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O SERVICO DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE CLAUDIA, no uso das
atribuigdes que lhe séo conferidas pela Lei Complementar Municipal n° 009/2007.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle dos bens patrimoniais do municipio;

1.2) Regulamentar o fluxo operacional de movimentacéo dos bens moveis do municipio;

1.3)  Atender legalmente os dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n°
4.320/64.

2) OS CONCEITOS:
2.1) Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
I.  Alienacdo: é o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem por
meio da venda, doacdo ou permuta;

Il.  Avaliacéo: atribuicdo de valor monetario ao bem modvel permanente reconhecidamente
pertencente a Prefeitura Municipal de Claudia, que ndo dispde de documentacédo
especifica e/ou ndo se encontra registrado no Sistema de Controle Patrimonial,

IIl.  Bens Mdveis: bens suscetiveis de movimento proprio ou de remocdo por forca alheia,
que sdo agrupados como material permanente ou material de consumo;

IV. Bens Moveis Inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade para a Prefeitura
Municipal de Claudia, em decorréncia de terem sido considerados:

a) Ociosos: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiverem sendo
aproveitados;

b) Obsoletos: quando se tornarem antiquados, em desuso, sendo a sua operacdo
considerada onerosa;

c) Antiecondmicos: quando sua manutencdo for onerosa ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletos ou em
razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperacéo;

d) Irrecuperaveis: quando nao puderem ser utilizados para o fim a que se destinam
devido a perda de suas caracteristicas fisicas.

V. Bens Intangiveis: aqueles que ndo tém existéncia fisica;
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VI. Bens Patrimoniais Permanentes: bens tangiveis — moveis e imdveis — e intangiveis,
pertencentes a Prefeitura Municipal de Claudia e que sejam de seu dominio pleno e

direto;
VII.  Bens Tangiveis: aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade do bem,
podendo ser mdveis e imoveis;
VIIl. Carga Patrimonial: efetivacdo da responsabilidade pela guarda e/ou uso de bem
patrimonial;

IX. Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo: grupo de servidores da Prefeitura
Municipal de Claudia com fungdes especiais, nomeado para realizar o inventario dos
bens patrimoniais;

X.  Compra: incorporacdo de um bem que tenha sido adquirido pela Prefeitura Municipal
de Claudia, de acordo com as exigéncias dispostas na Lei Federal n° 8.666/93 e nas
normas e nos procedimentos estabelecidos nas Instrucdes Normativas do Sistema de
Compras, Licitac6es e Contratos;

XI.  Controle da Utilizacao: identificacdo e analise das condicGes de utilizacdo do bem;

XIl.  Controle de Garantia e Manutencéo: acompanhamento do vencimento dos prazos de
garantia e dos contratos de manutencéo;
XIIl.  Controle de Localizacdo: verificacdo sistematica da localizacdo do bem ou do servidor

responsavel, visando a determinacédo fidedigna das informacdes existentes no cadastro
do Sistema de Controle Patrimonial;

XIV. Controle de Seguro: acompanhamento dos prazos de vencimento dos contratos de
apolices de seguro;

XV. Controle do Estado de Conservacdo: acompanhamento sistematico do estado de
conservacdo 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, deterioracdo e outros agentes que possam reduzir sua vida util;

XVI.  Controle Fisico: conjunto de procedimentos realizados pelo Servico de Material e
Patrimbnio voltado a verificacdo da localizacdo, do estado de conservacdo, das
garantias e da validade do contrato de seguros dos bens patrimoniais;
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XVII.  Dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na Administragéo,
decorrente de sinistro ou uso indevido;
XVIIl.  Doacgéo: incorporacdo de um bem cedido por terceiro a Prefeitura Municipal de

Claudia, em caréter definitivo, sem envolvimento de transacao financeira;
XIX.  Extravio: desaparecimento de bem por furto, roubo ou negligéncia do responsavel pela
guarda;
XX.  Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa mdvel pertencente a outra pessoa,
com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

XXI.  Incorporacdo: inclusdo de um bem no acervo patrimonial da Prefeitura Municipal de
Claudia e a adicdo de seu valor a conta do ativo imobilizado;
XXII.  Inventario Patrimonial: levantamento e identificacdo dos bens patrimoniais moveis

permanentes, visando a comprovacao de existéncia fisica nos locais determinados, de
modo a confirmar a atribuicdo da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos
bens e seus registros, verificarem a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra
irregularidade, bem como a sua utilizacédo e o seu estado de conservacao;

XXIIl.  Material: designacdo genérica de mdveis, equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens moveis
utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades da Prefeitura Municipal de Claudia;

XXIV. Material de Consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua identidade
fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacao limitada a esse periodo;

XXV. Material Permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem durabilidade e
utilizacdo superior a dois anos;

XXVI. Remanejamento: operacdo de movimentacdo de bens, com a consequente alteracdo da
carga patrimonial;

XXVII.  Roubo: crime que consiste em subtrair coisa mdvel pertencente a outrem por meio de
violéncia ou de grave ameaca;
XXVIIL.  Sistema de Controle Patrimonial: ferramenta tecnolégica que controla incorporacdes,

baixas e movimentacao ocorrida nos bens patrimoniais;
XXIX. Termo de Responsabilidade: documento que expressa a responsabilidade do lider da
Unidade ou do servidor pelos bens sob sua carga patrimonial;
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XXX.  Tombamento: consiste na formalizacdo da inclusdo fisica de um bem no acervo da
Prefeitura Municipal de Claudia, efetivando-se com a atribuicdo de um namero de
tombamento, com a marcagéo fisica e com o cadastramento dos dados no Sistema de
Controle Patrimonial.

3) DAS RESPONSABILIDADES:
3.1) Compete ao Prefeito do Municipio de Claudia:
I.  Nomear Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacao;

Il.  Autorizar, com base no Relatorio do Inventario Patrimonial, a baixa patrimonial dos
bens mdveis permanentes inserviveis ou extraviados no Sistema de Controle
Patrimonial;

I1l.  Autorizar, com base no Relatorio do Inventario Patrimonial, a alienacdo de bens méveis
permanentes inserviveis;

IV.  Autorizar o recebimento de bens patrimoniais méveis permanentes por doacéo;

V.  Determinar, com base no Relatério do Inventario Patrimonial, a autuacdo de processo de
bens extraviados e encaminhar a Corregedoria Geral para as providéncias cabiveis.

3.2) S&o responsabilidades do Secretario de Administracao:

I.  Encaminhar cépia do Relatério do Inventario ao Prefeito do Municipio de Claudia e a
Secretaria de Financas e Contabilidade;

Il.  Informar ao Prefeito do Municipio de Claudia a ocorréncia de extravio de bens.

3.3) Compete ao Presidente da Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doacao:

I.  Realizar o inventario dos bens patrimoniais mdveis permanentes, dando conhecimento
das ocorréncias verificadas aos respectivos detentores de carga patrimonial;

Il.  Solicitar a Unidade inventariada ou aos detentores de carga, quando for o caso, a
disponibilizacdo de técnicos ou de servidores conhecedores da localizacdo e da
identificacdo dos bens;

I1l.  Identificar a situacdo patrimonial e 0 estado de conservacao dos bens inventariados;
IV. Elaborar o Relatorio do Inventério, citando as ocorréncias verificadas e encaminhar para
a Secretaria de Administracao;
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V. Elaborar o termo de avaliacdo dos bens mdveis permanentes pertencentes a Prefeitura
Municipal de Claudia, que ndo dispdem de documentacdo especifica e/ou que ndo se
encontram registrados no Sistema de Controle Patrimonial.

3.4) Compete ao responsavel pelo Patrimonio a realizagdo das atividades de recebimento,
tombamento, registro, guarda, controle, movimentacéo, preservacao e baixa de bens patrimoniais
mAveis permanentes a Prefeitura Municipal de Claudia.

* Observagdo: O Departamento de Material e Patrimdnio deixara de ter responsabilidade pela
guarda e preservacdo quando o bem for transferido para a Unidade Administrativa.

Compete ao Departamento de Contabilidade:

I. Proceder a baixa contabil dos bens moveis excluidos do Sistema de Controle
Patrimonial;

Il.  Realizar os ajustes nos saldos contabeis quando houver divergéncia entre estes e 0 saldo
apresentado no Inventario;

IIl.  Anexar copia do Relatério do Inventario as Contas Anuais.

3.5) S&o responsabilidades dos lideres das Unidades Administrativas:

I.  Solicitar a realizacdo de conferéncia (parcial ou total) dos bens modveis alocados na
Unidade, sempre que julgar conveniente e oportuno, independentemente do inventario
anual previsto nesta norma;

Il.  Manter controle do recebimento, da guarda e do emprego adequado dos bens
patrimoniais sob sua guarda, salvo quanto ao periodo de garantia destes, cujo
acompanhamento compete ao Departamento de Patriménio;

IIl.  Encaminhar, em 1 (um) dia util, a partir da constatacdo do fato, a Secretaria de
Administracdo, comunicacdo sobre extravio, dano, ou qualquer outro sinistro a bens, e,
quando for o caso, ja instruida com copia do Boletim de Ocorréncia fornecido pela
autoridade policial.

3.6) O servidor que utiliza continuadamente um bem patrimonial é denominado Responsavel,
cabendo a ele a responsabilidade pela utilizacdo, guarda e conservacdo do bem, respondendo
perante a Prefeitura Municipal de Claudia por seu valor e por irregularidades decorrentes de uso
em desacordo com as normas constantes desta Instrucéo.
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3.6.1) A atribuicdo de responsabilidade se dard com a entrega do bem ao servidor, mediante
assinatura do Termo de Responsabilidade. (ANEXO 1)
3.6.2) A condicdo de responsavel constitui prova de uso e conservacdo, e pode ser utilizada em
processos administrativos de apuracéo de irregularidades relativos ao controle do patriménio da
Prefeitura Municipal de Claudia.
3.7) Sao deveres dos servidores da Prefeitura Municipal de Claudia, quanto aos bens patrimoniais
mAoveis permanentes:
I.  Cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar 0s
equipamentos conforme as recomendacdes e especificagdes do fabricante;
Il.  Utilizar adequadamente 0s equipamentos e materiais;
IIl.  Adotar e propor ao lider da Unidade, providéncias que preservem a seguranca e
conservacdo 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
patrimonio da Prefeitura Municipal de Claudia, apresentando, quando for o caso, o
Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;
VI.  Auxiliar a Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo na realizacdo de levantamentos
e inventario ou na prestacdo de informacBes sobre o bem em uso em seu local de
trabalho ou sob sua responsabilidade.

4) DOS PROCEDIMENTOS:
4.1) Da incorporacao:
4.1.2) A incorporacdo de bens mdveis ao patrimdnio da Prefeitura Municipal de Claudia tem como
fatos geradores a compra, a doa¢do e a avaliacdo.
4.1.3) O recebimento de bens patrimoniais moveis permanentes em doacdo devera ser autorizado
pelo Prefeito.
4.1.4) Compete ao Departamento de Patrimdnio a incorporacdo dos bens moveis pelas formas
utilizando-se dos seguintes documentos:
I.  Nota Fiscal ou DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica;
Il.  Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;
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I1l.  Termo de Doagdo, quando se tratar de bem recebido em doacéo;
IV. Termo de Avaliagdo emitido pela Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doagéo

5. DA AQUISICAO DOS BENS:

5.1) Toda a aquisicdo de bens mdveis devera estar prevista na LDO e no Orgamento Anual no
grupo de Despesas de Capital,

5.2) O processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei 8.666/93 (Lei de
LicitacOes);

5.3) Todo o bem patrimonial comprado devera ser precedido de um Empenho, cuja cépia devera
ser enviada ao Departamento de Patriménio;

6) DO RECEBIMENTO DO BEM E ACEITACAO DO BEM:

6.1) 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 conservacdo do bem, ndo implicando em aceitacéo.

6.2) A aceitacdo € 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 podera estar acompanhado pelo contrato, e, estando em conformidade, dar-se- 4 o “aceite” no
verso do referido.

6.3) Quando da chegada do bem, o Departamento de Patrimdnio devera ser avisado, para fins de
conferéncia, tombamento e registro;

6.4) No caso de mdveis e equipamentos, cujo recebimento implique em maior conhecimento
técnico do bem, a Unidade Patrimdnio deve convocar, em 5 (cinco) dias uteis, servidor da Unidade
solicitante ou comissdo que detenha conhecimentos técnicos sobre o0s bens adquiridos, para que se
proceda aos exames, a fim de determinar se o bem entregue atende as especificaces técnicas
contidas na Nota de Empenho ou no Contrato de Aquisicéo.

6.4.1) O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei Federal
n® 8.666/93, para a modalidade Convite, devera ser confiado a uma comissdo de, no minimo, 3
(trés) membros, conforme o art. 15, 8 8° e mediante termo circunstanciado conforme previsto no
art. 73, 11, § 1°, da Lei 8666/93.
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6.4.2) A 1@ via do documento de entrega devera ficar retida até o pronunciamento final do técnico
especializado ou da comisséo, quando entéo podera ou ndo, ser atestado o recebimento definitivo.
6.4.3) Quando o bem ndo corresponder com exatiddo ao que foi solicitado, ou, ainda, apresentar
falhas ou defeitos, o Departamento de Patrimdnio devera, em 5 (cinco) dias Uteis, solicitar ao
fornecedor a regularizacdo da entrega ou efetuar a devolugcdo do bem, comunicando o fato a
Secretaria de Administragéo.

6.5) Todo bem patrimonial movel adquirido pela Prefeitura Municipal de Claudia ou recebido
mediante doacdo, devera dar entrada no Departamento de Patriménio para fins de conferéncia,
tombamento e registro.

6.6) Ao dar entrada no Departamento de Patriménio, o bem deve estar acompanhado dos
documentos constantes no item 4.1.4.

6.7) ApoOs a verificacdo da quantidade e da qualidade dos bens, e estando de acordo com as
especificacdes exigidas, o recebedor devera, em 5 (cinco) dias Uteis, atestar no verso do documento
apresentado, que o bem foi devidamente aceito.

6.7.1) O servidor que atestar o documento devera ser identificado pelo nome, pelo cargo e pela
matricula.

6.8) Quando se tratar de compra, a 12 via da Nota Fiscal ou 0 DANFE, devera ser conferido e
assinado o recebimento pelo Departamento de Compras e pelo Departamento de Patrimdnio e,
posteriormente encaminhado ao Departamento Contabil para fins de liquidacdo do empenho. Nesta
Nota devera ter o carimbo “Tombado” e a data.

6.9) Uma cdpia da nota Fiscal devera ficar em poder do Departamento de Patrimdnio para servir de
registro.

7) DO REGISTRO NO SISTEMA:

7.1) O Departamento de Patrimdnio de posse dos documentos previstos no item 4.1.4 ou copia da
Nota Fiscal lancara a entrada no Sistema Patrimonial, inserindo um niimero de tombamento sobre a
Nota Fiscal.

7.2) O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento de incorporacéo.
7.3) Depois de lancado no Sistema Patrimonial, a 22 via ou cdpia da Nota Fiscal sera arquivada em
pasta propria, por Secretaria e devera permanecer no Departamento de Patrimdnio para controle.
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8) DO TOMBAMENTO DO BEM:

8.1) Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando um Unico nimero por registro
patrimonial, denominado NUmero de Tombamento.

8.2) Depois de lancado no Sistema Patrimonial e gerado a etiqueta de numeragdo, o Departamento
de Patrimbnio devera colar a etiqueta ou plaqueta no bem.

8.3) O Departamento de Patrimdnio deverad certificar-se de que a identificacdo (plaqueta ou
etiqueta de numeracdo patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagéo.

8.4) Serdo tombados os bens mdveis que sdo considerados como permanentes, ou seja, aqueles
que, em razdo de seu uso corrente, ndo perdem a sua identidade fisica e que possuam uma
durabilidade superior a 2 (dois) anos.

8.4) Né&o serdo tombados como bens moveis:

I.  Aqueles adquiridos como pecas ou partes ndo incorporaveis a imoveis e que possam ser
removidos ou recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisorias removiveis, estrados,
persianas, tapetes e afins;

Il.  Aqueles adquiridos para manutencao, reparos e remodelacdo, para manter ou recolocar o
bem em condi¢Bes normais de uso, sem com isso aumentar sua capacidade de producao ou
periodo de vida util;

IIl.  Livros e demais materiais bibliograficos, devendo estes permanecer sob controle fisico do
detentor da guarda;
IV.  Pen-drives, canetas Opticas, token e similares. Paragrafo Unico. Quando se tratar de livros
e demais materiais bibliograficos, o Departamento de Patrimdnio devera expedir o Termo
de Responsabilidade discriminando a quantidade, o nome do(s) autor(es), o titulo e a
editora.
8.5) O bem patrimonial mével cuja fixacdo de plaqueta seja impossivel ou inconveniente em face
de suas caracteristicas fisicas, como por exemplo: celulares, maquinas fotogréficas e outros serdo
tombados sem a fixacdo da plaqueta, devendo Departamento de Patrim6nio expedir o Termo de
Responsabilidade discriminando a marca, o0 modelo, 0 nimero de série e 0S acessorios que
acompanham o aparelho.
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8.6) Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o responsavel pela Unidade
Administrativa onde es - tdo alocados os bens, deverd comunicar, impreterivelmente, o fato ao
Servico de Material e Patrimdnio, com vista a sua reposicao.

9) TERMO DE RESPONSABILIDADE:

9.1) Apos os procedimentos de tombamento, 0 Departamento de Material e Patrimdnio devera
proceder a entrega do bem recém adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo
administrativo de aquisicdo correspondente.

9.2) A entrega de qualquer bem movel sera feita mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade, emitido em duas vias, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, pelo Departamento de
Patriménio. (ANEXO 1)

9.3) Uma via do Termo de Responsabilidade deverd ficar arquivada no Departamento de
Patriménio, e a outra fixada no setor em que o bem esta ou com o servidor, quando o bem for
utilizado diretamente.

9.4) O Termo de Responsabilidade sera expedido todas as vezes que houver a transferéncia de
carga patrimonial e o remanejamento de bens patrimoniais moveis permanentes.

10) DA TRANSFERENCIA OU CEDENCIA DE BENS:

10.1) Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um érgdo para outro sem a emissdo da
Guia de Transferéncia Patrimonial (Anexo 11);

10.2) A Guia de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitada ao Departamento de Patrimdnio
antes da efetiva movimentacdo do bem.

10.3) Os empréstimos de bens mdveis pertencentes a0 municipio para terceiros somente ocorrerao
quando autorizados pelo Prefeito, depois de cumpridas as exigéncias legais e celebrado Termo de
Acordo.

10.4) O Departamento de Patrimbnio remeterd 0 processo que autoriza 0 empréstimo ao
Departamento Contabil, para a escrituracdo no Sistema Compensado da responsabilidade de
utilizacdo de entidade beneficiada.

10.5) A entidade beneficiada com o empréstimo tera tratamento de Unidade Administrativa
recebedora, ficando a ficha de classificacio por Orgdo arquivada em seu nome.
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10.6) Através da Guia de Transferéncia, o Departamento de Patrimbnio devera alterar no Sistema a
responsabilidade pela guarda do bem.

11) A MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS:
11.1) A movimentacdo de bens moveis representa as alteracfes quantitativas ocorridas no acervo
de bens moveis, sob a responsabilidade de uma Unidade Administrativa ou de um servidor,
decorrentes dos acréscimos, das baixas ou das transferéncias ocorridos em de - terminado periodo.
11.2) A movimentacdo de bens patrimoniais méveis permanentes, dar-se-a por:
I.  Transferéncia de carga patrimonial;
Il.  Remanejamento;

IIl.  Necessidade de reparo e manutencdo fora da Prefeitura Municipal de Claudia, quando
tratar-se de equipamentos em garantia ou de equipamentos cujos reparos,
comprovadamente, ndo possa ser realizada pela Prefeitura Municipal de Claudia.

11.3) Os bens adquiridos sem destinatarios previamente estabelecidos, ficardo sob a guarda do
Departamento de Material e Patrimbnio, até solicitacdo especifica de qualquer Unidade
interessada.
11.4) Nenhum bem patrimonial podera ser remanejado de uma Unidade para outra, ou de um
servidor para outro, ou encaminhado para reparo ou manutencdo fora da Prefeitura Municipal de
Claudia, sem prévia autorizacdo do Departamento de Patriménio.
11.5) Para a transferéncia de carga patrimonial ou para o remanejamento de bem, o lider da
Unidade ou o servidor detentor da carga patrimonial, devera comunicar a ocorréncia ao Servico de
Material e Patrimdnio que providenciara, em 5 (cinco) dias uteis, 0s ajustes no cadastro dos bens
no Sistema de Controle Patrimonial.
11.5.1) A distribuicdo dos bens moveis para as diversas Unidades integrantes da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Claudia, devera ser feita pelo Servico de Material e
Patrimbnio, mediante requisicdio do bem, solicitada pelo lider da Unidade interessada,
preferencialmente, por meio de oficio, que contera os seguintes elementos:
I. Data da emisséo;
Il.  Unidade requisitante;
I1l.  Codigo e denominacdo do bem movel;
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IV. Quantidade solicitada.

12) DO CONTROLE FISICO DOS BENS MOVEIS:
12.1) A contratacdo de seguros dos bens patrimoniais ficara a critério do Prefeito.
12.2) O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia da préopria necessidade de
acompanhamento da posi¢édo financeira do ativo imobilizado da Prefeitura Municipal de Claudia.
12.3) O controle fisico envolve:
I.  Controle de Localizacgéo;

Il.  Controle do Estado de Conservacao;

I1l.  Controle da Utilizacao;

IV. Controle de Garantia e Manutencéo;

V. Controle de Seguro.
12.3.1) A divergéncia constatada entre a localizacéo real dos bens e a que constar no cadastro, deve
ser corrigida, em até 5 (cinco) dias Uteis, pelo Departamento de Patrimonio.
12.3.2) Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem conhecimento do
Departamento de Patrimdnio.
12.3.3) Quando da conferéncia dos Registros Patrimoniais dos bens para elaboracdo do Inventario
Patrimonial, cabe ao lider da Unidade receber os servidores responsaveis pelo procedimento
assinando também o Termo de Responsabilidade, o qual ficara sob sua carga.

13) DA ALIENACAO DE BENS MOVEIS

13.1) A alienacdo de bens esta sujeita a existéncia de interesse publico, e dependera de avaliacao
prévia e de autorizacdo do Prefeito.

13.2) A alienacdo por venda serd conduzida por comissdo de leildo ou outra modalidade prevista na
Lei Federal n° 8.666/1993.

13.3) A alienacdo por doacdo serd conduzida pela Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacéo e
esta sujeita as exigéncias da Lei Federal n° 8.666/1993

13.4) A alienacdo por permuta serd conduzida pela Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo e
sera realizada, exclusivamente, entre a Prefeitura Municipal de Claudia e os érgdos ou as entidades
da Administracéo Publica.
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14) DA BAIXA DE BENS CONSIDERADOS IMPRESTAVEIS:
14.1) A baixa patrimonial de bem movel é o procedimento de exclusdo de um bem movel do
patriménio d Prefeitura Municipal de Claudia, e pode ocorrer por quaisquer das formas elencadas:

I.  Alienacdo;

Il.  Extravio;

I1l.  Inservivel.

14.1.1) O lider da Unidade ou o servidor que detenha carga patrimonial de bem movel da
Prefeitura Municipal de Claudia devera comunicar ao Secretario de Administracdo, via oficio, a
ocorréncia de extravio do bem, providenciando, em caso de roubo ou furto, o Boletim de
Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.
14.1.2) Ao receber a comunicacdo do extravio de bens e/ou quando o relatério da Comissdo de
Inventario, Avaliacdo e Doacdo apontar extravio de bens, o Secretario de Administracdo, em até 2
(dois) dias uteis, devera solicitar do servidor, detentor de carga patrimonial, e ao Departamento de
Patriménio informacdes complementar sobre o bem extraviado.
14.1.3) O responsavel pelo Departamento de Patriménio, levantara as informacGes
complementares, conforme solicitado pelo Secretario de Administracdo, no prazo de 2 (dois) dias
ateis.
14.1.4) De posse da informacdo, o Secretario de Administracdo devera, em até 5 (cinco) dias Uteis,
compilar a documentacdo, elaborar Relatério Preliminar e encaminhar ao Prefeito, que autorizard,
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a baixa do bem no Sistema de Controle
14.1.5) Nos casos de venda, doacdo ou extravio, a baixa patrimonial dar-se-4& somente apds o
encerramento do processo, de acordo com a ocorréncia e com a autorizacdo do Prefeito.
14.1.6) O responsavel pelo Departamento de Patrimbnio poderd, semestralmente, efetuar
levantamento de bens considerados inserviveis, suscetiveis de venda, doacdo ou baixa, e
encaminhar em 5 (cinco) dias Uteis, ao Secretario de Administracdo, para as devidas providéncias.
14.2) De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, o responsavel pelo Departamento
de Patrimbnio devera adotar, em até 5 (cinco) dias Uteis, 0s seguintes procedimentos:

I.  Registrar no Sistema de Controle Patrimonial, no campo “Baixa”, o motivo, o numero

do processo, a data da autorizacdo de baixa, e informar no processo a baixa realizada;
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Il.  Extrair do processo a copia do Documento de Autorizacdo de Baixa, a relacdo dos bens
baixados, e arquivar na Unidade;
I1l.  Enviar o processo para a Secretaria Financgas para efetuar o registro contabil da baixa de
bens.
IV. Quando a baixa referir-se a bem alienado ou inservivel, devera ser retirada a plaqueta de
identificacdo patrimonial e inutiliza-la.
14.3) Apos os procedimentos de baixa contabil, o Secretario de Finangas enviara, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, o processo ao responsavel pelo Departamento de Patriménio, que tomara, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, as seguintes providéncias:
I. Informar o fim das atividades para baixa de bem mdvel;
Il.  Sugerir o arquivamento do processo;
I1l.  Encaminhar o processo a Secretaria de Administracdo
14.4) Os bens moveis considerados imprestaveis, em desuso, obsolescéncia, ou outra razdo, serdo
recolhidos ao Almoxarifado;
14.5) Com a sugestdo de arquivamento do processo, o Secretario de Administracdo encaminhara o
referido, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, ao Prefeito que determinara o seu arquivamento, em até 5
(cinco) dias uteis.

15) DO PARECER DA COMISSAO PATRIMONIAL.:
15.1) O parecer da Comissdo Patrimonial podera ser:
I. De doacéo de alguns bens;
Il.  De recuperacdo de outros;
IIl.  De alienacdo através de Leildo Oficial;
IV. De inutilizacéo.
15.2) Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissao, o parecer deve ser homologado pelo
Prefeito, e deverdo ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestdo aprovada.

16) DA REAVALIACAO DOS BENS PATRIMONIAIS:
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16.1) A determinacdo de reavaliar os bens, serd solicitada pelo Departamento de Patriménio
através de Processo Administrativo e serd efetuada pela Comissdo de Reavaliagdo de Bens
Patrimoniais nomeada pelo Prefeito;
16.2) O Departamento de Patrimdnio relacionard por Unidade Administrativa, no formulario
“Relag¢ao de Bens Patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de acordo com
a Listagem emitida pelo Sistema (ANEXO I11);
16.3) A Comissdo de Reavaliagéo, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo com 0s
critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliacéo;
16.4) Para os bens mdveis o critério sera o seguinte:
I.  Paraos bens em bom estado de conservacédo, 80% do valor de mercado;
Il.  Paraos bens em estado regular, 50% do valor de mercado;

I1l.  Paraos bens em mau estado, 20% do valor de mercado.
16.5) Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, sera o processo encaminhado ao
Departamento de Patriménio que adotara as seguintes providéncias:

I.  Extraira copia das relacdes de avaliagéo;
Il.  Colocara no processo o carimbo de “Tombado” e o enviard para o Departamento
Contabil para atualizar os registros;
I1l.  Pelas relacGes de reavaliacdo atualizara os registros no Sistema;
IV.  Arquivard as relacdes de reavaliagdo na pasta de “Responséaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais” da respectiva Unidade Administrativa.

17) DO INVENTARIO PATRIMONIAL:
17.1) Os tipos de Inventarios sdo:

I.  Verificacdo: realizado a qualquer tempo, com objetivo de verificar qualquer bem ou
conjunto de bens, por iniciativa do Departamento de Patrimdnio ou a pedido de
qualquer Unidade Administrativa detentora da carga patrimonial;

Il.  Transferéncia: realizado quando ocorrer mudanca do titular de funcdo de confianca
detentor da carga patrimonial;

I1l.  Criagdo: realizado quando ocorrer & criacdo de uma funcdo de confianca, de uma
Unidade Administrativa;
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IV. Extingdo: realizado quando ocorrer a extingdo ou a transformacdo de uma funcdo de
confianca detentora de carga patrimonial, de uma Unidade Administrativa;

V. Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial da
Prefeitura Municipal de Claudia, demonstrando o acervo de cada detentor de carga
patrimonial, de cada Unidade Administrativa, o valor total do ano anterior e as
variacOes patrimoniais ocorridas no exercicio.

17.2) Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda e qualquer
movimentacao fisica de bens localizados nas Unidades Administrativas abrangidas pelos trabalhos,
exceto mediante autorizacdo especifica do responsavel pelo Departamento de Patrimdnio.
17.3) O Inventéario anual dos bens patrimoniais moveis permanentes sera realizado em todas as
Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Claudia pela Comissdo de Inventario,
Avaliacdo e Doacdo, no prazo de 90 (noventa) dias Uteis.
17.4) O Servigco de Material e Patriménio devera fornecer a Comissao de Inventario, Avaliacdo e
Doacdo, ate 31 de outubro de cada ano, a relacdo dos bens sob a responsabilidade de cada Unidade
Administrativa de cada servidor, de acordo com a listagem emitida pelo Sistema de Controle
Patrimonial.
17.5) A Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo, a vista de cada um dos bens, devera
elaborar, em 5 (cinco) dias Uteis, Relatorio Preliminar, apontando:

I. O estado de conservacdo dos bens inventariados, considerando:

a. Bom: o bem que se apresentar em plena atividade de acordo com suas
especificacdes técnicas e capacidade operacional com mais de um ano de
uso;

b. Inservivel: aqueles que ndo tém mais utilidade conforme descrito no item
2.1) IV

c. Novo: o bem que se apresentar em perfeito estado de conservacdo com
menos de um ano de uso;

d. Recuperavel: o bem que esta avariado, sendo viavel economicamente a sua
recuperacdo, desde que o valor desta ndo ultrapasse 50% (cinquenta por
cento) de seu valor de mercado;
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e. Regular: o bem que apresentar com pequenos danos, mantendo porém, a
utilizacdo para o fim a que se destina.
Il.  Os bens elencados na relacdo fornecida pelo Departamento de Patrimdnio e nédo
localizados pela Comisséo;
IIl.  Os bens que se encontram sem 0 nimero de patrimdnio ou sem o devido registro
patrimonial;
IV. As informacGes analiticas de bens levantados por detentor de carga patrimonial
(Unidade Administrativa/Servidor);
V. O resumo do fechamento contabil dos valores.
17.5.1) Serdo considerados extraviados, os bens elencados na relacdo fornecida pelo Departamento
de Patriménio e ndo localizados pela Comisséo de Inventario, Avaliacdo e Doacéo.
17.5.2) A Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, fara os
ajustes necessarios no relatério preliminar e encaminhara a Secretaria de Administracéo.
17.5.3) Os ajustes referidos no item anterior referem-se a avaliagdo, reavaliacdo, ajuste ao valor de
mercado e depreciacdo dos bens moveis permanentes.
17.6) ApoOs os ajustes necessarios, a Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo, até 31 de
dezembro de cada ano, deverd encaminhar o Relatorio Final de Inventario a Secretaria de
Administracdo, que em até 5 (cinco) dias Uteis, imprimira coOpias e tomara as seguintes
providéncias:
I.  Encaminhar ao Prefeito para tomar as providéncias cabiveis, conforme o item 3.1 desta
Instrucdo Normativa;
Il.  Encaminhar ao Departamento de Patrimdnio para atualizacdo dos Termos de
Responsabilidade;
IIl.  Encaminhar para a Secretaria Financas para ajustes nos saldos contabeis e anexar nas
Contas Anuais.
17.6.1) As divergéncias surgidas por diferenca de valores, serdo ajustadas pela Secretaria de
Financas.
17.6.2) Se surgirem diferencas de dados sem a devida justificativa, a Secretaria de Financas e
poderd solicitar revisdo ou apuragdo a Comissdo de Inventério, Avaliagdo e Doacdo, para
esclarecimentos.
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18) PROCESSO ADMINISTRATIVO:

18.1) O processo administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas,
caracterizado como grave infracao;

18.2) O processo administrativo serd proposto pela controladoria municipal e DETERMINADO
PELO CHEFE de poder correspondente;

18.3) Instaurado o processo administrativo, sua conclusao se dara no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias;

18.4) O processo administrativo serd desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de poder
correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

18.5) Os fatos apurados pela comissdo serdo objeto de registro claro em relatorio e
encaminhamento a controladoria municipal para emissdo de parecer e conhecimento ao chefe de
poder correspondente com indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas,
ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto
dos servidores;

18.6) O chefe de poder correspondente decidird no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacdo das
penalidades indicadas no processo.

19) BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

19.1) A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe
do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constituicdo Federal.

19.2) Encontra-se amparo na Lei Federal n°4.320/64 Artigos 94, 95, 96 e 106.

20) DAS DISPOSICOES GERAIS:

20.1) Em nenhuma hipdtese os bens modveis podem ser transferidos, cedidos, emprestados ou
recolhidos sem a emisséo da Guia de Transferéncia Patrimonial;

20.2) Todo e qualquer recebimento de bem movel deverd ser conferido e identificado pelo
Departamento de Patriménio nos termos do item 6 definidos por esta Norma;
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20.3) A guarda e o zelo pelos bens mdveis, serd sempre de responsabilidade do chefe da Unidade
Administrativa em que o bem estiver alocado;

20.4) As relacgdes de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo Sistema Patrimonial deveréo
estar sempre atualizadas;

Obs.: Para que seja atendido na integra o item 18.4, é necessario que seja extraida uma nova
Relacdo no Sistema a cada vez que houver movimento naquela Unidade Administrativa.

20.5) A cada final de mandato devera ser feita uma relacdo completa dos bens e, elaborada uma ata
de transmissdo de bens que sera assinada pelos Prefeitos ( 0 que deixa a gestdo e 0 que inicia nova
gestao);

20.6) Os bens imoveis serdo disciplinados através de Norma Interna especifica;

20.7) Toda e qualquer davida ou omissdo gerada por esta Norma devera ser solucionada junto ao
Departamento de Patriménio e o Controle Interno.

20.8) Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as
disposicoes a ela contrarias.

Claudia - MT, 04 de Maio de 2016.
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TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE DE BENS MOVEIS N°__ /|

Identificac@o do Responsavel

1 — Responsével: Matricula:

2 - Cargo/Funcéo:

3 - Lotacéo:
P _— e —————§—§—§—@—@—S$—™§—=—»

\° de N° do RP Descricdo do Bem Quantidade Valor

Ordem

Motivacao:
|:| Recebimento Definitivo |:| Mudanga de responsavel
|:| Recebimento Provisério |:| Movimentagdo de material

(/_ /)

[]

Obs: Na hipétese de o Termo de Responsabilidade se referir a Movimentagdo de Material ou a Mudanca de
Responsavel, o mesmo deverad ser assinado pelos responsdveis anterior e atual.

Responsavel anterior:

Nome: Matricula:

Data: / / Ass.:

Responsavel atual:

Declaro para os devidos fins, que ficam sob minha responsabilidade os bens méveis relacionados neste documento,
a partir desta data.

Nome:

Data: / / Ass.:




TERMO DE BAIXA DE BENS MOVEIS Ne /

Orgéaol/entidade:
P ——————§—S—“—3—@b@>@=™=y§
N° de . .
N° do RP Descri¢cdo do bem Quantidade Valor

ordem
Motivo da baixa: L] alienacdao [] extravio L] descarte

[ ] morte natural ou abate [ | erro decadastro [ ] outras formas
Obs.:
Unidade de patriménio Data: / /
Nome do responséavel: Matricula:
Assinatura:




TERMO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS Ne /

[0} [0} 1

N° de N do_reglgtro Descri¢cdo do bem Quantidade Valor
ordem patrimonial
Tipo de movimentacgéo:

|:| Transferéncia Interna ® D Transferéncia Externa 2 |:| Cessdao 3

|:| Retorno |:| Recolhimento * |:| Manutencao/Reparo
Caréter: [ ] Temporario * Data de retorno: / / [ ] Definitivo
Origem:

Responsavel: Matricula:
Assinatura:

Destino:

Responsavel: Matricula:
Assinatura:
Org&o de Patrimdnio |:| Origem D Destino
Responsavel: Matricula:
Assinatura: .Data: / /

" Transferéncia Interna: é a movimentagdo de bens no &mbito da mesma Unidade Gestora.

2 Transferéncia Externa: é a movimentacdo entre Unidades Gestoras no &mbito do Poder Executivo Municipal.
3 Cessdo: é a movimentagdo de bens externa ao Poder Executivo Municipal.

4 Recolhimento: é a movimentagdo de bens para Depésito.



