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INSTRUGAO NORMATIVA - CONTROLADORIA ne. 013/2016 de 24/05/2016

Estabelece normas e procedimentos para o controle de
Bens Patrimoniais Moveis e Iméveis do Municipio de
Serra Alta - SC e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SERRA ALTA, Estado de
Santa Catarina, no uso das atribuigbes que the séo conferidas através da Lei
Complementar n°. 611/2003 de 02/12/2003, e no Decreto Municipai n°. 053/2005 de
11/03/2005, e

Considerando A Lei Federal n°, 4.320, de 17 de margo de 1964, que dispoe
sobre as Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo dos orcamentos e
balangos;

Considerando as Normas Brasileiras de Contabilidade N.T. 16.9 e N.T. 1.10,
aprovadas pelas Resolugbes n° 1.136/08 e ne. 1.137/08, respectivamente, do
Conselho Federal de Contabilidade:

Considerando a necessidade de estabelecer normas visando disciplinar a
incorporagao, transferéncia e a baixa dos bens patrimoniais moveis e iméveis do
Municipio de Serra Alta / SC, bem como adotar normas e procedimentos para o seu
controle.

RESOLVE:

TITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas
e procedimentos para o gerenciamento e controle dos Bens Patrimoniais
Permanentes Moveis e Iméveis do Municipio de Serra Alta, Estado de Santa Catarina,
para a cortreta observancia dos procedimentos relativos a incorporacéo, identificacao,
transferéncia, baixa, guarda e controle,
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TiTULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades da estrutura organizacional da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Serra Alta — SC, especialmente a
Secretaria de Planejamento e Finangas, enquanto 6rgao responsavel pelo controle,
coordenagdo e registro em programa especifico.

TITULO NI

DA BASE LEGAL

Art. 3° Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de
base para a elaboragdo da presente Instrucdo Normativa foram a Lei Orgénico do
Municipio, Constituigdo Federal de 1988, Lei Federal n° 4.320/1964, Instrucao
Normativa N.TC-0020/2015 do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina,
Normas Brasileiras de Contabilidade N.T. 16.9 e N.T. 1.10, aprovadas pelas
Resolugbes n°. 1.136/08 e n°. 1.137/08, do Conselho Federal de Contabilidade, Lei
Municipal n° 611/2003 (dispde sobre os Sistema de Controle Interno), Decreto
Municipal n°. 053/2005 (regulamenta a Lei Municipal n®. 611/2003), e demais normas
legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta instrugao Normativa.

TITULO IV

DOS CONCEITOS

Art. 4° Para fins do disposto nesta Instrucéo Normativa considera-se:

I - Bens Moveis: os bens suscetiveis de movimento proprio ou de remogao por
forca alheia e sdo agrupados como material permanente ou material de consumo.

Il - Bens Imdveis: sd@o bens imdveis o solo e tudo quanto se lhe incorporar
natural ou artificialmente, ou seja, que nao podem ser retirados de seu lugar natural
(solo e subsolo) sem destruigdo ou dano, sendo assim, agueles que, para serem
deslocados, terao de ser total ou parcialmente destruidos {pois séo fixos ao solo).

Il - Material: sdo a designacdes genérica de moéveis, equipamentos,
componentes, sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-
primas e outros bens moveis utilizados ou passiveis de utilizagdo nas atividades do
Municipio.

IV - Bens Permanentes; € aguele que, em razdo de seu uso corrente, tem
durabilidade e utilizac&o superior a dois anos. Sua aquisigﬁta na conta despesa
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de capital e possui controle individualizado (material permanente, bem e bem
patrimonial séo considerados sinbnimos).

V - Material de Consumo: aguele gue, em razéo do seu uso corrente, perde
sua identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizag&o limitada a esse periodo.

VI - Bens Patrimoniais Permanentes: todos os bens tangiveis — moveis e
imoveis - e intangiveis, pertencentes ao Municipio e que sejam de seu dominio de
pleno e direto;

VII - Bens Tangiveis: aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou
materialidade do bem, podendo ser moveis e imoveis;

VHI - Bens Intangiveis: aqueles gue nao tém existéncia fisica;

IX - Bens Moveis Inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade para o
Municipio, em decorréncia de ter sido considerado:

a) ocioso: quando, embora em perfeitas condigbes de uso, néo estiver sendo
aproveitado;

b) obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operagdo considerada onerosa;

¢) antiecondmico: quando sua manutenggo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
raz&o da inviabilidade econdmica de sua recuperagao,

d) irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido & perda de suas caracteristicas fisicas.

X - Carga Patrimonial: € a efetivagéo da responsabilidade pela guarda e/ou uso
de bem patrimonial,

X! - Doagao: & a entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se em
liveralidade do doador,

X1 - Dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na
Administracao, decorrente de sinistro ou uso indevido;

X1l - Extravio: & o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia
do responsavel pela guarda;

XIV - Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa movel pertencente a
outra pessoa, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

XV - Roubo: crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem
por meio de violéncia ou de grave ameaca,

XVl - Remanejamento: € a operag&o de movimentacao de bens, com a
consequente alteragéo da carga patrimonial;

XVII - Sistema de Controle Patrimonial: ferramenta tecnolégica que controfa as
incorporagdes, baixas e a movimentagao ocorrida nos bens patrimoniais;
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XVHI - Comiss&o de Inventario: € o grupo de servidores do Municipio com
fungbes especiais, nomeado para realizar o inventario dos bens patrimoniais;

XIX - Inventario: é o procedimento administrativo que consiste no levantamento
fisico e financeiro de todos os bens méveis, nos locais determinados, cuja finalidade
€ a perfeita compatibilizacéo entre o registrado e o existente, bem como sua utilizagéo
e 0 seu estado de conservagio.

XX - Setor De Patriménio: Unidade Administrativa ou o servidor responsavel
pelo registro do ingresso, movimentacdo e baixa de bens de natureza permanente;

TITULO V

DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Prefeito Municipal:
I'- nomear Comisséo de Inventario, até o dia 31 de janeiro de cada ano:

Hl - autorizar, com base no relatério do inventario patrimonial, a baixa patrimonial
dos bens moveis permanentes inserviveis ou extraviados no Sistema de Controle
Patrimonial;

Il - autorizar, com base no relatério do inventario patrimonial, a alienacgao de
bens moveis permanentes inserviveis;

IV - autorizar o recebimento de bens patrimoniais maéveis permanentes por
doacgéo,

V - determinar, com base no relatorio do inventério patrimonial, a autuagéo de
processo de bens extraviados, e encaminhar a Assessoria Juridica para as
providéncias cabiveis.

Art. 6° Sao responsabilidades do Secretario de Planejamento e Finangas:

I - solicitar ao Prefeito a nomeag&o da Comisséo de Inventario, até o dia 20 de
janeiro de cada ano;

It - encaminhar copia do relatério do inventario ao Prefeito e ao Setor de
Contabilidade;

Il - informar o Prefeito a ocorréncia de extravio de bens.

Art. 7° Compete ao Presidente da Comisséao de Inventario:
I - realizar o inventario dos bens patrimoniais moveis permanentes, dando
conhecimento das ocorréncias verificadas aos respectivos responsaveis;
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Il - solicitar & unidade inventariada ou responsaveis, quando for o caso, a
disponibilizagdo de técnicos ou servidores conhecedores da localizacdo e
identificacao dos bens;

Hl - identificar a situagao patrimonial e o estado de conservacao dos bens
inventariados;

IV - elaborar o relatério do inventario, citando as ocorréncias verificadas e
encaminhar para a Secretaria de Planejamento e Finangas, através do Setor de
Patrimonio;

V - solicitar a elaboragéo do termo de avaliagéo dos bens moveis permanentes,
reconhecidamente pertencente ao Poder Executivo Municipal, que ndo dispe de
documentagao especifica e/ou néo se encontra registrado no Sistema de Controle
Patrimonial.

Art. 8° Compete ao responsavel pelo Setor de Patriménio a realizagdo das
atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle, movimentagao,
preservagado e baixa de bens patrimoniais moveis e imoveis permanentes ao
Municipio.

Paragrafo dnico. O responsavel pelo Setor de Patriménio deixara de ter
responsabilidade pela guarda e preservagao quando o bem for transferido para a
Unidade Administrativa.

Art. 9° Compete ao Setor de Contabilidade:;

I - proceder a baixa contabil dos bens moveis e iméveis excluidos/baixados do
Sistema de Controle Patrimonial;

Il - realizar os ajustes nos saldos contabeis quando houver divergéncia entre
estes e 0 apresentado no inventario;

Il - proceder o registro contabil referente a incorporagao, aquisigéo, doagao
e/ou baixa de bens patrimoniais.

Art. 10. Sao responsabilidades dos titulares das Unidades Administrativas:

I - solicitar a realizagao de conferéncia (parcial ou total) dos bens moveis
alocados na unidade, sempre que julgar conveniente e oportuno, independente do
inventario anual previsto nesta norma;

Il - manter controle do recebimento, guarda e emprego adequado dos bens
patrimoniais sob sua guarda;

ill - Encaminhar, imediatamente, a Secretaria de Planejamento e Financas,
junto ao Setor de Patrimdnio, comunicagdo sobre extravio, dano, ou qualquer outro
sinistro a bens, e, quando for o caso, ja instruida com copia d Boletim de Qcgrréncia
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Art. 11. O servidor que utiliza continuadamente um bem patrimonial é
denominado Responsavel, cabendo a ele a responsabilidade pela utilizacgo, guarda
e conservagéo do bem, respondendo perante o Municipio por seu valor e por
irregularidades decorrentes de uso em desacordo com as normas constantes desta
instrugao.

§ 1° A atribuicao de responsabilidade se dard com a entrega do bem ao
servidor, mediante a assinatura do Termo de Responsabilidade.

§ 2° A condi¢éo de responsavel constitui prova de uso e conservagéo, e, pode
ser utilizada em processos administrativos de apuragéo de irregularidades relativos
ao controle do patrimdnio do Municipio.

Art. 12. S&o deveres de todos os servidores do Municipio, quanto aos bens
patrimoniais moveis e imoveis permanentes:

| - cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendagdes e especificacbes do fabricante;

H - utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

HI - adotar e propor ao chefe imediato, providéncias que preservem a seguranca
e conservagdo dos bens moveis e imoveis existentes em sua unidade;

IV - manter os bens de pequeno porte em local seguro;

V - comunicar ac chefe da unidade/imediato e o Setor de Patriménio a
ocorréncia de qualquer irregularidade que envolva o patriménio do Municipio sob sua
responsabilidade, apresentando, quando for o ¢aso, o Boletim de Ocorréncia fornecido
pela autoridade policial;

VI - auxiliar a Comissdo de Inventdrio na realizacéo dos levantamentos e
inventario, ou na prestacdo de informacdes sobre o bem em uso em seu local de
trabalho ou sob sua responsabilidade.

VIl - comunicar ao chefe da unidade/imediato e o Setor de Patriménio sempre
que identificar indicios de inservibilidade dos bens, especialmente em fungao de estar
obsoleto ocioso ou em desuso, para gue providencie o Termo de Transferéncia para
Baixa.

VIl - todo extravio, furto ou desaparecimento de bem, bem como, da placa de
identificacdo do mesmo, devera ser comunicado imediatamente o Setor de
Patriménio.

IX - também € de responsabilidade de todo aquele que, pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem
patrimonial do Municipio, manté-lo em perfeitas condi¢ées de uso, ficando obrigado a
assinar, apés conferéncia, o Termo de Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia
dos respectivos bens.
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§ 1° Sem prejuizos as disposi¢des acima, sao deveres dos responsaveis por
bens patrimoniais, em relagdo aquele sob sua guarda;

a) Zelar pela guarda, seguranca e conservacio;
b) Manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patriménio;

c) Comunicar ao Setor de Patriménio a necessidade de reparos
necessarios ao adequado funcionamento:

d) Informar ao Setor de Patriménio a relagdo de bens permanentes
obsoletos, ociosos, irrecuperaveis ou qualquer outra situagdo, para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis:

e) Solicitar ao Setor de Patriménio, sempre que necessario, a
movimentagao de bens, mediante solicitacdo do Termo de Transferéncia;

f) Comunicar ao Setor de Patriménio, por escrito e imediatamente o
conhecimento do fato ou a ocorréncia de extravio ou de danos resuitantes de acao
dolosa ou culposa de terceiro ou nio.

§ 2° O responsavel pelos bens tera o prazo de 10 (dez) dias (teis para realizar
a conferéncia da relagéo dos bens sob sua guarda, a contar da data de entrega do
Termo de Responsabilidade, e caso a conferéncia ndo seja realizada no respectivo
prazo, a relag&o dos bens sera considerada aceita tacitamente.

§ 3° Toda pessoa fisica ou juridica, terceirizado ou n&o, servidor pblico ou
agente politico podera ser responsabilizado pelo desaparecimento do material que
estiver sob sua guarda e uso, bem como pelo dano que causar, dolosa ou
culposamente, respondendo administrativamente pela sua conservagéo, sem prejuizo
da responsabilizac&o civil ou criminal, no que couber,

Art. 13. O Setor de Patrimdnio deverd encaminhar ao Controle Interno no final
de cada bimestre, relatorio patrimonial dos bens moveis e imoveis adquiridos no
periodo, registrados no Sistema de Controle Patrimonial, para confronta-lo com os
registros contabeis, devendo os valores registrados serem iguais.

Art. 14. Toda e qualquer irregularidade ou ocorréncia apurada durante o
exercicio devera ser comunicada a Controladoria Interna.

TITULO VI

DA CLASSIFICAGAO DE BENS CONSUMO X PERMANENTE

Art. 15. Fica definida a adogio de quatro condicbes excludentes para a
identificagdo do material permanente, sendo classificado como material de consgimo
agquele que se enquadra em um ou mais itens, abaixo indicados:

T
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I - Durabilidade: quando o material pelo uso normal perde ou tem reduzidas as
suas condigbes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

I - Fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a modificagéo, por ser quebradico
ou deformavel, caracterizando-se pela irrespirabilidade e/ou perda de sua identidade;

Il - Permissibilidade: quando sujeito as modifica¢Ges (quimicas ou fisicas) ou
que se deteriora ou perde sua caracteristica normal;

IV - Incomparabilidade: quando destinado a incorporagdo a outro bem, néo
pedendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal.

V - Finalidade: quando, adquirido para distribuigao gratuita;

Paragrafo Gnico. Para facilitar e padronizar a Classificacdo dos Bens
(detalhamento das naturezas de despesa) em Material de Consumo o Equipamentos
e Material Permanente, utilizar-se-a como parametro a Portaria n°. 448/2002 de 13 de
setembro de 2002 (Secretaria do Tesouro Nacional) e Anexo |: Relagéo de Bens que
nao patrimoniados/tombados, devendo ser feito controle por simples relagéo, por
estarem enquadrados em um ou mais critérios acima estabelecidos.

Art. 16. Atendendo as disposigdes constitucionais, em especial quanto ao
Principio da Economicidade (art.70, CF), os controles devem ser suprimidos quando
apresentam como meramente formais ou cujo custo seja evidentemente superior ao
risco, logo, embora um bem seja adquirido como permanente, o seu controle
patrimonial devera ser feito baseado na relacdo custofbeneficio.

I - Fica estabelecido como parametro de critério o custo/beneficio, os bens
cujos valores sejam inferiores a R$ 326,61 (trezentos e vinte seis reais e sessenta e
um centavos), sugeridos pela Receita Federal do Brasil (Art. 301 do RIR/99 e Art. 30
da Lei n® 9.249/95), ou valores que vierem a os substituir.

TITULO Vi
DAS ROTINAS E PROCEDIMENTOS
CAPITULO |
DO INGRESSO

Art. 17. O ingresso de bens permanentes ocorre mediante compra, doacao,
permuta, produgao propria, reprodugéo (semoventes), reposicao, reativagao e afins.

Art. 18. Todos os bens permanentes ingressados no acervo patrimonial do ;
Poder Executivo Municipal que, pelo principio da racionalizacdo do process
administrativo, devam ser controlados com numero patrimonial, serao recebidcrg /
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quando necessario, de forma provisoria e definitiva, e registrados no Sistema
Informatizado de Controle Patrimonial e etiquetados.

CAPITULO I}

DA INCORPORAGAO

Art. 19. Incorporagdo é a inclusdo de um bem no acervo patrimonial do
Municipio e a adigdo de seu valor & conta do ativo imobilizado.

Art. 20. A incorporagéo de bens méveis e iméveis ao patrimonio do Municipio
tem como fatos geradores a compra, a doagéo, a permuta, a producdo propria,
reproducéo, e a avaliacao.

§ 1° A compra ¢ a incorporagdo de um bem que tenha sido adquirido pelo
Municipio, de acordo com as exigéncias dispostas na Lei Federal n° 8.666/93, na Lei
Federal 10.520/02 e nas normas e procedimentos estabelecidos nas Instrucdes
Normativas do Sistema de Controle Interno.

§ 2° A doagao é a incorporacdo de um bem cedido por terceiro ao Municipio,
em carater definitivo, sem envolvimento de transacao financeira.

§ 3° O recebimento de bens patrimoniais moveis permanentes em doacgéo
devera ser autorizado pelo Prefeito, ou quem dele receber delegacéo,

§ 4° A permuta € a troca de bens e servigos entre as partes sem envolvimento
de transag&o financeira, e dependera de prévia avaliagao, autorizagéo legislativa e
licitag&o na forma da Legislacéo Federal.

§ 5° A avaliagdo decorre da atribuicdo de valor monetario ao bem movel
permanente reconhecidamente pertencente ao Municipio, que n&o dispbe de
documentagéo especifica e/ou néo se encontra registrado no Sistema de Controle
Patrimonial.

§ 6° Em caso de locagdo e/ou comodato de bens méveis permanentes, o
controle dos mesmos devera seguir esta Instrugdo Normativa,

Art. 21. Compete ao Setor de Patrimdnio a incorporagao dos bens moveis e
imoveis pelas formas previstas nesta Instrugdo Normativa, utilizando-se dos seguintes
documentos:

I - Nota Fiscal ou DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica;
Il - Nota de Empenho;

lIF - Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;

(e

IV - Termo de Doacéao, quando se tratar de bem recebido em doagao;
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V - Termo de Avaliagéo e Reavaliagao emitida pela Comissao.

Art. 22. Toda a aquisi¢do de bens moveis e iméveis permanente devera estar
prevista na Lei de Diretrizes Orgamentaria e no Orgamento Anual na categoria
econdmica Despesas de Capital;

Art. 23. O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei
Federal n° 8.666/1993 e Lei Federal n®. 10.520/2002;

CAPITULO IIi

DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO BEM

Art. 24. O recebimento é o ato pelo qual o bem solicitado é recepcionado em
local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia
quantitativa e a transferéncia da responsabilidade pela guarda e conservagéo do bem,
nao implicando em aceitagéo.

Art. 25. A aceitagéo € o ato pelo qual o bem recebido € inspecionado por
servidor designado e habilitado, verificando sua compatibilidade com o documento
legal para entrega (Nota Fiscal ou DANFE) que podera estar acompanhado pelo
contrato, e, estando em conformidade, dar-se-a o “aceite” no verso do mesmo.

Art. 26. No caso de moveis, imoveis e equipamentos, cujo recebimento
impligue em maior conhecimento técnico do bem, o servidor designado como fiscal de
contrato, devera convocar servidor da unidade solicitante ou comisséo que detenha
conhecimentos tecnicos sobre os bens adquiridos, para que se proceda o0s exames, a
fim de determinar se o bem entregue atende as especificacbes técnicas contidas na
Nota de Empenho, Nota Fiscal e/ou Contrato.

§ 1° O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art.
23 da Lei Federal n° 8.666/93, para a modalidade de convite, sempre que possivel,
devera ser confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (irés) membros, conforme o
art. 15, § 8° e mediante termo circunstanciado conforme previsto no art. 73, 11, § 1°, da
Lei de licitagdes.

§ 2° A 1% via do documento de entrega devera ficar retida até o pronunciamento
final do técnico especializado ou comisséo, quando entéo podera ou nao ser atestado
o recebimento definitivo.

§ 3° Quando o bem néo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar falhas ou defeitos, o servidor designado como fiscal de contrato devera

CPe e @%5 VAm
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providenciar junto ao fornecedor a regularizacdo da entrega ou efetuar a devolugao
do bem, comunicando o fato ao superior imediato.

Art. 27. Apos a verificagéo da quantidade e da qualidade dos bens, e estando
de acordo com as especificages exigidas, o recebedor devera atestar, no verso do
documento apresentado, que o bem foi devidamente aceito, e encaminhar para o
Setor de Compras.

Paragrafo Gnico. O servidor que atestar o documento devera ser identificado
pelo nome, cargo e matricula.

Art. 28. Quando se tratar de compra, a 12 via da Nota Fiscal ou o DANFE,
depois de conferida e atestado o recebimento pelo servidor designado como fiscal de
contrato, devera ser encaminhada ao Setor de Contabilidade para fins de liquidacéo
do empenho e pagamento.

Art. 29. O Setor de Contabilidade, apds o registro contabil, devera encaminhar
os Setor de Patriménio, para fins de conferéncia, tombamento e registro no Sistema
Informatizado de Controle Patrimonial, os seguintes documentos:

I - Nota Fiscal ou DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica:
Il - Nota de Empenho;

HE - Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;

IV - Termo de Doagao, quando se tratar de bem recebido em doagéo;

V - Termo de Avaliagao e Reavaliagdo emitida pela Comissao.

Art. 30. Todo bem patrimonial movel e imével adquirido pelo Municipio, ou
recebido mediante doagéo devera dar entrada no Setor de Patriménio para fins de
conferéncia, tombamento e registro.

CAPITULO IV
DO TOMBAMENTO DOS BENS
Art. 31. O Tombamento consiste na formalizagio da inclusao fisica de um bem

no acervo do Municipio, efetivando-se com a atribuigdo de um nUmero de
tombamento, com a marcacéo fisica e com o cadastramento dos dados no Sistema

de Controle Patrimonial.
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Art. 32. Sero tombados os bens moveis e iméveis que atenderem
simultaneamente os seguintes critérios:

I - 0s bens considerados como permanentes, ou seja, aqueles que, em razéo
de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade
seja superior a 02 (dois) anos;

Il - ndo estejam previstos nas hipoteses do Art. 33,

Il - n&o estejam classificados como material de consumo, conforme disposto
no Art. 15, desta Instrugéo Normativa, e/ou no parametro de critério o custo/beneficio,
conforme previsto no Art. 16, desta Instrucéo Normativa.

§ 1° Os bens adquiridos como pegas ou partes destinadas a agregarem-se a
outros bens ja tombados, para incrementar lhes a poténcia, a capacidade, o
desempenho, o tempo de vida Util econdmica ou para substituir uma pega avariada,
serao acrescidos ao valor desses bens, desde que atendido o disposto nos ingisos |,
He lll

§ 2° Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um
Unico nGmero por registro patrimonial, que € denominado Numero de Tombamento.

§ 3° Em caso de perda, descolagem ou deterioragédo da plaqueta, o responsavel
pela Unidade Administrativa onde estdo alocados os bens, devera comunicar,
impreterivelmente, o fato ao Setor de Patriménio, com vista & sua reposigéo.

Art. 33. Ndo seréo tombados como bens moveis e imoveis:

I - agueles adquiridos como pegas ou partes nao incorporaveis a iméveis e que
possam ser removidos ou recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisérias
removiveis, estrados, persianas, tapetes e afins;

H - aqueles adquiridos para manutengéo, reparos e remodelacdo, para manter
ou recolocar o bem em condicbes normais de uso, sem com isso aumentar sua
capacidade de produgao ou periodo de vida util;

HI - que estejam classificados como material de consumo, conforme disposto
no Art. 15, desta Instrugdo Normativa, e/ou no parametro de critério o custosbeneficio,
conforme previsto no Art. 16, desta Instrugéo Normativa.

Paragrafo tnico. Quando se tratar de bens relacionados no Anexo !, desta
Instrugao Normativa, os mesmos deveréo ser controlados por simples relacdo e
Termo de Responsabilidade.

Art. 34. O bem patrimonial movel cuja fixagéo de plaqueta seja impossivel ou
inconveniente em face de suas caracteristicas fisicas, como por exemplo méaquinas
fotograficas e outros, sera tombado sem a fixagdo da mesma, devendo o Setor de
Patrim&nio expedir o Termo de Responsabilidade discriminando a marca, o modelo, o
nlmero de série e 0s acessorios que acompanham o aparelho.
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CAPITULO V

DO RESGITRO NO SISTEMA

Art. 35. O Setor de Patriménio de posse dos documentos previstos no Art, 21,
desta Instrugdo Normativa, registrard no Sistema de Controle Patrimonial, as
informacdes relativas ao bem incorporado, inserindo a descri¢ao do bem, o valor,
nimero da Nota de Empenho, nimero da Nota Fiscal, @ 0 numero de Tombamento
no sistema e anotando no respectivo documento.

Art. 36. O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo
documento de incorporacéo.

Art. 37. Apos o langamento/cadastramento do bem no Sistema de Controle
Patrimonial, o Setor de Patrimdnio devera conferi-lo, confrontando a Nota de
Empenho, a Nota Fiscal e 0 bem em evidéncia.

Art. 38. Estando o bem patrimonial em conformidade, o responsavel pelo Setor
de Patrimdnio devera fixar a plaqueta de identificacdo com o nimero patrimonial no
bem.

Paragrafo unico. A plaqueta de identificag&e com o ndmero patrimonial do
bem devera ser fixada sempre em local seguro e de facil visualizag&o.

Art. 39. Apos a fixagdo da plaqueta, o Setor de Patrimdnio devera entéo
carimbar a Nota fiscal, evidenciado que o referido bem foi tombado, e encaminhar ao
Setor de Contabilidade, para que seja procedida a liquidagdo e posterior pagamento.

Paragrafo Gnico. Nenhuma Nota Fiscal referente @ bem patrimonial deve ser
liguidada sem o carimbo "TOMBADO” do Setor de Patriménio.

Art. 40. O Setor de Patrimbnio devera arquivar em pasta propria, copia da Nota
de Empenho e da Nota Fiscal, para o respectivo controle.

CAPITULO VI

DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

Art. 41. O Termo de Responsabilidade é o documento que expressa a
responsabilidade do titular da unidade ou do servidor pelos bens sob sua carga

patrimonial.
Q;Qp\éﬁé’,zéwawg) L \\] ( ‘
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Art. 42. Apds os procedimentos de tombamento, o Setor de Patriménio devera
proceder & entrega do bem recém adquirido, de acordo com a destinacéo dada no
processo administrativo de aquisico correspondente.

Art. 43. A enirega de qualquer bem movel sera feita mediante assinatura do
Termo de Responsabilidade, sempre em duas vias.

Art. 44. O Termo de Responsabilidade devera conter:

I - a identificag&o da unidade administrativa;

Il - o home do fitular;

HI - 0 nome do servidor, quando utilizado direfamente;

IV - descricdo dos bens, com os respectivos nimeros de patriménio;
V - compromisso de proteger e conservar o material;

VI - assinatura do titular da unidade ou servidor,

§ 1° Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar arquivada no Setor
de Patriménio, e outra na Unidade Administrativa, e/ou com o servidor quando o bem
for utilizado diretamente, fixado em lugar visivel, ou arquivado em lugar de facil
acesso.

§ 2° O Termo de Responsabilidade sera expedido todas as vezes que houver
a exoneragéo efou substituicdo do servidor responsavel, a transferéncia de carga
patrimonial e 0 remanejamento de bens patrimoniais mdveis permanentes.

§ 3° O termo de Responsabilidade juntamente com a carga patrimonial (ralagéo
de bens) serdo emitidos pelo Setor de Patrimdnio, no minimo uma vez ao ano.

§ 4° A cada final de Gestéo (mandato) devera ser feita uma relagéo completa
dos bens (inventario) e, elaborada uma Ata de Transmissdo de Bens gue sera
assinada pelos Prefeitos (0 que deixa a gest&o e o que inicia a nova gestao).

CAPITULO VII
DA TRANSFERENCIA E MOVIMENTAGAO DOS BENS MOVEIS
Art. 45. A movimentagdo de bens moveis representa as alteractes
quantitativas ocorridas no acervo de bens moéveis sob a responsabilidade de

determinada Unidade Administrativa ou servidor, decorrentes dos acréscimos, baixas
ou transferéncias ocorridos em determinado pericdo.

Art. 46. A movimentagéo de bens patrimoniais méveis permanentes, dar-se-a

por: Coecn G \/
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I - transferéncia de carga patrimonial (temporaria ou definitiva);
Il - remanejamento;

[l — transferéncia para conserto e/ou manutencao;

IV —transferéncia para baixa.

Paragrafo Gnico. Os bens que tiverem sido adquirides sem destinatarios,
previamente estabelecidos, ficario, inicialmente, sob a guarda do Setor de Patriménio,
que posteriormente, mediante solicitagao especifica de gualquer unidade interessada
procederd o remanejamento,

Art, 47. Nenhum bem patrimonial podera ser remanejado de uma unidade para
outra, ou de um servidor para outro, ou encaminhado para conserto ou manutengéo
fora da Unidade Administrativa, sem a autorizacéo da Setor de Patriménio.

Art. 48. Para a transferéncia de carga patrimonial ou remanejamento de bem,
o chefe da unidade ou servidor detentor da carga patrimonial, devera comunicar a
ocorréncia ao Setor de Patriménio que providenciara os ajustes no cadastro dos bens
no Sistema de Controle Patrimonial.

Art. 49. Os servidores responsaveis por bens, quando de sua saida por
exoneragao, troca de cargo, troca de setor, fica obrigado a prestar contas dos bens
sob sua guarda ao Setor de Patriménio.

Paragrafo Gnico. Fica sob a responsabilidade do Setor de Patriménio a
guarda, controle, movimentagdo e conservacao dos bens patrimoniais moveis
permanentes encaminhados para baixa, mas que inda nio foram baixados, e
localizados nas dependéncias da Prefeitura Municipal.

CAPITULO Vill
DA CEDENCIA E EMPRESTIMO DOS BENS PATRIMONIAIS
Art. 50, A cedéncia de bens moveis e iméveis para terceiros, somente ocorrera
quando autorizada pelo Prefeito Municipal, e apos a celebragéo de Termo de Cessao
ou Empréstimo, o qual devera ser arquivado no Setor de Patriménio, devendo este,

ser tratado como um novo setor na lista de Localizagéo do Sistema de Patriménio,
possibilitando o Setor de Patrimdnio emitir Termo de Responsabilidade sobre a guarda

destes bens cedidos.
i, T
by -
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Art. 51. O Setor de Patriménio remetera o processo que autoriza a cedéncia ao
Setor de Contabilidade, para a escrituracdo contabil no Sistema Compensado da
responsabilidade de utilizacdo de entidade beneficiada.

Art. 52. O Setor de Patriménio devera arquivar em pasta prépria os documentos
que autorizam a cedéncia ou empréstimo e os documentos de transferéncias.

CAPITULO IX

DO EXTRAVIO E FURTO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 53. No caso de exirativo de bens patrimoniais, este fato devera ser
comunicado imediatamente ao Setor de Patriménio, o qual providenciara o pedido de
abertura de sindicancia, encaminhando os documentos que fundamentem o sinistro,
como o Termo de Responsabilidade assinado pelo servidor que dotava do controle
sobre o bem em evidéncia.

Art. 54. O resultado do processo se sindicancia servira como base para
proceder a baixa do bem no sistema patrimonial, a qual deverd ser devidamente
arquivada.

Art. 55. No caso de furto de bens, o responsavel pelo bem comunicara o Setor
de Patrimoénio sobre o furto, encaminhando copia do Boletim de Ocorréncia Policial,

Paragrafo unico. O Setor de Patriménio providenciara a baixa no sistema
informatizado, arquivando o Boletim de Ocorréncia.

Art, 56. O Setor de Patriménio sempre que veiificar que o furto ou extravio do
bem ocorreu por alguma deficiéncia na estrutura fisica do local onde o bem esta
armazenado, como falta de grades em janelas, fechaduras de baixa seguranga, falta
de vigilancia ou sistema de alarmes, etc., comunicard o fato a Secretaria responsavel,
para que providencie a regularizagédo, dentro das possibilidades financeiras e
orcamentarias.

Art. 57. E dever do servidor efou responsavel comunicar imediatamente ao
Departamento Administrativo qualquer irregularidade ocorrida com o bem que estiver
aos seus cuidados.

T L= -
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CAPITULO X

DO CONTROLE FiSICO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 58. O controle fisico é um conjunto de procedimentos realizados pelos
servidores responsaveis e o Setor de Patriménio voltado a verificagéo da localizacéo,
do estado de conservagao, das garantias e da validade do contrato de seguros dos
bens patrimoniais.

§ 1° A contratagéo ou nao dos seguros dos bens patrimoniais, ficara a critério
do Prefeito Municipal, através da Secretaria de Administracdo e Desenvolvimento
Econdmico.

§ 2° O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia da propria
necessidade de acompanhamento da posicao financeira do ativo imobilizado do
Municipio.

§ 3° O controle fisico envolve:

I - o controle de localizacao: consiste na verificagéo sistematica de onde esta
situado o bem ou servidor responsavel, visando a determinacéo fidedigna das
informagdes existentes no cadastro do Sistema de Controle Patrimonial:

It - o controle do estado de conservagao: consiste no acompanhamento
sisteratico do estado de conservagao dos bens, com a finalidade de manter a
integridade fisica, observando-se a protecao contra agentes da natureza, mediante a
tomada de medidas para evitar a corrosio, oxidagdo, deterioragéo e outros agentes
que possam reduzir sua vida util;

Il - o controle da utilizagso: consiste na identificagdo e na analise das condigtes
de utilizagéo do bem;

IV - o controle de garantia e manutencg&o: consiste no acompanhamento do
vencimento dos prazos de garantia e dos contratos de manutengao;

V - o controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de
vencimento dos contratos de apolices de Seguro e que sdo conftrolados pela Secretaria
de Administragéo e Desenvolvimento Econdmico.

§ 4° A divergéncia constatada entre a localizacéo real dos bens e a que constar
no cadastro, deve ser corrigida pelo Setor de Patrimdnio.

§ 5° Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem
conhecimento do Setor de Patriménio.

C,é/izcm R S ﬁ \}/
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CAPITULO X

DA ALIENAGCAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 59. Alienagao é o procedimento de transferéncia da posse e propriedade
de um bem através da venda, doag&o ou permuta.

Art. 60. A alienagio dos bens municipais sera sempre subordinada a existéncia
de interesse publico devidamente justificado e precedida de avaliagéo, observada a
legislagéo federal,

§ 1° Quando a alienagao for de bens imoveis, dependera de autorizagéo
legislativa e de licitagdo na modalidade de concorréncia, dispensada essa nos casos
definidos na legislacao federal.

§ 2° Quando a alienagéo for de bens moveis, dependera de avaliacéo prévia e
de licitagdo, dispensada esta nos casos definidos na legislacso federal.

§ 3° O Municipio, preferencialmente & venda de bens imdveis, outorgara
concessao de direito real de uso, mediante previa autorizagéo legislativa e licitagéo
na forma da legislacao federal.

CAPITULO X1

DA BAIXA DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 61. A baixa patrimonial de bem movel ¢ o procedimento de exclusdo de um
bem moével do patriménio do Municipio, e pode ocorrer por quaisquer das formas g
seguir:

I - alienagéo;
I - extravio;
H —furto;

IV - sinistro;
V - inservivel.

§ 1° O chefe da unidade ou o servidor que detenha carga patrimonial de bem
mével do Municipio devera comunicar a Secretaria de Administracdo e
Desenvolvimento Econémico a ocorréncia de extravio de bem, providenciando,
quando for o caso de roubo ou furto, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade
policial.

§ 2° Ao receber a comunicagéo do extravio de bens e/ou quando o relatério da,
Comisséo de Inventario apontar extravio de bens, a Secretaria de Administracdo e _
Desenvolvimento Econdémico deve ra-solicitar, se necessario, ao servidor detentor de%'

- ﬁé}f S S
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Cumprido o disposto no Art. 62, desta Instrugcdo Normativa,

§ 6° Nos casos de venda, doacéo, furto e extravio, a baixa patrimonial se dara
somente apos o encerramento do processo, de acordo com a ocorréncia.

§ 6° O Setor de Patriménio podera, periodicamente, provocar mediante
expedientes que sgja efetuado levantamento de bens suscetiveis de venda, doacéo
Ou baixa por serem considerados inserviveis e submeté-los ao Secretario de
Administracéo e Desenvolvimento Econdmico, para as devidas providéncias.

Art. 63. De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, o Setor de
Patriménio devera adotar os seguintes procedimentos:

0 processo licitatério, Boletim de Ocorréncia, o nimero do processo, e informar no
Processo a baixa realizada;

Il - extrair do processo a copia do Documento de Autorizacdo de Baixa, a
relagéo dos bens baixados e arquivar no setor:

CAPITULO XiIi

DO lf\{\(ENTARIO PATRIMONIAL
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conservacao.

§ 1° Os tipos de inventarios sdo:

I - de verificacdo: realizado a qualquer tempo, com objetivo de verificar
qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa do Setor de Patrimonio ou a pedido
de qualquer Unidade Administrativa detentora da carga patrimonial;

H - de transferéncia: realizado quando da mudanca de um titular de fungado de
confianga detentor da carga patrimonial:

I — de criagéo; realizado quando da criacao de uma funcao de confianca, de
uma Unidade Administrativa;

IV ~ de extincao: realizado quando da extingdo oy transformacdo de uma
fungéo de confianca detentora de carga patrimonial, de uma Unidade Administrativa;

V - anual: realizado para comprovar a exatiddc dos registros de controle
patrimonial de todo patriménio do Tribunal, demonstrando o acervo de cada detentor
de carga patrimonial, de cada Unidade Administrativa, o valor total do ano anterior e
as variagbes patrimoniais ocorridas no exercicio.

§ 2° Durante a realizagéo de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda e
qualquer movimentagio fisica de bens localizados nas Unidades Administrativas
abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante autorizagéo especifica do Setor de
Patriménio.

Art. 65. O Inventario anual dos bens patrimoniais moveis e imoveis
permanentes sera realizado em todas as Unidades Administrativas do Poder
Executivo Municipal pela Comissao de Inventario designada para este fim.

Art. 67. A Comissao de Inventario, a vista de cadaum dos bens devera elaborar
relatério preliminar, apontando:

I - 0 estado de conservacio dos bens inventariados, considerando:

a) otimo: o bem que se apresentar em perfeito estado de conservacao co

menos de um ano de uso; I ,
) LTS i
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b} bom: o bem queé se apresentar em plena atividade de acordo com suas
especificagdes técnicas e Capacidade operacional com mais de um ano de uso;

¢) regular: o bem que apresentar pequenos danos, mantendo porém, a
utilizagéo para o fim a que se destina;

d) recuperavel: o bem que esta avariado, sendo vigve| economicamente a sua
recuperacio, desde que o valor desta nao ultrapasse 50% (cinquenta por cento) de
seu valor de mercado:

e) inservivel: conforme definido no inciso IX do Art, 4°

Il - 0s bens elencados na relagao fornecida pelo Setor de Patriménio e nao
localizados pela Comissao;

- 0s bens que se encontram sem o nimero de patriménio ou sem o devido
registro patrimonial;

WV - as informagées analiticas de bens levantados por detentor de carga
patrimonial (Unidade Administrativa/Servidor);

V -0 resumo do fechamento contabil dos valores.

§ 1° Serao considerados extraviados, os bens elencados na relagéao fornecida
pela unidade de Setor de Patriménio e nao localizados pela Comiss&o de Inventario,

§ 2° A Comissao de Inventario fara os ajustes necessarios no relatorio
preliminar para posterior encaminhamento a Secretaria de Planejamento e Finangas.

§ 3° Os ajustes referidos no paragrafo anterior referem-se a avaliacgo,
reavaliacéo, ajuste ao valor de mercado e depreciacido dos bens moveis e imdveis
permanentes.

Art. 68. Apos os ajustes necessarios, a Comissio de Inventario devera, até 3
(trés) dias Gteis apos o encerramento do exercicio contabil, que ocorre em 31 de
dezembro de cada ano, encaminhar o relatério a Secretaria de Planejamento e
Financas, que extraira COpias, para as seguintes providéncias:

I - encaminhar ao Prefeito Municipal para tomar as providéncias cabiveis
conforme o Art. 5°

Il - encaminhar ao Setor de Patriménio para atualizagdo dos Termos de
Responsabiiidade;

It - encaminhar para o Setor de Contabilidade para ajustes nos saldos
contabeis e anexar nas Contas Anuais.

§ 1° As divergéncias que, porventura, surgirem por diferenga de vaiores serdo
ajustadas pelo Setor de Contabilidade,

§ 2° Se surgirem diferengas sem a devida explicagéo, o Setor de Contabilidade
podera solicitar revisao ou apuragao para que estas sejam devidamente esclarecidag.

(e @
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[

CAPITULO Xill

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 69. Ao assumir a responsabilidade por determinado setor o responsavel
devera, a vista do inventario de bens patrimoniais, proceder conferéncia fisica dos
materiais e, periodicamente repetir a conferéncia;

Art. 70. A guarda e o zelo pelos bens méveis e imoveis, serdo sempre de
responsabilidade do chefe da Unidade Administrativa em que o bem estiver alocado;

Art. 71. A cada finai de mandato devera ser feita uma relacéo completa dos
bens e, elaborado uma ata de transmissao de bens que sera assinada pelos Prefeitos
(0 que deixa a gestido e o que inicia nova gestao):

Art. 72. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serzo resolvidos
conjuntamente pelo Setor de Patriménio e o Controlador Interno.

Art. 73. Devera ser usada concomitantemente com esta Instrugao Normativa
as Instrucdo Normativa — Controladoria n°. 001/2014 de 08/09/2014 (Estabelece
normas de administragédo de BENS MOVEIS no que tange a Avaliacso, Reavaliacip,
Reducao ao Valor Recuperavel do Ativo, Depreciagao, Amortizacdo e Exaustio dos
bens do Municipio) e Instrugao Normativa - Controladoria n°. 002/2014 de
08/09/2014 (Estabelece normas de administracgo de BENS IMOVEIS no que tange a
Avaliacio, Reavaliacéo, Reducao ao Valor Recuperavel do Ativo, Depreciaggo,
Amortizagdo e Exaustio dos bens do Municipio) e suas alteracgtes.

Art. 74. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sug assinatura,
condicionada sua validade a publicacao no DOM/SC, nos termos do Art. 3° da Lei
Municipal n°. 958/2013 de 22 de maio de 2013,

Serra Alta, SC, 24 de maio de 2016.
FRANCISCO ARTUR BOTH
Prefeito Municipal

Registrado e publicado em data supra:

VANDERL| Rulléi-t ASPARI
Secretario Municipal de Administragao
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ANEXOI
RELACAO DOS BENS NAO PATRIMONIADOS / TOMBADOS (Art. 16)

Considerando  os principios  durabilidade, fragilidade, permissibilidade,
incorporabilidade, bem como o principio da racionalizagéo do processo administrativo
para a instituigdo publica, ou seja, quando o custo do controle nao exceder os
beneficios que dele decorram. Segue abaixo alguns exemplos de bens que nio serdo
patrimoniados/tombados, mas que terdo que ser controlados por simples relagéo e

Termo de Responsabilidade: R

RELACAO DE BENS NAO TOMBADOS

R TR A e e T

T|ADAPTADOR PARA PLACA DE INTERNET
ADAPTADOR WIRELLES

o N

APARELHO CELULAR

APARELHO TELEFONICO o

BANDEIRA PARA EXTERIOR EM AR LIVRE OU HASTEADA EM MASTRO
BOTIJAO DE GAS
CADEIRA PLASTICA /FIBRA

'CANETA OPTICA T

BALCAO FIXO DE BANHEIRG
10/ BANCOS PLASTICOS

11/BIOMBOS

12[CARPETES T

| 13]CERTIFICADO DIGITAL
14|/ CALCULADORA DE BOLSO -

15/ CESTOS PARA LIXO
16, CONEXAO PARA MESAS

17/ CORTINAS T T T
18! DISSECADOR
18] DIVISORIA DE AMBIENTE OU ESTACAO
20|ESTABILIZADOR
21|EXAUSTORES
22| GRAMPEADOR / PERFURADOR /@

A R e _
e & _
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23| GRAVADOR DE CD ROM INTERNG

24| GRAVADOR DE CD ROM PEQUENG ~ —— — —

25 H’Dm??éﬁmb“f\ﬁ‘s*@ﬁéﬁﬁé“ T

26| INALADOR COM MOTOR SIVPLES ™ T
LANTERNA DE SEGURANCA

28| LANTERNA TIPO LAPISEIRA

29{MODEM INTERNO ~—

M O U SE e —— T T ————

31/ MOUSE PARA ’N’@"TEBOGR"TW%@ZS Notebook Optical Mouse
32|PEDESTAL PARABANNERS  — — = ——— ——

33{PEN DRIVE

34| PERSIANAS DE FIBRA J TECIDO / ALUMINIO

35/ PORTA PAPEL HIGIENICO

36
DRO DE AVIS

7| QUA O EM MADEIRA/ALUMiNJO/CORTfCA INFERIOR A 01
METRO QUADRADO
RACK SUPORTE MULTIVISAO TVVIDEO PAREDE

SUPORTE CPU TIPO SKATE
SUPORT

n.

E ELEVADOR

41/ SUPORTE PARA CANHAO DE PROJECAO COM FIXACAO NO TETO

42| SUPORTE PARA MICROONDAS
SUPORTE PARA MONITOR
SUPORTE PARA TV E VIDEG

,

46 TOCKEN
47| UTENSILIOS DOMESTICOS (PANELA, ETC)
48/ OUTROS / SIMILARES T

Avenida Dom Pedro 1. 830 — Centro - CEP: 89871-000 - Fone/Fax (49) 13’36_440092/3364—01{{72




