sue
incorporaqfio e desincorporacao.

Distribuigao do Bom Movel

Compete ac Setor de Patrlmonio a primeira distribuigzz-";lo de material permanente
recém-adquirido. de acordo com a destinacao dada no processo administrative
de aquisicao correspondente.

A movimentacao de qualquer bem move! sera feita mediante o preenchlmento
do Termo de Responsabilidade, que devera conter no minimo, as seguintes
informacoesz

- ndmero do Termo de Responsabilidade;

- nome do local de lotacao do bem;
- declaracao de responsabilidade;

- nitmero da incorporacao; 24
_ Hnehfin5n'
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- quantidade;
- indicacao se é plaquetével;
- valor unitario;'
- valor total;
- total de bens arrolados no Termo de Responsabilidade;
- data do Termo;
- nome e assinatura do responsavel patrlmonial; e
- data de assinatura do Termo.

Desfazimento (Desincorpora|;io, Baixa)

O desfazimento é a operacao de baixa de um bem pertencente ao acervo
patrlmonial das UNIDADES aAs|cAs pa SAUDE e consequente retirada do
seu valor do ativo imobilizado.

Considera-so baixa patrlmonial, a retirada de bem da carga patrimonial das
UNIDADES BKSICAS DE SAUDE, mediante registro da transferéncia deste
para o controle de bens baixados, feita exclusivamente pelo Setor de Patrimonio,
devidamente autorlzado pelo gestor.

0 mlmero de patrimonio de um bem baixado nao devera ser utilizado em outro
bem.

A baixa patrlmonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:

- alienagao;
- pemluta;
- perda total;
- extravio;
- destruicéo;

- comodato;
- transferéncia;
- exclusao do bens no cadastro.
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