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POP ADMINISTRATIVO DO PATRIMONIO

16

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Baixa Patrimonial

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-016 | Versdo 01 | Documento validado

Lucas do Rio Verde/MT e 23 de setembro de 2026
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Controle do documento

Codigo SAAE-POP-ADM-PAT-016 Versdo
Titulo Baixa Patrimonial 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

Realizar a desincorporagdo patrimonial somente com fundamento, documentos, conferéncia fisica e autorizagdo suficientes, preservando a
trilha até a Contabilidade.

REGRA PARA BAIXA COM BO: quando houver Boletim de Ocorréncia por desaparecimento, perda, furto ou roubo, o préprio BO é o
documento autorizador. Ndo aguarde aprovagao prévia da Comissdo ou da Diregdo; mantenha o BO vinculado ao processo.

NORMA INTERNA: conferir placa, motivo, data e responsavel; nimero baixado nunca é reutilizado.
DOCUMENTOS: o tipo de baixa define documentos e campos exigidos.
| PARE AQUI: ndo finalizar sem autorizagdo suficiente, conferéncia da placa e tratamento de dados quando aplicével.

2. Abrangéncia
Comece quando Processo de baixa devidamente instruido e autorizado.

Quando fazer Sob demanda.

3. Referéncias

e|nstrugdo 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;

e | ei Federal n2 4.320/1964 e Lei Federal n2 14.133/2021;

e Portaria SAAE n2 116/2025;

o NBC TSP, MCASP, atos de designagcdo 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 solicitagdes, processos, autorizagdes, termos, comunicagdes e evidéncias.
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Bem patrimonial Bem movel, imdvel, intangivel ou ativo de infraestrutura submetido ao controle patrimonial.
Tombamento Registro que incorpora o bem ao controle patrimonial e Ihe 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, identificacdo, estado, localizagdo e responsabilidade dos bens.
Inservivel Bem sem utilidade administrativa apds avaliacdo 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
Patriménio, conforme o perfil de acesso pendéncias.
Comissdo vigente Inventariar, avaliar, reavaliar, classificar e deliberar nos limites do ato formal de designagdo.

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

Coordenagdo responsavel pelo Patrimonio A
previstas.

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

Orientar irregularidades relevantes, algadas, apuragdo, alienagdo, doagdo, permuta e

Controle Interno / Assessoria Juridica ~ R
repercussdes legais.

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

Antes de comegar

eEntradas minimas: Solicitacdo, laudo/relatdrio, fotos, deliberagdo/ato, BO ou processo de alienagdo conforme o tipo.
eSaida esperada: Bem baixado no Betha, Termo assinado, Contabilidade informada e bem encaminhado a destinagao.

Onde fazer no sistema

eBetha: Visdo Geral > Baixas ou Executando > Movimentos de bens > Baixas — Cadastrar, vincular e finalizar.
e1Doc: Processo de baixa — Laudos, autorizagdes, termos e destinagao.
I CONTROLE GERAL: A situagado fisica, o Betha, o 1Doc, o termo e os registros contdbeis devem demonstrar a mesma realidade.

7. Procedimento operacional

Fluxo resumido do processo: Baixa Patrimonial.

Baixa autorizada 9 Conferir processo e bem 9 Registrar baixa no Betha Emitir Termo de Baixa Comunicar e arquivar

. . . Confira: Modalidade d
7.1 Patriménio Receba o processo e classifique o tipo de baixa. ontira: Modalidade deve
corresponder ao fundamento.

. - . ~ . Confira: Ndo exigir documento
Use a matriz documental da IN: laudo/relatério, fotos, deliberagdo, ato/lei, s

7.2 Patrimonio X ~ X alheio nem dispensar
edital/homologagdo, BO e demais documentos conforme o caso. L P
obrigatdrio.
A - e . . . s Confira: Evitar baixa de bem
7.3 Patriménio/Comissdo Confira fisicamente nimero patrimonial, descri¢do, série e estado.
errado ou em uso.
. . Confira: Confirmagdo anterior a
7.4 Tl Para equipamento com dados, confirme apagamento seguro. s

destinacdo/finalizagdo aplicével.

o Acesse Visdo Geral > Baixas ou Executando > Movimentos de bens > Baixas e " T
7.5 Patriménio . K Confira: Conta individual.
clique em +Baixa.
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A Informe data/hora, responsavel, tipo, motivo detalhado, ato e observagdes; Confira: Dados devem reproduzir
7.6 Patriménio L
para roubo, preencha BO/data habilitados. 0 processo.
o ~ . . Confira: Conferir placa e
7.7 Patriménio Em Outras opgdes > Bens, selecione somente os bens autorizados. s x
descrigdo uma a uma.
Revise a modalidade, os documentos e os bens antes da finalizagdo. Nos Confira: Confira se o BO
7.8 Coordenagdo/Comissdo casos de desaparecimento, perda, furto ou roubo com BO, ndo espere corresponde ao bem e esta
aprovagao prévia da Comissdo ou da Diregdo. anexado ao processo.
Confira: A finalizagdo alt
7.9 Patriménio Finalize em Outras opgBes > Finalizar e confirme o status baixado. ontira Inalizacdo altera a

situagdo do bem.

Confira: Responsavel da unidade
7.10 Patriménio Emita o Termo de Baixa e colha assinaturas previstas. e Patriménio; Comissdo/partes
conforme modalidade.

Confira: Nunca reutilizar o

7.11 Patriménio Retire a plaqueta e mantenha vinculo com o lote/processo até a destinagdo. ndmero

Patriménio/Contabilidad Encaminhe relatério/documentos para baixa contabil e confira o reflexo na Confira: Patrimonial e contabil

7.12 ii o -
e conciliagdo. devem coincidir.

8. Tratamento de nao conformidades

Procedimento obrigatdrio: ao identificar falha, divergéncia ou pendéncia, o responsavel deverd 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 corre¢do ndo poderd eliminar a rastreabilidade do registro original.

eBaixar bem errado: Perda e uso irregular
eDocumento insuficiente: Baixa invalida
eNumero reutilizado: Quebra de rastreabilidade

©

Registros e evidéncias

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

eRegistro atualizado no Betha, quando aplicavel ao processo;

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

e Checklist de encerramento e registro final do processo.

10. Checklist de encerramento

o[ 1 Modalidade e documentos estdo completos.

o[ ] Bem foi conferido fisicamente.

o[] Dados foram tratados pelo Tl quando aplicavel.

o[ Betha mostra status baixado e Termo esta assinado.

o[] Contabilidade foi comunicada e nimero ndo sera reutilizado.

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 calculo 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 + regularizacées Mensal 100% no prazo aplicavel,
aplicavel concluidas x 100 admitida justificativa formal
« . . . . . 0 criticas; tendéncia decrescente

Ndo conformidades recorrentes = Quantidade por tipo, origem e unidade Mensal ’

nas demais
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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.

12. Disposicoes finais
O passo a passo de telas, exemplos e instrugdes detalhadas deste processo integra o Manual do Patrimoénio do SAAE, Versdo 01.

Este POP é o SAAE-POP-ADM-PAT-016, Versdo 01, com status Documento validado.

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

| REVISAO: A atualizacio e a emissdo de nova vers&o 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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