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POP ADMINISTRATIVO DO PATRIMONIO

12

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Conciliagao Patrimonial-Contabil

FINALIDADE DO DOCUMENTO: padronizar este processo administrativo, definindo responsabilidades, controles, registros e a
sequéncia obrigatdria. As telas e instrugdes detalhadas permanecem no Manual do Patrimdnio.

SAAE-POP-ADM-PAT-012 | Versdo 01 | Documento validado
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Controle do documento

Codigo SAAE-POP-ADM-PAT-012 Versdo
Titulo Conciliagdo Patrimonial-Contabil Classificagdo Uso interno
Setor Setor de Patrimoénio Status Documento validado
Data da versdo 23/09/2026 Revisdo Atualizagdo somente quando necessaria
Elal’)or.agﬁo Coordenagdo e equipe do Patriménio Aprovagdo Conforme registro formal de ?vaa?éo no
técnica documento ou processo administrativo

Histdrico de revisoes

Versdo “ Descri¢do Responsavel

Coordenagdo e equipe do

01 23/09/2026 Emissdo inicial, validagdo e formalizagdo deste processo administrativo. .
Patriménio

REGRA DE VERSIONAMENTO: Este documento esta na Versao 01. A atualizagdo e a emissdao de nova versao ocorrerdao somente quando
se fizerem necessarias, em razao de alteracdo no processo, na norma, no sistema, nas atribuicées ou por necessidade administrativa

formalmente identificada.

1. Objetivo

Garantir que os registros do imobilizado no Betha coincidam com os registros contabeis antes do fechamento e do processamento da
depreciagdo.

NORMA INTERNA: o Patrimdnio deve conciliar imobilizado e Contabilidade.

DECISAO: a Contabilidade define a classificagdo contabil final; o Patriménio corrige o cadastro de sua competéncia com documento.
FRAGILIDADE CONFIRMADA: a confirmagdo pelo WhatsApp desta conciliagdo ndo é arquivada; demais decisdes relevantes vao ao 1Doc.

I PARE AQUI: se os relatdrios divergirem, a depreciagdo deve permanecer suspensa até a corregao.

2. Abrangéncia

Comece quando Fechamento mensal/anual e preparacdo da depreciagao.

Quando fazer Mensal e anual, conforme competéncia.

3. Referéncias

eInstrugdo Normativa que institui os Procedimentos Operacionais Padronizados - POPs no ambito do SAAE de Lucas do Rio Verde-MT, vigente;
e|nstrugdo Normativa n2 86, de 7 de julho de 2026;

e Lei Municipal n2 3.351/2022 e Decreto n2 2.737/2014;

el ei Federal n2 4.320/1964 e Lei Federal n® 14.133/2021;

e Portaria SAAE n2 116/2025;

®NBC TSP, MCASP, atos de designagdo e demais normas vigentes aplicaveis.

4. DefinigOes e siglas

Betha Sistema corporativo utilizado para cadastro, movimentagdes, inventdrios, depreciagdes, reavaliagdes e baixas.
1Doc Sistema institucional utilizado para solicitagGes, processos, autorizagdes, termos, comunicagdes e evidéncias.
Bem patrimonial Bem movel, imével, intangivel ou ativo de infraestrutura submetido ao controle patrimonial.
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Tombamento Registro que incorpora o bem ao controle patrimonial e lhe atribui identificagdo individual.
Carga patrimonial Responsabilidade formal pela guarda, uso e conservagdo do bem.
Termo Documento de responsabilidade, transferéncia, cessdo, devolugdo, baixa ou entrega, conforme o evento.
Inventario Conferéncia formal da existéncia, identificagdo, estado, localizagdo e responsabilidade dos bens.
Inservivel Bem sem utilidade administrativa apds avaliagdo de reparo, reaproveitamento e redistribuicdo.
Baixa Desincorporagdo autorizada do bem, com registro sistémico, documental e contabil.

5. Responsabilidades

Responsavel funcional Responsabilidades

Servidor formalmente autorizado do Setor de Executar a rotina no Betha e no 1Doc, conferir documentos, preservar evidéncias e comunicar
Patrimonio, conforme o perfil de acesso pendéncias.

Supervisionar, orientar corregdes rotineiras, autorizar dentro da algada e escalar matérias ndo

Coordenagdo responsavel pelo Patrimonio ]
previstas.

Contabilidade Conciliar saldos, definir o tratamento contabil e efetuar os registros de sua competéncia.

6. Regras gerais, pré-requisitos e pontos de controle

Antes de comegar

eEntradas minimas: Relatérios Betha, relatério de liquidagdo/contébil e movimentos do periodo.
eSaida esperada: Saldos conciliados ou divergéncias identificadas, atribuidas e corrigidas antes do processamento.

Onde fazer no sistema
eBetha: Relatérios/Movimentos/Depreciagdes — Extrair dados patrimoniais.
eSistema/relatdrio contabil: Liquidagdo e saldos — Extrair dados contabeis.
e \WhatsApp: Confirmagdo especifica — Pratica ndo arquivada; fragilidade registrada.
| CONTROLE GERAL: A situagado fisica, o Betha, o 1Doc, o termo e os registros contabeis devem demonstrar a mesma realidade.

7. Procedimento operacional

Fluxo resumido do processo: Conciliagéo Patrimonial-Contdbil.

Comparar Patrimonio e

Competéncia aberta Emitir relatérios
P Contabilidade

Corrigir divergéncias Validar conciliagdo

_— Confirme a competéncia e se inclusdes, baixas e transferéncias do periodo Confira: Movimentos pendentes
7.1 Patriménio - ’ X
estdo concluidas. podem distorcer os saldos.
o . - . . Confira: Usar filtros e periodo
7.2 Patriménio Emita relatério Betha com movimentos e saldos aplicaveis. P
corretos.
- . - I . . Confira: Mesma entidade,
7.3 Contabilidade Emita relatério de liquidagdo/contabil da mesma competéncia. . e
periodo e classificagdo.
74 Patriménio/Contabilidad Compare saldos iniciais, aquisi¢oes, baixas, ajustes, Confira: Ndo comparar apenas
: e depreciagdes/amortiza¢des e saldo final. total quando houver diferencga.
Confira: Identificar a causa, ndo
7.5 Patriménio Pesquise divergéncia por NF, bem, conta, data e histdrico. compensar valores sem
fundamento.
- . 0 . o Confira: Preservar documento de
7.6 Contabilidade Defina o tratamento contabil e execute ajustes de sua competéncia.

suporte.
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o Corrija o Betha apenas com documentagdo e autorizagdo do Coordenador Confira: Operagdo fica suspensa
7.7 Patriménio . . ~
ou da Supervisdo. até a comprovagdo.
7.8 Ambos Reemitam os relatdrios e repitam a comparagdo. Confira: A diferenca deve ser

zero ou formalmente justificada.

Confira: Reconhecer que a
7.9 Contabilidade Confirme a conciliagdo pelo meio atualmente utilizado. confirmagdo especifica via
WhatsApp ndo é arquivada.

Libere a competéncia para o Capitulo 13 — Depreciagdo, amortizagdo e Confira: Ndo processar

7.10 Patriménio ~ (. P A
exaustdo (pagina 58) e guarde o relatdrio final usado. competéncia errada.

8. Tratamento de nao conformidades

Procedimento obrigatdrio: ao identificar falha, divergéncia ou pendéncia, o responsavel devera interromper a etapa quando a
continuidade puder agravar o risco; preservar o bem, os documentos e as evidéncias; registrar a ocorréncia no 1Doc ou em outro
instrumento oficial; comunicar a Coordenacdo; adotar a corregdo autorizada; e somente retomar ou encerrar a atividade apds a
regularizacdo ou justificativa formal. SituagOes relevantes deverdo ser encaminhadas a Supervisdao Administrativa e, quando cabivel,
ao Controle Interno ou a Assessoria Juridica. A corregdo ndo poderd eliminar a rastreabilidade do registro original.

ePeriodos diferentes: Falsa divergéncia
e Corregdao sem documento: Manipulagdo de saldo
e Confirmagdo ndo arquivada: Falta de evidéncia

©

Registros e evidéncias

e Processo, solicitagdo, autorizagdo ou comunicagao correspondente no 1Doc;

eRegistro atualizado no Betha, quando aplicavel ao processo;

eTermos, relatdrios, laudos, notas fiscais, fotografias e demais evidéncias citadas no procedimento;
e Comprovacado do tratamento das pendéncias e da decisdo adotada;

e Checklist de encerramento e registro final do processo.

10. Checklist de encerramento

o[ Relatdrios usam a mesma competéncia e escopo.

o[ Diferengas foram detalhadas e corrigidas.

o[] Corregdes possuem documento e autorizagdo.

o[ Relatdrios reemitidos estdo conciliados.

o[] Depreciagdo foi liberada somente apds conciliagdo.

o[] N3o ha pendéncia impeditiva oculta em mensagem informal, planilha isolada ou registro sem responsavel.

11. Indicadores e monitoramento

Meta ou parametro de

Indicador Férmula de célculo Periodicidade P
referéncia
Processos concluidos sem , 100%, admitida excegdo
P Processos regulares + processos concluidos x 100 Mensal e

pendéncia formalmente justificada
Regularizagdes no prazo RegularizagGes tempestivas + regularizaces 100% no prazo aplicavel,

S . . Mensal e
aplicavel concluidas x 100 admitida justificativa formal

~ . . . . . 0 criticas; tendéncia decrescente

N&do conformidades recorrentes = Quantidade por tipo, origem e unidade Mensal

nas demais

Metodologia dos indicadores: finalidade - acompanhar a conformidade, a tempestividade e a recorréncia de falhas; fontes - Betha,
1Doc, checklists e registros oficiais do processo; unidade - percentual para os dois primeiros indicadores e quantidade para o terceiro;
inclusdo - processos concluidos no més civil e abrangidos por este POP; exclusdo - registros cancelados, duplicados ou fora do escopo,
desde que justificados; responsavel pela apuragdo - Coordenagdo responsavel pelo Patrimonio ou servidor formalmente designado.
Antes do uso gerencial, a base devera ser conferida quanto a integridade, consisténcia e representatividade, e eventuais ajustes ou
exclusdes deverdo ser documentados.
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12. Disposicoes finais
O passo a passo de telas, exemplos e instrugdes detalhadas deste processo integra o Manual do Patriménio do SAAE, Versdo 01.

Este POP é o SAAE-POP-ADM-PAT-012, Versdo 01, com status Documento validado.

Este POP produzira efeitos institucionais apos sua aprovagao formal e disponibilizagdo aos servidores abrangidos, com orientagdo ou
capacitagdo quando necessaria.

| REVISAO: A atualizagdo e a emissdo de nova versdo ocorrerdo somente quando se fizerem necessarias.

REGRA FINAL: Nenhuma tarefa deve ser encerrada com pendéncia oculta, registro informal ou divergéncia entre a situagéo fisica e os
registros oficiais.
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