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INSTRUCAO NORMATIVA SCII N° 005/2018

cstado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARMO . . .
T\ . 2 /03/ 18 “DISPOE SOBRE A ALTERACAO E A REVOGAGAO DE
e DISPOSITIVOS DA INSTRUCAO NORMATIVA N°

PUBLICADO em 44 £Q3 /Z 18 no 003/2018, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

Jornal LTiRAN0s DeXxoQl pag. O3
C&Jdc%a‘.a w? 10ay &GLQ ’
A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO, a necessidade de estabelecer normas visando disciplinar a analise da
incorporagdo, transferéncia e baixa dos bens patrimoniais municipais, bem como de adotar procedimentos
para o seu controle no @mbito da administragdo Municipal Direta:

RESOLVE:

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

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario, notadamente a INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2018 de 23 de maio de
2018.
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1. APRESENTACAO

O presente Manual é aplicdvel 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 legislagdo pertinente, para as agdes previstas no caput deste artigo, estando
sujeitas & observancia desta IN e a utilizagdo obrigatdria de todos os modelos que constam de seu Anexo,
todas as Secretarias e demais drgdos integrantes da Administragdo 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 contribuicdo de todos para o aprimoramento desta gestao.

2. JUSTIFICATIVA:

A administracdo publica necessita adaptar-se para promover o constante aperfeicoamento dos
procedimentos internos. Ressaltando a importancia da padronizagdo das atividades e rotinas internas,
este Manual representa a garantia da continuidade do servigo plblico, a melhoria da eficécia e eficiéncia
operacional, a impessoalidade nos procedimentos de rotinas internas, transparéncia publica e maior
asseguragdo dos controles internos, contribuindo para a diminuigdo 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 publicos referente as sendas de trabalho, buscando assim uma administragao
cada vez melhor e mais proxima do ideal.

TiTULO I
DO CONCEITO

OS 0S
dade

Art. 10 - S3o considerados bens patrimoniais moveis da Administracdo Municipal Direta tod
equipamentos e materiais permanentes que em razio de seu uso corrente ndao perdem sua identi
fisica e/ou tém durabilidade superior a 2 (dois) anos.

Paragrafo Gnico — Excetuam-se da definigao constante no Caput deste artjgo os bej
enquadrem nos seguintes parametros:

je se

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

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

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

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

V — transformabilidade: quando adquiridos para fins de transformacao.

Art. 2°. Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios ao correto gerenciamento dos
bens méveis e imdveis do Municipio de Carmo, serdo adotados os seguintes modelos e/ou conteudos,
todos constantes do Anexo da presente IN:

I - Termo de Remessa Recebimento de Material Permanente para fins de reparo e/ou Manutengao.
II - Termo De Responsabilidade Patrimonial

III - Termo De Transferéncia De Bem Patrimonial

IV - Termo De Comunicado De Roubo, Furto Ou Dano A Bem Publico Do Municipio

V - Relatorio De Visitagao

VI - Laudo De Inservibilidade

VII - Termo De Baixa De Responsabilidade Patrimonial

TITULOII _
DA INCORPORAGAO

Art. 39 - Devem ser incorporados ao acervo da Administragdo Municipal Direta todos os bens que
se enquadrem no art. 1° deste decreto e que tenham sido obtidos mediante aquisicdo, doagdo,
permuta/benfeitoria, producdo prépria de bens, reprodugdo (semoventes), reposigao, reativagao e afins.

Art. 4° - O registro da incorporagdo far-se-a mediante langamento no sistema informatizado de
controle de Bens Patrimoniais mantidos pela Administragdo Municipal.

Art. 59 - Para incorporacio de bens patrimoniais moveis por meio de aquisicao, o langamento
que trata o artigo 3° tera como base a nota fiscal emitida pelo fornecedor ou documento equivalente
apds a efetiva liquidagdo da despesa.

Art. 6° - O recebimento de bens patrimoniais mdveis por doagdo devera ser formalizado e
processo devidamente autuado, dele constando a relacio de bens recebidos e o documeRto fisca
quando cabivel.

Paragrafo Unico — No caso de o doador do bem, seja pessoa fisica ou juridi

I e S
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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. 79 - A incorporacdo de permuta/benfeitoria, produgdo propria, reprodugdo (semoventes),
reposicdo, reativagdo e afins devera ser formalizada em processo devidamente autuado dele constando a
relacdo dos bens.

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

§2° - Os bens mdveis produzidos pela administracdo deverao ser incorporados ao patrimonio
municipal, mediante apuragao de seu custo.

Art. 8° O responsével pelos Bens Patrimoniais da Entidade, identificard e numerara os bens
passiveis de chapeamento, quando possivel.

Art. 99 - Apds a devida incorporagao o responsavel pelos Bens Patrimoniais, providenciara a ficha
individual de Bens Patrimoniais, na forma do modelo constante da Deliberagao do TCE/RJ vigente.

TITULO III )
DA MOVIMENTACAO/TRANSFERENCIA

Art. 10° - A movimentacdo/transferéncia de bens devera ser registrada em formulério proprio,
devendo ser atualizado o registro do Bem Patrimonial em questdo.

TITULO IV
DA BAIXA

Art. 110 — O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdo do bem movel do
patrimdnio municipal quando verificar sua imprestabilidade, obsolescéncia, desuso, furto, extraviq,
sinistro, morte (semovente), alienagdo, doagao, alteracdo de enquadramento de elemento de despesa e
outros, devendo ser efetuado apés parecer favoravel fundamentado exarado por decisdo unanime e
Comiss3o Especial formada pelo diretor do setor de patrimdnio e por trés servidores efetivos,

Art. 120 - A baixa do Bem Patrimonial mdvel sera formalizada mediante processo admjnistrativo,
devendo dele constar a relacdo de bens a serem baixados, relatdrio da Comissdo Espegial desgie traga o
artigo 10 desde decreto e, quando cabivel, laudo de avaliagdo, além da autorizagdo [do Chefe™dQ P
Executivo. \
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Art. 139 — O laudo de avaliagdo a que se refere o artigo 11 deste decreto, devera ser emitido
conforme a seguinte classificagao do bem:

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

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

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

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

V — Obsoleto: quando estiver em boas condigdes, mas ultrapassado para utilizagdo no Orgdo
Publico.

Paragrafo Unico — O laudo de avaliacdo devera ser emitido pela Comissao Especial de que trata
o artigo 10 e, caso seja possivel em razio da complexidade do material, devera ser avaliado por técnico
da area.

Art. 140 — A baixa de Bem Patrimonial mével motivada por permuta, alienagdo ou doagao, devera
ser sempre precedida de procedimento licitatdrio, exceto nos casos previstos em lei.

Art. 159 — A baixa dos Bens Patrimoniais moveis devera ser comunicada ao responsavel pela
Contabilidade do Orgdo Publico, para seu devido registro contabil.

TITULO V
DO INVENTARIO

Art. 169 - A realizacdo do inventario geral dos Bens Patrimoniais mdveis decorre da obrigagao
prevista no artigo 96 da Lei Federal n.0 4320 de 17 de marco de 1964, devendo ser coordenada pelo
responsavel pelos Bens Patrimoniais do Orgao.

Art. 17° - Quando houver diferenga entre os assentamentos contabeis e 0 inventario
Controle Interno podera solicitar auditoria, interna ou externa, com objetivo de apurar/as dive
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TITULO VI
DA RESPONSABILIDADE

Art. 18° - Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o dever de zelar pela boa
guarda e conservagdo dos Bens Patrimoniais sob sua responsabilidade e, constatado o desaparecimento
ou avaria de qualquer bem patrimonial, o titular do Departamento de Bens Patrimoniais enviara
comunicacdo interna ao superior hierarquico imediato, relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a
fim de serem adotadas medidas cabiveis quanto a abertura de sindicancia/processo administrativo para
apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

Paragrafo Gnico. Os servidores poderdo ser chamados a responsabilidade pelo desaparecimento
do material que lhes foi confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material que esteja sob sua guarda.

Art. 199 - O termo de responsabilidade patrimonial, anexado nesta instrucdo normativa devera
ser juntado aos autos do Processo Administrativo de pagamento, assim que o bem permanente for
fiscalizado e atestado junto com a nota fiscal. Frisando a juntada anterior ao formulario do Fiscal de
Contrato, na Instrucdo Normativa SCII n° 002/17, no item 5.1 da padronizagdo dos registros processuais,
do Manual de Padronizagdo Administrativos.

Art. 20. O n3o cumprimento de qualquer disposi¢cdo desta IN ensejara a responsabilidade civil e
criminal, se for o caso, a quem houver dado causa ao descumprimento, sem prejuizo da aplicagao das
medidas disciplinares previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio de Carmo e da agdo para o
ressarcimento de eventuais danos e prejuizos causados aos cofres publicos municipais.

Art. 21. As transferéncias de bens mdveis entre unidades, as cessdes a terceiros ou doagdes, bem
como, recebimento de bens em doagdo, sem a observancia das regras estabelecidas nesta IN sujeitara o
responsavel as agBes administrativas, civeis e penais cabiveis.

Art. 220 - O Responsavel pelos Bens recebidos tera o prazo de 10 (dez) Uteis para confelir a
relacdo 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 DISPOSICOES FINAIS

e
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Art. 23° - Em caso de extravio de chapa de identificagdo patrimonial, o responsavel pelos Bens
Patrimoniais deverd identificar o bem por meios proprios.

Art. 24° - Poderdo ser feitas reavaliagdes dos Bens Patrimoniais, na forma do art., 106, §3° da
Lei Federal n.° 4320 de 17 de margo de 1964.

Art. 250 - Esta Normativa se aplica aos Bens Imdveis municipais, na parte em que for compativel.

Art. 26° - As dlvidas e casos omissos relacionados a matéria tratada nesta IN serao resolvidos
pelo Secretario (a) Municipal de Administragdo.

Art. 27° - Este Normativa entrara em vigor na data de sug publicagdo, revogadas as disposicoes

em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpratse.

EIRA
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TERMO DE TRANSFERENCIA DE BEM PATRIMONIAL

Secretaria cedente:

Secretaria recebedora:

Setorial cedente:

Setorial recebedor:

DESCRICAO DO MOVIMENTO
N° REGISTRO. PATRIMONIO: DESCRICAO:
MOTIVAGAO:
OBSERVAGOES:

(ESPECIFICACAQ/ASSINATURA DO CEDENTE)

(ESPECIFICACAQ/ASSINATURA DO RECEBEDOR)

(ESPECIFICAGAO/ASSINATURA RESPONSAVEL PELO SETOR DE PATRIMONIO)

DEVOLUCAO:

Prazo:

Data da entrega:

Ass. do cedente:

Ass. do recebedor:

RESSALVAS:

Declaro que os bens abaixo relacionados, por mim conferidos, estdo sob minha guarda, uso,

administracdo e responsabilidade.

Carmo-RJ, XXX de XXXX de XXXX

SECRETARIO (A)....
SCRETARIA MUNICIPAL DE ....

Responsavel

Prefeitura Municipal de Carmo - CNPJ: 29.12

PORTARIA NO....

pelo patriménio ...

8.741/0001-34 - Rua: Praga Princesa [sabel, n° 91, Centro -
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TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Eu XXXX, mat./port. n°® XXX, declaro para o0s devidos fins, que recebi os bens XXXX e assumo inteira
responsabilidade pela integridade, guarda, uso e controle dos mesmo, tendo em vista que estdo patrimoniados nesta

Secretaria Municipal de XXX, setorial XXX.
Carmo-RJ, XXX de XXXX de XXXX

Servidor Responsavel XXX

Secretario Municipal de XXX

(Ass.
Mat. Ou Port.)

10
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TERMO DE REMESSA/RECEBIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE PARA FINS DE REPARO
E/OU MANUTENCAO.

SECRETARIA EMPRESA RESPONSAVEL PELO REPARO MANUTENCAO
Secretaria remetente: Empresa (razao social):
Ass. secretario: CNPJ/CPF:
Data da remessa. CIDADE (UF):

RESPONSAVEL PELO TRANSPORTE:

( ) PREFEITURA ( ) CORREIOS ( ) EMPRESA

SEO RESPONSAVEL PELO TRANSPORTE FOR | SEO RESPONSAVEL PELO TRANSPORTE FOR A EMPRESA
A PREFEITURA
Veiculo/Placa: Veiculo/Placa:
Motorista: Motorista:
Ass. Motorista: Ass. Motorista:
DESCRICAO DO MOVIMENTO
N° REGISTRO. PATRIMONIO: DESCRICAO: MOTIVO:
OBSERVACOES:

Carmo-RJ, XXX de XXXX de XXXX

ASS. DO RESPONSAVEL PELO PATRIMONIO ....

____————____—_-———-—'E—————_'—————————————————_———_'_'_—______ 11
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-

TERMO DE COMUNICADO DE ROUBO, FURTO OU DANO A BEM PUBLICO DO MUNICIPIO

De (Unidade)

Secretaria..

Para: Diretoria de Patrimonio Secretaria de Administragao

( ) Roubo
() Furto
( ) Dano

e Anexar o Boletim de Ocorréncia
e Data do Boletim de Ocorréncia:

I

DESCRICAO DO BEM NUMERO DO NUMERO DO BOLETIM DE DATA DO ROUBO, FURTO OU
PATRIMONIO OCORRENCIA DANO
OBS:
Carmo-RJ, XXX de XXXX de XXXX
(Chefia da Unidade)
SECRETARIO (A)....
SCRETARIA MUNICIPAL DE ....

PORTARIA NO....

ASS. DO RESPONSAVEL PELO PATRIMONIO ....

;
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TERMO DE BAIXA DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ITEM N° DO DESCRICAO MOTIVO DA BAIXA
PATRIMONIO

01

02

04

CODIGO DAS RAZOES DA BAIXA

Inutilizagdo por uso Recuperagao Antiecondmica
Inutilizagdo por acidente Inexisténcia de Peca
Obsolescéncia Extravio ou Roubo

Proponho a baixa do material acima. Autorizo a baixa na forma proposta,| Procedidos aos registros de

obedecidos aos tramites legais. baixa.
Data__ /[ /____

Data / / Data___/___ [

Secretario Municipal de

Responsavel pelo bem
ponsavel pe Administracdo

Departamento de Material,
Patrimdnio e Servicos gerais.

Partes reaproveitaveis:
Forma de inutilizagdo dos bens:
Alienacdo de partes /sucata:

Carmo-RJ, XXX de XXXX de XXXX

T ——— . 13
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RELATORIO DE VISITACAO

A Comissdo Permanente de Avaliacdo Patrimonial da Prefeitura Municipal de Carmo
procedeu, na data supra, a visitacdo a Secretaria Municipal de ;
Departamento de Setor , e
procedeu a confecgdo de Inventario Rotativo dos bens patrimoniais localizados no mesmo, onde
foi apurada a situagao.

Regular

Irregular

Ressalvas:

(Nome do(a) Presidente da Comissao)

(Membro da Comissao)

(Membro da Comissdo)

Carmo-RJ, xoxxx

————————————————————————————————————— ]
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Sistema de Controle Interno Integrado

Administragdo 2017/2020

LAUDO DE INSERVIBILIDADE

VALOR LOCAL DATA DO DESTINACAO

N© do Registro BEM ESTADO DE
TOMBAMENTO

Patrimonial CONSERVACAO

( ) Doagao
( ) Leilao
( ) Descarte

( ) Doagao
( ) Leilao
( ) Descarte

Nota explicativa: Deverdo ser anexadas a este laudo, fotos atualizadas do Bem, coladas em papel A4, com a
indicacdo da data em que o bem foi fotografado.

(Nome do(a) Presidente da Comissao)

(Membro da Comissao)

(Membro da Comissao)
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