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O que é Gestdio Patrimonial?

A gestdo patrimonial de bens modveis consiste no controle e gerenciamento de
todos os bens mdveis da unidade orcamentaria, independente do sistema SBPM.
De forma resumida, consiste em monitorar e cuidar de todos os bens que estdo
sob a guarda da sua unidade, independentemente do valor, independente do
uso e da aplicacdo.

Para que se possa gerenciar e controlar & preciso primeiro identificar o que se
possui. Muitas pessoas quando inicia na drea de patrimdénio acreditam que é
apenas mexer no sistema SBPM, mas isto & um grande engano, pois o SBPM é
apenas uma fragcdo de toda esta gestdo. O sistema SBPM faz o controle contdbil,
que é o registro daquele bem que atende a determinados critérios para o
reconhecimento e demonstracdo nos relatdrios contdbeis, isto & apenas
representa uma parcela do trabalho da gestdo patrimonial.

A gestGo do acervo patrimonial da unidade orgcamentdaria é
competéncia do titular da unidade, ou a quem ele delega. Na
Prefeitura do Municipio de S@o Paulo temos dois tipos de gestdo
patrimonial, a contdbil que compreende a gestGo dos bens
registrados no sistema SBPM e a fisica, que compreende os bens
registrados no sistema SBPM e os que ndo estdo.




O que é Gestdio Patrimonial?

Na Prefeitura do Municipio de SGo Paulo ndo hd uma regra clara ou norma A instituico de processo para O gerenciamento e controle
estabelecida de como a gestdo patrimonial deve ser feita. Apenas que os patrimonial dos bens sdo de autonomia da unidade orgamentdria,
bens de cada unidade orgamentdria sdo de responsabilidade do titular e este por esta razdo em 2021, esta DICOC instituiu através de Portaria a
pode delegar esta funcdo. O que existe sdo Secretarias que cuidam de criacdo dos agentes da gestdo patrimonial, do sistema, e cédigos
determinadas fases desta gestdo estabelecendo o que chamamos de no sistema que permitissem iniciar o controle fisico dos bens.
processo, 0s processos s@o determinados em normas, sejam Leis, Decretos, Sendo assim, para avangarmos para as outras fases da gestdo, é
Portarias, Instrucées Normativas, etc. e cabe a cada unidade orcamentaria importante determinar o que & controle fisico e controle contabil e
estabelecer os procedimentos de como ird atender a este processo. os agentes desta gestdo, a saber:

Hoje a DICOC cuida de toda parte de gerenciamento e controle contdabil dos O Controle Fisico - Unidade

bens, a DGSC cuida do descarte dos bens, por exemplo. O Controle Contabil - SBPM

0 Gestor de Patrimonio - Perfil 03
O Operador de Inventario — Perfil O1

“
k




O que é controlefisico?

O controle fisico nada mais é que saber a localizagéo do bem, o estado de conservacdo etc. E a
identificacdo fisica que o bem realmente estd na sua unidade em condi¢cées de uso atendendo

aos critérios a ele estabelecidos.

Quando se determina que o controle fisico € critério da unidade orcamentaria, &€ em func¢éo de
sua autonomia, do conhecimento do dia a dia operacional da unidade e da aplicagcdo do
imobilizado. Somente a unidade pode saber em qual local precisa ter um computador com uma
tela maior, ou um aparelho de scanner, impressora ou outro. A unidade ainda pode determinar
quais os critérios ela define para este controle, se serd através de uma etiqueta patrimonial,
planilhg, livros, RFID. O controle fisico & uma garantia da conservacdo do bem em uso pela

unidade. No controle fisico teremos os bens que também tem o controle contabil.

No SBPM para que a unidade possa iniciar o seu processo de controle fisico, através de etiqueta
patrimonial, disponibilizamos cddigos BPM's para este registro, desde que os bens estejam na

faixa monetaria de R$ 350,01 a R$ 799,99. Sendo assim, temos:
O Material Permanente — menor de R$ 350,00 — Material de Consumo
O Aquisicdo Direta — 4.4.90.52 — R$ 350,01 a R$ 799,99 — Classificagcdo Cédigo BPM 1859

O Outras Origens - R$ 350,01 a R$ 799,99 - Classificagdo Codigo BPM 2311



O que é controle contabil?
I

Se caracteriza por ser um processo contdbil de gestdio ou gerenciamento do patriménio de uma entidade,

que permite ao gestor ter em maos informacgdes atualizadas e relatérios financeiros em consondncia com as
normas internacionais, garantindo a credibilidade e seguranca da empresq, além de contribuir para o seu
desenvolvimento. Na Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo o controle contdbil ocorre por meio do sistema
SBPM, é através dele que a unidade registra os bens adquiridos ou que compde o0 seu acervo e serdo

evidenciados nos demonstrativos contdbeis, gerando informacdes para os gestores para tomada de

decisdo.
BT L N\ O registro contdbil tem que ser tempestivo, ou seja, de acordo com o Decreto 53.484/2012 as Unidades
- E N
LIEI_!‘;\.\_M“\\_ : b, A\ Orcamentdrias tém o prazo de 30 dias a contar da data de liquidagdo e pagamento para realizarem a

incorporagdo do bem no sistema, a saber:

“Art. 10. Para a incorporacgédo de bens moveis adquiridos por meio de compra, a Unidade Orgamentaria devera
providenciar o preenchimento da Nota de Incorporagédo de Bens Patrimoniais Moveis - NIBPM, no Sistema de Bens
Patrimoniais Méveis, no prazo méximo de 30 (trinta) dias contados da data da emisséo da Nota de Liquidagéo e

Pagamento. "

O controle contdbil tem suas formalidades como a obrigatoriedade de inventdrio anual e depreciacdo, por

exemplo.




Os agentes patrimoniais

Portaria SF n° 90/2022, “Art. 2° Considera-se gestor de patriménio o servidor responsével pelo
reconhecimento, transferéncia, cessdo, alienag¢do, saida especial e baixa de bens patrimoniais no
sistema, devendo este designar o(s) servidor(es) responsavel(is) pelo controle fisico e pelo inventario

anual obrigatério, ora denominado operador de inventdarios.

Paragrafo Unico. Considera-se operador de inventario o responsavel pelo controle fisico dos bens de sua

unidade administrativa e pela elaboragéio de inventdrio anualefou eventual.”

O gestor de patriménio da unidade orcamentaria & o titular ou a quem ele delega esta
funcdo. Este fica responsdvel por todo acervo patrimonial da unidade (controle fisico e
contdbil). J& o gestor de patriménio do sistema SBPM é o usudrio do perfil 03, e sua
responsabilidade é garantir que o processo de reconhecimento, transferéncia, baixa,

inventdrios dentre outros seja realizado em conformidade com os normativos vigentes.

O operador de inventdrio &€ o usudrio do perfil 01 do sistema SBPM, e a ele compete a
zeladoria fisica do bem, sendo responsavel por informar ao gestor de patrimdnio do
sistemna SBPM se o bem foi movimentado, se sofreu alguma avaria, se foi furtado,

dentre outros.




Os agentes patrimoniais

Resumindo:

Gestor Patrimonial do SBPM:

v E diferente do gestor de patriménio delegado pelo titular da Unidade Orgcamentdria.
v' E o usudrio do perfil 03 — UO Executor.

v E quem faz o reconhecimento, transferéncia e baixa dos bens no sistema SBPM.

rd

v E o responsdvel pela conciliagcdo no dmbito da unidade orcamentdria dos

inventdrios.

v Gestdo Patrimonial no sistema.

Operador de Inventdrios no SBPM:

v E o responsdvel pela redlizagdo do inventdrio anual e de eventual, caso seja

necessdario.
v E quem tem acesso ao bem fisicamente.
v E quem faz a movimentagéo dos bens.

v E quem indica ao gestor de patrimdnio do SBPM, se o bem foi furtado, extraviado,

obsoleto, dentre outros.




O que é uminventério?
_ | I

E um documento da contabilidade que consiste em uma

listagem de bens que pertencem a uma determinada

unidade. Ele é o retrato fidedigno dos bens fisicos que uma

P £ ‘ —’, /4 ‘ ;
2 KL

S RN S S unidade tem em seu poder.

577/ /1T E NNANNNSSS  Nele temos uma imagem da posicéo dos bens em uma
4 data estatica no tempo. E um procedimento essencial para
o titular da unidade e o gestor de patrimonio, pois identifica,
categoriza e quantifica todos os bens da unidade, assim &

possivel saber os bens que efetivamente estdo sob posse

///;
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da unidade, quais bens sdo passiveis de baixa, ou que
foram extraviados, etc.

De acordo com a norma consiste na realizacdo do
levantamento fisico e identificagcdo de bens patrimoniais
moveis, visando a comprovacdo de sua existéncia, para

controle e preservac@o do patrimdnio publico municipal.



O que é uminventério?

,,,,,

A funcdo do levantamento patrimonial & disponibilizar
informagdes sobre os bens que o Municipio possui para os
consumidores de informagdes sobre o patrimdnio municipal.
E também uma forma de acompanhamento das mudangas
do estado fisico dos bens, alocacdo, condi¢cbes operacionais,

adequacdo aos normativos contdbeis vigentes, dentre

S naaea—- outras informacées.

Z 7 NN Ou seja, @ um documento de extrema importancia, pois

retrata o patrimonio da unidade.
E & por ele que todo o trabalho de Gestdo Patrimonial

comeca.



Vantagens do inventario

Quando o inventdrio & realizado com fidedignidade, podemos
identificar se realmente hd a necessidade de compra de um novo /|
bem, antes de solicitar uma compra o Gestor Patrimonial de posse e
dos inventdrios poderad verificar se em sua Unidade Orgcamentdria ndo
hd bens com aquelas caracteristicas disponiveis para uso, que esteja
em desuso em alguma outra Unidade, ou seja, com base nas
informagdes dos inventdrios um problema como este seria sanado
com um simples remanejamento de bem. Evitando assim, gastos

desnecessdrios ao Municipio, aplicando o recurso em uma readl

necessidade.
Identificar se ocorreu furto ou extravio de bens na Unidade, pois é
possivel conciliar os bens adquiridos pela Unidade em confronto com

os bens que estdo fisicamente na Unidade.
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Identificacéo fisica
rdobem

Todo bem moével adquirido pela Unidade Orcamentaria
e incorporado no Sistema de Bens Patrimoniais Mbveis
— SBPM recebe um cddigo numérico de identificagéo.

Este codigo € denominado chapa patrimonial.

A fixacdo de Chapa Patrimonial ou Etiqueta Patrimonial
é de extrema importdncia, pois transmite uma
informacdo visual que aquele bem é controlado pela
Unidade, e que esta numeracdo Unica permite a facil

localizagdo dentro das dependéncias da unidade.



Tipos de inventario

Existem dois tipos de inventdrio:

Anual - obrigatério. Sua realizagdo é obrigatoria.

Identifica a posicéo dos bens em 31/12, de cada exercicio. Sua funcéo é a validacdo dos dados que
constam no Balango Patrimonial da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo, em confronto com o que
existe fisicamente na unidade.

No Sistema de Bens Patrimoniais Moveis — SBPM este inventdrio & aberto de forma automatica no dia
01/01, as unidade precisam conciliar estas informagées contdbil e encerrar de forma manual no
sistema, caso ndo seja feito o mesmo & encerrado pelo Administrador. O inventdrio € encerrado

automaticamente em 31/03 de cada exercicio.




Tipos de inventario

Eventual - a qualquer momento. Pode ser realizado a qualqguer momento, com referéncia dentro do §
exercicio vigente, ou seja, ndo & possivel fazer inventdario eventual com referéncia a exercicios %
passados ou futuro.

O inventdario eventual é utilizado para constatacdo fisica do acervo patrimonial no exercicio presente.
O inventario eventual ele pode ser para controle contdbil ou controle fisico.

Sua funcdo é saber, em uma mudanga de gestéo por exemplo, se todos os bens que estéo em sua

responsabilidade realmente existe fisicamente.



Como fazer
Um processo
SElde
inventarios?
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Comofazer um processo SEl de
inventdarios?

O processo pode ser aberto tanto para inventdrio anual quanto

para inventdrio eventual. Neste primeiro passo, usaremos como
exemplo, um inventdrio eventual. E importante autuar um processo
SEI com as informagdes relativas aos achados identificados no

trabalho de campo, como:

v Operador de inventdrio de cada UA;
v Relatdrio do inventdrio;

v' Divergéncias identificadas;

v Encaminhamentos para baixa;

v' Encaminhamentos para solucdes;

v' Encaminhamentos de apuracdo preliminar de responsabilidade;

v Qutros achados.




E depois?

Identificado o acervo patrimonial existente na unidade, o
controle fisico & atendido e se inicia o processo do controle

contdbil, entdo seguiremos por todas as fases deste processo,

a saber
. Material .. Critérios de
Incorporagcdo -~ —— Bens Moveils ,
Permanente Reconhecimento
|
v
Codigos de . ..

9 .. —— ValorJusto -~ Depreciacdo —~ Transferéncia ‘

Controle Fisico e

Movimentacdo -~ Saida Especial —— Baixa Contdbil ——  Baixa Fisica



Incorporacéio — O que éincorporacédio?

E o reconhecimento de um bem ao acervo patrimonial da Prefeitura do Municipio de S@o
Paulo, & a evidenciagcdo contdbil de um valor que ird compor a “riqueza” do ente. Por esta
razdo, como ja informamos o registro deverd ser tempestivo, pela norma 30 dias apds a

emissdo da nota de liquidacdo e pagamento.

Na execucdo orcamentdria o bem que ird compor o patriménio, recebe o nome de material
permanente, e s@o representados por codigos que denotam sua descricdo e serve como
pardmetro para a execucdo anual do orgamento. Em gestdo patrimonial iremos ouvir termos
como material de consumo, material permanente, verba de custeio, verba de capital, dentre
outros. Isto faz referencia a utilizagcdo do elemento de despesa cédigo 30, quando material

de consumo, e coédigo 52, quando material permanente.

A classificagc@o da despesa orcamentdria & representada por uma série numérica que

indicard qual a aplicacdo do gasto. Esta série & composta por:
Categoria Econémica;

Grupo de Natureza da Despesa;

Modalidade da Aplicagdao;

Elemento da Despesa; e

Item da Despesa



Incorporacéio — O que ématerial permanente?

De acordo com o Manual Técnico do Orgamento — MTO, material permanente & aquele que
em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade
superior ao dois anos. A classificacdo orcamentdria deste bem é sempre de capital, o

elemento de despesa é o 52 — Material Permanente.

A classificagdo orcamentdria obedecerd aos parGmetros de distingdo entre material
permanente e de consumo. O controle patrimonial obedecerd ao principio da racionalizagdo
do processo administrativo. Por sua vez, o reconhecimento do ativo compreende os bens e
direitos que possam gerar beneficios econdmicos ou potencial de servico. Na classificagéo
orcamentaria material permanente &€ aquele que n&o é considerado material de consumo.
Assim sendo, se o bem atender a um dos critérios abaixo ele ndo é considerado material

permanente, vejamos:

v' Critério da Durabilidade: no prazo méaximo de dois anos;

v' Critério da Fragilidade:ndo pode ser quebradico, deformavel ou danificavel.

v' Critério da Perecibilidade: se estd sujeito a modificagées ou se deteriora

v' Critério da Incorporabilidade: se estd destinado d incorporacdo a outro bem, e ndo pode

ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal.

v' Critério da Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformacdo.



Incorporacéio — O que ématerial bens moveis?

De acordo com a definicdo do Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor PUblico,
compreende o valor da aquisi¢éo ou incorporac@o de bens corpdreos, que tem existéncia
material e que podem ser transportados por movimento préprio ou removidos por forca
alheia sem alteragdo da substancia ou da destinagcdo econdmico-social, que constituam

meio para a produg¢do de outros bens ou servigos.

E considerado um bem de consumo quando o material tiver uma duracgéo inferior a dois
anos, for fragil, perecivel, incorporavel, transformdvel ou cuja finalidade seja para consumo

imediato ou para reposicdo.

Equipamentos e Material Permanente, sdo bens que em razdo de seu uso corrente, ndo perde
a sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.
Os bens moéveis controlados patrimonialmente sdo aqueles adquiridos pela execucdo

orcamentdria no elemento de despesa 52 - Equipamentos e Material Permanente.




Incorporacéio - Critérios dereconhecimento

De acordo com o Decreto n° 59.822/2020, "Art. 3° Para fins deste decreto, consideram-se
bens patrimoniais moveis passiveis de controle por meio do Sistema de Bens Patrimoniais
Moveis - SBPM os que tenham as seguintes caracteristicas:

| - expectativa de beneficio economico futuro;

Il - existéncia material: que néo sejam incorporaveis a nenhum outro bem;

Il - mobilidade: que possam ser removidos ou transportados de um lugar para outro por
movimento proprio ou removidos por for¢a alheia sem alteracgéo de sua substéncia ou
destinagdo economico-social;

IV - vida Gtil estimada superior adois anos; e

V - valor monetario superior aquele definido em portaria da Secretaria Municipal da
Fazenda.” (NR)

Portaria SF n° 90/2022, “Art. 1° Sem prejuizo das demais hipéteses definidas no art. 3°do
Decreto n° 53.484, de 19 de outubro de 2012, devem ser cadastrados no Sistema de Bens
Patrimoniais Moveis — SBPM os bens méveis com valor igual ou superior a R$ 800,00

(oitocentos reais)"”.




Incorporacéio - Critérios dereconhecimento

De acordo com a Portaria SF n° 90/2022, “Art.1° O registro e o controle contabil dos bens
patrimoniais moveis seré@o realizados por meio do Sistema de Bens Patrimoniais Méveis -
SBPM, desde que atendam a todos os critérios estabelecidos no Decreto n°. 59.822, de 6 de
outubro de 2020.

§ 1° Serdo considerados materiais de consumo todos os bens adquiridos com valor
monetdrio inferior a R$ 350,00 (trezentos e cinquenta reais), devendo ser classificados
orcamentariamente no elemento de despesa correspondente.

§ 2° Os bens cujo valor monetéario encontra-se no intervalo entre R$ 350,01 (trezentos e
cinquenta reais e um centavo) e R$ 799,99 (setecentos e noventa e nove redis e noventa e
nove centavos) deverdo ser registrados no sistema com cédigos BPM especificos, em

conformidade com a origem do recurso.”




Incorporacéio — Codigos para controlefisico

O codigo BPM 1859 é um coédigo de classificagdo patrimonial criado no SBPM para os
materiais permanentes adquiridos no elemento de despesa 52 — Material Permanente e que

n&o se enquadrem nos critérios do Decreto 59.822/2020.

O material permanente adquirido ficard disponivel para classificagéo no SBPM devido a
integragcé@o com o sistema SOF. A classificacdo do bem com o cédigo BPM 1859 indica que o
bem & material permanente, porém ndo atende aos critérios de controle patrimonial e por
isto s@o reconhecidos (atribui etiqueta patrimonial) e na sequéncia sé@o baixados, de forma
automatica.

Aquisicéo Direta — 4.4.90.52 — R$ 350,01 a R$ 799,99 - Classificagdo Cédigo BPM 1859

O cbodigo BPM 2311 é um cdodigo de classificagdo administrativa, ou seja, ele ndo tem origem
na execugdo orcamentaria, ele € usado para o controle fisico, bens oriundos de doacdes,
contratos de gestdo, e outros, que ndo atendam aos critérios de reconhecimento do
Decreto 59.822/2020, e possuem valor monetdrio entre R$ 350,01 a R$ 799,99, devem ser
reconhecidos neste codigo, o sistema ird atribuir um codigo patrimonial (atribui etiqueta

patrimonial), para que a unidade inicie o seu controle fisico.

Outras Origens - R$ 350,01 a R$ 799,99 - Classificagéo Codigo BPM 2311



Incorporacéio — O que é valor justo?

E um termo contdbil, descrito na Portaria SF n°® 262/2015, em fungé@o da convergéncia das
normas contabeis aos padrdes internacionais, e refere-se a determinar o valor do bem,

com base na sua vida Util.

O Sistema de Bens Patrimoniais Moveis — SBPM foi implantado no inicio de 2012, antes da
convergéncia das normas contdbeis aos padrdes internacionais de contabilidade.

Em 2015, a Secretaria do Tesouro Nacional — STN criou normativos com cronograma de
implantacdo de procedimentos contdbeis convergidos ds normas internacionais de
contabilidade. Neste cendrio, o foco da contabilidade publica deixa de ser estritamente

orcamentdrio e passa a ser também patrimonial.

Com isto, a Administracdo Publica tem que reconhecer patrimonialmente todos os seus
bens, categorizando, depreciando e mensurando o seu valor. Esta mensurag¢éo do valor é
atribuir o valor justo, isto porque o bem estava em uso, mas néo foi reconhecido
contabilmente, sendo assim, ndo foi depreciado, ou seja, levado em consideracdo o

desgaste sofrido, e com isto n@o se pode usar no reconhecimento o custo historico.




Incorporacéio — O que é depreciactio?

E um termo contdbil, que refere-se a perda de valor dos ativos ou
bens de uma empresa ao longo do tempo. Em outras palavras, a
depreciacdo € definida pelo tempo em que um ativo se mantém
operante ou necessario para a linha de producdo. Esses bens

podem ser tanto imdveis, maquinas, equipamentos ou veiculos.

No Sistema SBPM a depreciacdo é calculada de maneira

S automdatica de acordo com o coédigo BPM atribuido pelo usudrio ao
™ bem. A tabela de depreciacdo usada pelo sistema esta definida no
Anexo Unico da Portaria SF n° 262/2015, é importante o seu
conhecimento, porque ela pode ser utilizada como uma

metodologia para atribuir o valor justo ao bem.




Como analisar
um processo
SElde
incorporacgao?

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE 340 FALLO
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Comoanalisar um processo SElde
incorporacdio?
I

O processo de incorporacdo geralmente jd chega até a unidade
de patrimonio aberto, pois ele & oriundo de um processo de

pagamento pela aquisicdo do bem.

Sendo assim precisamos observar os documentos inseridos no

processo e entender os dados que precisamos nos ater:

v" Nota fiscal;
v Nota de liquidagdo e pagamento; e

v Termo de recebimento do bem.

MNota Fiscal 000.000.69
Documento (O7o3 7422
Alesie de recebimento
Alesie de recebimento
Solicitacao 076374601
Solicitacao 076514833

Mota de Liguidacao e
Informacao 076518933

Termo de Receb. de M
Termo de Receb. de M
Termo de Receb. de M
Solicitacao 077977034




Comoanalisar um processo SE deincorporacéio
I

NESTE PROCESSO DEVERA SER INSERIDO A NOTA DE CASO ATRELADO AO ASSUNTO PRESENTE AO &

INCORPORAGAORELATIVA AO BEM, E ORIENTAMOS, PROCESSOHAJA OUTRO PROCESSO QUE =
NOS CASOS EM QUE HAJA BENS QUE NAO COMPLEMENTE A INFORMACAO, COMO NO CASO DE

ATENDERAM AOS CRITERIOS DE RECONHECIMENTO, INVENTARIOS EM QUE FOIANALISADO ALGUMA

JUNTAR A NORMA, OU SEJA, O DECRETO N° PENDENCIA, £ IMPORTANTE RELACIONAR O PROCESSO

59.822/2020, PARA FINS DE ELUCIDAR AS DUVIDAS SECUNDARIO OU DE INCORPORAGAO.
QUE POSSAM SURGIR.

Frocesso aberto nas unidades:
SHSUTEM/DECON/DICOC (atr




Comoanalisar um processo SE deincorporacéio
I

Para os casos em que o bem n&o atenda ao critério de reconhecimento e a
classificacdo é feita no cbédigo 1859, o sistema gera uma nota de
incorporacdo e baixa, estes documentos devem ser juntados ao processo,
contudo n&o é obrigatério a assinatura do contador em cada documento,
pode ser assinado via processo SEl fazendo referencia aos documentos,

visto que ndo houve o registro contabil.

O mesmo pode ser aplicado aos bens classificados no cédigo BPM 2311.




Transferéncia — O que é transferéncia?

No Decreto n° 53.484/2012, “Art. 15. O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a
circulacdo dos bens moéveis municipais caracterizados como permanentes, quando transferidos
de um orgéo para outro.

Paragrafo Gnico. As Unidades Orgamentdarias e Administrativas envolvidas ficam responsaveis
pelo preenchimento e aceite das transferéncias dos bens no SBPM".

A transferéncia &€ um processo contdbil para determinar qual unidade orcamentaria esta com a
posse de determinado bem. Ou sejqg, a posse deixa de ser da origem pdadra ser da unidade destino.
No Sistema SBPM o bem s6 & considerado da unidade destino quando hd o aceite deste bem,
portanto, quando for fazer uma transferéncia alinhe com a unidade que ira receber o bem, para que
esta faca o aceite no mesmo dia.
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Comofazer um processo SEl de
transferéncia?

O processo de transferéncia pode ocorrer de maneira voluntariaq,

quando a unidade ndo utiliza mais o bem e disponibiliza para ver

se outras unidades tem interesse, ou por solicitagdo, quandouma .. . \iaterial Disponibilizado no BOA (

unidade adquiriu orgamentariamente o bem para outra, ou por """" S Solicitacdo de Bens publicados pe
"""" Ficha Patrimonial - Projetor (0409

"""" . Ficha Patrimonial - Aparelho de so
deveraconter: - . Termo de Retirada dos Bens Patri
"""" 8 Solicitacsio de Bens - Secretaria
"""" Ficha FPatrimonial DVD (04112571

v Relacdo dos bens transferidkos, 7 . Ficha Camera Fotografica Digital (

"""" . Ficha Camera Fotografica Digital
v Nota de transferénciaq; e """" Ficha Camera Filmadora Digital (0

fazer parte de etapas administrativas. O processo de transferéncia

- Termo de Retirada dos Bens Patri
- [ Informacdo 041135451 s=coApuo

v/ Outras documentacgdes que acharem necessdario. 8 Nota de Transferéncia De Bens P
- B Informaco 041254010 |s=icoanun

v Termo de retirada/recebimento do bem, se houver; e



Movimentagdio — O que @movimentacédo?

No Decreto n° 53.484/2012, “Art. 16. O registro da movimentacéio tem por finalidade controlar a circulagéo dos
bens moéveis municipais caracterizados como permanentes, quando movimentados entre unidades
administrativas de um mesmo érgéo.

Paragrafo Gnico. As Unidades Administrativas envolvidas ficam responsaveis pelo preenchimentoe aceite
das movimentacdes dos bens no SBPM.

Art.17. Todas as transferéncias e movimentacoées deverédo ser registradas no SBPM.

Paragrafo Gnico. E proibida a circulagéio de bens patrimoniais méveis caracterizados como permanentes
sem a respectiva nota de transferéncia ou movimentacéo”.

A movimentag¢do é um processo gerencial para determinar qual unidade administrativa, dentro da unidade
orgamentaria que ficard com a posse de um determinado bem.

Para movimentacdo ndo hd a necessidade de criagcdo de processo SEl, ndo hd normativo que obrigue a
criacdo deste documento, porém fica a critério da unidade se quer ou ndo fazer este procedimento adicional a
norma.




Saida Especial- O que é saida especial?
I

Saida especial &€ um processo administrativo disponibilizado no sistema
para o registro da saida de bens para manutencdo do bem, por
exemplo.

Durante a pandemia esta ferramenta foi muito utilizada para
disponibilizacdo de equipamentos para que o servidor pudesse
desempenhar as suas atividades em sua residéncia.

A saida especial ela deve ser limitada no tempo, ou sejq, tem que haver
uma data definida para o retorno. Orientamos que em caso como foi o
uso desta funcdo na pandemiaq, que a unidade elabore algum outro
termo de responsabilidade para o melhor controle patrimonial do que
esta sendo cedido/permitido o uso.

N&o hd um normativo que trate sobre o assunto, porque a saida
especial ela ndo gera registros contdbeis, porém ela pode gerar
distorcées no que tange a gestdo de patrimdnio, como uma saida
especial para manutencdo gque perdure por mais de um meés.
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Comofazer um processo SEl de saida

especial?
I

O processo de saida especial &€ importante para o controle
patrimonial quando se faz a saida do bem e registro, quando hd o

seu retorno.

v Relag@o dos bens com saida especial;

v’ Relatdrio de saida especial;

Bens Patrimoniais Moveis

/ Termo de USO dO bem pelo Servidor’ quando USO forq dq Sede dO CGNSULTATRAMITAC:&O .....................................................................................................................................................................................................

Periodo: Més: | | *Ano:| 2015
° Tipo de Documento: Nimero do processo tramitacdo:
unldade. e O processo O Processo SEIL |
! * Tipo tramitacdo: Saida Especial v
Tipo transferéncia: hd

Empresa origem:

v Informacgdes que se fizerem necessarias. it s g Scn :

Unidade administrativa origem: v

Empresa destino:
Unidade orcamentaria destino: [ Selecionar v|
Unidade administrativa destino: hd

Selecione Tipo de Bem

Tipo de Bem:



Comofazer um processo SEl de saida

especial?
I

Orientamos que os bens com permissdo de uso a servidores em funcdo da pande

além da saida especial tenha um termo de permissGo de uso identificando

responsabilidades do servidor.

TERMO DE RESPONSABILIDADE E PERMISSAO DE USO

Nesta data, recebo para meu uso exclusivo, por empréstimo, os equipamentos em perfeito estado, sem nenhuma
avaria, especificados neste termo de Responsabilidade e de Permissao de Uso:

Equipamento Quantidade Hostname s/n Patrimonio

Notebook HP Pro Book 640 G7 1 FEPF0273 BRJ135P5C3 001.053084598-8
Mouse HR&luetooth A/ (o7 ) 1 N/A
Mouse Pad 1 N/A
Fonte para o notebook 1 N/A
Maleta (Torino) 1 N/A

Termo de compromisso
Ao receber estes bens, comprometo-me a:

I manté-los sob minha tutela e em estado normal de funcionamento;
II. zelar por sua seguranga e boas condi¢des de uso;

M1l devolver os equipamentos a COTEC/DIINF, completo e em estado normal de conservagdo, quando requisitado;

V. em caso de dano, inutilizagdo ou extravio dos equipamentos, comunicar imediatamente ao setor competente;

V. em caso de dano ou inutilizagio por emprego inadequado, mau uso, negligéncia ou extravio, podera ser
cobrado o ressarcimento aos cofres publicos do valor do bem no momento do evento, apés o devido
procedimento de apuragdo de responsabilidade. Eventual configuragdo de excludente de responsabilidade
prevista na legislagdo, desde que devidamente comprovada, afasta a responsabilizagdo do servidor;

VL. ndo promover quaisquer alteragdes em sua configuragao fisica, e
VII. fazer eventuais pedidos de manutengdo exclusivamente por intermédio da COTEC/DIINF através (SF - Suporte
suportesf@sf.prefeitura.sp.gov.br )

(comprometo-me a sequir o termo deresponsabilidade e permisséGo de uso)



Baixa— O que é baixade bens moveis?
I

E um procedimento tanto contdbil quanto fisico que registra que o
bem chegou ao final de sua vida Util. Neste ponto precisamos definir
corretamente o termo de baixaq, pois no sistema SBPM haverd dois
momentos de baixa, a saber:

v Baixa por enquadramento: quando o bem esta em uso, porém por
critérios estabelecidos em norma, o seu controle contabil foi
desabonado, e neste caso é dado a baixa contdbil do bem. A baixa
por enquadramento ocorre também pelo uso dos cédigos BPM's
1859 e 2311.

v' Baixa contabil: € a baixa do bem no sistema SBPM que pode ocorrer
por desuso, obsolescéncia, imprestabilidade, e outros. A baixa
contdbil ela pode ocorrer em concomitdncia com a baixa fisica.

v' Baixa fisica: qguando o bem ndo tem o controle contdbil, mas esta
em desuso, imprestavel e serd encaminhado para o descarte.




Baixa— O que é baixa de bens méveis?

De acordo com a Portaria SF n° 90/2022, “Art. 6° A baixa do bem patrimonial, registrado no Sistema de Bens
Patrimoniais Moveis podera ocorrer em razéo de baixa contabil ou baixa fisica.

§ 1° Entende-se por baixa contabil aquela realizada por adequacéo aos normativos contéabeis vigentes ou por
alteragdo, mediante portaria, do valor minimo dos bens a serem controlados no sistema.

§ 2° A baixa contabil independe do estado de conservagéo do bem e devera ser realizada no sistema, sendo que
fisicamente o bem pode se manter em uso pela Unidade Orgamentaria.

§ 3° Entende-se por baixa fisica aquela realizada quando constatado que o bem nao tem mais utilidade, seja
por imprestabilidade ou obsolescéncia e, ainda, nos casos de furto ou extravio.

§ 4° A baixa contabil devera ocorrer antes da baixa fisica, sendo, portanto, independentedesta*:

Resumindo:

Baixa Contabil:

v Bens ndo atendem aos critérios do Decreto 59.822/2020, baixa por
enquadramento.

v' Baixa de bens no sistema SBPM.

Baixa Fisica:
v O bem foi furtado, extraviado, obsoleto, dentre outros.
v' Bens encaminhados para DGSC — Destinagdo Final.

A baixa contabil pode ocorrer independente da baixa fisica, ou sejaq,
0 bem pode ser baixado contabilmente e ainda permanecer em
uso.
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Comofazer um processo SE de baixa?
-

O processo de baixa para o registro da informac@o gerada pelo
sistema SBPM, quando a baixa contdbil ocorre concomitante com

o descarte, pode ser o mesmo do processo referente a destinac@o

INSTRUCAO

_eowococ INOVAIGESTAO DE INSERVIVEIS

GESTAO INSTRUCAO 01/2022 - DGASS

N > A partir de agora os bens inservivei ver er enviados para os patios de leiloeiros
previamente credenciados pela SEGES.

1) Inicialmente, a unidade interessada devera realizar todos os passos da baixa de bens, conforme Decretos 53.484/2012 e
56.724/2015. Somente apds realizar as baixas dos bens devera ser iniciado o processo SEI de descarte.

2) Apés iniciar o processo, incluir os documentos do item 1 e preencher a AUTORIZAGCAO DE DESCARTE DE INSERVIVEIS, constante da
lista de documentos padrdes da plataforma. Com isso, a unidade devera encaminhar os documentos de baixa dos bens com o pedido

\> de autorizagdo, para que a Divisdo de Gestdo de Servigos e Contratos Compartilhados (DGSC) possa analisar o caso no prazo de até s
(cinco) Gateis.

3) Apds a analise e deliberagao, a DGSC encaminhara o formulario de autorizagao de descarte de inserviveis com as informagdes:
\/ numero da autorizacdo, informacgdes de contato, identificagdo do leiloeiro e enderego de entrega dos materiais.
4) A unidade devera realizar a entrega dos materiais no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos. A entrega s6 sera aceita no patio

g‘r:-e'c:cdr?i g:ediante a entrega de todos os documentos apontados e com a autorizagao de descarte de materiais, devidamente P R B FO[mmaﬂﬂ dE Desnnacao T- [ ga de bem (0672

5) O leiloeiro deverd, no ato de recebimentos dos materiais, fornecer um comprovante de entrega com tiquete de pesagem do //

el . 1T H Epcaihanent 07250525 oot f O

6) A unidade devera retornar o processo para DGSC no prazo de 48 horas, apods a entrega dos bens inserviveis no patio indicado, com
© Relatério Final de Bens Inserviveis para realizagdo de controle interno da SEGES. Apds, sera restituido a Unidade para arquivamento.

7) £m caso de Duvidas, contatar o e-mall: dgsc@prefeitura.sp.gov.br % """" E Nota  Baika De Bens Parmonias Moveis ° 001 0

Divisdo de Contratos ¢ Servigos Compartilhados - DGSC
Departamento de Gestdo de Atas, Servigos e Suprimentos - DGASS
Coordenadoria de Gestdo de Bens ¢ Servigos - COBES
Secretaria Municipal de Gestdo - SEGES



Comofazer um processo SE de baixa?
-

Como as fungbes podem ocorrer concomitantes, o mesmo
processo da baixa contdbil pode ser usado para a baixa fisicaq,
descarte. Ressaltando que para baixa contdbil, no processo deverd

conter as notas de baixa gerada pelo sistema.

No processo de baixa contdbil e descarte deverd conter:

v Laudo indicando o motivo da baixa;

v No caso de furto o boletim de ocorrénciaq;

v No caso de extravio, o documento da decisdo juridica; N
E Fomnuian de Desnagao el - enrega e bem (0672

- emitanotes oo
B D Pt s 010

v Nota de baixa do bem emitida pelo SBPM; e

v Outros documentos que couber.



Comofazer um processo SE de baixa?
-

Se a baixa for apenas contdbil, em fungcdo de alteragéo na legislacdo como

valor minimo, o processo autuado deverd ser de baixa.

No processo de baixa contdbil, apenas, devera conter:
v Normativo indicando a alteracdo;
v Nota de baixa do bem emitida pelo SBPM; e

v Outros documentos que couber.

Escolha o Tipo do Processo: @

baixa

Bens Patrimoniais: baixa

- e DB i s 01 0




Legislacdes Aplicaveis daGestéio Patrimonial




Legislacdes Aplicaveis aGestéio Patrimonial

v Decreto n° 53.484/2012 - Institui o Sistema de Bens Patrimoniais Moveis - SBPM no dmbito da Administragéo
Direta do Municipio de SGo Paulo.

v Decreto n° 59.822/2020 - Confere nova redagdo aos artigos 3° e 4° do Decreto n° 53.484, de 19 de outubro de
2012, que dispde sobre o Sistema de Bens Patrimoniais Moéveis - SBPM no dmbito da Administragdo Direta.

v’ Portaria SF n°® 262/2015 - Estabelece normas complementares e de procedimento quanto ao registro e controle
de bens mdveis no Sistema de Bens Patrimoniais Moveis — SBPM, regulamentado pelo Decreto n° 53.484, de 2012 e
alteragdes introduzidas pelo Decreto n° 56.214, de 2015, e dd outras providéncias.

v’ Portaria SF n° 90/2022 - Estabelece normas complementares e procedimentos quanto ao registro e controle de
bens moéveis no Sistema de Bens Patrimoniais Moveis — SBPM, regulamentado pelo Decreto n° 53.484, de 2012,
com alteracdes introduzidas pelos Decretos n° 56.214, de 2015, e n°® 59.822, de 2020, e dd outras providéncias.




rfsouza@SF.prefeitura.sp.gov.br

dicocbens@SF.prefeitura.sp.gov.br




Vocé nuncd sabe que resultados virdio
da sua acdo, mas se voce ndo fizer
nadd, hdio existirdio resultados.

Autor Anonimo.
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