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_ASSUNTO | Minuta do Manual de Administragdo Patrimonial _

_ DELIBERACAO N° 090/2020 - COA-CAU/SP

A COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DO CAU/SP — COA-
CAUY/SP, reunida de forma virtual, no dia 12 de agosto de 2020, no uso das competéncias
que lhe conferem os art. 91 e 97 do Regimento Interno do CAU/SP, ap6s andlise do
assunto em epigrafe, e

Considerando que a partir da vigéncia da Constituicdo Federal de 1988, a Administragdo
Piblica passou a conviver com normas e leis mais rigidas de controle contabil, financeiro,
orcamentario e patrimonial, exigindo a adaptacdo e desenvolvimento, por parte dos
orgios e instituigGes piblicas;

Considerando que o sistema de controle patrimonial, bem como os procedimentos e as
rotinas operacionais, deve incorporar os interesses da administragdo quanto a um controle
eficaz, permitindo um melhor gerenciamento e planejamento do patrimdnio publico;

Considerando a Portaria Presidencial CAU/SP N° 061, de 14 de agosto de 2018, alterada
pela Portaria Presidencial CAU/SP n° 102, de 20 de fevereiro de 2019 e pela Portaria
Presidencial CAU/SP n.° 108, de 26 de margo de 2020 que Instituiu a Comissdo Interna
de Patrimdnio do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Séo Paulo;

DELIBERA:

1. Aprovar a Minuta do Manual de Administragfio Patrimonial que regulamenta a
gestdo patrimonial de bens méveis e iméveis, tangiveis e intangiveis pertencentes
ao patrimdnio do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo.

2. Encaminhar & Presidéncia do CAU/SP para as providéncias cabiveis.

Com 06 votos favoraveis dos conselheiros: Tercia Almeida de Oliveira, Marta Maria
Lagreca de Sales, Rossella Rossetto, Ana Cristina Gieron Fonseca, Violéta Saldanha
Kubrusly e Jeane Aparecida Rombi de Godoy Rosin.

S&o Paulo/SP, 12 de agosto de 2020.
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES
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1.1) Este normativo regulamenta a gestdo patrimonial de bens méveis e imoveis,
tangiveis e intangiveis pertencentes ao patriménio do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Sao Paulo (CAU/SP).

1.2) A gestdo patrimonial tem como principais objetivos, dentre outros:

1.2.1 Aplicar agdes preventivas que compreendam planejamento e avaliagdo
periddica de bens patrimoniais;

1.2.2 Manter e controlar adequadamente os bens patrimoniais;
1.2.3 Estabelecer responsabilidades pelo uso, movimentacdo e guarda,

1.2.4 Criar condigbes para o registro e controle através de Sistema de Gestdo
Patrimonial.

1.3) A Gestdo Patrimonial compreende as atividades realizadas pela Coordenacéo
de Patrimbnio em conjunto com a Comissdo de Patrimfnio e os empregados do
CAU/SP, com relagdo ao tombamento, registro, guarda, controle, inventarios,
movimentagdo, preservacgao, baixa e incorporacdo, provenientes de aquisicdo e de
doacbes, que incorporam o acervo patrimonial do CAU/SP.

1.4) Todos os empregados tém o dever de zelar pelos bens patrimoniais do
CAU/SP.

W

2. ASPECTOS CONCEITUAIS E CLASSIFICACAO

2.1) Para efeito deste manual consideram-se as seguintes terminologias:

2.1.1) Coordenacdo de Patrimdnio &€ o setor responsavel por coordenar,
supervisionar e orientar as atividades relacionadas a aquisicdo, tombamento,
controle, distribuicéo, alienacdo e baixas de todos os bens e suas regularizacbes
no Sistema de Gest&o Patrimonial;

2.1.2) Responsavel é todo empregado que utiliza um bem para desempenho de
suas atividades, o qual sera designado mediante a assinatura de Termo de
Responsabilidade Patrimonial emitido pela Coordenacéo de Patriménio;

2.1.3) Material é designacéo genérica de mdveis, equipamentos, componentes
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e
outros bens utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades do CAU/SP.

2.14) Comisséo Interna de Patriménio & composta por, no minimo, 3 (trés)
empregados e nomeada através de Portaria Presidencial, ndo sendo permitido
que integrem a Comissdo os empregados que participem diretamente dos
processos de registro, tombamento, incorporacdo, contabilidade patrimonial e
baixa dos bens. Entre seus membros sera designado um empregado,
preferenciaimente com experiéncia na area de Administracdo de Material e
Financas, para presidir os trabalhos da Comissdo. Sera responsavel pelos
processos de:

2.1.4.1) Inventario: conferéncia fisica, quantitativa e descritiva dos bens;

2.1.4.2) Avaliagdo: verificar o estado de conservacdo do bem (Bom,
Ocioso, Recuperavel, Antiecondmico e Irrecuperavel), sua vida util e valor
residual para depreciacdo e reavaliacdo do valor do bem quando
necessario;

Rua Formosa, 367 - 23 andas - Republica | 01049-911 Sao Paulo/SP | Tel.: +55 11 3014-5900 | www.causp.gov.br




L3 C} CAU/SP &aais:

2.1.4.3) Baixa: processo de desincorporacao ou retirada de um bem do
acervo patrimonial.

2.1.5) Carga patrimonial € o rol de bens patrimoniais confiados a um
Responsavel.

2.18) Termo & o documento confeccionado pelo Sistema de Gestio
Patrimonial, baseado nas informagdes cadastradas e o objetivo de sua emisséo.
O Termo podera ser de Responsabilidade, Transferéncia, Saida, Baixa, entre
outros.

2.2) Os bens séo classificados:
2.2.1) Quanto a natureza:

2.2.1.1) Bens Tangiveis: aqueles constituidos por patriménio mensuravel
fisicamente, tais como maquinas, equipamentos, veiculos.

2.2.1.2) Bens Intangiveis: aqueles constituidos por patriménio nao
mensuravel fisicamente, tais como linhas telefonicas, marcas e patentes.

2.2.1.3) Bens Mdveis: aqueles permanentes e de consumo.

2.2.1.3.1) Bens Permanentes: aqueles que, em razdo de seu uso
corrente, tém durabilidade e utilizagdo superior a 2 (dois) anos,
conforme artigo 15 § 2° da Lei n°® 4.320/64 e Portaria STN n°
448/02.

2.2.1.3.2) Bens de Consumo: aqueles que, em razdo de seu uso
corrente, perdem sua identidade fisica em até 2 (dois) anos efou
tém sua utilizac@o limitada a esse periodo, conforme Lei n°® 4320/64
e Portaria STN n° 448/02.

2.2.1.4) Bens Imoveis: aqueles vinculados ao terreno que n&o podem ser
retirados sem destruicdo ou dano. N3o podem ser transportados por
estarem agregados ao solo ou por comporem bens imobilizados.

2.2.2) Quanto a situacdo patrimonial:

2.2.2.1) Bens Serviveis: aqueles que integram o acervo patrimonial do
CAU/SP, os quais séo de uso indispensavel a prestacéo do servigo publico.

2.2.2.2) Bens Inserviveis: aqueles que perderam a serventia para a
administrag@o publica por se tornarem invidveis na utilizagdo em qualquer
atividade relacionada ao servigo prestado. Esses bens, ao adquirirem esse
tipo de classificagdo ou status, estdo aptos a serem recolhidos ao depésito
e sofrerem alienacao.

2.2.2.3) Bens Obsoletos: aqueles tidos como arcaicos, levando em
consideragdo os avancgos tecnoldgicos, razdo pela qual cairam em desuso.

2.2.24) Bens Ociosos: aqueles que se encontram em perfeitas
condicfes de uso, mas ndo estdo sendo utilizados.

2.2.2.5) Bens Antiecondmicos: aqueles de manutencdo onerosa, ou
com rendimento precario, em virtude de uso prolongado ou desgaste
prematuro.

2.2.2.6) Bens Recuperaveis: aqueles que estiverem avariados e sua
recuperacao for possivel, sendo o orgamento para conserto, no maximo,
até 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado.
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2.2.2.7) Bens irrecuperaveis: aqueles que ndo podem mais ser utilizados
para o fim a que se destinavam devido a perda de suas caracteristicas.

2.2.3) Quanto a forma de utilizac3o:

2.2.3.1) Uso individual: agueles que apenas uma pessoa utiliza continua
e constantemente.

2.2.3.2) Uso coletivo ou comum: aqueles utilizados por varias pessoas.

3.COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

3.1) A Coordenagéo de Patriménio compete:

3.1.1) Solicitar a aquisicao das placas de identificagéo patrimonial e proceder
com o controle, a guarda e a fixagdo nos bens adquiridos, sob numeragéo
correspondente ao langamento no sistema;

3.1.2) Manter atualizado os Termos de Responsabilidade de uso de bens
patrimoniais;

3.1.3) Estabelecer as necessidades de aquisicdo de material de consumo para
fins de reposicdo de estoque;

3.1.4) Efetuar o controle, o desenvolvimento e o acompanhamento das
atividades inerentes ao Sistema de Gestdo Patrimonial;

3.1.5) Cuidar da localizacdo, recolhimento, manutencdo, distribuicdo e
redistribuicido de material, assim como da emissdo de Temmos de
Responsabilidade, que conterdo os elementos necessarios a perfeita
caracterizacdo do bem;

3.1.6) Emitir e assinar Termo de Transferéncia, relativo aos bens redistribuidos
e remanejados;

3.1.7) Realizar conferéncia (parcial ou total) dos bens patrimoniais, sempre que
julgar conveniente e oportuno, independentemente dos inventarios constantes
deste Manual;

3.1.8) Manter controle do periodo de garantia dos bens;

3.1.9) Controlar as atividades e estoque dos materiais de consumo do
Almoxarifado,

3.1.10) Acompanhar o processo de auditoria externa nas informacées relativas ao
almoxarifado e aos bens patrimoniais;

3.1.11) Exercer ouiras atividades constantes neste Manual, além daquelas
definidas especificamente neste item.

A Contabilidade compete:

3.2.1) Preencher o Formulario de Identificacdo do Bem (anexo I) e encaminhar
ao setor de Patrimonio para o devido cadastramento em sistema;

3.2.2) Acompanhar os regisiros contdbeis dos bens mdveis, identificando
possiveis divergéncias, de modo a manter a contabilidade patrimonial conciliada

3.2.3) Manter o correto registro contabil dos bens, demonstrando sua real
situacdo e levando em consideragdo informacgdes da depreciacdo, afim de
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compatibilizar os saldos do Sistema Financeiro e Sistema de
Patriménio/Almoxarifado.

A Presidéncia compete:

3.3.1) Instituir a Comissdo Interna de Patrim6nio, bem como nomear seus
membros;

3.3.2) Acolher a proposta de altemativas para o desfazimento de bens e de
apuracéo das irregularidades constatadas pela Comiss&o Interna de Patriménio.

34) A Comissdo de Organizacdo e Administragio do CAU/SP (COA-CAUISP)
compete, conforme art. 97 do Regimento Interno do CAU/SP:

3.4.1) Propor, apreciar e deliberar sobre atos normativos relativos ao
patriménio do CAU/SP;

3.4.2) Propor, apreciar e deliberar sobre apuracdo de irregularidades e
responsabilidades relacionadas aos aspectos organizacionais e
administrativos no CAU/SP, no que compete a gestéo de patrimdnio;

3.4.3) Propor, apreciar e deliberar sobre propostas de aquisicio ou alienacéo
de bens moéveis e imdveis pelo CAU/SP, com relagdo aos aspectos
administrativos e organizacionais;

3.5) A Comisso Interna de Patriménio compete:

3.5.1) Programar, coordenar, orientar, controlar as atividades relacionadas aos
levantamentos referentes aos bens patrimoniais (materiais permanente e de
consumo);

3.5.2) Confeccionar cronograma de atividades para o exercicio financeiro;

3.5.3) Cientificar a Coordenacéo de Patriménio e o setor no qual as atividades
serdo realizadas, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da data
marcada para seu inicio;

3.5.4) Solicitar o livre acesso, em qualquer recinto, para efetuar levantamento e
vistoria de bens;

3.5.5) Solicitar a Coordenacédo de Patriménio elementos de controle interno e
outros documentos necessarios aos levantamentos;

3.5.6) Requisitar empregados, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e
0 que for necessario para o cumprimento das tarefas na Sede ou Escritorios
Descentralizados;

3.5.7) Realizar inventarios;

3.6.8) Relacionar e identificar os bens que se encontrem sem numero de
tombamento, sem placa de identificacdo patrimonial ou sem o devido registro
patrimonial para as providéncias cabiveis da Coordenac&o de Patriménio;

3.5.9) Avaliar o estado e a correta utilizacdo dos bens;

3.5.10) Realizar a atualizacéo de valor e confecgéo da Tabela de Vida Util e Valor
Residual dos bens;

3.5.11) Emitir parecer e relatério circunstanciado apés realizagio de todos
trabalhos;

3.5.12) Propor ao Presidente do CAU/SP alternativas para o desfazimento de
bens e apontar as irregularidades constatadas.

3.6) Ao Responsavel compete:

Rua Formosa, 367 - 23° andar - Repéblica | 61049-911 S3o Paulo/SP | Tel.: 55 11 3014-5900 | www.causp.gov.br




3.6.1) Aceitar a Carga Patrimonial dos bens de uso individual que utiliza,
mediante assinatura aposta em Termo apropriado. Para os bens de uso coletivo
do setor, a Coordenac&o (ou equivalente) desse devera aceitar a Carga
Patrimonial, também por meio de Termo apropriado;

3.6.2) Responsabilizar-se pelo uso, guarda e conservagdo, respondendo
perante o CAU/SP por seu valor e por irregularidades ocorridas em desacordo
com as normas constantes deste Manual (inciso VIl do art. 116 da Lei n® 8.112/90);

3.6.3) Solicitar a emissdo de Termo de Transferéncia, devolvendo a
responsabilidade do bem a Coordenagdo de Patriménio quando cessada a
necessidade de uso desse;

3.6.4) Comunicar imediatamente a Coordenagdo de Patriménio qualquer
irregularidade envolvendo bem de sua Carga Patrimonial, incluindo qualquer tipo
de avaria ou desparecimento/extravio.

3.7) Ao Recursos Humanos compete:

3.7.1) Em caso de dispensa, afastamento sem remuneracdo, exoneragdo de
cargo ou aposentadoria, encaminhar solicitacdo de levantamento de bens &
Coordenagéo de Patriménio, para efetivagdo da transferéncia desses que por
ventura estejam sob a responsabilidade do empregado. Apés as providéncias, a
Coordenacgdo de Patrimdnio preenchera a declaracéo de “Nada Consta” (Anexo
I), que sera encaminhada ao Recursos Humanos para ser juntada ao processo.

3.8) Compete a todos os empregados do CAU/SP:

3.8.1) Dedicar cuidado aos bens do acervo (tanto de sua Carga Patrimonial
quanto aos de uso excepcional que estejam sob responsabilidade de outros)
assim como ligar, operar e desligar equipamentos conforme as recomendagdes e
especificagbes do fabricante;

3.8.2) Adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a
seguranca e conservacado dos bens méveis existentes no CAU/SP;

3.8.3) Manter os bens em local seguro;

3.84) Comunicar formalmente & Chefia imediata ou & Coordenacdo de
Patrimédnio, ocorréncias de qualquer irregularidade envolvendo bem do CAU/SP;

3.8.5) Auxiiar a Coordenagdo de Patrimbnio quando da realizacdo de
levantamentos e inventarios ou na prestagéo de qualquer informagéo sobre bem
em uso no seu local de trabalho.

3.9) A atribuicdo de Responsavel constitui-se em prova documental de uso e
conservagéo de bens e pode ser utilizada em processos administrativos de apuragéo
de irregularidades relativas ao controle do patriménio do CAU/SP.

4.REQUISICAO E AQUISICAO

4.1) Requisicdo de material permanente e/ou de consumo deve ser formalizada
através de solicitacdo informatizada a Coordenagéo de Patriménio, passivel de
deliberacéo prévia da Comissdo de Organizacdo e Administragio do CAU/SP
(COA-CAU/SP). Na indisponibilidade do sistema, podera ser disponibilizado
formulario especifico.
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empregado designado por esse ou
4.2.1) Uma requisicdo de material devera conter:
4.2.1.1) Especificagdo do material, a mais detalhada possivel;
4.2.1.2) Quantidade de fornecimento;

4.2.1.3) Justificativa da solicitagéo.

4.3) Arequisicdo que ndo puder ser atendida pela Coordenaczo de Patriménio sera
analisada para proposicdo de alternativa equivalente. Ndo sendo atendida a
necessidade do demandante, esse devera encaminhar a Coordenacéo de Compras
pedido de aquisicdo, mediante entrega de Termo de Referéncia elaborado pelo
demandante, com ciéncia da Coordenacéo de Patriménio.

4.4) Os materiais permanentes e de consumo componentes do patriménio do
CAU/SP poderdo ser adquiridos mediante compra, doagfo, permuta, cessdo ou
producdo interna.

4.4.1) Compra: aquisicdo de material com utilizag&o de recursos orgamentarios;

4.4.2) Doagéo: material entregue gratuitamente ao CAU/SP por entidades
publicas ou privadas;

4.4.3) Permuta: troca de bens ou materiais entre o CAU/SP e outros 6rg&os ou
entidades da Administragdo Publica;

4.44) Cesséo: material entregue ao CAU/SP com transferéncia gratuita de
posse e direito de uso, por érgdos ou entidades da Administrac&o Publica;

4.4.5) Producéo Interna: material confeccionado ou produzido no préprio 6rgdo.
5. RECEBIMENTO E ACEITAGAO

5.1) Recebimento é o ato pelo qual o material é entregue ao CAU/SP em local
previamente designado, ndo implicando, necessariamente, em aceitacdio, transferindo
apenas a responsabilidade pela guarda e conservacio do material.

5.2) Compete ao Almoxarifado o recebimento de materiais adquiridos, em conjunto
com o setor demandanie quando possivel.

5.3) A prova do recebimento é constituida pela assinatura no documento fiscal por
empregado responsavel, servindo apenas como ressalva ao fornecedor para os
efeitos do item 5.1 e de comprovagéo da data da entrega.

5.4) Aceitagdo é o aio pelo qual o demandante da aquisicio declara, na Nota Fiscal
ou em outro documento habil, haver recebido o material que foi adquirido.

5.4.1) Devera ser procedida a conferéncia entre as informagdes constantes da
Nota Fiscal com aquelas contidas em especificacdes do Termo de
Referéncia e avaliacéo fisica do material.

5.4.2) O processo de aceitacdo podera ser realizado em conjunto com a
Coordenagao de Patriménio, mediante solicitagio do demandante.

5.5) Ao dar enfrada no Almoxarifado, o bem deve estar acompanhado:
5.5.1) No caso de compra: Nota Fiscal ou documentagéo fiscal correspondente;
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5.5.2) No caso de recebimento em doacdo ou cessdo: Certificado/Termo de
Doacéo ou Cesséo ou outro documento que oriente o registro do bem no Sistema
de Gestdo Patrimonial;

5.5.3) No caso de permuta: Termo de Permuta ou outro documento que oriente
o registro do bem no Sistema de Gestéo Patrimonial.

5.6) No caso de moéveis ou equipamentos cujo recebimento impligue em um maior
conhecimento técnico do bem, o Almoxarifado solicitara ao setor demandante a
indicacdo de empregado habilitado para o respectivo exame técnico.

5.7) Ap6s se confirmar a aceitacdo, o Almoxarifado deve comunicar formalmente o
fornecedor de que o bem foi devidamente aceito.

6. REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORAGCAO

6.1) Registro Patrimonial & o procedimento administrativo que consiste na avaliacéo
das caracteristicas do bem, tombamento e incorporagéo.

6.1.1) O Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas
a cada bem de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido;

6.1.2) O valor do bem a ser regisirado é o valor constante do respectivo
documento fiscal ou do documento de cessdo, doagdo ou permuta.

6.2) O processo de Registro Patrimonial sera realizado pela Coordenacéo de
Patriménio em conjunto com a Contabilidade, conforme a seguinte sequéncia:

6.2.1) A Coordenacgéo de Patrimdnio encaminhara a Contabilidade documento
fiscal acompanhado de Formulério de Identificagéo do Bem (Anexo );

6.2.2) Para a identificagdo do bem, o Contador preenchera o Formulario e
encaminhara a Coordenacdo de Patriménio para o devido cadastramento em
sistema, analisando os seguintes par@metros excludentes: durabilidade,
fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade, transformabilidade e valor do bem;

6.2.3) Os bens méveis que apresentarem baixo valor monetario, alto risco de
perda ou alto custo de controle patrimonial poder&o ser considerados bens de
consumo, por meio de justificativa informada no Formulério pelo Contador;

6.24) O controle e a gestdo dos bens de consumo serdo exercidos pelo
Almoxarifado, por meio de relacdo de bens, nimero de identificacio e controle de
distribuicdo aos responsaveis.

6.3) Tombamento & o procedimento administrativo que consiste em identificar cada
bem permanente com um ndmero Unico de registro patrimonial, denominado Numero
de Patriménio.

6.3.1) O Numero de Patrimbnio € aposto mediante fixacdo de placa de
identificagc&o patrimonial.

6.3.2) A fixag&o da placa de identificacdo patrimonial devera ocorrer logo ap6s
o processo de tombamento, devendo ser observados os seguintes aspectos:

6.3.2.1) Facil visualizacio para efeito de identificacéo;

6.3.2.2) Evitar areas que possam curvar ou dobrar a identificacéo;
6.3.2.3) Evitar fixacio em partes que néo oferecam boa aderéncia;
6.3.2.4) Evitar areas que possam acarretar sua deterioracéo;
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6.3.2.5) Observar se ndo esta sendo fixada sobre alguma indicacio
importante do bem.

6.3.3) O bem impossibilitado de ter fixada a placa de identificacéo patrimonial,
dadas caracteristicas fisicas e a sua propria natureza, tera Numero de Patriménio
marcado em separado, conforme orientagdo da Coordenagéo de Patriménio.

6.3.4) Para o material bibliografico, o Nimero de Patriménio podera ser aposto
mediante carimbo.

6.4) O empregado que notar perda, descolagem ou deterioragio de placa de
identificacéo patrimonial devera comunicar o fato a Coordenacéo de Patriménio.

6.5) Incorporagdo € o ato de cadastrar no Sistema de Gestdo Patrimonial as
caracteristicas, especificagdes, Numero de Patrimdnio, valor de aquisicdo, demais
informagdes sobre um bem adquirido e a consequente variagéo positiva do patriménio.

6.6) Bens permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisigio,
devem ser incorporados ao patriménio antes de serem distribuidos.

6.7) Compete & Coordenacdo de Patrimbnio em conjunto com a Contabilidade
incorporar no respectivo moédulo/sistema bem de consumo e bem permanente,
adquiridos pelas formas previstas neste Manual.

7. DISTRIBUIGAO E CARGA PATRIMONIAL

7.1) Compete a Coordenagdo de Patriménio a distribuicido de bem permanente
recém adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo administrativo de
aquisicdo correspondente.

7.2) Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer empregado sem
a respectiva Carga Patrimonial, que se efetiva com a assinatura do Termo de
Responsabilidade.

7.3) O Termo de Responsabilidade deve ser emitido pela Coordenagdo de
Patriménio e assinado pelo Responsével pela utilizagéo e guarda do bem.

7.3.1) Para os bens de uso coletivo do setor, a Coordenac&o (ou equivalente)
desse devera aceitar a Carga Patrimonial, também por meio de Termo apropriado.

8. RETIRADA PARA CONSERTO OU MANUTENGAO

8.1) Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia
e autorizacdo da Coordenacéo de Patriménio.

8.1.1) Previamente a solicitacdo do servico de conserto ou manutencio, a
Coordenacédo de Patriménio devera ser consultada sobre a validade do periodo
de garantia ou a existéncia de contrato de manutencao.

8.1.2) Nos casos dos bens de informatica, a Coordenacéo de Tl devera emitir
parecer autorizando o reparo ou revisdo.

8.2) Para saida de bens, cujo conserto ou orgcamento, ocorrera em assisténcia
técnica, o formulario de saida devera ser assinado pela Coordenacéo de Patrimdnio,
inclusive sob protocolo de entrega da contratada ou do Conselho, contendo campos:
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descrigéo, quantidade, série, data, nome completo e assinatura de quem recebeu e/ou
transportou.

8.3) AQuando da saida de bem para conserto ou orgcamento, a Coordenacéo de
Patriménio providenciara a transferéncia da responsabilidade para sua titularidade.

9. MOVIMENTACAO DE BENS

9.1) Séo tipos de movimentacdo de bens o recolhimento, a redistribuicdo, o
remanejamento, a alienacéo, a cess&o e a renuncia ao direito de propriedade.

9.1.1) Recolhimento é a modalidade de movimentagdo de bens com situacéo
patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que impeca seu uso normal
de um local do CAU/SP para o Deposito de Patriménio, acompanhada da
respectiva regularizacido de carga patrimonial;

9.1.2) Redistribuigdo & a modalidade de movimentacfo de bens armazenados
do Depésito do Patrim6nio para um local distinto, acompanhada da respectiva
regularizacio de carga patrimonial,

9.1.3) Remanejamento € a modalidade de movimentacio de bens, seja entre
responsaveis ou entre espacos fisicos, acompanhada da respectiva transferéncia
da carga patrimonial;

9.1.4) Alienacé@o ¢ a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na
transferéncia do direito de propriedade do CAU/SP para outros 6rgdos mediante
venda, permuta ou doacéo;

9.1.5) Cessé@o € a modalidade de movimentagdo de bens que consiste na
transferéncia gratuita de posse e direito de propriedade do CAU/SP para érgdos
ou entidades da Administragdo Pablica Federal direta, autarquica ou fundacional,
no ambito dos trés Poderes, sem quaisquer 6nus para o CAU/SP;

9.1.6) Rendncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de
movimenta¢do de bens que consiste no seu abandono ou inutilizagdo, quando
verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienagdo do material
classificado como irrecuperavel.

10.INVENTARIO

10.1) Inventario &€ o procedimento administrativo realizado por meio de
levantamentos fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens
existentes.

10.2) Um inventario tem como objetivos:

10.2.1) Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a
realizacdo de levantamentos fisicos em um ou mais enderecos do CAU/SP;

10.2.2) Verificar a adequac@o entre os registros do Sistema de Gestdo
Patrimonial e os do Sistema Integrado Financeiro;

10.2.3) Fornecer subsidios para a avaliagdo e controle gerencial de materiais
permanentes e de consumo;
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10.2.4) Fornecer informacgdes a érgdos fiscalizadores e compor tomada de contas
consolidada do CAU/SP;

10.2.5) Verificar a integridade e fixagdo do Numero de Patriménio, cujo
comprometimento deve ser imediatamente comunicado & Coordenacio de
Patriménio;

10.2.6) Verificar condi¢cdes dos bens méveis que requer baixa e/ou exclusio do
acervo patrimonial.

10.3) Os diversos tipos de inventarios serdo conduzidos pela Comiss&o Interna de
Patrimonio, sendo esses:

10.3.1) Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do
acervo da CAU/SP, existente em 31 de dezembro de cada exercicio — constituido
do inventario anterior e das variaces patrimoniais ocorridas durante o exercicio
(tombamentos, baixas, transferéncias);

10.3.2) Inicial: realizado quando da criagdo de um Escritorio Descentralizado ou
Setor, para identificag&o e registro dos bens sob sua responsabilidade;

10.3.3) De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca
de Presidente do CAU/SP ou Coordenacdo de Patrimonio;

10.3.4) De extingdo: realizado quando da extingdo da unidade;

10.3.5) Eventual: realizado em gualquer época, por iniciativa do Presidente do
CAU/SP, Comisséo Interna de Patriménio ou Coordenacgo de Patriménio.

10.4) Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer
movimentacdo fisica de bens abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante
autorizacdo especifica da Comissdo do Patrimdnio.

10.4.1) A realizacdo do inventario acontecera preferencialmente em dia Unico:
10.4.1.1) Na Sede;
10.4.1.2) Em cada um dos Escritérios Descentralizados.

10.4.2) A Comissdo Interna de Patriménio devera comunicar a Coordenacéo de
Patriménio e o setor no qual as atividades serédo realizadas, com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas da data marcada para seu inicio.

10.4.3) Cabe ao Responsavel apresentar todos os bens sob sua responsabilidade
no dia do inventario, salvo excecbes previamente comunicadas.

10.5) Para auxiliar a Comissdo pode ser contratada empresa prestadora de servico
e outros empregados do CAU/SP, os quais desenvolveréo tarefas administrativas sob
supervisdo de membro designado da Comiss&o.

10.6) A Comissdo Interna de Patrimbnio deverd enviar a Presidéncia e a
Coordenacdo de Patrimdnio todos os pareceres e relatérios de atividades
confeccionados, conforme cronograma estabelecido.

10.6.1) O prazo para apresentagdo do relatério anual da Comissdo Interna de
Patrimdnio sera definido através da Portaria Presidencial de designac&o.

10.6.2) A Presidéncia e a Coordenagdo de Patrimdnio dever&o tomar as
providéncias necessarias para atender aos apontamentos constantes nos
pareceres e relatorios.

10.7) As irregularidades apuradas em quaisquer inventarios devem ser tratadas de
acordo com os dispositivos previsto neste Manual.

1
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10.8) Toda documentacdo devera ser arquivada pela Coordenacdo de Patriménio,
podendo ser colocada a disposi¢éo do Controle Interno e Externo.

11.AVALIAGAO E REAVALIACAO DO BEM

11.1) A avaliagio e a reavaliacdo dos bens tratam-se de procedimentos que
exprimem maior realidade do valor atual do patriménio publico.

11.2) Entende-se como avaliacéo a primeira atualizacdo dos valores dos bens, por
meio do preco de mercado, onde a diferenca entre o valor originalmente registrado e
o valor avaliado deve ser registrado no Sistema de Gestdo Patrimonial.

11.3) Entende-se como reavaliagdo as atualizagbes realizadas posteriormente &
avaliacéo.

11.4) Para auxiliar a Comisséo Interna de Patriménio pode ser contratada empresa
prestadora de servigo para realizacéo de avaliacdo e reavaliag&o de bens patrimoniais
sob superviséo de membro designado da Comisséo.

11.5) Os bens estdo sujeitos a depreciacdo, conforme a expectativa de vida util. A
Comisséo Interna de Patriménio devera analisar e definir a tabela de vida util e valor
residual dos bens para envio & Coordenacéo de Patriménio e Contabilidade para que
possam realizar os registros no Sistema de Gest&o Patrimonial.

11.6) A depreciacdo é feita para elementos pafrimoniais tangiveis e intangiveis
(softwares) e tem multiplas causas da reducéo do valor - o uso, a ag3o da natureza e
obsolescéncia, de forma que se inicia a partir do momento em que o item do ativo se
tornar disponivel para uso.

11.6.1) Bens méveis de natureza cultural (obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse histérico, bens integrados em colecgdes, etc.);
prédios ou -construgdes nado alugados e ndo utilizados pelo proprietario na
producdo dos seus rendimentos ou destinados a revenda; terrenos rurais e
urbanos; dentre outros néo sdo depreciaveis.

11.7) O valor de avaliag@o para o fim de indenizagéo por ocorréncia de perda, dano
ou outro fato disposto neste Manual sera calculado pela Comissdo Interna de
Patrimdnio, considerando os seguintes aspectos basicos:

11.7.1) Adota-se o valor de mercado do bem novo, sendo a média dos valores de
ate 3 (trés) propostas de fornecedores do ramo, ou o valor atualizado de sua
aquisicdo pelo IPCA (IBGE) — indice de Pregos ao Consumidor Amplo, ou outro
indice que o venha substituir, na impossibilidade de se levantar o valor de
mercado:

11.7.1.1) Na avaliagdo devem ser considerados a marca, o modelo, o ano
de fabricagdo, as caracteristicas do bem avariado ou extraviado e o valor
de mercado de bem similar que cumpra as mesmas finalidades.

11.7.2) Para mobiliarios e equipamentos em geral, sera calculada a depreciagdo
registrada do Sistema de Gestéo Patrimonial, descontando do valor de mercado
do bem novo ou de sua atualizagdo;

11.7.3) Livros, obras de arte, antiguidades e bens de valor histérico, ndo sio
depreciados em sua avaliagéo;
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11.8) Quando necessario, a Comissdo Interna de Patriménio devera solicitar
avaliagdo por profissional especialista ou empregado do CAU/SP de 4rea
especializada, segundo as peculiaridades do bem, como aspectos artisticos,
historicos, tecnolégicos, dentre outros.

11.9) Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizac@o sera
feita com base no valor de avaliagdo convertido pelo cambio vigente na data da
indenizacao.

11.10) O valor de avaliagéo a ser indenizado, mediante autorizag&o do Presidente do
CAU/SP, podera ser parcelado, observando-se o disposto sobre indenizagtes e
reposicGes ao erario conforme artigo 46 da Lei 8.112/90 e suas alteraces.

12.ALIENAGAO, RENUNCIA E DESFAZIMENTO

12.1) O material permanente, considerado pela Comisséo Interna de Patriménio, em
situacdo patrimonial ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel, cuja
permanéncia ou remanejamento no &mbito do CAU/SP for julgado
desaconselhavel ou inexequivel é passivel de alienagdo, por meio de venda
(leiléo), doagdo ou permuta, ou desfazimento, por meio de inutilizacdo ou
abandono.

12.2) A alienacéo de bens, subordinada & existéncia de interesse publico e 3
autorizacéo do Presidente do CAU/SP, dependera de avaliacéo e deliberacdo prévia
feitas pela Comiss&o Interna de Patriménio e pela Comissdo de Organizagio e
Administracdo do CAU/SP, via leildo ou outra modalidade prevista para
aAdministracéo Publica:

12.2.1) Avaliac&o prévia sera feita considerando-se o preco de mercado ou, na
impossibilidade de obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou valor atribuido por
avaliador competente.

12.3) A licitag&o sera dispensada nos seguintes casos de alienago:

12.3.1) Doacéo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social,
ap6s avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica
relativamente a escolha de outra forma de alienacio, ndo devendo acarretar
guaisquer onus para o CAU/SP;

12.3.2) Permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da
Administracéo Publica;

12.3.3) Venda de materiais e equipamentos sem utilizagdo constatavel para
outros 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica.

12.4) A alienacdo por doagdo deve ser devidamente justificada pela autoridade
competente, observando-se os seguintes casos quanto & destinacdo do material;

12.4.1) Quando se tratar de bem ocioso ou recuperavel, priorizar as autarquias e
fundacgGes publicas federais e dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
podendo excepcionalmente, mediante ato motivado da autoridade maxima do
6rgéo ou da entidade, vedada a delegacdo, ser doados a Organizacbes da
Sociedade Civil de Interesse Publico;

12.4.2) Quando se tratar de bem antieconémico, priorizar os Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios e de suas autarquias e fundagbes puUblicas e de

Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico; 5
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12.4.3) Quando se tratar de bem irecuperavel, priorizar as Organizacfes da
Sociedade Civil de Interesse Publico e de associagGes ou cooperativas que
atendam aos requisitos do Decreto n°® 5.940, de 25 de outubro de 20086.

12.5) Os alienatarios e beneficiarios da fransferéncia se responsabilizario pela
destinac&o final ambientaimente adequada dos bens méveis inserviveis.

12.6) Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo dos bens
irecuperaveis, a Coordenagdo de Patrimbnio, devidamente autorizada pelo
Presidente do CAU/SP, deve determinar a rentncia ao direito de propriedade, a
consequente baixa da carga patrimonial e sua inutilizacéo ou abandono, na forma de
destinacdo a depésitos publicos adequados, mediante termos de inutilizag&o ou de
justificativa de abandono, os quais integrardo o respectivo processo de desfazimento.

13.BAIXA PATRIMONIAL

13.1) Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem do patriménio do CAU/SP,
mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, feita
exclusivamente pela Coordenacdo de Patriménio do CAU/SP.

13.1.1) O Numero de Patrimdnio de um bem baixado n&o sera aproveitado para
gualquer outro bem.

13.2) A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas previstas neste Manual
(alienacao, desfazimento, extravio, furto ou roubo).

13.2.1) Nos casos de extravioffurto/roubo este devera ser comunicado a
Coordenacdo de Patriménio em até 5 (cinco) dias lteis da data de constatacso.

13.3) A autorizagéo de efetivac@o da baixa patrimonial compete ao Plenério do
CAU/SP, em processo administrativo instruido com a justificativa correspondente.

13.4) Para fins de registro contabil, a Coordenacdo de Patriménio deve encaminhar
a Contabilidade todos os documentos relativos a baixa patrimonial de bens.

14.IRREGULARIDADES

14.1) Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao
CAU/SP, relativamente a bens de sua propriedade, percebidas por qualquer
empregado em desempenho do trabalho ou resultante de levantamentos em
inventarios.

14.2) As irregularidades podem ocorrer por:
14.2.1) Extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;
14.2.2) Avaria: danificac@o parcial ou total de bem ou de seus componentes;
14.2.3) Inobservancia de prazos de garantia;

14.2.4) Faita de Aceite: ao receber bem transferido, a falta de aceite em sistema
informatizado de controle patrimonial ou assinatura de respectivo documento de
transferéncia de carga patrimonial;
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14.2.5) Mau uso:. emprego ou operacdo inadequados de equipamentos e
materiais, quando comprovado o desleixo ou a ma-fé.

14.3) E dever do Responsavel comunicar, imediatamente, a Coordenacdo de
Patrimbnio e a Chefia Imediata qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados.

14.3.1) A comunicacdo de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de
maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais que,
informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.

14.3.2) A Coordenagdo de Patrimbnio deve realizar imediatamente
levantamento de verificagdo da irregularidade comunicada.

14.4) No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro ou uso de violéncia
(roubo, arrombamento efc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e seguranca
dos bens moéveis devem ser adotadas as seguintes medidas adicionais:

14.4.1) Comunicar a Coordenagdo de Patriménio, registrando boletim de
ocorréncia policial;

14.4.2) Registrar Boletim de Ocorréncia;

14.4.3) Quando for o caso, preservar e manter o local sob guarda até a chegada
da Policia para andlise pericial.

14.5) Constatada a irregularidade em levantamento de verificagéio, a Coordenagéo
de Patriménio deve:

14.5.1) No caso de falta de aceite em sistema informatizado ou assinatura de
respectivo Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial, suspender o direito de
movimentar a carga, até a regularizacdo da situagéo;

14.5.2) No caso de avaria, onde a perda das caracteristicas do bem decorreu do
uso normal ou de outros fatores que independem da ag&o do usudario, propor ao
Presidente a justificada baixa patrimonial em processo administrativo;

14.5.3) No caso de avaria resultante de emprego ou operagio inadequados de
bens, quando comprovados o desleixo ou a ma-fé, apresentar a irregularidade
para avaliacdo do Presidente, que sera tratada conforme os dispositivos deste
Manual;

14.5.4) No caso de extravio, notificar o Responsavel, para que em 15 (quinze)
dias corridos:

14.5.4.1) Localize o bem dado como desaparecido;
14.5.4.2) Reponha outro bem novo de mesmas caracteristicas;

14.5.4.3) Apresente justificativas do extravio, o que serd considerado,
preliminarmente, como irregularidade n3o sanada.

14.6) Quando se tratar de bem, cuja unidade seja "jogo", "conjunto” ou "colegdo",
suas pegas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por outras
com as mesmas caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do conjunto.

14.6.1) Havendo impossibilidade de recuperacio ou substituicdo, as pegas
devem ser indenizadas pelo valor de avaliag8o tratado neste Manual.

14.7) A Coordenacéo de Patriménio deve comunicar e apresentar os relatérios sobre
constatacdes de irregularidades ndo sanadas ao Presidente, sejam elas levantadas a
qualquer tempo ou em inventarios.
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14.8) Recebida a comunicaciio ou relatério de irregularidades ndo sanadas no prazo
de notificacéo, o Presidente, ap6s a avaliagdo da ocorréncia pode:

14.8.1) Autorizar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido a perda
de caracteristicas ou avaria do material;

14.8.2) No caso de servigo de conserto ou manutencio realizado por terceiro,
né@o habilitado pelo fabricante ou fornecedor, em bem em periodo de garantia,
determinar que o servidor responsavel pela solicitagdo do servico arque com as
respectivas despesas;

14.8.3) Designar Comissdo de Apuragdo de lrregularidades, cujo relatorio
devera abordar os seguintes tépicos, orientando, assim, o julgamento quanto a
responsabilidade dos envolvidos no evento:

14.8.3.1) A ocorréncia e suas circunstancias;

14.8.3.2) O estado em que se encontra o bem e seu valor;

14.8.3.3) A sugestao sobre o destino a ser dado ao bem;

14.8.3.4) A designac&o de responsabilidade das pessoas envolvidas;

14.8.4) Analisar o extravio e a justificativa apresentada, quando houver, e
determinar:

14.8.4.1) A aceitacdo da justificativa apresentada e a baixa do bem;

14.8.4.2) Que as pessoas responsabilizadas arquem com as despesas de
conserto e recuperaco,

14.8.4.3) A indenizacao do bem pelas pessoas responsabilizadas, no valor
de avaliagdo calculado como disposto neste Manual.

14.9) A Comisséo de Apuragdo de lrregularidades é composta, no minimo por 3 (trés)
empregados.

14.10) A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados ao CAU/SP decorre da
responsabilidade civil de reparacdo do dano e pode, portanto, imputar-se ao
empregado que lhe der causa, ainda que n&o se tenha provado a improbidade ou ac&o
dolosa.

14.11)A indenizacdo dos bens determinada pela Comissio de Apuracdo de
Irregularidades deve compensar ndo sé o valor das pecas avariadas ou extraviadas,
mas, também, o dano causado a todo conjunto.

14.12) As indenizacbes ao erario ndo efetuadas no prazo estipulado na apuracéo de
irregularidades serfo apresentadas a Presidéncia para inscriciio em Divida Ativa e
demais providéncias cabiveis.

15.DISPOSICOES FINAIS

15.1) As dividas e casos omissos deste Manual dever8o ser apresentadas &
Coordenag&o de Patriménio para posterior avaliagéo e providéncias.

ANEXO |

FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO DO BEM
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Sao Paulo, de de 20

Descricdo do bem:
Nota Fiscal n°:

CRITERIOS AVALIACAO

Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou ( ) Até 2 anos

tem reduzidas as suas condi¢des de funcionamento, no ( ) Acima de 2 anos
prazo maximo de 02(dois) anos.
Fragilidade, caso a estrutura esteja sujeita a modificac&o, (
por ser quebradi¢a ou deformavel, caracterizando pela (
irecuperabilidade efou perda de sua identidade.
Perecibilidade, quando sujeito a modificagbes (quimicas ou (
fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica
normal de uso.

Incorporabilidade, quando destinado a incorporagdo a

) Fragil
) Duravel

)} Deterioravel
( ) Resistente

4 S Incorpora
outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das () .
caracteristicas do principal. ()80 incorpora
Transformabilidade, quando adquirido para fim de ( ) Altera
transformacao. () Néo Altera
Valor do bem acima de R$ 1.200,00. (Lei 12.973/14, art 15) E ; e
Diante dos critérios e avaliagbes, segue parecer:
( ) Bem Permanente
( ) Bem de Consumo
Justificativa:
Contador do CAU/SP
ANEXO i
NADA CONSTA
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stura e Urhanicmo de San Pauln
dld € Uloghismno 6e 590 vauid

Séo Paulo, de de 20

Empregado:
CPF:
Matricula n®:

Informamos que o empregado acima indicado:

* () Possui bens patrimoniais em sua posse, conforme quadro abaixo:

Ne° de

Patrimonio/Relacionado Descricdo

Solicitamos a devolugdo dos bens informados para providéncias na fransferéncia da
posse e regularizacéo na gestdo patrimonial.

* () N&o possui bens patrimoniais em sua posse.

Coordenacéo de Patriménio
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