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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Barra do Garg¢as

DECRETON¢ 3. 505 DE pE DE 2013.

“Dispde sobre homologagio da Instrugdo
Normativa SPA N¢ 04/2013, que dispde
sobre o Controle dos Bens Patrimoniais
Moveis, que passara a fazer parte do Manual
de orientagdes técnicas que menciona.”

O Prefeito Municipal de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso,
ROBERTO ANGELO DE FARIAS, no uso de suas atribui¢des que lhe confere a Lei
Organica do Municipio e, objetivando a normatizagio do Manual de Orientagdes
Técnicas sobre Procedimentos de Rotinas na Administragio Publica Municipal e,
Considerando, ainda, o disposto na Lei Municipal n® 2.920/2008 e
Decreton® 3.110/2008,
DECRETA:

Art. 12. Fica homologada a Instrugdo Normativa SPA N2 04/2013,
que dispde sobre o Controle dos Bens Patrimoniais Mdveis do Municipio, que
passara a fazer parte do Manual de orientagbes técnicas sobre Procedimentos de
Rotinas na Administragao Publica Municipal.

Art. 22 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Barra do Gargas/MT, Ol de @Mﬂ& de 2013.

% ANGELO DE FARIAS

Prefeito Municipal
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[ PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS DATA VIGENCIA
’ SECRETARIA MUNICIPAL DE F INANCAS OUTUBRO DE 2013

NORMA INTERNA: SPA N.° 04/2013 Versdo [

ASSUNTO: CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS DO MUNICIPIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE FINANCAS/PROCURADORIA JURIDICA

1) DOS OBJETIVOS

I - Disciplinar a incorporago, transferéncia e a baixa dos Bens Patrimoniais méveis do Municipio;
II - Adotar procedimentos para o seu controle.

2) DA ABRANGENCIA

Esta Instrugdo Normativa abrange o Setor de Patrim6nio, Unidade vinculada a Secretaria de
Finangas da Prefeitura Municipal de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso.
O Setor de Patriménio é a Unidade responsavel pelas atividades de recebimento, tombamento,

registro, guarda, controle, movimentag#o, preservagdo e baixa de bens patrimoniais méveis permanentes
do Municipio.

3) DOS CONCEITOS

Para os fins desta Instrugiio Normativa considera-se:
I - bens moveis: os bens suscetiveis de movimento préprio” ou de remogéo por forga alheia e sio
agrupados como material permanente ou material de consumo;
II - material: a designagéio genérica de moveis, equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens méveis utilizados ou passiveis de utilizagio
nas atividades do Municipio;
IIT - material permanente: aquele que, em razéo de seu uso corrente, tem durabilidade e utilizagéo superior
a dois anos;
IV - material de consumo: aquele que, em razio de seu uso corrente, perde sua identidade fisica em dois
anos e/ou tem sua utilizagfio limitada a esse periodo;
“V - bens patrimoniais permanentes: todos os bens tangiveis — mdveis e imdveis — e intangiveis,
pertencentes a0 Municipio de Barra do Gargas e que sejam de seu dominio pleno e direto;
VI - bens tangiveis: aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade do bem, podendo ser
moveis e imoveis;
VII - bens intangiveis: aqueles que nfo tém existéncia fisica;
VIII - bens méveis inserviveis: aqueles que ndo t€m mais utilidade para o Municipio, em decorréncia de
ter sido considerado:
a) ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, nfo estiver sendo aproveitado;
b) obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua operagio considerada onerosa;
¢) antiecondmico: quando sua manuten¢do for onerosa, ou seu rendimento precério, em virtude do uso
prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razio da inviabilidade econémica de sua
recuperacao;
d) irrecuperavel: quando n3o mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido perda de suas
caracteristicas fisicas.
IX - carga patrimonial: € a efetivacio da responsabilidade pela guarda e/ou uso de bem patrimonial;
X - doagdo: € a entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se em liberalidade do doador;
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XI - dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na Administra¢do, decorrente de
sinistro ou uso indevido; -

XII - extravio: é o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responsével pela
guarda;

XIII - furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa mével pertencente 3 outra pessoa, com a vontade
livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

XIV - roubo: crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem por meio de violéncia ou
de grave ameaga;

XV - remanejamento: ¢ a operagdo de movimentagdo de bens, com a conseqiiente alteragdo da carga
patrimonial;

XVI - Sistema de Controle Patrimonial: ferramenta tecnoldgica que controla as incorporagdes, baixas e a
movimentago ocorrida nos bens patrimoniais;

XVII - Comiss#o de Inventario, Avaliacdo e Doagdo: é o grupo de servidores do Municipio com fungées
especiais, nomeado pelo Prefeito, para realizar o inventério dos bens patrimoniais;

XVIII - inventario: é o procedimento administrativo que consiste no levantamento fisico e financeiro de
todos os bens méveis, nos locais determinados, cuja finalidade ¢ a perfeita compatibilizacio entre o
registrado e o existente, bem como sua utilizagdo e o seu estado de conservagio.

4) DAS RESPONSABILIDADES

Compete ao Prefeito:
I - nomear Comissdo de Inventério, Avaliaco e Doagéo, até o dia 31 de janeiro de cada ano;

IT - autorizar, com base no relatério do inventério patrimonial, a baixa patrimonial dos bens méveis
permanentes inserviveis ou extraviados no Sistema de Controle Patrimonial;

IIT - autorizar, com base no relatério do inventério patrimonial, a alienagfo de bens méveis permanentes
inserviveis; i

IV - autorizar o recebimento de bens patrimoniais méveis permanentes por doagdo;

V' - determinar, com base no relatério do inventério patrimonial, a autuacdo de processo de bens
extraviados, e encaminhar & Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias cabiveis.

S&o responsabilidades do Secretario de Finangas:

I - solicitar ao Prefeito a nomeagdo da Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doagdo, até o dia 20 de
janeiro de cada ano;

IT - encaminhar copia do relatério do inventario ao Prefeito, ao Sistema de Controle Interno e ao Setor de
Contabilidade;

LI - informar ao Prefeito a ocorréncia de extravio de bens,

Compete ao Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliagio e Doagéo:

I - realizar o inventério dos bens patrimoniais méveis permanentes, dando conhecimento das ocorréneias
verificadas aos respectivos detentores de carga patrimonial;

II - solicitar & unidade inventariada ou detentores de carga, quando for o caso, a disponibilizagio de
técnicos ou servidores conhecedores da localizagdo e identifica¢@o dos bens;

I - identificar a situagéio patrimonial e o estado de conservagdo dos bens inventariados;

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

V' — elaborar o termo de avaliagdo dos bens moéveis permanentes, reconhecidamente pertencente ao

Compete ao Lider do Setor de Patrimdnio:
I - arealizagdo das atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle, movimentago,

preservagdo e baixa de bens patrimoniais méveis permanentes ao Municipio;
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11 -.0 Setor de Pétrim(‘)nic_) deixara de ter responsabilidade pela guarda e preservagio quando o bem for
transferido para a Secretaria Municipal.

Compete ao Setor de Contabilidade:
I - proceder a baixa contabil dos bens méveis excluidos do Sistema de Controle Patrimonial;
II - realizar os ajustes nos saldos contébeis quando houver divergéncia entre estes e o apresentado no
Inventério;
IIT - anexar cépia do relatério do inventario as Contas Anuais.

S@o responsabilidades dos titulares das Secretarias Municipais:
I - solicitar a realizagio de conferéncia (parcial ou total) dos bens méveis alocados na secretaria, sempre
que julgar conveniente e oportuno, independente do inventario anual previsto nesta norma;
IT - manter controle do recebimento, guarda e emprego adequado dos bens patrimoniais sob sua guarda,
salvo quanto ao periodo de garantia destes, cujo acompanhamento compete ao Setor de Patrimoénio;
III - Encaminhar, imediatamente, ao Setor de Patrimoénio, comunicagdo sobre extravio, dano, ou qualquer

outro sinistro a bens, e, quando for o caso, ja instruida com cépia do Boletim de Ocorréncia fornecido
pela autoridade policial.

O servidor que utiliza continuadamente um bem patrimonial ¢ denominado Responsével, cabendo a
_| ele a responsabilidade pela utilizagfo, guarda e conservagdo do bem, respondendo perante a Prefeitura por
- seu valor e por irregularidades decorrentes de uso em desacordo com as normas constantes desta
instrugdo.

i) A atribui¢sio de responsabilidade se dar4 com a entrega do bem ao servidor, mediante a assinatura do
Termo de Responsabilidade.

ii) A condi¢fio de responsavel constitui prova de uso e conservacdo, e, pode ser utilizada em processos
administrativos de apuracio de irregularidades relativos ao controle do patrimdnio da Prefeitura.

Sdo- deveres de todos os servidores da Prefeitura, quanto aos bens patrimoniais méveis
permanentes:
I - cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar equipamentos conforme as
recomendagdes e especificacdes do fabricante;
IT - utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;
III - adotar e propor ao lider da unidade, providéncias que preservem a seguranga e conservagio dos bens
moveis existentes em sua unidade;
IV - manter os bens de pequeno porte em local seguro;
V' - comunicar ao lider da unidade a ocorréncia de qualquer irregularidade que envolva o atriménio da
~Prefeitura, apresentando, quando for o caso, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;
VI - auxiliar a Comissdo de Inventério, Avaliagio e Doagéo na realizagiio de levantamentos e inventario,
ou na prestagdo de informagdes sobre o0 bem em uso em seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade.

5) DOS PROCEDIMENTOS

Da Incorporacio

Incorporagéo € a incluséo de um bem no acervo patrimonial da Prefeitura e a adi¢do de seu valor a
conta do ativo imobilizado.

A incorporagfio de bens méveis ao patriménio da Prefeitura tem como fatos geradores a compra, a

doagfo e a avaliagfo. A compra € a incorporagdo de um bem que tenha sido adquirido pela Prefeitura,




monetario a0 bem movel permanente reconhecidamente pertencente a Prefeitura, que ndo dispde de
- | documentagéo especifica e/ou niio se encontra registrado no Sistema de Controle Patrimonial. Em caso de
locagdo e/ou comodato de bens méveis permanentes, o controle dos mesmos devera seguir esta Instrugdo
Normativa.

Compete ao Setor de Patriménio a incorporagdo dos bens moveis pelas formas previstas, utilizando-
se dos seguintes documentos:
I - Nota Fiscal ou DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica;
IT - Nota de Empenho;
III - Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;
IV - Termo de Doag#o, quando se tratar de bem recebido em doag#o. (informar com documentos);
V - Termo de Avaliag&o emitida pela Comissio de Inventario, Avaliagio
¢ Doagéo.

Do Recebimento e Aceitacio do Bem

O recebimento € o ato pelo qual 0 bem solicitado & recepcionado em local previamente designado,
ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa e a transferéncia da responsabilidade pela
guarda e conservagio do bem, n#o implicando em aceitagio.

A aceitagdo ¢ o ato pelo qual o bem recebido & inspecionado por servidor habilitado, verificando
sua compatibilidade com o documento legal para entrega (Nota Fiscal ou DANFE) que poderé estar
~I acompanhado pelo contrato, e, estando em conformidade, dar-se-4 o “aceite” no verso do mesmo.

No caso de méveis e equipamentos, cujo recebimento implique em maior conhecimento técnico do
bem, o Setor de Patriménio deve convocar servidor da unidade solicitante ou comissdo que detenha
conhecimentos técnicos sobre os bens adquiridos, para que se proceda os exames, a fim de determinar se
0 bem entregue atende as especificagdes técnicas contidas na Nota de Empenho ou no Contrato de
Aquisigo. 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, deveré ser confiado a uma comissdo de, no
minimo,.3 (trés) membros, conforme o art. 15, § 8° e mediante termo circunstanciado conforme previsto
no art. 73; II, § 1° da lei de licitagdes. A 12 via do documento de entrega deverd ficar retida até o
pronunciamento final do Técnico especializado ou comissdo, quando entdo poderd ou néo ser atestado o
recebimento definitivo. Quando o bem nio corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar falhas ou defeitos, a Unidade Recebedora deverd providenciar junto ao fornecedor a
regulariza¢do da entrega ou efetuar a devolugdo do bem, comunicando o fato ao superior imediato.

Todo bem patrimonial mével adquirido pela Prefeitura, ou recebido mediante doagdo devera dar
entrada no Setor de Patrimonio para fins de conferéncia, tombamento e registro.

No caso de compra, apds receber a Nota de Empenho da Secretaria de Finangas, o Setor de
Patrim6nio, deverd enviar copia ao fornecedor, solicitando a entrega do bem.

e Ao dar entrada no Setor de Patriménio, o bem deve estar acompanhado de:

[ - Nota Fiscal ou DANFE;

IT - Termo de Doago;

IIT - Termo de Avaliagio de Bens, elaborado pela Comisséo de Inventario, Avaliagdo ¢ Doagio.

Apés a verificagdo da quantidade e da qualidade dos bens, e estando de acordo com as
especificagdes exigidas, o recebedor devers atestar, no verso do documento apresentado, que o bem foi
devidamente aceito. O servidor que atestar o documento deverd ser identificado pelo nome, cargo e
matricula.

Quando se tratar de compra, a 1° via da Nota Fiscal ou o DANFE, depois de conferida e atestado o

recebimento pelo Setor de Patriménio, dever4 ser encaminhada & Secretaria de Finangas para fins de
liquidag&o do empenho e pagamento.

Do Tombamento dos Bens

O Tombamento consiste na formaliza¢@o da inclusdo fisica de um bem no acervo da Prefeitura,
efetivando-se com a atribuigio de um ntmero de tombamento, com a marca¢io fisica e com o
cadastramento dos dados no Sistema de Controle Patrimonial.

Serdo tombados os bens méveis que atenderem simultaneamente os seguintes critérios:
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I - os bens considerados como permanentes, ou seja, aqueles que, em razio de seu uso corrente, ndo perde
a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade seja superior a 02 (dois) anos;

IT - ndo estejam previstos nas hipéteses do préximo parégrafo.

Os bens adquiridos como pegas ou partes destinadas a agregarem- se a outros bens jé tombados, para
incrementar-lhes a poténcia, a capacidade, o desempenho, o tempo de vida util econémica ou para
substituir uma pega avariada, serfio acrescidos ao valor desses bens, desde que atendido o disposto nos
incisos I e II. Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um Gnico numero por
registro patrimonial, que ¢ denominado Numero de Tombamento. Em caso de perda, descolagem ou
deterioracdio da plaqueta, o responsavel pela Secretaria onde estio alocados os bens, deverd comunicar,
impreterivelmente, o fato ao Setor de Patrimdnio, com vista 4 sua reposicéo.

Néo serdo tombados como bens méveis:

[ - aqueles adquiridos como begas ou partes ndo incorpordveis a iméveis e que possam ser removidos ou
recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisdrias removiveis, estrados, persianas, tapetes e afins;

II - aqueles adquiridos para manuten¢do, reparos e remodelagio, para manter ou recolocar 0 bem em
condi¢Ses normais de uso, sem com isso aumentar sua capacidade de produgéo ou perfodo de vida util;

IIl - os livros e demais materiais bibliograficos, devendo estes permanecerem sob controle fisico do
detentor da guarda;

IV - os pen-drives, canetas Opticas, foken e similares.

Quando se tratar de livros e demais materiais bibliogréficos, o Setor de Patriménio deverd expedir o
,J Termo de Responsabilidade discriminando a quantidade, o nome do(s) autor(es), o titulo e a editora.

O bem patrimonial mével cuja fixagdo de plaqueta seja impossivel ou inconveniente em face de
suas caracteristicas fisicas, como por exemplo celulares, maquinas fotogréficas e outros, ser4 tombado
sem a fixagdo da mesma, devendo o Setor de Patriménio expedir o Termo de Responsabilidade
discriminando a marca, o modelo, o numero de série e os acessérios que acompanham o aparelho.

Do Registro no Sistema
O Setor de Patrimdnio de posse dos documentos do bem, registrard no Sistema de Controle
Patrimonial, as informacdes relativas ao bem incorporado, inserindo o Numero de Tombamento no
sistema e anotando no respectivo documento.
O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento de incorporago.
Depois de registrado no Sistema de Controle Patrimonial, a 2* via da Nota Fiscal ou a copia do
DANFE devera permanecer com o Setor de Patriménio para o respectivo controle.

Apds o langamento no Sistema de Controle Patrimonial, o Setor de Patriménio devers fixar a
plaqueta com o niimero patrimonial no bem.

Do Termo de Responsabilidade
O Termo de Responsabilidade é o documento que expressa a responsabilidade do lider da unidade
ou do servidor pelos bens sob sua carga patrimonial.

Ap6s os procedimentos de tombamento, o Setor de Patriménio devers proceder a entrega do bem
recém adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo administrativo de aquisico
correspondente.

A entrega de qualquer bem mével serd feita mediante assinatura do Termo de Responsabilidade, em
duas vias.

O Termo de Responsabilidade dever4 conter:

I - a identificagdo da unidade administrativa;

IT - 0 nome do titular;

IIL - 0 nome do servidor, quando utilizado diretamente;

IV - descrigdo dos bens, com os respectivos nimeros de patrimdnio;

V - compromisso de proteger e conservar o material;

VI - assinatura do titular da unidade ou servidor.

Uma via do Termo de Responsabilidade deverd ficar arquivada no Setor de Patrimdnio, ¢ outra na
Secretaria, ou com o servidor quando o bem for utilizado diretamente.

O Termo de Responsabilidade sers expedido todas as vezes que houver a transferéncia de carga
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[ patrimonial ¢ o remanejamento de bens patrimoniais méveis permanentes.

Da Movimentacio de Bens Méveis

A movimentaggo de bens moveis representa as alteragGes quantitativas ocorridas no acervo de bens
moveis sob a responsabilidade de determinada Secretaria ou servidor, decorrentes dos acréscimos, baixas
ou transferéncias ocorridos em determinado periodo.

A movimentagdo de bens patrimoniais mdveis permanentes, dar-se-4 por:

I - transferéncia de carga patrimonial;

IT - remanejamento;

III - necessidade de reparo e manutenc¢do fora da Prefeitura, quando se tratar de equipamentos em garantia
ou de equipamentos cujos reparos, comprovadamente, ndo possam ser realizados pela Prefeitura. Os bens
que tiverem sido adquiridos sem destinatérios, previamente estabelecidos, ficarfo, inicialmente, sob a
guarda do Setor de Patriménio, que posteriormente, mediante solicitagdo especifica de qualquer Secretaria
interessada procedera o remanejamento.

Nenhum bem patrimonial poderd ser remanejado de uma unidade para outra, ou de um servidor
para outro, ou encaminhado para reparo ou manutencdo fora da Prefeitura, sem a autorizagdo do Setor de
Patrimonio.

Para a transferéncia de carga patrimonial ou remanejamento de bem, o lider da unidade ou servidor
detentor da carga patrimonial, devers comunicar a ocorréncia ao Setor de Patriménio que providenciarg os

diversas unidades integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura deverd ser feita pelo Setor de
Patriménio, mediante “Requisi¢fo do bem” realizada pelo lider da unidade interessada, por Comunicagio
Interna, que conterd os seguintes elementos:

I - data da emiss#o; .

IT - unidade requisitante;

III - cédigo e denominagdo do bem movel;

IV - quantidade solicitada. =

Quando se-tratar de equipamento de informatica, tanto a requisi¢do quanto a retirada do bem, devers ser
solicitada diretamente & Secretaria de Administragdo, que por sua vez comunicars o fato ao Setor de
Patrimoénio.

Quando se tratar de transferéncia de bens moveis para o depdsito do Setor de Patriménio, por no mais ser
do interesse da unidade ou do servidor detentor da carga patrimonial, a solicitacdo devera ser efetuada por

pela Secretaria de Administracgo.

Os servidores responsaveis por bens, quando de sua saida por exoneragdo, troca de cargo, troca de
“etor, fica obrigado a prestar contas dos bens sob sua guarda ao Setor de Patriménio. Fica sob a
responsabilidade do Setor de Patriménio a guarda, controle, movimentagio e conservagdo dos bens
patrimoniais méveis permanentes localizados nas dependéncias da Prefeitura desativadas.

Do Controle Fisico dos Bens Méveis

O controle fisico é um conjunto de procedimentos realizados pelo Setor de Patriménio voltado 3
verificagdo da localizacdo, do estado de conservagdo, das garantias e da validade do contrato de Seguros
dos bens patrimoniais. A contratagdo ou ndo dos seguros dos bens patrimoniais, ficara
a critério da Presidéncia. O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia da propria necessidade
de acompanhamento da posi¢éo financeira do ativo imobilizado da Prefeitura.

O controle fisico envolve:
I - o controle de localizagdio: consiste na verificagdo sistemadtica de onde esta situado 0 bem ou servidor
responsavel, visando & determinagdio fidedigna das informagdes existentes no cadastro do Sistema de
Controle Patrimonial;
II - o controle do estado de conservagdo: consiste no acompanhamento sistemético do estado de
conservagdo dos bens, com a finalidade de manter a integridade fisica, observando-se a protecdo contra
agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a corrosdo, oxidacdo, deterioragfo e outros
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ageintes que possam reduzir sua vida util;

III - o controle da utilizagdo: consiste na identifica¢io e na analise das condigdes de utilizagdo do bem;

IV - o controle de garantia e manuten¢fo: consiste no acompanhamento do vencimento dos prazos de
garantia e dos contratos de manutenggo;

V - o controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento dos contratos de
apdlices de seguro e que sdo controlados pelo Setor de Patrimonio.

A divergéncia constatada entre a localizagéo real dos bens e a que constar no cadastro, deve ser corrigida

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

Da Alienacio de Bens Méveis

Alienagdo € o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem através da venda,
doagdo ou permuta.

A alienagdo de bens est4 sujeita a existéncia de interesse publico, e dependera de avaliagio prévia, e
de autorizagdo do Prefeito. A alienago por venda serd conduzida por comissfio de leilio ou outra
modalidade prevista na Lei Federal n® 8.666/93. A alienagdo por doagfo serd conduzida pela Comissio de
Inventério, Avaliagdo e Doagfo e esta sujeita as exigéncias da Lei Federal n° 8.666/93 e sera procedida na
forma prevista na Instrugio Normativa SPA-04/2013. A alienacdo por permuta serd conduzida pela
Comisséo de Inventdrio, Avaliagio e Doagéo e serd permitida, exclusivamente, entre a Prefeitura e os
orgdos ou entidades da Administracdo Publica.

A alienagdo de bens méveis serd conduzida pela Comissdo de Inventario, Avaliagio e Doag#o.

Da Baixa dos Bens Méveis

A baixa patrimonial de bem mével ¢ o procedimento de exclusio de um bem movel do patrimodnio
da Prefeitura, e pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:
I - alienagfo;

IT - extravio;

III - inservivel.

O lider da unidade ou o servidor que detenha carga patrimonial de bem mével da Prefeitura devera
comunicar ao Setor de Patriménio a ocorréncia de extravio de bem, providenciando, quando for o caso de
roubo ou furto, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial. Ao receber a comunicag¢fo do
extravio de bens e/ou quando o relatério da Comisséo de Inventario, Avaliagio e Doagdo apontar extravio
de bens, a Secretaria de Finangas devera solicitar, se necessario, ao servidor detentor de carga patrimonial
e/ou ao Setor de Patriménio informagdes complementares sobre o bem extraviado, compilar a
documentago, elaborar relatério, e encaminhar ao Prefeito que autorizard a baixa do bem no Sistema de

J Controle Patrimonial e determinard & Geréncia de Protocolo a formalizacdo de processo. O processo

“formalizado pelo Setor de Patriménio ser4 encaminhado & Procuradoria Juridica do Municipio, para as
providéncias cabiveis. A baixa dos bens méveis considerados inserviveis serd feita pelo Setor de
Patrim6nio desde que devidamente autorizado pelo Prefeito. Nos casos de venda, doagdo e extravio, a
baixa patrimonial se dard somente apos o encerramento do processo, de acordo com a ocorréncia. A
unidade do Setor de Patriménio podera, periodicamente, provocar mediante expedientes que seja efetuado
levantamento de bens suscetiveis de venda, doagdo ou baixa por serem considerados inserviveis e
submeté-los ao Secretario de Finangas, para as devidas providéncias.

De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, a unidade do Setor de Patrimdnio devers
adotar os seguintes procedimentos:
I - registrar no Sistema de Controle Patrimonial, no campo “Baixa”, o motivo, o nimero do processo, a
data da autorizagfio de baixa, e informar no processo a baixa realizada;

II - extrair do processo a c6pia do Documento de Autorizacdo de Baixa, a relacfio dos bens baixados e
arquivar no setor;

IIT - enviar o processo para ao Setor de Contabilidade para fins de registro contébil da baixa de bens, no
Sistema de Controle Patrimonial.

Quando a baixa for de bem alienado ou inservivel, deverd ser retirado dos mesmos a plaqueta de

identificacdo patrimonial e inutiliza-la.
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Do Inventario Patrimonial

Inventario Patrimonial é o levantamento e identificag@o dos bens patrimoniais méveis permanentes,
visando a comprovagdo de existéncia fisica nos locais determinados, de modo a confirmar a atribui¢fo da
carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens e seus registros, apurar a ocorréncia de extravio,
dano ou qualquer outra irregularidade, bem como a sua utilizagéo e o seu estado de conservagéo.

Os tipos de inventarios sdo:

I — de verificagfo: realizado a qualquer tempo, com objetivo de verificar qualquer bem ou conjunto de
bens, por iniciativa do Setor de Patriménio ou a pedido de qualquer Secretaria detentora da carga
patrimonial;

IT — de transferéncia: realizado quando da mudanca de um titular de fung¢do de confiancga detentor da carga
patrimonial;

III — de criag@o: realizado quando da criagdo de uma fungfo de confianca, de uma Secretaria;

IV — de extingdo: realizado quando da extingdo ou transformagéio de uma func¢do de confianca detentora
de carga patrimonial, de uma Secretaria;

V — anual: realizado para comprovar a exatidio dos registros de controle patrimonial de todo patrimonio
da Prefeitura, demonstrando o acervo de cada detentor de carga patrimonial, de cada Secretaria, o valor
total do ano anterior e as variacdes patrimoniais ocorridas no exercicio.

Durante a realizagfo de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda e qualquer movimentacgo fisica de
—| bens localizados nas Secretarias abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante autorizagdo especifica do
Setor de Patriménio.

O Inventirio anual dos bens patrimoniais mdveis permanentes seréd realizado em todas as
Secretarias da Prefeitura Municipal de Barra do Gargas pela Comisséo de Inventario, Avaliagdo e Doacdo.

O Setor de Patriménio devera fornecer 4 Comissdo de Inventério, Avaliagdo e Doacfio, até 31 de
outubro de cada ano, a relagéo dos bens, sob a responsabilidade de cada Secretaria e/ou de cada servidor
de acordo com a listagem emitida pelo Sistema de Controle Patrimonial.

A Comissdo de Inventdrio, Avaliacio e Doagfo, & vista 'de cada um dos bens deverd elaborar
relatério preliminar, apontando: 1
I - 0 estado de conservaco dos bens inventariados, considerando:

a) novo: o bem que se apresentar em perfeito estado de conservagio com menos de um ano de uso;
b) bom: o bem que 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 utilizagdio para o fim a que se
destina;
d) recuperavel: o bem que est4 avariado, sendo vidvel economicamente a sua recuperacéo, desde que o
J\valor desta ndo ultrapasse 50% (cinqiienta por cento) de seu valor de mercado;

¢) inservivel: conforme definido no inciso VIII Dos Conceitos.
IT - os bens elencados na relagdo fornecida pelo Setor de Patriménio e n#o localizados pela Comisséo;
III - os bens que se encontram sem o nimero de patrim6nio ou sem o devido registro patrimonial;
IV - as informagGes analiticas de bens levantados por detentor de carga patrimonial (Secretaria/ Servidor);
V - 0 resumo do fechamento contabil dos valores.
Serdo considerados extraviados, os bens elencados na relagdo fornecida pela unidade do Setor de
Patrimbnio e ndo localizados pela Comissio de Inventdrio, Avaliagio e Doagfio. A Comissio de
Inventdrio, Avaliagdo e Doagfio fard os ajustes necessdrios no relatério preliminar para posterior
encaminhamento & Secretaria de Finangas. Os ajustes referidos anteriormente referem-se & avaliagfo,
reavaliagfo, ajuste ao valor de mercado e depreciagdo dos bens méveis permanentes.

Ap0s os ajustes necessarios, a Comissdo de Inventdrio, Avaliago e Doagdo devera, até 31 de
dezembro de cada ano, encaminhar o relatério Secretaria de Finangas, que extraira copias, para as
seguintes providéncias:

I - encaminhar ao Prefeito para tomar as providéncias cabiveis conforme o item das Responsabilidades;
II - encaminhar ao Setor de Patrim6nio para atualiza¢do dos Termos de Responsabilidade;

IIT - encaminhar para a Secretaria de Financas para ajustes nos saldos contibeis e anexar nas Contas
Anuais.
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As divergéncias que, porventura, surgirem por diferenga de valores serfio ajustadas pela Secretaria de
Finangas. Se surgirem diferencas sem a devida explicagdio, a Secretaria de Finangas podera solicitar
reviséo ou apuragdo para que estas sejam devidamente esclarecidas.

6) DAS DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serfio resolvidos conjuntamente pela Secretaria de
Finangas, Sistema de Controle Interno e o Setor de Patrimdnio.

Esta Norma entrard em vigor a partir da data de sua aprovagdo pelo Executivo Municipal, através
de-Decreto.

Qualquer diivida ou omisséo gerada por esta Norma devera ser solucionada junto a Secretaria
de Finang¢as na Unidade do Setor de Patrimonio;
Qualquer alteragio nesta Norma deverd ser

Justificada expressamente e com a devida motivagdo
junto ao Sistema de Controle Interno.
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