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INSTRUCAD NORMATIVA Cl 02/2018

DISPOE SOBRE AS NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA 0
CONTROLE DOS BENS
PATRIMONIAIS MOVEIS
PERTENCENTES AD PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL DE
SALTINHO - SC

O Controlador Interno de Saltinho — SC no uso das atribuigdes que Ihe
confere o Anexo | da Lei Complementar n® 033/2007, e:

Considerando a necessidade de estabelecer normas visando a disciplinar a
incorporacao, transferéncia e a baixa dos bens patrimoniais: do Poder Executivo
Municipal, bem como adotar procedimentos para seu controle.

DEFINE

At 1° Estabelecer normas e procedimentos para regulamentar as
atividades relativas ao recebimento, tombamento, registro, controie,
movimentacao, baixa e inventario de bens patrimoniais moveis adguindos pelo
Poder Executivo Municipal, bem como a incorporagac ao patrimonio dos bens
patrimoniais méveis provenientes de doagao.

Paragrafo Unico: O responsavel pelo setor de Patriménio & a unidade
responsavel pelas atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda
controle, movimentacdo, preservagac 2 baixa de bens patrimoniais moveis do
Poder Executivo Municipal.

DA ABRANGENCIA
At 2° Abrange o Selor de Patriménio vinculado a Secretaria Municipal de
Administracéo, lodas as Secretarias do Poder Exacutivo Municipal & Fundo
Municipal de Satde de Sallinho,
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrucio Normativa eniende-se;
| - Bens Mbveis: sido os bens suscetiveis de mavimento proprio ou de remogao

por forga alheia entidade, em decorréncia de ter sido considerado:
a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, nao estiver sendo

aproveitado; -
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b) Obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
aperacao considerada onerosa,

¢) Antieconémico: guando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
razao da inviabilidade econdmica de sua recuperagao,

d) Irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se deslina
devido 4 perda de suas caracteristicas fisicas.

Il - Bens patrimoniais permanentes: s3o fodos os bens tanglveis — moveis €
imovels — e intangiveis, pertencentes ac Poder Executivo Municipal e gue sejam
de seu dominio pleno e direlo

Il - Bens tangiveis: sao aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou
materialidade do bem, podendo ser maveis e imoveis.

IV - Carga patrimonial: € a efetivagio da responsabilidade pela guarda el/ou uso
do bem

V - Comissdo de Inventario, Avaliagdo: comiss@o nomeada pelo Prefeito
Municipal, com ne minime trés membros, sendo um servidor o responsavel pelo
Patriménio, com © chjetivo de realizar a avaliagdo, o inventario e realizar os
procedimentos de doacdo dos bens patrimoniais moveis do Poder Executivo
Muricipal.

VI - Dano: avaria parcial ou total causada a bens palrimoniais utilizados na
Administracao, decorrente de sinistro ou uso indevido.

Vil - Doagfio: & a entrega gratuita de direite de propriedade, constituindo-se em
likeralidade do doador

Vill - Extravio. @ o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia
do rasponsavel pela guarda.

IX - Furlc: crime que consisle no ato de subtrair coisa movel pertencentie a outra
pessoa, contra a vontade livre e consciente de ler a coisa para si ou para cutrem.
X - Material permanente: agueale que, em razao de sed uso corrente, Nao perde a
sua identidade fisica, e/ ou tem uma durabllidade superior a dois anos.

Xl - Nealigéncia: desleixo, descuido, desatengao.

X!l - Remanejamento: & a operagdo de movimentagac de bens, com a
consequente alleragao da carga patrimaonial

X1ll - Roubo: crime gue consisie em subtrair coisa movel pertencente a outrem por
meio de violéncia ou de grave ameaca.

XV - Sistema de Controle Patrimonial: ferramenta tecnolbgica que controla as
incorporactes, baixas, e movimentagao ocomida nos bens patrimoniais.

Art. 5° Compete ao Prefeito Municipal

| - Nomear Comissdo de Palrimbnio, Inventario, Avaliagéo e Doagao, sempre gue
solicitado pelo sator de Patnmonio,

Il - Aulorizar a baixa patrimonial dos: bens moveis ne Sistema de Controle
Patrimonial

Il - Autorizar a alienacao de bens patrimoniais moveis inserviveis,

IV - Autorizar o recebimento de bens patrimoniais méveis por doagao;

\/ - Determinar a auluacao da comunicagio de extravio de bens e encaminhar a
Assessona Juridica.

VI — Nomear o Responsavel pele Setor de Patriménio
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Art. 6° Compete a Comissao de Patriménio, Inventario, Avaliac@o e Doagao!

| - Realizar o inventario dos bens patrimoniais moveis, dando conhecimentc aos
respectivos detentores de carga patrimonial, das ocorréncias verificadas:

| - Solicitar a unidade inventariada ou detentores de carga, quanda for o caso, a
disponibllizagado de técnicos ou servidores conhecedores dos bens, a fim de
facilitar a sua localizagao e identificagac;

Il - Identificar a situagdo patrimonial e o estado de conservagdo dos bens
inventariados,

iV - Elaborar o relatorio do inventdrio, citando as ocorréncias verificadas e
encaminhar para o Prefeito Municipal.

Art. 7° Compete ao Setor de Patrimdnio:

| - Realizar as atividades de recebimento, tombamento, registro, controle,
movimenlacdo e baixa de bens patrimoniais moveis do Poder Executivo
Municipal

l- Solicitar ag Prefeito Municipal a nomeagao de Comissdo de Patrimonio,
Inventario, Avaliagao quando for necessario,

Il - Encaminhar copia do relatério do Inventario ao Prefeito Municipal, Secretarios
Municipais e a Contabilidade do Municipio;

IV - Informar ao Prefeito Municipal, imediatamente apds ser informado pelo
Socrelario (a) ou funcionario responsavel pelo bem em caso de exiravio, dano ou
qualguar outro sinistro de bens, e, quando for o €aso, ja Instruido com copia do
Bolelim de Ocorréncia fornecido pala autoridade Policial.

\/ Emitir e arquivar os Termos de responsabilidade pela guarda manutencao e
oparacao dos Bens Patrimoniais aos Secretarios € funcignanos

/1 Manler atualizades os valoreés com as depreciagdes ocorridas € repassar
mensalmente até o quinto dia Util de cada més os relatorios referenle a0 mes
anterior com os valores atualizados para a Contadoria Geral do municipio para
conferéncia e ajustes nos saldos contabeis

V| - Realizacao de conferéncia periddica (parcial ou lotal) dos bens moveis
alocados na unidade ou departamento, sempre que julgar convenienie &
oportuno, cu solicitado pelo responsavel por cada setor,;

Art. 8° Compete aos Departamentos de Contabilidade:

| - Procader a baixa conlabil dos bens moéveis excluidos do Sistema de Conlroie
Patrimonial

I| - Realizar os ajustes nos saldos contabeis quando houver divergéncia entre
asles e o apresentado no Inventaro

Il - Anexar copla do relalério do Inventario as Contas Anuais

Art. §° 830 responsabilidades dos Secretarios Municipais

| — Solicilar para o Setor de Patriménio a realizagao de conferéncia pernodica
(parcial ou total) dos bens maveais alocados na unidade ou departamento, sempra
que julgar conveniente e oportuno nesta norma,

Il - Manter controle do recebimento guarda 2 emprego adequado dos bens

patrimoniais sob sua guarda
T,
PN LD
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Il - Encaminhar, imediatamente, ao Setor de Patrimfnio, comunicacdo sobre
extravio. dano, ou qualquer outro sinistro a bens, e, quando for o caso, j& instruida
com eépia do Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial,

IV Comunicar ao Setor de Patriménio sempre que houver troca de setor de algum
bem para atualizagao dos Termos de Responsabilidade.

Ar 107 O servidor que uliliza continuadamente um bem patrimonial & denominado
Responsavel, cabendo a ele a responsabilidade pela uliizagao, guarda e
conservacao do bem, respondando perante o Poder Executivo Municipal por seu
valar & por Irregularidades decorrentes de uso em desacordo €om as normas
censtanies desta norma

51" A atribuigao de responsabilidade se dara com a entrega do bem ao servidor,
mediante a assinatura do Termo de Responsabilidade.

82° A condicao de respensavel constitul prova de uso e conservacao, e poede ser
utilizada =m processos administrativos de apuragac de irregularidades relativos
20 cantrole do patrimédnio do Poder Executive Municipal.

Art. 11° Sao deveres de lodos os servidores do Poder Executivo Municipal,
Secretarlas Municipais, Departamentos € Unidades quanto aos bens patrimonials
Moveis

| . Cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem come ligar, operar e desiigar
squipamentos conforme as recomendagdes e especificacoes do fabricante;

| - Utilizar adequadamente os equipamentos e materials;

11l - Adelar e propor ao lider da unidade, providéncias gue preservema seguranga
@ consarvacao dos bens moveis existentes em sua Unidade;

IV - Manter os bens de pegueno porte em local seguro;

VI - Auxiliar 3 Comissdo de Patrimdnio, Inventario, Avaliagao quando da
realizacao de levantamentos e inventario, ou na prestagao oe informacgoes sobre
o ber em uso em seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade.

Vil - Encaminhar, imediataments, ao Secretario Municipal sobre extravio, dano, ou
qualquer outro sinistro a bens, e, quando for o caso, ja instruida com copia do
Baletim de Ocorréncia fomecido pela autoridade policial, dos bens scbre sua
responsabilidade

NOS PROCEDIMENTOS DA INCORPORACAQO

Art. 12° Incorporagéo & a inclusao de um bem no acervo patrimonial do Poder
cyeculive Municipal, bem como da adigdo de seu valor a conia do ativo
ImoiEZzadc

Al 139 A incorporacdo de bens moveis ao patriménic do Poder Execulivo
Municipal tem como falos geradores a compra € a doagao

5 17 A compra € a incorporagdo de um bem que tenha sido adquirido pelo Poder
Exaculivo Municisal, de ‘acordo com as exigéncias dispostas na Lei 8 666/93 e na
Lel 10.520/2010 & suas alteragoes

§2° A doacdo & a incorporagao de um bem cedido por terceiro ao Poder Executivo
Municinal em carater definitivo, sem envolvimento de transagao financeira.

=) e
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pelo Prefeito Municipal, ou quem dele receber delegacao.

Art. 14" Compete ao Funcionario Responsavel pelo Setor de Patriminioc a
incerporacao dos bens adquiridos pelas formas previstas no artige 13, utilizando-
SE e

| - Nota Fiscal;

Il - Nota de Empenho;

IV - Termo de Doacado, quando se tratar de bem recebido em doacao.

83° O recebimento de bens patrimoniais moveis em doacao devera ser autorizado
lo Preie

DOS PROCEDIMENTOS DO RECEBIMENTO E ACEITACAQ DO BEM

Af 15°% O recebimento é o ato pelo qual o bem solicitado € recepcionade, em
local previemente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a
conferdéncia quantitativa relativa @ dala de entrega, firmando-se, na ocasiao, a
wranslerancia da responsabilidade pela guarda & conservagao do bem, do
fornecador para o Poder Executivo Municipal

Arl. 18° A aceitagac ocorre quando o material recebido & inspecionado por
<ervidor lotado no Setor de Patrimdnio que verifica sua compatibilidade com a
Nota de Empenho ou contrato de aquisicao e, estando conforme, da o aceite na
nota fiscal ou outro documento legal

Art. 17° No caso de méveis e equipamentos cujo recebimento implique em maior
conhecimenio t&écnico do bem, o selor de Patrimonio deve convocar a unidade
solicitante e servidor ou comissao que detenha conhecimentos t&cnicos sobre os
bens adquiridos, para que proceda acs exames, a fim de determinar se o bem
enlregue atende as especificagdes tecnicas contidas na Nota de Empenho ou no
to da aquisican.

Afl 18° Todo bem patrimonial moval adquirido pelo Poder Executivo Municipal, ou
recebido madiante doagio deverd dar enfrada na unidade de Patriménio para fins
de conlerancia-a ragisira

Art. 217 Apos a verificagao da quantidade e da qualidade dos bens, e estando de
acordo com as especificactes exigidas, o recebedor devera alestar, no Verso da
Nota Fiscal ou do documento apresentado, que © bem foi devidamenis aceilo.

Ari 22" Quando sa lratar de compra, Nota Fiscal, depois de conferida e atestado
o recebimento pelo setor de Patrimbnio, devera sel encaminhada aos
Departamentos Finangas e Contabilidade para fins de liquidagao e pagamento.
Na Nota Fiscal devera constar a data & o numero patrimonial Cadaslrade no
Sistema de Patrimonio

Paragrafe Unico: No caso de bens entregues diretamente nas Unidades
Adminisitalivas, o selor de Patrimonio devera ser comunicado, para a realizagdo

dos reqisirgs

conir

DOS PROCEDIMENTOS DO REGISTRO NO SISTEMA

Al 27% (3 Selor de Patriménio, de posse da Nota Fiscal, ou Termo de Doagao,
reaistrara no Sistema de Conlrole Patrimonial as informagSes relalivas ao bem
ncomporado, insennde o numero de tombamenlo no sistama e anotando na Nota
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A 28° O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo
documento de ncorporagao

Art. 20° Denois de registrado no Sistema de Controle Patrimonial, a copia da Nota
Fiseal ou Termo de Doacao devera ser arquivado no setor de Patriménio.

Art. 30° Apos o langamento no Sistema de Controie Patrimonial, o selor ce
Patrimania devera fixar a plagueta com o numero patrimonial no bem

DOS PROCEDIMENTOS DO TERMO DE RESPONSABILIDADE
Al 31° O Termo de Responsabilidade é o documento que expressa a
responsabllidade do lider, Secretario Diretor da unidade administrativa ou do
servidor responisavel pelos bens sob sua carga patrimonial
Arl. 32° Apds os procedimentos de registro no Sistema Patrimonial e etiquetado
~am o nimero de Patriménio, o Setor de Patriménio devera proceder a entrega doe
bem recém-adquirido, de acordo com @ desfinagdo dada no processo
adminisirativo de aquisicao correspondente
|, 33° A entrega de qualquer bem movel sera feita mediante assinatura do
ermo de Responsabilidade, em duas vias
Art. 34° 0 Termo de Responsabilidade devera conier:
| - & identificacgio da unidade admimstrativa;
Il = 0 neme do tlitular
Il - o nome do servidor, guando utilizado diretamente;

descricao dos bens, com o$ respeclivos numeros de patriménio;
\/ - compromisso de proteger & conservar o material,

ssainatura do titular da unidade ou servidor,
. 1° Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar arquivada no Setor de
atrimbnio. e outra na unidade administrativa, ou com servidor quando o bem for
utiizade dirstamente
§ 2° O Termo de Responsabilidade sera expedido lodas as vezes que houver a
transferénoia de carga patrimonial & 0 remaneamento de bens paltnmoniais
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DOS PROCEDIMENTOS DA MOVIMENTAGAQ DE BENS MOVEIS

At 45° A movimentacdo de bens moveis sd3o as alleragoss quantitativas
ocorridas sob 2 responsabilidade de determinada unidade administrativa ou
servidar. decorrentes dos acréscimos, baixas ou transferéncias pcofridos em
determinado periodo.

Art. 36° A movimenlacio de bens patrimoniais moveis, darse-a par.

| - Tranzferéncia de carga patrimonal;

Il = Remangamento, .

A 37° Nenhum bem patrimonial poderd ser remanejado de uma unidade para
auira ou de um servidor para outro, sem o conhecimento do Setor de Patriménio.
Al 38° Para a transferéncia de carga patrimonial ou remanejamenta de bem,
serrelaric ou servidor detentor da carga patrimonial devera comunicar a
ocorréncia ao setor de Patrimonio que providenciara os ajustes no cadastro dos

hens no Sistema de Conlrole Patrimonial.
_.i'eg-.i;-‘c"*":_,—-' :é : ‘ é /
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Art. 9% Os servidores responsaveis por bens, guando de sua saida por
axoneracio, troca de cargo, troca de setor, ficam cbrigados a prestar contas dos
bans sob sua guarda ao Setor de Patrimanio

DOS PROCEDIMENTOS DO CONTROLE FiSICO DOS BENS MOVEIS
Art. 40° O controle fisico-& um conjunto de procedimentos realizados pelo Setor
de Patrménio voltade & verificacdo da localizagao, do eslado de conservagao e
las garantias dos bens patrimoniais. O controle fisico envolve:
- O controle de localizagao: consiste na verificagdo sistematica onde esta situado
o bem ou servidor responsavel, visando 2 determinagao fidedigna das
informacoes existentes no cadastro no Sistema de Controle Patnmonial;
Il - O controle do estado de conservacado: consiste no acompanhamento
sistemdlico do estado de conservacdo dos bens, com a finalidade de manter a
integndads fisica, observando-se a prolegho conira agenles da natureza,
mediante a tomada de medidas para evitar a corrgséo, oxidagao, deterioragao e
oulros rgentes que pessam reduzir sua vida Ll
il - O controle da utilizagao: consiste na identificagao, analise das condigdes de
Hiizacao do bam,
e de garantia e manulencao: consisle no acompanhamento do

wcinentio dos prazos de garantii e des contaios de manutencao

A divergéncia constatada entre a localizagao real dos bens e a que constar
no cadasiro deve sar corngida pelo Setor de Patriménio.

i

Vo= U conlrok

oy
o

DOS PROGEDIMENTOS DA BAIXA DOS BENS MOVEIS

it 44° A baixa patrimenial de bem movel & o procedimenio de exclusao de um
bem movel do patriménio do Poder Executive Municipal, & pode ocorrer por
quaisguer das formas a seguir

| = Alienacso

Il = Roubo

Il = Inserv ;EI ou irrecuparava

IV = Vit

&1 '..- servidor que detenha carga patrimonial de bem mével do Poder Executivo
Municipal devera comunicar ao Secretano Municipal da Unidade e ao Controle de
Malarlal & Patriménic a8 ocomencia de extravio de bem, providenciando, quando
lor 0 caso de reubo ou furto, ¢ Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade

3 2" Ao receber a comunicagae do extravio de bens efou quando o relatono da
Comissac de Patriménio, Inventario, Avaliagdo e Duagao aponlar extravio de
ens, o Secrelarioc Municipal da Unidade devera solicitar se necessario, ao
rvidor detentor de carga patrimonial e/ou ao Setor de Patriménio informagdes
compiemanlares sobre o bem exiraviado, compilar & documentagao, slaborar
relaldrio, & encaminhar ao Prefeito Municipal que autorizara a baixa do bem no
Sislema de Contrele Patrimonial e determinara a formalizagao de processo.

§ 3" O processo formalizade de Protocolo sera encaminhado & Procuradoria do
Boder Executive Municipal, para as providéncias cabiveis.
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§ 4° A baixa dos bens moveis considerados irrecuperaveis ou Inserviveis serao
feita pelo Selor de Patrimdnio, desde que devidamente autorizado pelo Prefeito
Municipa

5" Nos casos de venda, doacao e extravio, a baixa patrimonial se dara somente
pds o encerramento do processo, de acordo com a ocorrencia
§ 68" O Setor de Palriménio podera, periodicamente, provocar mediante
expedientss que seja ofeluado levantamento de bens susceliveis de venda,

20 ou baixa por serem considerados irrecuperaveils e submete-ios ac Prefeito

unicipal, para as devidas providéncias
Afl, 45° De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, o responsavel
pelo Sslor de Patnménio devera adotar os seguintes procedimentos:
| - Regislrar no Sistema de Controte Patrimonial, no campo "Baixa”, o motivo, o
numero do procasso e a dala da aulorizagao de baixa, e Informar no processo a
aixa realizada,
| - Extrair do processo copia do documento de aulorizacae de baixa, a relagao
dos bans baixados e arquivar no selor;
Il - Enviar o progesso para acs Departamentos de Contabilidade para fins de
regisira contabil da baixa de bens

Paragrafo Unico: Quando a baixa for de bem alienado ou irrecuperavel devers
elirar dos-bens o cbdigo de identilicacio patrimonial e inutilizar.

Art 45° Caso surgir diferenca de saldos nas contas, sem explicagées, entre o
ralattric Comabll e Relalério Patrimonial este sera encaminhado para o Prefeito
Municical para providéncias

Art 46° Esta Instrucdc Normativa entra e vigor a partir da data de sua
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