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A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuigoes legais

€,
CONSIDERANDO, a necessidade de estabelecer normas visando disciplinar
a analise da incorporacéo, transferéncia e baixa dos bens patrimoniais municipais, bem

como de adotar procedimentos para o seu controle no ambito da administragdo
Municipal Direta:

RESOLVE:

Art. 1° - Fica criado o Manual de procedimentos para o controle dos bens
patrimoniais da Administragdo Municipal.

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao,
podendo ser revisada e atualizada periodicamente quando for considerado necessario,
revogando todas as disposi¢gdes em contrario.

Carmo-RJ, 23 de maio de 2018.

JOSIANE D%ADE!R SOUZA

Chefe do Sistema de Controle Internp Integrado
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1.  APRESENTACAO

O presente Manual é aplicavel a todas as unidades administrativas do Poder Executivo da
Prefeitura Municipal de Carmo, especialmente tem a finalidade de estabelecer procedimentos e
controles, em conformidade com a legislagao pertinente, para as acdes previstas no caput deste
artigo, estando sujeitas a observancia desta IN e a utilizagdo obrigatdria de todos os modelos
que constam de seu Anexo, todas as Secretarias e demais 6rgdos integrantes da Administragao
Direta do Municipio de Carmo, inclusive os Fundos Municipais.

Na competéncia de chefe do poder executivo, faculto a este manual qualidade de
normativa, por se tratar de um documento que precisara ser honrado e aperfeigoado
continuamente. Para tanto, contamos com a contribuigdo de todos para o aprimoramento desta
gestao.

2. JUSTIFICATIVA:

A administra¢do pUblica necessita adaptar-se para promover o constante aperfeigopamento
dos procedimentos internos. Ressaltando a importancia da padronizagdo das atividades e rotinas
internas, este Manual representa a garantia da continuidade do servigo publico, a melhoria da
eficicia e eficiéncia operacional, a impessoalidade nos procedimentos de rotinas internas,
transparéncia publica e maior asseguragdo dos controles internos, contribuindo para a diminuigao
da morosidade e erros.

Desta forma, o Manual apresentado, objetiva estabelecer as normas e procedimentos
para o controle dos bens patrimoniais da Administracdo Municipal Direta, assim como elevar o
nivel de conhecimento dos agentes puUblicos referente as sendas de trabalho, buscando assim
uma administracdo cada vez melhor e mais proxima do ideal.

Rua: Praga Princesa Isabel, n° 91, Centro - Carmo/R]J, CEP: 28.640-000
E-mail: gabinete@carmo.rj.gov.br - TEL/FAX: (22) 2537.1159




TITULO I
DO CONCEITO

Art. 19 - S3o considerados bens patrimoniais méveis da Administracdo Municipal Direta todos
0s equipamentos e materiais permanentes que em razao de seu uso corrente nao perdem sua
identidade fisica e/ou tém durabilidade superior a 2 (dois) anos.

Paragrafo Gnico — Excetuam-se da definicdo constante no Caput deste artigo os bens que
se enquadrem nos seguintes parametros:

I — durabilidade: quando em uso normal perdem ou tém reduzidas suas condi¢des de
funcionamento, no prazo maximo de 2 (dois) anos;

II - fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a modificacdao, por serem quebradicos ou
deformaveis, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

III — perecibilidade: quando sujeito a modificagbes (quimicas ou fisicas) deterioracGes ou
perda de suas caracteristicas normais de uso;

IV — incorporabilidade: quando se incorporam a outro bem, nao podendo ser retirados sem
orejuizo das caracteristicas do principal;

V — transformabilidade: quando adquiridos para fins de transformacao.

TITULOIT
DA INCORPORAGAO

Art. 290 - Devem ser incorporados ao acervo da Administragao Municipal Direta todos os bens
que se enquadrem no art. 1° deste decreto e que tenham sido obtidos mediante aquisicéo,
doagao, permuta/benfeitoria, produgdo propria de bens, reproducdo (semoventes), reposicao,
reativacao e afins.

Art. 3° - O registro da incorporacdo far-se-a mediante langamento no sistema informatizado
de controle de Bens Patrimoniais mantidos pela Administracao Municipal.

Art. 4° - Para incorporagao de bens patrimoniais mdveis por meio de aquisicdo, o
langamento de que trata o artigo 3° tera como base a nota fiscal emitida pelo fornecedor ou
documento equivalente, apos a efetiva liquidagdo da despesa.

Art. 5° - O recebimento de bens patrimoniais mdveis por doacao devera ser formalizado em
processo devidamente autuado, dele constando a relacdo de bens recebidos e o documento
fiscal, quando cabivel.

Paragrafo Unico — No caso de o doador do bem, seja pessoa fisica ou juridica, n&o possuir
documento fiscal de origem, este podera ser substituido por declaracdo devidamente assinada,

comprovando ser o proprietario legitimo, devendo dela constar ainda a descricdo detalhada do
bem e seu valor estimado.

Art. 6° - A incorporagdo de permuta/benfeitoria, produgdo propria, reproducao
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(semoventes), reposicdo, reativacdo e afins devera ser formalizada em processo devidamente
autuado dele constando a relacao dos bens.

§1° - Os valores a serem considerados deverao estar sempre de acordo com o documento
fiscal e, na sua auséncia, com o valor estimado de mercado.

§20° - Os bens moveis produzidos pela administragdo deverdo ser incorporados ao patrimonio
municipal, mediante apuragao de seu custo.

Art. 7° O responsavel pelos Bens Patrimoniais da Entidade, identificard e numerara os bens
passiveis de chapeamento, quando possivel.

Art. 89 - Apds a devida incorporacdo o responsavel pelos Bens Patrimoniais, providenciara a
ficha individual de Bens Patrimoniais, na forma do modelo constante da Deliberacao do TCE/R]
vigente.

TITULO III X
DA MOVIMENTAGAO/TRANSFERENCIA

Art. 99 - A movimentagdo/transferéncia de bens deverd ser registrada em formulario préprio,
devendo ser atualizado o registro do Bem Patrimonial em quest&o.

TITULO IV
DA BAIXA

Art. 10° — O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdao do bem mdvel do
patrimonio municipal quando verificar sua imprestabilidade, obsolescéncia, desuso, furto,
extravio, sinistro, morte (semovente), alienacdo, doagao, alteragdao de enquadramento de
elemento de despesa e outros, devendo ser efetuado apds parecer favoravel fundamentado
exarado por decisdo unanime de Comissao Especial formada pelo diretor do setor de patrimonio
e por trés servidores efetivos.

Art. 110 - A baixa do Bem Patrimonial modvel sera formalizada mediante processo
administrativo, devendo dele constar a relagdo de bens a serem baixados, relatorio da Comissao
Especial de que trata o artigo 10 desde decreto e, quando cabivel, laudo de avaliagao, além da
autorizagao do Chefe do Poder Executivo.

Art. 12° — O laudo de avaliacdo a que se refere o artigo 11 deste decreto, devera ser
emitido conforme a seguinte classificacao do bem:

I — Irrecuperavel: quando ndo puder mais ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas;

II — Recuperdvel, mas antiecondmico: quando sua manutencdo for onerosa ou seu
rendimento precario, em razao do uso com desgaste prematuro;

III — Recuperavel: quando sua recuperacdo for possivel, necessitando de pequenos reparos;

IV — Em desuso: quando embora em condigdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado no
Orgdo Publico.

V — Obsoleto: quando estiver em boas condi¢Bes, mas ultrapassado para utilizagio no Orgdo
Publico.
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Paragrafo Unico — O laudo de avaliagdo devera ser emitido pela Comisséo Especial de que
trata o artigo 10 e, caso seja possivel em razdo da complexidade do material, deverd ser
avaliado por técnico da area.

Art. 130 — A baixa de Bem Patrimonial mével motivada por permuta, alienacdo ou doacso,
devera ser sempre precedida de procedimento licitatério, exceto nos casos previstos em lei.

Art. 140 - A basxa dos Bens Patrimoniais modveis devera ser comunicada ao responsavel pela
Contabilidade do Orgdo Publico, para seu devido registro contabil.

TITULO V
DO INVENTARIO

Art. 15° - A realizagdo do inventdrio geral dos Bens Patrimoniais moveis decorre da
obrigagao prevista no artigo 96 da Lei Federal n.° 4320 de 17 de margo de 1964, devendo ser
coordenada pelo responsavel pelos Bens Patrimoniais do Orgdo.

Art. 16° - Quando houver diferenga entre os assentamentos contdbeis e o inventario, o
Orgéo de Controle Interno podera solicitar auditoria, interna ou externa, com objetivo de apurar
as divergéncias.

TITULO VI
DA RESPONSABILIDADE

Art. 17° - Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o dever de zelar pela boa
guarda e conservagao dos Bens Patrimoniais sob sua responsabilidade e, nos casos de danos ou
extravio, deverdo adotar procedimentos de comunicacdo ao responsavel pelos Bens
Patrimoniais.

Art. 18° - O Responsavel pelos Bens recebidos tera o prazo de 15 (quinze) Uteis para
conferir a relagdo daqueles sob sua guarda.

Paragrafo Unico — Caso a conferéncia prevista no Caput desse artigo ndo seja efetuada no
prazo nele estipulado, a relagao dos bens sera considerada aceita tacitamente.

TITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 199 - Em caso de extravio de chapa de identificagdo patrimonial, o responsavel pelos
Bens Patrimoniais devera identificar o bem por meios prdprios.

Art. 20° - Poderdo ser feitas reavaliagdes dos Bens Patrimoniais, na forma do art, 106, §3°
da Lei Federal n.° 4320 de 17 de marco de 1964.

Art. 21° - Esta Normativa se aplica aos Bens Imdveis municipais, na parte em que for
compativel.

Art. 220 - As duvidas e casos omissos relacionados & matéria tratada neste decreto serdo
resolvidos pelo Secretario Municipal de Administracdo, em conjunto com o Secretério Municipal
de Fazenda.
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Art. 230 - Este Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Prefeitura Municipal de Carmo, 23 de maio de 2018.

DEIRA
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