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INSTRUCAO NORMATIVA N2 07/2020
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
CONTROLE INTERNO

“Dispée sobre os procedimentos gerais
referentes a administragdo e o controle de bens
patrimoniais no dmbito do Poder Executivo
Municipal”

APROVACAO EM: 09/11/2020
TERMO DE APROVACAO: N2 11/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

CONSIDERANDO A NECESSIDADE DE REGULAMENTAR 0S PROCEDIMENTOS GERAIS
REFERENTES A ADMINISTRACAO E O CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS DO
MUNICIiPIO OU DE TERCEIROS SOB SUA GUARDA, o Poder Executivo Municipal de
Salgado Filho, NORMATIZA:

Considerando, a necessidade de promocgdo de forma continua e sistematica de controle
patrimonial e ainda contabil dos bens permanentes, a presente instru¢ao normativa
norteara as movimentacoes patrimoniais quanto a incorporagao, desincorporagao, cessao
de uso, transferéncia dentre outras formas de movimentacdo patrimonial.

CAPITULO I
Introducdo

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar procedimentos para a
realizacdo do registro, controle e inventario dos bens patrimoniais, regulamentar o fluxo
operacional de movimentagdo dos bens méveis, e regulamentar o fluxo operacional da
administragido de bens iméveis do Poder Executivo Municipal, para atender o que esta
disposto nos artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n® 4.320/1964.

Art. 22 Ao encontro da necessidade de promocdo de forma continua e sistematica de
controle patrimonial e contabil dos bens permanentes do municipio de Salgado Filho, a
presente Instrugdo Normativa norteara as movimenta¢des patrimoniais quanto a
incorporagao, desincorporacao, cessdo de uso, transferéncias e demais movimentag¢des dos
bens permanentes.

Art. 32 A presente Instrugdo pode ser alterada a qualquer tempo, desde que devidamente
motivada e documentada as alteragdes.
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CAPITULO II

Da abrangéncia

Art. 42 Abrange todas as Unidades, Secretarias e Departamentos do Poder Executivo do
Municipio de Salgado Filho-PR.

§12 O Departamento de Patrimdnio, tem como competéncia controlar,
supervisionar e executar as atividades pertinentes a administracdo dos bens
patrimoniais moveis e iméveis do Municipio.

§22 Cada Unidade tera um responsavel pelos bens destinados a sua Secretaria,
Departamento, Divisdao ou Setor.

CAPITULO I1I
Dos Conceitos

Art. 52 Para fins do disposto nesta Instru¢ao consideram-se:

§12 Bens Patrimoniais: Os bens moveis, imoveis e semoventes classificados na
forma da Lei Federal n? 4.320/64 e do Codigo Civil Brasileiro.

I- Sdo bens patrimoniais méveis de propriedade do municipio:
a) Os equipamentos e os materiais permanentes incorporados as Contas do
Ativo Permanente.

II- S3o bens patrimoniais iméveis de propriedade do Municipio:
a) Osdeusocomum do povo, locais abertos a utilizagdao publica.

b) Osdeuso especial, ou do patrimoénio administrativo aplicado a servigo ou
estabelecimento Municipal.

c¢) Osdominicais, ou do patrimonio disponivel, que constituem o patriménio
do Municipio como objetivo de direito ou real.

§22 Material de Consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagao limitada a dois anos e
sua aquisicdo é feita em despesa de custeio. (Art. 15, §22 Lei Federal

n24.320/1964) (Art. 22, Inciso I, Portaria n® 448/2002, Tesouro Nacional).

I- Considera-se material de consumo aquele que atenda a pelo menos um dos
critérios a seguir:

a) Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
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b) Fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou
funcionalidade;

c¢) Perecibilidade: se estd sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

d) Incorporabilidade: se estd destinado a incorporagdo a outro bem
permanente e ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e
funcionais do principal;

e) Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformacao. (Art.
32, Portaria n?448/2002, Tesouro Nacional).

1. Serd considerado material de consumo, independentemente da utilidade e
durabilidade, o bem permanente ou material de pequeno valor econdmico, cujo
custo de aquisicao seja inferior ao custo de controle.

§32 Material Permanente: aquele que, em razao de seu uso corrente, nao perde a
sua identidade fisica e /ou tem uma durabilidade superior a dois anos e sua aquisi¢ao
é feita em despesa de capital, bem como possui controle individualizado apo6s o

respectivo registro. (Art. 22, Inciso II, Portaria n® 448/2002, Tesouro Nacional).

I-  Quanto a situacdo patrimonial, o bem permanente é classificado como:

a) Bom: quando estiver em perfeitas condi¢des e em uso normal;

b) Ocioso: quando, embora esteja em perfeitas condigdes, ndo € utilizado;

¢) Recuperavel: quando nao estd em condi¢des de uso e cujo custo da
recuperagao seja de até 50% do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e
beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperagao;

d) Antiecondmico: quando sua manutengao for onerosa ou seu rendimento
precario em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; ou
e) Irrecuperavel: quando ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda das suas caracteristicas ou em razao de ser o seu custo de
recuperacido for maior que 50% do seu valor de mercado ou da analise do seu
custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao.

CAPITULO IV
Da Base Legal

Art. 62 A presente Instrugio Normativa tem como base legal a seguinte legislagao:
Constitui¢do Federal, Lei n? 8.666/93, Lei Complementar n® 101/00, Lei Federal n®
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4.320/64, Lei Municipal n® 34 de 20 de junho de 2018 e demais Instrugdes Normativas
Municipais.

CAPITULO V
Das Responsabilidades

Art. 72 Todos os responsaveis por Secretarias, Departamentos, Divisdes, Procuradoria e
Controladoria ficam obrigados a atualizar o servidor responsavel pelos bens patrimoniais

quando da

ocorréncia de alguma das movimentagoes abaixo relacionadas:

I- Nomeacgdo de novos servidores

II- Recondugao

III- Readaptagao

IV- Reintegracao

V-  Aproveitamento

VI- Reversao

VII- Remanejamento de servidores;

VIII- Alteracdo de cargos;

IX- Alteragdo da Estrutura Regimental da Prefeitura;
X- Exoneragao;

XI- Demissao;

XII- Cessao de Servidores;

XIII- Alteracdo de responsaveis de qualquer nivel da Estrutura Regimental da
Prefeitura;

§12Fica sob responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos, antes da
realizagdo das movimentagdes abaixo relacionadas, efetuar a verificagao junto
ao Departamento de Patriménio se o servidor ndo possui nenhum bem sob sua
guarda.

I- Quando se tratar de exoneragdo, demissdo, afastamento, cessdo de
servidores ou qualquer outro motivo em que o referido servidor ndo venha mais
fazer parte do quadro de servidores do Municipio.

II- Quando criado ou extinto algum 6rgao da Administracao Publica, este
deverd comunicar ao Departamento de Patrimonio para que seja procedido o
levantamento do inventario do mesmo.

§22 Cada servidor ficara responsavel pelos bens moveis que estejam sob sua
guarda, com o dever de zelar pelos mesmos e de comunicar imediatamente a
quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados.
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§32 Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de
servidores ocupantes de cargo de chefia, com a corresponsabilidade dos demais
servidores lotados nas Unidades Administrativas, Secretarias, Departamentos,
Setores, que estejam sob dominio de seu 6rgao.

I-  Qualquer servidor municipal, independente de vinculo empregaticio, é
responsavel pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou concorrer para
tanto.

II- Aresponsabilidade se dard através do Termo de Responsabilidade.

III- Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial o documento que
retrata a responsabilidade funcional assumida pelo titular de uma Unidade,
Secretaria, Departamento, Setor da Prefeitura Municipal, sobre os bens ou
conjunto de bens patrimoniais, sob dominio deste 6rgao.

IV-  Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade
assumida pelo titular que, ao deixar a fun¢ao de responsavel pelo 6rgio ou
departamento, devera continuar respondendo por aqueles bens patrimoniais
que se encontrarem em situagao irregular, tal responsabilidade cessara quando
da regulariza¢do do bem.

V- 0O afastamento ou substituicao de responsaveis por bens patrimoniais
implica, necessariamente, a transferéncia da responsabilidade do responsavel
desse 6rgao no sistema informatizado de controle de bens patrimoniais.

VI- O novo titular recebendo a relagdo, efetua ou solicita ao 6rgdo de controle
patrimonial, a verificagdao da existéncia fisica dos bens listados, e seu estado de
conservagao, dentro do prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de entrega da
lista solicitada pelo Secretario Municipal da pasta em questio.

VII- Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as
informagdes apresentadas em lista, o servidor responsavel fard recusa
informando logo em seguida ao Secretidrio Municipal da pasta sobre os
procedimentos adotados.

VIII- Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos bens
listados, o servidor responsavel fara ressalva no Termo de Responsabilidade,
respondendo somente pelos bens efetivamente localizados.

IX- A copia do Termo de Responsabilidade com a respectiva ressalva sera
encaminhada a Secretaria Municipal de Administragdo em processo préprio,
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com a devida ciéncia do Secretario da pasta, visando-se apurar a
responsabilidade funcional do servidor.

X- Encontrados todos os bens relacionados, devera ser assinado o Termo de
Responsabilidade/alterado as informagdes contidas no Sistema Informatizado
de Controle de Bens Patrimoniais, dando como recebidos os bens,
encaminhando o processo ao Servigo de Patriménio.

XI- O ex-titular na qualidade de cedente, assinarad juntamente com o novo
titular o Termo de Responsabilidade assumindo a responsabilidade funcional
pelos bens nio encontrados ou danificados, e:

a) diligenciara para busca definitiva dos bens nao encontrados, e
b) responderd funcionalmente pelos bens ndo encontrados ou danificados.

CAPITULO VI
Dos procedimentos

Art. 82 O ingresso de bens permanentes far-se-a por:

a) Compra: aquisicio bens permanentes com utilizagdo de recursos
orgamentarios.

b) Permuta: troca de bens permanentes entre o Executivo Municipal e outros
orgaos ou entidades da Administragdo Publica;

c) Doagio: entrega gratuita de bens permanentes ao Poder Executivo Municipal
por instituicoes publicas, privadas ou pessoas fisicas;

d) Construgio e/ou Fabricagao proépria: construgao, confec¢do ou produgao, no
proprio Poder Executivo, de bens permanentes.

1. Os bens permanentes que tenham ingressado no Poder Executivo Municipal
por uma das modalidades especificadas nas alineas “a” até a alinea “d” serao
tombados antes de serem distribuidos e/ou utilizados.

2. Os bens permanentes ingressados por empréstimo, cessao provisdria e
comodato e que tenham de ser devolvidos futuramente nao receberao
nimero de patrimonio, devendo ser submetidos a controle especifico a fim
de facilitar a sua localizagdo e manutencao.

3. Para o registro patrimonial de bens permanentes fabricados pelas unidades
Poder Executivo, serdo necessarios a especificacdo e o valor que lhe sera
atribuido, computando-se a soma dos custos estimados para matéria-prima,
mao de obra, desgaste de equipamentos, energia consumida na produgao.
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4, No caso de aquisicio de bem imoével, decorrente de conclusdo de
construgdo ou de recebimento por doagdo, devera ser providenciado o
imediato tombamento.

5. Todos os bens permanentes ingressados, definitivamente, no Poder
Executivo Municipal deverdo, a vista das respectivas documentagdes, ser
cadastrados junto a Unidade de Patrimonio.

Do registro do Sistema:
0 Departamento de Patrimdnio lancara a entrada do Bem no Sistema de Patriménio
com todas as informagdes necessarias.
Depois de langcado no Sistema de Patrimonio, a cdépia do relatério e da
documentagdo do bem sera arquivada.

Do Controle de Bens Moveis:
Depois de langado no Sistema de Patrimonio e gerado a etiqueta de numeracgao, o
Departamento de Patrimonio devera colar a etiqueta do bem.
O Departamento de Patrimdnio devera certificar-se de que a identificagdo (etiqueta
e numeracgao patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagao.
Apbs a identificagdo devera ser emitido o Termo de Responsabilidade e colher a
assinatura do responsavel pela guarda.
O Departamento de Patrimonio exercera o controle total dos bens méveis no ambito
do Poder Executivo Municipal.
O Departamento de Patriménio é detentor de autonomia para fazer fiscalizacao e
controle quando julgar necessario.Todo bem patrimonial sera registrado e
incorporado imediatamente apés seu ingresso no Municipio, mediante a
comprovagdo de sua origem, através de documentagao propria.Ficam dispensados
do controle patrimonial aqueles bens cujos materiais apresentem durabilidade
inferior a 02 (dois) anos, e os bens confeccionados em material plastico, espuma,
tecido ou qualquer outro material que por sua constituicdo ndao tenham a
caracteristica de durabilidade.Cabera aos Secretarios, adotarem as medidas de
controle gerencial destes bens.Os o6rgdos de manutengdao somente efetuardo
reparos em bens que estiverem com a situagdo patrimonial regularizada Da
Transferéncia ou Cessao de Bens:

Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de uma Secretaria para outra sem
a emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial em 3 (trés) vias, as quais deverao
ser arquivadas, uma via na Unidade de origem, uma via na Unidade de Destino e
uma via no Servigo de Patrimonio.

0 modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitado no
Departamento de Patrimonio, caso a Secretaria ndo disponha deste.
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c) As cessoes de bens mdéveis pertencentes ao Municipio, para terceiros somente
ocorrerdo quando autorizados pelo Prefeito, depois de cumpridas as exigéncias
legais e celebrado Termo de Cessao.

d) A movimentagio de bens patrimoniais entre as Unidades, Orgio, Geréncias devera
ser realizada via Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais e esta
somente se concretizara apés o Aceite da unidade recebedora.

IV-  Dabaixa dos Bens Méveis:

a) A baixa de bens méveis do patriménio municipal decorrera de alienagdo, extravio,
roubo e furto devidamente qualificados nos autos.

b) Em hipétese alguma sera permitida a destrui¢do ou a eliminagdo de um bem pelo
6rgdo responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis
deverao ser devolvidos ao Departamento de Patrimonio para a devida baixa,
através de memorando, depois de realizados os procedimentos aprovados por esta
Instrucao.

¢) Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato devera ser comunicado ao
Departamento de Patrimonio e o bem enviado a mesma.

d) O Departamento de Patriménio, através da Comissdao Permanente de Avaliagdo de
Bens Patrimoniais, fara a avaliacio de bens inserviveis, os quais serdo
desincorporados através de Decreto, quando ndo se justificar outra forma de
alienacao.

e) Aavaliacdo de bens inserviveis se dara conforme a necessidade da administracao.

f) Aalienagdo de bens moveis se processara sob forma de venda, doagao, permuta, ou
inservibilidade, nos termos do que dispoe a Lei Federal n? 8.666, de 21 de junho de
1993.

g) A alienagdo de qualquer bem mével dependera de autorizagdo do Chefe do Poder
Executivo, em processo devidamente instruido com laudo de avaliagdo e parecer da
Comissao Permanente de Avaliagdo de Bens Patrimoniais.

h) Os bens moveis considerados extraviados serdo objeto de baixa, tao logo se
caracterize o fato, independentemente das providéncias administrativas tomadas
para apurar as responsabilidades.

i) A Unidade Administrativa responsavel pelo bem extraviado comunicara de
imediato a ocorréncia do fato ao dirigente do 6rgdo em questdo, depois de
realizadas as devidas diligéncias para localiza¢ao do bem.

j) O bem baixado do patrimdnio municipal por extravio, se localizado apds a baixa,
serd reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.

V- Do Controle dos Bens Iméveis:
a) Parafins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada bem imével um ntiimero
de tombamento.
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b) O nimero de tombamento atribuido a um bem imével é certo e definitivo, ndo
podendo ser aproveitado em outro bem.

c) O Departamento de Patrimdnio mantera cadastro, de todos os bens iméveis de
propriedade do Municipio, bem como dos imoéveis de propriedade de terceiros
ocupados por 6rgaos da administragao.

d) As Secretarias terdo responsabilidades quanto ao uso dos bens imoveis, no ambito
dos respectivos orgaos.

e) O Departamento de Patrimonio providenciara a documentacdo de cada imoével de
propriedade do Municipio com seu respectivo Registro de Imoveis.

f) Quando um imdvel pertencente ao Municipio for cedido através de concessdo de
uso, por lei especifica, a Departamento de Patrimoénio devera controlar essa
concessao para que nao ultrapasse o periodo concedido.

VI-  Da Baixa do Bens Imoveis:

a) A baixa de bens imodveis decorrera de alienagao ou demoligao.

b) A alienagdo de bens iméveis se processara sob forma de venda, doagdo, dagao em
pagamento, permuta ou investidura.

c) A alienagido de qualquer bem imével dependera, além de prévia autorizacdao do
Poder Legislativo, de autorizagdo do Chefe do Poder Executivo, em processo
devidamente instruida com laudo de avaliagdo observada a legislagdo licitatéria,
disciplinada pela Lei 8.666/93.

d) O processo de alienagdo, sob a forma de permuta além de conter o laudo de
avaliacdo devera ser observada a legislagio especifica do municipio.

e) O processo de alienagdo, sob a forma de dagdo em pagamento, além de conter o
laudo de avaliacdo, devera ser observada a legislagao especifica do Municipio.

f) A avaliagdo da venda de bens imdveis de que trata esta Instru¢do Normativa sera
realizada pela Comissdo de Avaliagdo de Iméveis instituida pelo Chefe do Executivo.

g) Os bens imoveis serdo desincorporados através de Decreto do Chefe do Poder
Executivo.

VII- Dos inventarios:

a) Com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens Patrimoniais e a relagao
dos servidores responsaveis por estes nas respectivas unidades de localizagdo, o
Servigo de Patrimdnio podera proceder periodicamente elaboragao de inventarios
através de verificagdes fisicas.

b) Os servidores responsdveis por bens méveis realizardo inventarios em seus
respectivos setores, devendo encaminha-los ao Departamento de Patriménio.

c) Havendo discordincia entre os registros e a existéncia real dos bens maveis
encontrados, o Departamento de Patrimdnio elaborara e enviara relatério a
autoridade competente, explicando os problemas encontrados.

@ www.salgadofilho.pr.gov.br “Terra do Vinho do Queijo e do Turismo Rural”
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d) De posse dos inventarios enviados pelos diversos setores da Prefeitura, o
Departamento de Patrimdnio providenciara a elaboragao do Inventario Geral Anual,
dos bens moéveis e iméveis do Municipio.

e) Com a devida ciéncia do Secretario de Administracio o Chefe do Servico de
Patrimonio, a referida encaminhara a Secretaria Municipal de Fazenda até o final do
més de dezembro, as informacgdes de que trata o item acima, inclusive com valores
para efeito de atualizacdo dos Balangos do Municipio.

CAPITULO VII
Consideracoes Finais

Art. 92 Em nenhuma hipétese os bens mdveis podem ser transferidos, cedidos ou
recolhidos sem a emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial.

Art. 102 Todo e qualquer recebimento de bem movel devera ser identificado e registrado
pelo Departamento de Patrimonio, definidos por esta Norma Interna.

Art. 112 A guarda e o zelo pelos bens moéveis serdo sempre de responsabilidade da
Secretaria que o bem estiver alocado.

Art. 122 As relagoes de guarda e responsabilidade de bens serdao emitidas pelo Sistema de
Patrimonio deverao estar sempre atualizadas.

Art. 132 O Termo de Responsabilidade deverd ser guardado em lugar acessivel da
Secretaria em que os bens estiverem alocados.

Art. 142 A cada final de mandato devera ser feita uma relagdo completa dos bens
(inventario) e, elaborada uma ata de transmissdo de bens que sera assinada pelos Prefeitos
(o que deixa a gestdo e o que inicia nova gestao)

Art. 152 E dever de todos os servidores levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades contra o Patrimoénio de que tiverem ciéncia.

Art. 162 0 descumprimento do disposto nesta Instrugao Normativa importara na aplicagdao
de penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipal
vigente, sem prejuizo de medidas legais.

Art. 172 Esta Instru¢ao Normativa pode ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais e/ou técnicos assim exigirem.

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com
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Art. 182 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 192 Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e arquivar, fazendo uma
coletdnea das instrugdes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando sempre
que tiver aprovagao de novas instrug¢oes normativas, ou alteragdes das mesmas.

Art. 209 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Salgado Filho, Estado do Parand, em 09 de novembro de 2020.
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CONTROLADORIA INTERNA
INSTRUGCAO NORMATIVA N° 7/2020 CONTROLE DE BENS
PATRIMONIAIS CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 07/2020
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
CONTROLE INTERNO

“Dispoe sobre os procedimentos gerais referentes a
administra¢do ¢ o controle de bens patrimoniais no
ambito do Poder Executivo Municipal”

APROVACAO EM: 09/11/2020

TERMO DE APROVACAO: N° 11/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em
Geral;

CONSIDERANDO A NECESSIDADE DE REGULAMENTAR
oS PROCEDIMENTOS GERAIS REFERENTES A
ADM]NISTRAC}—\O E O CONTROLE DOS BENS
PATRIMONIAIS DO MUNICIPIO OU DE TERCEIROS SOB
SUA GUARDA, o Poder Executivo Municipal de Salgado Filho,
NORMATIZA:

Considerando, a necessidade de promogdo de forma continua e
sistematica de controle patrimonial e ainda contdbil dos bens
permanentes, a presente instrugdo normativa nortearda  as
movimentagdes patrimoniais quanto a incorporagdo, desincorporagao,
cessdo de uso, transferéncia dentre outras formas de movimentagdo
patrimonial.

CAPITULO I
Introducio

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar
procedimentos para a realizacdo do registro, controle e inventario dos
bens patrimoniais, regulamentar o fluxo operacional de movimentagéo
dos bens méveis, e regulamentar o fluxo operacional da administragdo
de bens imoéveis do Poder Executive Municipal, para atender o que
estd disposto nos artigos 94, 95, 96 ¢ 106 da Lei Federal n®
4.320/1964.

Art. 2° Ao encontro da necessidade de promogio de forma continua ¢
sistematica de controle patrimonial e contabil dos bens permanentes
do municipio de Salgado Filho. a presente Instrugdo Normativa
norteard as movimentagdes patrimoniais quanto a incorporagao,
desincorporagdo, cessio de uso, transferéneias e demais
movimentagdes dos bens permanentes.

Art. 3° A presente Instrugdo pode ser alterada a qualquer tempo,
desde que devidamente motivada e documentada as alteragdes.
CAPITULOII

Da abrangéncia

Art. 4° Abrange todas as Unidades, Secretarias ¢ Departamentos do
Poder Executivo do Municipio de Salgado Filho-PR.

§1° O Departamento de Patriménio, tem como competéncia controlar,
supervisionar ¢ executar as atividades pertinentes a administragdo dos
bens patrimoniais moveis ¢ imoveis do Municipio.

§2° Cada Unidade terda um responsavel pelos bens destinados 4 sua
Secretaria, Departamento, Divisdo ou Setor.

CAPITULO HI
Dos Conceitos



Art. 5° Para fins do disposto nesta Instrugio consideram-se:

§1° Bens Patrimoniais: Os bens moéveis, imoveis e semoventes
classificados na forma da Lei Federal n° 4.320/64 ¢ do Codigo Civil
Brasileiro.

Sdo bens patrimoniais méveis de propriedade do municipio:
Os equipamentos e 0s materiais permanentes incorporados as Contas
do Ativo Permanente.

Sdo bens patrimoniais imdveis de propriedade do Municipio:

Os de uso comum do povo, locais abertos a utiliza¢do piblica.

Os de uso especial, ou do patriménio administrativo aplicado a
servico ou estabelecimento Municipal.

Os dominicais, ou do patrimdnio disponivel, que constituem o
patrimdnio do Municipio como objetivo de direito ou real.

§2" Material de Consumao: aquele que, em razdo de seu uso corrente,
perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo
limitada a dois anos e sua aquisigdo ¢ feita em despesa de custeio.
(Art. 15, §2°, Lei Federal n°4.320/1964) (Art, 2°, Inciso [, Portaria
n° 448/2002, Tesouro Nacional).

Considera-se material de consumo aquele que atenda a pelo menos um
dos critérios a seguir:

Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condigdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
Fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformavel ou
danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua
identidade ou funcionalidade;

Perecibilidade: se esta sujeito a modificagbes (quimicas ou fisicas)
ou se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;
Incorporabilidade: se esta destinado a incorporagdo a outro bem
permanente ¢ ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas
fisicas e funcionais do principal;

Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformagdo.
(Art. 3°, Portaria n° 448/2002, Tesouro Nacional).

Sera considerado material de consumo, independentemente da
utilidade e durabilidade, o bem permanente ou material de pequeno
valor econémico, cujo custo de aquisigdo seja inferior ao custo de
controle.

§3° Material Permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente,
ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a
dois anos e sua aquisi¢do ¢ feita em despesa de capital, bem como
possui controle individualizado apos o respectivo registro. (Art. 2°,
Inciso I1, Portaria n® 448/2002, Tesouro Nacional).

Quanto a situagdo patrimonial, o bem permanente ¢ classificado como:

Bom: quando estiver em perfeitas condi¢des € em uso normal;
Ocioso: quando, embora esteja em perfeitas condigoes, ndo ¢
utilizado;

Recuperivel: quando ndo esta em condigdes de uso e cujo custo da
recuperagdo seja de até 50% do seu valor de mercado ou cuja andlise
de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperagao;
Antiecondmico: quando sua manuten¢do for onerosa ou seu
rendimento precario em virtude de uso prolongado, desgaste
prematuro ou obsoletismo; ou

Irrecuperivel: quando ndo pode ser utilizado para o fim a que se
destina devido & perda das suas caracteristicas ou em razio de ser o
seu custo de recuperagdo for maior que 50% do seu valor de mercado
ou da andlise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a
sua recuperagao.

CAPITULO IV
Da Base Legal



Art. 6° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a
seguinte legislagdo: Constituigdo Federal, Lei n° 8.666/93, Lei
Complementar n° 101/00, Lei Federal n° 4.320/64, Lei Municipal n®
34 de 20 de junho de 2018 e demais Instrugdes Normativas
Municipais.

CAPITULOV
Das Responsabilidades

Art. 7° Todos os responsdveis por Secretarias, Departamentos,
Divisdes, Procuradoria ¢ Controladoria ficam obrigados a atualizar o
servidor responsavel pelos bens patrimoniais quando da ocorréncia de
alguma das movimentagdes abaixo relacionadas:

Nomeacio de novos servidores

Recondugio

Readaptagdo

Reintegragao

Aproveitamento

Reversao

Remanejamento de servidores;

Alteragio de cargos;

Alteragdo da Estrutura Regimental da Prefeitura;
Exoneragdo;

Demissio;

Cessio de Servidores;

Alteragdo de responséveis de qualquer nivel da Estrutura Regimental
da Prefeitura;

§1° Fica sob responsabilidade do Departamento de Recursos
Humanos, antes da realizagio das movimentagdes abaixo
relacionadas, efetuar a wverificagdo junto ao Departamento de
Patriménio se o servidor ndo possui nenhum bem sob sua guarda.

Quando se tratar de exoneragiio, demissdo, afastamento, cessdo de
servidores ou qualquer outro motivo em que o referido servidor nao
venha mais fazer parte do quadro de servidores do Municipio.

Quando criado ou extinto algum 6rgio da Administra¢do Publica, este
devera comunicar ao Departamento de Patrimdnio para que seja
procedido o levantamento do inventario do mesmo.

§2° Cada servidor ficara responsavel pelos bens moveis que estejam
sob sua guarda, com o dever de zelar pelos mesmos ¢ de comunicar
imediatamente a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida
com o bem sob seus cuidados.

§3° Os bens patrimoniais em uso ficario sob a guarda e
responsabilidade de servidores ocupantes de cargo de chefia, com a
corresponsabilidade dos demais servidores lotados nas Unidades
Administrativas, Secretarias, Departamentos, Setores, que estejam sob
dominio de seu drgio.

Qualquer servidor municipal, independente de vinculo empregaticio, &
responsavel pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou
concorrer para tanto.

A responsabilidade se dara através do Termo de Responsabilidade.

Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial o documento
que retrata a responsabilidade funcional assumida pelo titular de uma
Unidade, Secretaria, Departamento, Setor da Prefeitura Municipal,
sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob dominio deste
orgao.

Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade
assumida pelo titular que, ao deixar a fungdo de responsavel pelo
orgdo ou departamento, devera continuar respondendo por aqueles
bens patrimoniais que se encontrarem em situagdo irregular, ftal
responsabilidade cessard quando da regularizagdo do bem.



O afastamento ou substitui¢do de responsaveis por bens patrimoniais
implica, necessariamente, a transferéncia da responsabilidade do
responsavel desse 0rgdo no sistema informatizado de controle de bens
patrimoniais.

O novo titular recebendo a relagdo, efetua ou solicita ao drgdo de
controle patrimonial, a verificagio da existéncia fisica dos bens
listados. e seu estado de conservagdo, dentro do prazo de 30 (trinta)
dias a contar da data de entrega da lista solicitada pelo Secretirio
Municipal da pasta em questdo.

Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as
informagoes apresentadas em lista, o servidor responsavel fara recusa
informando logo em seguida ao Secretario Municipal da pasta sobre
os procedimentos adotados.

Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos
bens listados, o servidor responsivel fard ressalva no Termo de
Responsabilidade, respondendo somente pelos bens efetivamente
localizados.

A copia do Termo de Responsabilidade com a respectiva ressalva serd
encaminhada a Secretaria Municipal de Administragdo em processo
proprio, com a devida ciéncia do Secretario da pasta, visando-se
apurar a responsabilidade funcional do servidor.

Encontrados todos os bens relacionados, devera ser assinado o Termo
de Responsabilidade/alterado as informagdes contidas no Sistema
Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais, dando como
recebidos os bens, encaminhando o processo ao Servigo de
Patriménio.

O ex-titular na qualidade de cedente, assinara juntamente com o novo
titular o Termo de Responsabilidade assumindo a responsabilidade
funcional pelos bens ndo encontrados ou danificados, e:

diligenciara para busca definitiva dos bens ndo encontrados, e
responderd funcionalmente pelos bens nio encontrados ou
danificados.

CAPITULO VI
Dos procedimentos

Art. 8° O ingresso de bens permanentes far-se-a por:

Compra: aquisi¢io bens permanentes com utilizagdo de recursos
orgamentarios.

Permuta: troca de bens permanentes entre o Executivo Municipal ¢
outros 6rgaos ou entidades da Administragdo Piblica;

Doacfio: entrega gratuita de bens permanentes ao Poder Executivo
Municipal por instituigdes piblicas, privadas ou pessoas fisicas;
Construgiio e/ou Fabricagio propria: construgdo, confecgdo oun
produgdo, no proprio Poder Executivo, de bens permanentes.

Os bens permanentes que tenham ingressado no Poder Executivo
Municipal por uma das modalidades especificadas nas alineas “a™ até
a alinea “d” serdo tombados antes de serem distribuidos e/ou
utilizados.

Os bens permanentes ingressados por empréstimo, cessdo provisoria e
comodato e que tenham de ser devolvidos futuramente néo receberao
nimero de patrimdnio, devendo ser submetidos a controle especifico a
fim de facilitar a sua localizagdo e manutengdo.

Para o registro patrimonial de bens permanentes fabricados pelas
unidades Poder Executivo, serdo necessarios a especificagdo e o valor
que lhe serd atribuido, computando-se a soma dos custos estimados
para matéria-prima, mdo de obra, desgaste de equipamentos, energia
consumida na produgao.

No caso de aquisigio de bem imovel, decorrente de conclusdo de
construgiio ou de recebimento por doagdo, devera ser providenciado o



imediato tombamento.

Todos os bens permanentes ingressados, definitivamente, no Poder
Executivo Municipal deverdo, a vista das respectivas documentagdes,
ser cadastrados junto a Unidade de Patriménio.

Do registro do Sistema:

O Departamento de Patriménio langard a entrada do Bem no Sistema
de Patrimonio com todas as informagdes necessarias.

Depois de langado no Sistema de Patriménio, a copia do relatdrio e da
documentagdo do bem sera arquivada.

Do Controle de Bens Moveis:

Depois de langado no Sistema de Patriménio e gerado a etiqueta de
numeragio, o Departamento de Patriménio devera colar a etiqueta do
bem.

O Departamento de Patrimdnio deverd certificar-se de que a
identificagdo (etiqueta e numerag@o patrimonial) ficou bem colada e
de facil visualizagdo.

Apos a identificagdo deverd ser emitido o Termo de Responsabilidade
e colher a assinatura do responsavel pela guarda.

O Departamento de Patriménio exercera o controle total dos bens
méveis no ambito do Poder Executivo Municipal.

O Departamento de Patriménio é detentor de autonomia para fazer
fiscalizagdo e controle quando julgar necessario.

Todo bem patrimonial serd registrado e incorporado imediatamente
apbs seu ingresso no Municipio, mediante a comprovag¢do de sua
origem, através de documentagio prépria.

Ficam dispensados do controle patrimonial aqueles bens cujos
materiais apresentem durabilidade inferior a 02 (dois) anos, e os bens
confeccionados em material plastico, espuma, tecido ou qualquer
outro material que por sua constitui¢do ndo tenham a caracteristica de
durabilidade.

Cabera aos Secretarios, adotarem as medidas de controle gerencial
destes bens.

Os oOrgdos de manutencdo somente efetuardo reparos em bens que
estiverem com a situagdo patrimonial regularizada

Da Transferéncia ou Cessdo de Bens:

Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de uma Secretaria
para outra sem a emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial em 3
(trés) vias, as quais deverdo ser arquivadas, uma via na Unidade de
origem, uma via na Unidade de Destino ¢ uma via no Servigo de
Patriménio.

O modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial devera ser
solicitado no Departamento de Patriménio, caso a Secretaria ndo
disponha deste.

As cessdes de bens moveis pertencentes ao Municipio, para terceiros
somente ocorrerio quando autorizados pelo Prefeito, depois de
cumpridas as exigéncias legais e celebrado Termo de Cessdo.

A movimentagio de bens patrimoniais entre as Unidades, Orgio,
Geréncias devera ser realizada via Sistema Informatizado de Controle
de Bens Patrimoniais e esta somente se concretizara apos o Aceite da
unidade recebedora.

Da baixa dos Bens Moveis:

A baixa de bens méveis do patriménio municipal decorrerd de
alienag@o, extravio, roubo e furto devidamente qualificados nos autos.
Em hipdtese alguma serd permitida a destrui¢do ou a eliminagdo de
um bem pelo 6rgio responsdvel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens
considerados inserviveis deverdo ser devolvidos ao Departamento de
Patriménio para a devida baixa, através de memorando, depois de
realizados os procedimentos aprovados por esta Instrugdo.

Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato deverda ser
comunicado ao Departamento de Patriménio e o bem enviado a
mesma.

O Departamento de Patriménio, através da Comissio Permanente de
Avaliagdo de Bens Patrimoniais, fara a avalia¢@o de bens inserviveis,
os quais serdo desincorporados através de Decreto, quando ndo se
justificar outra forma de alienagao.



A avaliacdo de bens inserviveis se dard conforme a necessidade da
administragado.

A alienacdo de bens moveis se processard sob forma de venda,
doagdo, permuta, ou inservibilidade, nos termos do que dispde a Lei
Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

A alienagio de qualquer bem movel dependera de autorizagio do
Chefe do Poder Executivo, em processo devidamente instruido com
laudo de avaliagdo e parecer da Comissao Permanente de Avaliagdo de
Bens Patrimoniais.

Os bens méveis considerados extraviados serdo objeto de baixa, tdo
logo se caracterize o fato, independentemente das providéncias
administrativas tomadas para apurar as responsabilidades.

A Unidade Administrativa responsavel pelo bem extraviado
comunicara de imediato a ocorréncia do fato ao dirigente do 6rgdo em
questio, depois de realizadas as devidas diligéncias para localizagdo
do bem.

O bem baixado do patrimdnio municipal por extravio, s localizado
apés a baixa, sera reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas
originais do mesmo.

Do Controle dos Bens Imdveis:

Para fins de cadastramento e controle, serd atribuido a cada bem
imével um namero de tombamento.

O numero de tombamento atribuido a um bem imdvel ¢é certo e
definitivo, nio podendo ser aproveitado em outro bem.

O Departamento de Patriménio mantera cadastro, de todos os bens
imoveis de propriedade do Municipio, bem como dos imdveis de
propriedade de terceiros ocupados por érgaos da administracao.

As Secretarias terdo responsabilidades quanto ao uso dos bens
imaveis, no Ambito dos respectivos orgios.

O Departamento de Patrimdnio providenciard a documentagio de cada
imével de propriedade do Municipio com seu respectivo Registro de
Imoveis.

Quando um imével pertencente ao Municipio for cedido através de
concessdo de uso, por lei especifica, a Departamento de Patrimdnio
deverd controlar essa concessdo para que ndo ultrapasse o periodo
concedido.

Da Baixa do Bens Imoveis:

A baixa de bens imoveis decorrera de alienagdo ou demoligdo.

A alienagio de bens imoveis se processard sob forma de venda,
doagio, dagiio em pagamento, permuta ou investidura.

A alienagio de qualquer bem imovel dependerd, além de prévia
autorizagio do Poder Legislativo, de autorizagdo do Chefe do Poder
Executivo, em processo devidamente instruida com laudo de avaliagio
observada a legislagio licitatoria, disciplinada pela Lei 8.666/93.

O processo de alienagdo, sob a forma de permuta além de conter o
laudo de avaliagio devera ser observada a legislagdo especifica do
municipio.

O processo de alienagdo, sob a forma de dag@o em pagamento, além
de conter o laudo de avaliagdo, devera ser observada a legislagdo
especifica do Municipio.

A avaliagio da venda de bens imoveis de que trata esta Instrucdo
Normativa serd realizada pela Comissdo de Avaliagdo de Iméveis
instituida pelo Chefe do Executivo.

Os bens imdveis serdo desincorporados através de Decreto do Chefe
do Poder Executivo.

Dos inventarios:

Com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens
Patrimoniais e a relagio dos servidores responsdveis por estes nas
respectivas unidades de localizagdo, o Servigo de Patrimdnio podera
proceder periodicamente elaboragio de inventdrios através de
verificagdes fisicas.

Os servidores responsaveis por bens méveis realizardo inventarios em
seus respectivos setores, devendo encaminhi-los ao Departamento de
Patriménio.

Havendo discorddncia entre os registros e a existéncia real dos bens
méveis encontrados, o Departamento de Patrimdnio claborara e



enviara relatério a autoridade competente, explicando os problemas
encontrados.

De posse dos inventdrios enviados pelos diversos setores da
Prefeitura, o Departamento de Patriménio providenciard a elaboragéo
do Inventario Geral Anual, dos bens moveis e imoveis do Municipio.
Com a devida ciéncia do Secretirio de Administracio o Chefe do
Servigo de Patriménio, a referida encaminhara a Secretaria Municipal
de Fazenda até o final do més de dezembro, as informagdes de que
trata o item acima, inclusive com valores para efeito de atualizagdo
dos Balangos do Municipio.

CAPITULO VII

Consideragdes Finais

Art. 9° Em nenhuma hipétese os bens moveis podem ser transferidos,
cedidos ou recolhidos sem a emissio do Termo de Transferéncia
Patrimonial.

Art. 10° Todo e qualquer recebimento de bem moével deverd ser
identificado e registrado pelo Departamento de Patriménio, definidos
por esta Norma Interna.

Art. 11° A guarda e o zelo pelos bens moveis serio sempre de
responsabilidade da Secretaria que o bem estiver alocado.

Art. 12° As relagdes de guarda e responsabilidade de bens serdo
emitidas pelo Sistema de Patrimonio deverdo estar sempre atualizadas.

Art. 13° O Termo de Responsabilidade deverd ser guardado em lugar
acessivel da Secretaria em que os bens estiverem alocados.

Art. 14" A cada final de mandato deverd ser feita uma relagio
completa dos bens (inventario) ¢, elaborada uma ata de transmissdo de
bens que sera assinada pelos Prefeitos (o que deixa a gestdo € 0 que
inicia nova gestéo‘)‘

Art. 15° £ dever de todos os servidores levar ao conhecimento da
autoridade superior as irregularidades contra o Patrimbnio de que
tiverem ciéncia.

Art. 16° O descumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa
importara na aplicagdo de penalidades ao responsavel, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipal vigente, sem prejuizo de
medidas legais.

Art. 17° Esta Instrugio Normativa pode ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem.

Art. 18° Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a
observincia das demais normas competentes, que devem ser
respeitadas.

Art. 19° Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e
arquivar, fazendo uma coletinea das instrugdes normativas, com a
finalidade de elaborar um Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho,
atualizando sempre que tiver aprovagdo de novas instrugbes
normativas, ou alteragdes das mesmas.

Art. 20° Esta instrugio entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

Salgado Filho, Estado do Parana, em 09 de novembro de 2020.

JACQUELINE HIROKI
Controle Interno

HELTON PEDRO PFEIFER
Chefe do Executivo Municipal
( X ) Ciente em: 06/11/2020
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INSTRUCAO NORMATIVA N¥ 07/2020
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

CONTROLE INTERNO

“Dispde  sobre o5 procedimentos  geruls
referentes @ administragdo e o controle de bens
patrimonigis no dmbito do Poder Executive
Municipal™

APROVACAO EM: 09/11/2020
TERMO DE APROVAGCAO: N¥ 11/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

CONSIDERANDO A NECESSIDADE DE REGULAMENTAR OS PROCEDIMENTOS GERAIS
REFERENTES A ADMINISTRACAO E O CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS DO
MUNICIPIO OU DE TERCEIROS SOB SUA GUARDA, o Poder Executivo Muaicipal de
Salgado Filho, NORMATIZA:

C 4 do, a idade de p ¢do de forma 't e dtica de controle
patrimonial e ainda contdbil dos bens permanentes, a presente instrugdo normativa
norteard as movimenta¢des patrimoniais quanto 3 incorporagio, desincorporagao, cessdo
de uso, transferéncia dentre outras formas de movimentagio patrimonial

capiTuLO 1

Introdugio
Art. 19 Esta Instrugio Nm'mzuva ‘tem por finalidade dasr_lpllnar prm:edlmznms para a
realizagio do registro, e inventirio dos bens patri reg ar o fluxo
operacional de movimentagio dos bens moéveis, e reg i ar o fluxo op | da

administragdo de bens iméveis do Poder Executivo Municipal, para atender o que estd
disposto nas artigos 94, 95, 96 ¢ 106 da Lei Federal n? 4.320/1964.

Art. 2¢ Ao o da dade de p ¢io de forma continua e sistematica de
controle patrimonial e contibil dos bens pﬂmzneuves do municipio de Salgado Filho, a
presente Instrugio Normativa norteard as movimentagoes patrimoniais quanto a
incorporagio, desincorporagio, cessao de uso, transferéncias e demais movimentagdes dos
bens permanentes.

Art. 3% A presente Instrucio pode ser alterada a qualquer tempo, desde que devidamente
motivada e documentada as alteracbes.

CAPITULO I
Da abrangéncia

Art. 4* Abrange todas as Unidades, Secretarias ¢ Departamentos do Poder Executivo do
Municipio de Salgado Filho-PR.

§1° O Departamento de Patrimdnio, tem como competéncia controlar,
supemsmuar ¢ executar as atividades pertinentes & administracdo dos bens
patr méveis ¢ iméveis do Municipio.

§2% Cada Unidade terd um responsavel pelos bens destinados a sua Secretaria,
Departamento, Divisdo ou Setor.

CAPITULO 11
Dos Conceitos
Art. 5% Para fins do disposto nesta Instrugio consideram-se:

§1% Bens Patrimoniais: Os bens méveis, iméveis e lassificados na
forma da Lei Federal n® 4.320/64 e do Cadigo Civil Brasileiro.

I- Sio bens patrimoniais méveis de propriedade do municipia:
a) Os equipamentos e 0s materiais permanentes incorporades as Contas do
Ativo Permanente.

11- S3o bens patrimoniais imoveis de propriedade do Municipio:
a) Os de uso comum do povo, locais abertos a utiliza¢ho pablica.

b)  Os de uso especial, ou do patrimbnio administrativo aplicado a servigo ou
estabelecimento Municipal.

¢} Osdominicais, ou do patrimonio disponivel, que
do Municipio coma objetivo de direito ou real.

em o patrimdnio

§2@ Material de Consumo: aguele que, em razio de seu uso corrente, perde
normalmente sua identidade fisica ¢/ou tem sua utilizagio limitada a dois anos e
sua aquisi¢do ¢ feita em despesa de custeio. 8,
NZ4320/1964) (At 2% dncise L Portaria pf 448/2002, Tesoure Nacienal).

1- Considera-se material de consumo aquele que atenda a pelo menos am dos
critérios a seguir:

a) Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas

[ des de fi no prazo méaximo de dois anos;

b) 5S¢ sua a for queb: ¢a, deformével ou danificavel,

curamn:nndm sua lmecuper-bu:dudu L pcrd.n de sua identidade ou

funcionalidade;

¢} Perecibilidade: se esta sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se

deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

d) Incorporabilidade: se esti destinado 3 incorporagic a outro bem

permanente ¢ ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e

funcionais do principal;

e} Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformacio. (Art
an® o

1. Serd considerado material de d d mente da utilidade e
durabilidade, o bemn permanente ou material de pqquenn valor econdmico, cujo
custo de aquisi¢io seja inferior ao custo de controle.

§3° Material Permanente: aquele que, em razio de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos e sua aguisicio
& feita em despesa de capital, bem como possui controle individualizado apds o

respectivo registro. 2, an® ¥ -

1- Quanto & situacio patrimonial, o hem permanente & classificado coma:

a) Bom: quando estiver em perfeitas condigbes e em uso normal:

b) Ocioso: quando, embora esteja em perfeitas condigdes, nao € utilizado;

¢} Recuperavel: quando nio estd em condigdes de uso e cujo custo da
recuperagiio seja de até 50% do seu valor de mercado ou cuja anglise de custo ¢
beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacio;

d) Antiecondémico: quando sua manutengdo for onerosa ou seu rendimento
precdrio em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou ohsoletismo: ou
e) Irrecuperavel: quando ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido & perda das suas caracteristicas ou em raziio de ser o seu custo de
recuperagio for maior que 50% do seu valor de mercado ou da analise do seu
custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperagiio.

carituLo v
Da Base Legal

Art. 6® A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislacho:
Constituigio Federal, Lei n? 8.666/93, Lei Complementar n® 101/00, Lei Federal n?
4.320/64, Lei Municipal n® 34 de 20 de junho de 2018 e demais Instrucbes Normativas
Municipais.

CAPITULO V
Das Responsabilidades

Art. 7° Todos os responsiveis por Secretarias, Departamentos, Divisdes, Procuradoria e
Controladoria ficam obrigados a atualizar o servidor responsivel pelos bens patrimoniais
quando da ocorréncia de alguma das movimentagdes abaixo relacionadas:

I-  Nomeagdo de novos servidores

1I-  Recondugdo

ill- Readaptagio

IV-  Reintegragio

V- Aproveitamento

VI- Reversio

VIi- Remanejamento de servidores;

VIII- Alteracio de cargos;

IX-  Alteragio da Estrutura Regimental da Prefeitura;
X-  Exoneragho;

XI- Demissdo;

XH- Cessdo de Servidores;

XIlI- Alteragfio de responsaveis de qualquer nivel da Estrutura Regimental da

Prefeitura;

§1' Fica sob resy idade do Depar de Recursos Huinanos, antes da
realizagdo das movi abaixo rel: das, efetuar a verificagio junto
ao Departamento de Patrimdaio se o servidor nido possui nenhum bem sob sua
guarda.

I- Quando se tratar de exoneragdo, demissdo, afastamento, cessio de
servidores ou qualquer outro motivo em que o referido servidor nade venha mais
fazer parte do quadro de servidares do Municipio.

1I-  Quando criado ou extinto algum 6rgio da Administragio Publica, esw
devera comunicar ao Departamento de Patriménio para que seja procedido o
levantamento do inventirio do mesmo.

§2° Cada servidor ficard responsivel pelos bens miveis que estejam sob sua
guarda, com o dever de zelar pelos mesmos € de comunicar imediatamente a
quem de direito, qualquer irregularidade ocorvida com o bem sob seus cuidados.

§3% Os bens patrimioniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de
servidores ocupantes de cargo de chefia, com a corresponsabilidade dos demais
servidores lotados nas Unidades Administrativas, Secretarias, Departamentos,
Setores, que estejam sob dominio de seu érgio.

I-  Qualquer servidor municipal, de vinculo empregaticio, &
responsdvel pelos danos que causar aos bens patrimeniais ou concorrer para
tanto.

1I-  Aresponsabilidade se dard através do Termo de Responsabilidade.

HI-  Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial o documento que
retrata a responsabilidade funcional assumida pelo titular de uma Unidade,
Secretaria, Depar Setor da Prefi Municipal, sobre os bens ou
L. de bens patr iais, sob dominio deste 6rgao.

IV- Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade
assumida pelo titular que, ao deixar a fungio de responsivel pelo 6:'550 ou
departamento, deverd continuar respondendo por aqueles bens patr

que se encontrarem em situagio irregular, tal responsabilidade cessara quando
da regularizacio do bem.

V- O afastamento ou suhstitui¢io de responsiveis por bens patrimoniais
implica. necessariamente, a transferéncia da responsabilidade do responsivel
desse orgdo no sistema informatizado de le de bens patr

VI- O novo titular recebendo a relagho, efetua ou solicita ao drgio de controle
patrimonial, a verificacdo da existéncia fisica dos bens listados, e seu estado de
conservagio, dentro do prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de entrega da
lista solicitada pelo Secretario Municipal da pasta em questdo.

Vit- Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as
informagdes apresentadas em lista, o servidor responsivel fard recusa
informando logo em seguida ao Secretirio Municipal da pasta sobre os
procedimentos adotados.

VilI- Efetuadas as diligéncias e confirmada 3 existéncia de pendéncias nos bens
listados, o servidor resp fard ressalva no Termo de Responsabilidade,
dend pelos bens efeti localizad

IX- A copia do Termo de Responsabilidade com a respectiva ressalva sera
encaminhada & Secretaria Municipal de Administragiio em processo proprio,
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com a devida ciéncia do Secretirio da pasta. visando-se apurar a
responsabilidade funcional de servidor.

X-  Encontrados todos os bens rel dos, devera ser do o Termo de
Respunsabilidade/alterado as informagdes contidas no Sistema Informatizado
de Controle de Bens Patrimoniais, dando como recebidos os bens,
encaminhando o processo ao Servigo de Patriménio.

XI- O ex-titular na lidade de ced: 3 i jJuntamente com 0 nava
titular o Termo de Responsabilidade assumindo a responsabilidade funcional
pelos bens ndo encontrados ou danificados, e

a)  diligenciard para busca definitiva dos bens ndo encontrados, e
b)  respondera funcionalmente pelos bens nfio encontradaos au danificados.

CAPITULO VI
Dos procedimentos

Art. 8% 0 ingresso de bens permanentes far-se-4 por:

a) Compra: agquisicic bens permanentes com utilizagdo de recursos
or¢amentarios.

b) Permuta: troca de bens pennanentes entre o Executivo Municipal e outros
drgdos ou entidades da Administragio Pablica;

©) Doagilo: entrega gratuita de bens permanentes ao Poder Executivo Municipal
por instituigdes pihblicas, privadas ou pessoas fisicas;

d) Construgdo ¢/ou Fabricagio prépria: construgio, confecgao ou produgido, no
préprio Poder Executivo, de bens permanentes.

1. Os bens permanentes que tenham ingressado no Poder Executivo Muricipal
por uwma das modalidades especificadas nas alineas "a” até a alinea “d” serfio
tombados antes de serem distribuidos e/ou utilizados.

2. Os bens permanentes ingressados por empréstimo, cessio proviséria e
comodato e que teaham de ser devolvidos futuramente nio receberio
namero de patrimdnio, devendo ser submetidos a controle especifico a fim
de Facilitar a sua localizagdo ¢ manutengio.

3. Para o registro patrimonial de bens permanentes fabricados pelas unidades
Poder ), serdo necessirios a ficagio e o valor que lhe sera
atribufdo, computando-se a soma dos castos estimados para matéria-prima,
mdo de obra, desgaste de equipamentos. energia consumida na produgio.

4, No caso de aquisicho de bem imével, decorrente de conclusio de
construgdo ou de recebimento por doagiio, deverd ser providenciado o
imediato tombamento.

5. Todos os bens permanentes ingressados, definitivamente, no Poder
Executivo Municipal deverdo, a vista das respectivas documentacdes, ser
cadastrados junto & Unidade de Patrimdnio.

1- Do registro do Sistema:

a) 0 Departamento de Patriménio lan¢ard a entrada do Bemn no Sistema de Patrimdnio
com todas as informagbes necessdrias.

b) Depois de langado no Sistema de Patriménio, a cépia do relatério e da
documentagdo do bewn serd arquivada.

- Do Controle de Bens Miveis:

a) Depais de langado no Sistema de Patrimdnio e gerado a etiqueta de numeragao, o
Departamento de Patrimbuio deverd colar a etiqueta do bem.

b) O Departamento de Patriménio deverd certificar-se de que aidentificagio (etiqueta
e pumeragio patrimonial) ficou bem colada e de ficil visualizagio.

€) Apds a identificacdo devera ser emitido o Termo de Responsabilidade & colher a

imediato a ocorréncia do a0 dirigente do em questdn, depois
realizadas as devidas diligéncias para localizacso do bem.

i) O bemn baixado do patrimdnio municipal por extravio, se localizado apés a baixa,
serd reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.

V- Do Controle dos Bens Imaveis:

a) Para fins de cadastramento e controle, serd atribuido a rada bem imdvel um nimera
de tombamento.

b) O mimero de tombamento atribuido a um bem imével & certo e definitivo, nio
podendo ser aproveitado em outro bem.

€} O Depar de P dni 4 cad , de todos os bens imdveis de
propriedade do Municipio, bem como dos iméveis de propriedade de terceiros
ocupados por drgios da administragio.

d) As Secretarias terdo responsabilidades quanto ao uso dos bens iméveis, no dmbito
dos respectivas rgaos.

€) O Departamento de Patriménio providenciard a documentagio de cada imével de
propriedade do Municipio com seu respectivo Registro de Imaveis.

1) Quande um imovel pertencente ao Municipio for cedido através de concessio de
uso, por lei especifica, a Departamenta de Patriménio devera controlar essa
concessio para que nio ultrapasse o periodo concedido.

vi- Da Baixa do Bens Imoveis:

a) Abaixa de bens imoveis 4 de ali a0 ou

b) A alicnagio de bens imoveis se processara sob forma de venda, doacio, daghio em
pagamento, permuta ou investidura.

€} A alienacio de qualquer bem imdvel dependerd, além de prévia autorizagdo do
Poder Legislativo, de autorizacdo do Chefe do Poder Executivo, em processo
devidamente instruida com laudo de avaliagio observada a legislagiio licitatéria,
disciplinada pela Let 8.666/93.

d) 0 processo de alienagio, sob a forma de permuta além de conter o laudo de
avaliagio deverd ser observada a legislagio especifica do municipio.

e) O processo de alienagdo, sob a forma de dagdo em pagamento, além de conter o
laudo de avaliagiio, deverd ser observada a legislagio especifica do Muaicipio.

A avaliag'au da venda de bens imoveis de que trata estd Instrucido Normativa sera

pela Comissdo d a0 de lmdveis instituida pelo Chefe do Executivo.
£) Os bens serdo desi P dos atraves de Decreto do Chefe do Poder
Executiva.
Vil-  Dosinventirios:
a) Com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens Patrimoniais ¢ a relagio
dos servidores responsdveis por estes nas respectivas unidades de localizagdo, o
Servigo de Patriménio podera proceder period nte elab 3o de i arios

através de verificagdes fisicas.

b) Os su—vndnres nspunmvds por bens mbveis realizario inventirios em seus

setores, d di inhé-los ao Depar de Patrimbnio.

<} Haoendn discordincia entre os registros e a existéncia real dos bens maveis
encontrados, o Departamento de Patriménio eluborard e enviard relatéorio a

P 1 do o5 probl; encontrados.

d) De posse dos inventirios enviados pelos diversos setores da Prefeitura, o
Departamento de Patrimdnio providenciara a elaboracio do Inventario Geral Anual,
das bens mdveis e iméveis do Muaicipio.

e) Com a devida ciéncia do Secretario de Administragdo o Chefe do Servigo de
Patrimbnio, a referida encaminhard a Secretaria Municipal de Fazenda até o final do
més de dezembro, as informagdes de que trata o item acima, inclusive com valores
para efeito de atualizagio dos Balangos do Municipia.

I

assinatara do responsdvel neh guarda.

) ODepar de P controle total dos bens mdveis no dmbito H
do Poder Executivo Municipal. CAPITULO VII
€) O Departamento de Patriménio é detentor de autonomia para fazer fiscalizacio ¢ H Consideragdes Finais

coptrole quando julgar necessirio.Todo bem patrimonial serd registrado e
incorporado  imediatamente apdés seu ingressu no Municipio, mediante a
comprovagio de sua origem, através de documentagio prépriaFicam dispensados
do controle patrimunial aqueles bens cujos materiais apresentem durabilidade
inferior a 02 (dois) anos, e os bens confeccionados em material plistico, espuma,
tecido ou qualquer outro material que por sua constituigio ndo tenham a
caracteristica de durabllidade.Caberd aos Secretirios, adotarem as medidas de
controle gerencial destes bens.Os Srgios de manutengiio somente efetuardo
reparos em bens que estiverem com a situacdo patrimonial regularizada Da
Transferéncia ou Cessdo de Bens:

Art. 92 Em nenhuma hipdtese os bens méveis podem ser transferidos. cedidos ou
recolhidos sem a emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial.

Art. 10® Todo e qualquer recebimento de bem mdvel deverd ser identificado e registrado
pelo Departamento de Patrimdnio, definidos por esta Norma Interna.

Art. 11% A guarda e o zelo pelos bens moéveis serdo sempre de responsabilidade da
Secretaria que o bem estiver alocado.

Art. 129 As relagbes de guarda e responsabilidade de bens serio emitidas pelo Sistema de
a) Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de uma Secretaria para outra sem Patriménio deverio estar sempre atualizadas.
a emissio do Termo de Transferéncia Patrimonial em 3 {tris) vias, as quais deverio
ser arquivadas, uma via pa Unidade de origem, uma via na Unidade de Destino e
uma via no Servigo de Patrimdnio.
b} O modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitado no
Depar to de b casoa ia ndo disponha deste. Art. 14? A cada final de mandato deverd ser feita uma relacdo completa dos bens
€) As cessOes de bens mdveis pertencentes ao Municipio, para lerceiros somente (inventirio) e, elaborada uma ata de transmissio de bens que serd assinada pelos Prefeitos
ocorrerdo quando autorizados pelo Prefeito, depois de cumpridas as exigénciay (0 que deixa a gestdo e 0 que inicia nova gestin)
legais e celebrade Termo de Cessio.
d) A a0 de bens patri iais entre as L des, Orgho, Geréncias deverd
ser realizada via Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais e esta
somente se concretizard apds o Aceite da unidade recebedora.

Art. 137 O Termo de Responsabilidade devera ser guardado em lugar acessivel da
Secretaria em que os bens estiverem alocados.

Art. 15® E dever de todos os servidores levar a0 conhecimento da autoridade superior as
irregularidades contra o Patriménio de que tiverem ciéncia.

Art. 162 O descumprimento do disposto nesta Instrugio Normativa importard na aplicagio
de penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publices Municipal
vigente, sem prejuizo de medidas legais.

IV-  Da baixa dos Bens Maveis:

a) A baixa de bens mdéveis do patriménio municipal decorrerd de alienagdo, extravio,
voubo e furto devidamente qualificados nos autos.

b} Em hipétese alguma serd permitida a destruigiio ou a eliminagio de um bem pelo
brgdo responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis ot g
d:f'es".'m ser deml\ll,;:lns ao Depnmmznm de Patriménio para a devida baixa, legais ¢/ou técnicos assim exigirem.
através de memorando, depois de realizados os procedimentos aprovados por esta Art. 182 Os termos contidos nesta Instrugio Normativa, nao eximem a observancia das
Instrugao. demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

€) Quando determinado bem s¢ tornar inservivel, tal fato deverd ser comuaicado ao
Departamento de Patriménio € o bem enviado 3 mesma. Art. 192 Ficard a cargo da controladoria municipal, unificar e arquivar, fazendo uma

d) O Departamento de Patrimbnio, através da Comissiia Per de Aval de coletdnea das instrugdes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual de Rotinas
Bens Patrimoniais, fard a avaliagio de bens inserviveis, os quais serdc Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Fillio, atualizando sempre
desincorporados através de Decreto, quandoe nio se justificar outra forma de que tiver aprovagia de novas instrugdes normativas, ou alteragdes das mesmas.
alienagiio.

e) Aavaliagio de bens inserviveis se dard conforme a necessidade da administragdo.

) Aalienagio de bens méveis se processurd sab forma de venda, doagiio, permuta, ou
inservibilidade, nos termos do que dispde a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de
1993.

g) A alienagdo de qualquer bem movel dependera de autorizagio do Chefe do Poder
Exemzwu, em prucesso devidamente instruido com 1.ludn de avaliagio e parecer da

Art. 172 Esta Instrugdo Normativa pode ser atualizada sempre que fatores organizacionais,

Art. 20® Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Salgado Filho, Estado do Parand, em (9 de novembro de 2020.
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h) Os bens méveis mnslderado% extraviados seriok abjeto de baixa, tio Ing.n ‘.v.- RN DG R
caracterize o fato, i D das pr ad ivas

Chefe do Executivo Municipal

para apurar as responsabilidades. (X Ciente em: 06/11/2020

1) A Unidade Administrativa responsivel pelo bem extraviado comunicard de




