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CONTROLE INTERNO

Secretaria Municipal do Sistema de Controle Interno

Instru¢dao Normativa Cl n2 002/2007

Dispoe sobre a classificacao de material para fins de controle do orcamento publico, de
apropriacdo contabil da despesa e de administracdo patrimonial do Municipio, inclusive
alienacao, e da outras providéncias.

A Secretaria Municipal do Sistema de Controle Interno, no uso de suas atribuicoes legais e,

Considerando a necessidade de padronizar conceitos quanto a classificagao e apropriagado contabil
da despesa publica e de administragdo patrimonial, no a&mbito da administracdo direta e entidades
da administragao indireta do Municipio,

Resolve editar as seguintes instrugdes:

Art. 12 Considera-se material permanente todo item ou conjunto que possua, concomitantemente,
as seguintes caracteristicas:

| - em razdo de uso, ndo perde sua identidade fisica ou autonomia de funcionamento, mesmo
quando adicionado a outro bem mdvel;

Il - durabilidade prevista superior a dois anos;

lll - valor unitario superior ao estabelecido para pagamento de despesas miudas de qualquer
natureza, assim entendidas aquelas que se situarem dentro do limite de 0,3% (irés décimos
percentuais) do valor estabelecido para dispensa de licitagdo para compra e servicos que nao
sejam os de engenharia.

Art. 22 Sao classificados como material permanente, atendidas as caracteristicas fixadas no artigo
anterior:

| - maquinas, motores, aparelhos, equipamentos e veiculos;

Il - instrumentos, ferramentas e utensilios que formem um conjunto necessario ao desenvolvimento
de determinado trabalho, atividade ou oficio;

[l - instrumentos musicais;

IV - semoventes;

V - jogos ou assemelhados e conjuntos;

VI - mobiliario em geral;

VII - acervo bibliografico, objetos de arte e histéricos, pegas para colegcdes de bibliotecas,
discotecas, mapotecas, filmotecas, museus e assemelhados.

§ 12 Os itens mencionados nos incisos VI e VIl sdo classificados como material permanente,
independente do valor mencionado no inciso Il do artigo anterior.

§ 2° Os itens mencionados nos incisos | a V ndo sao classificados como material permanente se o
valor de aquisig¢ao for inferior ao mencionado no inciso Il do artigo anterior.

Art. 32 Considera-se material de consumo todo artigo, item, peca ou género que, em razao de uso,
perca sua substancia, sua identidade fisica, suas caracteristicas individuais ou isoladas, ou que
tenha uma durabilidade prevista limitada a dois anos, € aquele que possui, pelo menos, uma das
seguintes caracteristicas:

| - descartabilidade - quando o material, apds utilizado, torna-se inservivel e é jogado fora;

Il - fragilidade - quando a estrutura do material € passivel de modificagdo, quebra ou deformacao,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade ou perda de sua identidade ou utilidade;

Il - incorporagdo - quando o material &€ agrupado a outro, ndo podendo ser retirado sem prejuizo
das caracteristicas ou condigdes de funcionamento do objeto principal;
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IV - perecibilidade - quando o material esta sujeito a dissolugdo, deterioracdo, extingao ou
modificag@o quimica, perdendo sua identidade ou caracteristica normal de uso;

V - transformabilidade - quando o material é destinado a transformagao, composi¢ao ou fabricagao
de um outro material ou produto intermediario ou final.

Paragrafo Unico. Serao classificados como material de consumo, independentemente do seu valor
de aquisicao, os instrumentos, ferramentas e utensilios que, adquiridos de forma unitaria, sejam
destinados a substituicdo ou recomposi¢ao de conjunto, aparelho.

Art. 4° O material identificado como permanente esta sujeito a depreciagédo, observadas as normas
técnicas aplicaveis a taxa estabelecida na Instrucdo Normativa n? 162, de 31 de dezembro de
1998, da Secretaria da Receita Federal.

Art. 52 O controle dos materiais permanentes devera ser exercido de forma que os seus custos
Nao sejam superiores ao risco de perda, extravio ou destruicdo.

Art. 6° Na apropriacdo contdbil de materiais permanentes e de consumo e na administragéo
patrimonial de que trata este Decreto aplicar-se-d0, no que couber, além do disposto na legislagao
especifica vigente, a conceituagao constante no Anexo |, deste Decreto.

Art. 72 Os bens classificados como material permanente que ndo mais tenham utilidade para o
6rgdo ao qual se encontrem vinculados ou para a respectiva entidade deverdo ser entregues a
Secretaria da Administragdo para alienagao ou reaproveitamento.

Art. 82 Os bens classificados como material de consumo poderdo ser alienados pelos 6rgdos aos
quais se encontrem vinculados ou pela respectiva entidade que detenha o seu dominio, nos termos
dos seus Regimentos.

Art. 92 Somente serd objeto de alienagdo o material de consumo que seja considerado
irrecuperavel para a Unidade que o detenha ou para outra Unidade do respectivo érgao ou
entidade. )

Paragrafo uUnico. E considerado irrecuperavel o material que ndo mais puder ser utilizado para o
fim a que se destina, se tornar obsoleto ou inservivel.

Art. 10. A alienagao dos bens classificados como material de consumo sera sempre precedida de
avaliagao, a ser efetuada pelo 6rgao alienante e submetida a apreciagéao e aprovacgao de comissao
designada para este fim especifico, e dependera de licitagao.

§ 12 A avaliagcdo administrativa sera efetuada por uma comissdo especial, composta de, no
minimo, 03 (trés) membros, que estipularda um prego minimo, cujo valor constara do edital da
licitacdo ou do processo de sua dispensa.

§ 2° Nao sendo alcangado o prego minimo da avaliagéo, ficara a critério da comisséo de alienagao
reduzir, em até 25% (vinte e cinco por cento), o valor inicial.

Art. 11. Alicitagao para a venda dos materiais de consumo adotard a modalidade de leildo.

Art. 12. A licitagdo para alienagdo dos materiais de consumo podera ser dispensada nos seguintes
casos:

| - doacéo, permitida para fins e uso de interesse publico ou social, expressamente justificados pela
autoridade competente, apds avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia;

Il - permuta, precedida de dupla avaliagdo dos materiais;

[l - venda para outras entidades da Administragéo Publica;

IV - venda nos casos em que o valor total dos materiais a serem alienados nao ultrapasse o valor
fixado para dispensa de licitagdo para compras e servigcos que nao sejam de engenharia e desde
que nao se refiram a parcela de uma mesma alienagdo de maior vulto que possa ser realizada de
uma so vez.

Art. 13. A doacdo dos materiais de consumo ocorrerd, exclusivamente, por ato do titular do 6rgao
ao qual se encontrem vinculados ou da respectiva entidade, ap6s avaliagiao de sua oportunidade e
conveniéncia relativamente a escolha de outra forma de alienagdo, podendo ocorrer em favor dos
6rgéos e entidades a seguir indicados:

| - Administragdo Publica Municipal direta, autarquica ou fundacional ou para outro érgao integrante
do Municipio;
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Il - Instituicdes filantropicas, instituicbes reconhecidas como de utilidade publica, Organizacdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico e outras com finalidade assistencial.

Art. 14. A doacao dos materiais de consumo sera formalizada de conformidade com o instrumento
constante no Anexo Il desta Instrugao, o qual somente podera ser firmado pelo titular do érgéao ao
qual o bem se encontra vinculado.

Art. 15. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo dos materiais de consumo
classificados como irrecuperaveis, a autoridade competente determinara sua descarga patrimonial,
com a respectiva inutilizagao.

Art. 16. A Unidade Administrativa detentora do material é responsavel pela guarda e conservagao
de todos os materiais até o momento do desfazimento.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Laranjeiras do Sul, 19 de dezembro de 2007.

Jackson Franzoni
Secretario Municipal do Sistema de Controle Interno

Carlos Lunelli
Secretario de Administracao
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i ANEXO I i
CONCEITUACAO UTILIZADA NA ADMINISTRACAO
PATRIMONIAL DO MUNICIPIO

Administracao Patrimonial - conjunto de a¢des que compreende a utilizacdo, controle e
conservacdo do bem mdvel ou imével, segundo a destinac@o natural ou legal, incluindo,
ainda, a aquisi¢do de novo bem e a aliena¢do, quando necessario.

Agente Responsavel - toda pessoa fisica que, no exercicio de cargo, funcdo ou emprego
publico, utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, valores, materiais, bens
moéveis ou imoveis pertencentes ao Municipio ou a eles confiados.

Alienacao - toda transferéncia, a qualquer titulo, de dominio de bens a terceiros, mediante
venda, permuta, doacdo ou outros meios previstos no direito, subordinada a existéncia de
interesse publico devidamente justificado e precedida de avaliacdo, obedecidas as
exigéncias legais pertinentes.

N

Almoxarifado - local destinado a guarda dos bens patrimoniais de propriedade do
Municipio, destinados ao consumo, uso, reaproveitamento ou alienacao.

Aquisicao - ato ou fato em virtude do qual o Municipio, para a realizacdo de seus fins,
adquire a propriedade de um bem, observadas as formas e condi¢Oes estabelecidas em lei.

Avaliacao - operagdo pela qual se determina o valor de um bem patrimonial para fins de
aquisicdo, contabiliza¢do e alienacdo, observadas as normas técnicas e legais especificas.

Baixa - lancamento mediante o qual um bem patrimonial € excluido do estoque ou do
cadastro patrimonial e, contabilmente, gera registro de diminui¢do do saldo de uma conta
patrimonial, em decorréncia de consumo, transferéncia, extravio, destrui¢do, inutilizagdo,
obsolescéncia, desuso ou alienagao.

Bem Patrimonial - bens imdéveis ou moveis suscetiveis de avaliacdo monetdria, que
constituem o patrimonio do Municipio, tais como: mdquinas, motores, aparelhos,
equipamentos, veiculos, instrumentos, ferramentas, utensilios, mobilidrios, acervos
bibliograficos, objetos de arte e histéricos, instrumentos musicais, semoventes € numerario
de cardter permanente, que constituem objeto de controle administrativo, destinados ao
uso e funcionamento de 6rgaos e entidades da Administragdo Publica.

Benfeitoria - qualidade acrescentada ou adaptacdo efetuada em um bem, com o fim de
protegé-lo, conservé-lo, melhora-lo, aperfeicod-lo, embeleza-lo ou manté-lo em condi¢des
para melhor atender as suas necessidades e finalidades.

Bens de Terceiros - bens que ndo integram o patrimonio do Municipio, mas que em
decorréncia de negdcio juridico celebrado com terceiros recebem codificagdo diferenciada
dos bens patrimoniais do Municipio, e sobre os quais ndo incidem os processamentos
financeiros, mas apenas nos controles fisicos.

Bens Desativados - todos aqueles que, obsoletos ou inserviveis para as necessidades da
Administracdo Publica, estdo sujeitos a alienacdo ou reaproveitamento, devendo ser
entregues a Secretaria da Administragdo, para as providéncias cabiveis, quando se tratar de
materiais permanentes.
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Bens Imoéveis - s3o os que nao podem ser removidos sem alteragdo de sua substancia, tais
como terrenos, edificios, construcdes e as benfeitorias a eles incorporadas de modo
permanente.

Bens Moveis - sio os que, sem alteracdo na substincia ou na destinacdo econdmica—
social, podem ser transportados de um lugar para outro, por movimento proprio ou forgca
alheia, inclusive os que constituem acervos de museus, pinacotecas, bibliotecas e
assemelhados.

Bens Publicos - sdao todas as coisas, corpdreas ou incorpdreas, imdveis, moveis e
semoventes, créditos, direitos e agdes que compdem o patrimdnio do Municipio.

Bens Relacionados - bens permanentes que em razio de sua estrutura fisica, ndo podem
ser marcados ou gravados seus respectivos nimeros de tombamento. Exemplo: celular,
arma, maquina fotografica, extintor de incéndio.

Cadastramento - acdo de registro que arrola os bens patrimoniais, especificando suas
caracteristicas fisicas, financeiras e de localizacdo, de modo a permitir a identificacdo e
avaliacdo de cada um deles.

Cessao de Uso - outorga do uso de bens puiblicos Municipais méveis e imdveis,
gratuitamente ou em condi¢des especiais, a entidade de sua administra¢do indireta ou a
outras pessoas juridicas integrantes da Administracdo Publica, para que sejam por elas
utilizadas, sempre com predeterminacdo de prazo e, quando cabivel, atribuicdo de
encargos.

Compra - toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma vez ou
parcelamento, procedida de acordo com a legislagdo especifica em vigor.

Concessao de Uso de Bens Piblicos — contrato administrativo que outorga a utilizagéo ou
exploracdo exclusiva de bem publico mével ou imdvel, em cardter gratuito ou mediante
remuneracdo, sempre com imposi¢do de encargos, com prazo determinado e precedida de
licitacdo, para exploragdo indicada no edital.

Daciao em Pagamento - a entrega de um bem patrimonial para solver divida anterior.

Depreciacao - perda progressiva de valor econdmico ou do preco de um bem patrimonial
em decorréncia do seu uso, levando-se em consideracao, além de exigéncias legais, o valor
de aquisi¢@o e o tempo de vida util, em face das condi¢des objetivas de sua utilizacgao.

Doacao de Bens Imoveis - contrato que, dependendo de autorizacdo legislativa especifica,
transfere o bem imoével do patrimdonio do Municipiopara outrem, devendo constar
obrigatoriamente de sua escritura os encargos do donatdrio, o prazo de seu cumprimento e
a clausula de reversao, sob pena de nulidade.

Doacao de Bens Méveis - contrato no qual por liberalidade, o bem ¢é transferido para
outrem, com ou sem encargos, exclusivamente para fins e uso de interesse social,
expressamente justificado pela autoridade competente, apds avaliacdo prévia e andlise de
sua oportunidade e conveniéncia sécio-econdmica. A doagdo para instituicio filantropica
depende do seu reconhecimento como de utilidade publica pelo Municipio.

Incorporaciao - registro contdbil da inclusdo ou entrada de um bem patrimonial, em
decorréncia de aquisi¢do, nas suas diversas modalidades.
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Indenizacao - ato de entrada de recursos financeiros em decorréncia do ressarcimento do
valor do bem patrimonial que sofreu extravio, furto ou sinistro.

Inutilizacdo - destruicdo, total ou parcial, de um bem patrimonial que ofereca ameacga
vital, risco de prejuizo ecolégico ou cuja manuten¢do seja inconveniente para a
Administra¢do Publica Municipal.

Inventario - arrolamento peridédico com a descricdo e avaliacdo dos bens patrimoniais do
Municipio, exigido por lei, tendo como objetivo o controle quantitativo e qualitativo dos
mesmos, inclusive o confronto entre as existéncias fisicas e as consignadas sob a
responsabilidade dos 6rgdos e entidades da Administracdo Pudblica, bem como entre os
valores avaliados e os escriturados na contabilidade.

Material - designacdo genérica de bens, itens ou conjunto destinado a consumo ou
aplicacdo, tanto em servico como em mobilidrio, equipamentos e instalagdes, inclusive
aqueles aplicados em obras publicas entregues a Administracdo Publica através de
conveénios com outros organismos.

Material Antieconéomico - todo bem patrimonial com manutengdo onerosa, rendimento
precario ou com recuperagdo economicamente invidvel, cujo valor orcado para conserto
ou manuten¢ao seja superior a 50% (cinqiienta por cento) do seu valor de mercado.

Material Irrecuperavel - todo material que ndo mais puder ser utilizado para o fim a que
se destina, devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econdmica
de sua recuperacao.

Material Obsoleto - todo bem em desuso, considerado antiquado ou antiecondmico para
o fim a que se destina, podendo ser doado, transferido ou permutado com outro 6rgao ou
entidade ou recolhido a Secretaria da Administragao.

Material Ocioso - todo material que, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo esteja
sendo aproveitado por ser ultrapassado, podendo ser cedido, transferido ou doado a outro
orgdo ou entidade ou recolhido a Secretaria da Administracao.

Material Recuperavel - todo material passivel de ser recuperado por valor orcado
equivalente a, no maximo, 50 % (cinqiienta por cento) do seu valor de mercado, podendo
ser cedido, doado ou transferido para outro érgao ou entidade.

Movimentacao - mudanca decorrente da transferéncia, alteracao, reavaliacio ou alienacgdo
de um bem patrimonial.

Movimentacdo Temporaria - mudanca temporaria da localizagdo do bem decorrente de
conserto, empréstimo ou exposicao externa.

Patrimonio Publico - conjunto dos bens de toda natureza e espécie que pertencem ao
dominio do Municipio, e que se institui para atender a seus proprios objetivos ou para
servir a producdo de utilidades indispenséveis as necessidades coletivas.

Permissao de Uso - outorga do uso de bens publicos Municipais, efetuada a titulo
precario ou clausulada, por ato administrativo, em cardter gratuito ou mediante
remuneracdo, sempre com imposi¢cdo de encargos e apds chamamento publico dos
interessados para selecdo, dispensada esta quando o permissiondrio for entidade
filantropica ou assistencial.
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Permuta - acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si bens patrimoniais de
sua propriedade, e que se substituem reciprocamente no patrimdnio dos permutantes,
permitida nos casos de interesse social, precedida de dupla avaliacdo dos bens. A permuta
de imdveis depende de prévia autorizacdo do legislativo.

Reaproveitamento - ato ou efeito de voltar a utilizar um bem que tenha sido desativado
por outro 6rgdo ou entidade da Administracio Publica, passando a integrar o seu
patrimdnio.

Reavaliacao - elaboragdo de novos célculos do valor de um bem patrimonial apds anélise
de suas caracteristicas, em conseqiiéncia de obra realizada, benfeitorias efetivadas ou pela
adocdo de novos critérios técnicos de valoragdo, para atualizagdo cadastral.

Registro Patrimonial - processo de codificacdo numérica pelo qual o bem patrimonial é
identificado, tombado e inventariado, para o processamento do correspondente lancamento
contébil.

Termo de Responsabilidade - documento no qual um bem patrimonial é posto sob a
guarda, conservacao e controle do agente responsdvel, mediante sua assinatura.

Tombamento - arrolamento de todo bem patrimonial com a finalidade de coloca-lo sob a
guarda e protecdo dos agentes responsaveis.

Transferéncia - ato administrativo mediante o qual o bem patrimonial é deslocado de
uma unidade organizacional para outra, no ambito da administracdo direta ou indireta,
exigindo-se emissdo e assinatura do Termo de Transferéncia, anotacdo da mudancga de
guarda do bem e atualizagdo do registro cadastral.

Venda - ato pelo qual a Administracdo Publica transfere, de forma remunerada, a
propriedade de um bem patrimonial a outra pessoa fisica ou juridica, obedecidas as
formalidades e condi¢des previstas em lei, tais como autorizagdo competente, avaliacdo
prévia e licitagdo.
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ANEXO II )
TERMO DE DOACAO DE BENS MOVEIS
CLASSIFICADOS COMO MATERIAL DE CONSUMO

O MUNICIPIO DE LARANJEIRAS DO SUL, por intermédio da

, CNPJ n° , situada a (endereco
completo), neste ato representado pelo seu titular , doravante denominado
OUTORGANTE DOADOR, ¢ o(a) , CNPJ n° , situado a

, neste ato representado na forma do seu estatuto/regimento pelo
, portador de documento de identidade n° , emitido por ,

doravante denominado apenas OUTORGADO DONATARIO, tém justo e acordado o
presente contrato de doag¢do de bens moveis considerados como material de consumo,
mediante as cldusulas e condi¢des a seguir ajustadas:

CLAUSULA PRIMEIRA - O OUTORGANTE DOADOR ¢ legitimo proprietrio dos
bens méveis considerados como material de consumo relacionados no Anexo Unico (juntar
rol dos bens que serdo doados), parte integrante deste instrumento, e, por este ato, resolve
doé-los a0 OUTORGADO DONATARIO, e este resolve recebé-los, a fim de que sejam
utilizados na prestacao dos servigos de (especificar).

CLAUSULA SEGUNDA - O OUTORGANTE DOADOR di ao OUTORGADO
DONATARIO plena, geral e irrevogdvel quitacdo, podendo este fazer uso, de imediato, de
todos os direitos por forca deste Termo de Doacdo, imitindo, desde ja o OUTORGADO
DONATARIO na posse dos aludidos bens, transmitindo-lhe, ainda, o dominio, posse,
direitos e agdes.

CLAUSULA TERCEIRA - As partes contratantes, para dirimir qualquer divida ou
solucionar qualquer litigio decorrente do presente instrumento, elegem o foro da Cidade de
Laranjeiras do Sul, do Estado do Parana.

Laranjeiras do Sul,

OUTORGANTE DOADOR
OUTORGADO DONATARIO
TESTEMUNHAS:
la
Nome/CPF:
23

Nome/CPF:
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ANEXO 11l
ATESTADO DE RECEBMENTO DE MATERIAL

ORGAO:
Recebimento:
ATESTADO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL N°

PROGRAMA DE | NATUREZA DA | FONTE N°DE VALOR
TRABALHO DESPESA EMPENHO

TIPO DE MATERIAL
FORNECEDOR

PROCESSO MATERIAL
N°DA NOTA FISCAL ITEM(S)
DATA DA NOTA FISCAL

Recebemos em ordem e na quantidade devida o material acima discriminado, que,
apoés a inspecao de qualidade realizada por esta reparticao, foi considerado de
acordo com o solicitado, satisfazendo as especificacdes e demais exigéncias do
empenho:

Em de de 2

Membro 01

Membro 02

Membro 03
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ANEXO IV

BALANCO ANUAL DE MOVIMENTAGAO

ORGAO
BENS PATRIMONIAIS
EXERCICIO DE 2
BALANGCO ANUAL DE MOVIMENTACAO

CLASSIFICAGAO SALDO DO MOVIMENTO DO SALDO EM

EXERCICIO EXERCICIO

ANTERIOR /1
Cadigo do Plano de Interpretacao Saidas Entradas

Contas Unico

Elaborado por Conferido por Visto
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ANEXO V

FICHA INDIVIDUAL DE BENS PATRIMONIAIS

ORGAO UNIDADE SOLICITANTE

FICHA INDIVIDUAL DE BENS PATRIMONIAIS
Identificacao:

N°de Inventario:

Cédigo de Classificacao:

DATA | OPERACAO [ DOCUMENTO HIST(')FIICO~ DA VALOR
HABIL OPERACAO
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ANEXO VI

INVENTARIO DE BENS

ORGAO:A ]
EXISTENCIAS ATE 31 DE DEZEMBRO DE XX
N°DE DATA DE ESTADO DE RESP

ORDEM | CODIGO | AQUISICAO ESPECIFICACAO | LOCALIZACAO | CONSERVACAO GUARDA | VALOR
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ANEXO VII
NOTA SOLICITAQZ\O DE MATERIAL
REQUISITANTE
ORGAO SOLICITACAO N°
SETOR REQUISITANTE:
CODIFICACAO | ESPECIFICACAO | UNIDADE | QUANTIDADE A SER
DE PREENCHIDO
MEDIDA PELO

ALMOXARIFADO

Preco Total
Unitario

Recebi o material constante desta solicitagao:
Em / /
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ANEXO VI

TERMO DE CONFERENCIA ANUAL

ORGAO UNIDADE SOLICITANTE
BENS PATRIMONIAIS
Exerciciode 20

Aos 31 dias do més de dezembro de 2 foi realizado o conforto entre as
exigéncias fisicas e os elementos consignados na Ficha Individual de Bens
Patrimoniais, sob responsabilidade desta unidade, verificando-se que

Em decorréncia,

E, para constar, este Termo é lavrado em 02 (duas) vias e um so0 efeito.

Em de de 2

ASSINATURA CONFERENCIA
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ANEXO IX

TERMO DE TRANSFERENCIA

ORGAO UNIDADE SOLICITANTE

TERMO DE TRANSFERENCIA
Aos dias do més de de 2 e tendo em
vista

Foi transferida a responsabilidade pela guarda e controle de bens, do 6rgao

consignados na Ficha Individual de Bens Patrimoniais, sob
responsabilidade desta unidade em data de de de2 |
verificando-se que

Em decorréncia,

E, para constar, este Termo € lavrado em 02 (duas) vias e um so efeito.

Em de de 2

ASSINATURA CONFERENCIA
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ANEXO X

TERMO DE RESPONSABILIDADE

ORGAO UNIDADE SOLICITANTE

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Aos dias do més de de 2 e tendo em
vista
Foi promovido a a responsabilidade pela guarda e controle de

bens, o confronto entre as existéncias fisicas e os elementos consignados na
Ficha Individual de Bens Patrimoniais, sob responsabilidade desta unidade em
data de _ de de 2 , verificando-se que

E, para constar, este Termo € lavrado em 02 (duas) vias e um so efeito.

Em de de 2

ASSINATURA CONFERENCIA
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ANEXO XI

MANUAL DO PATRIMONIO

Sistema de Patrimonio

ORIENTAGCAO os 6rgéos setoriais e seccionais da administracdo direta, autarquica e fundacional
que compdem a estrutura do Poder Executivo do Municipio, para a correta observancia dos
procedimentos relativos a administragdo de Bens Méveis Permanentes e de Consumo, no tocante
a identificacdo, controle, guarda e baixa de bens méveis, de acordo com a padronizagao e
unificagdo do Sistema de Gerenciamento do Patriménio, estabelecendo as seguintes normas:

1 — Dos Bens Moveis Permanentes

1.1 — Bens Méveis Permanentes — Sdo aqueles fabricados para duragdo minima de 02 (dois) anos
de vida util e que, em razao da utilizagao, ndo perdem a identidade fisica e sdo considerados como
serviveis, excedentes ou inserviveis.

1.1.1 — Bens Mobveis Permanentes Excedentes — Sdo bens em perfeitas condigcbes de uso e
operagao, porém sem utilidade para o setorial que efetuar a baixa.

1.1.2 — Bens Méveis Permanentes Inserviveis — Sao todos os bens desativados, danificados ou
obsoletos, podendo ser considerados como recuperaveis ou irrecuperaveis.

1.1.2.1 — Considera-se, também, como bens inserviveis aqueles bens méveis em que 0 modelo ou
padrao nao atenda mais as necessidades para o qual foi adquirido.

1.1.2.2 — Bens Mdveis Permanentes Inserviveis Irrecuperaveis - Sdo todos os bens cujo custo de
recuperacado ou atualizagao tecnoldgica seja inferior ou igual a 60% (sessenta por cento) do bem
novo de mesma finalidade, podendo ser considerados ainda como sucateaveis ou incineraveis.

1.1.2.2.1 — Bens Mobveis Permanentes Inserviveis Irrecuperaveis considerados Incineraveis - Sao
aqueles bens definidos no item 1.1.2.2, com estrutura de madeira ou que apresentam riscos a
saude publica.

1.2 — Todos os bens moéveis permanentes serdo cadastrados no Sistema de Gerenciamento
Patrimonial.

2 — Do Levantamento Patrimonial

2.1 — O levantamento dos bens moéveis permanentes sera efetuado por uma Comisséo Interna
Permanente, no ambito do respectivo setorial ou seccional, no formulario padrao Carga de Bens
Moveis Permanentes — MCP-052.

2.2 — A comissao citada no item anterior devera atualizar os valores dos bens permanentes na
ocasido do tombamento inicial.

2.2.1 - A atualizagao do valor do bem sera registrada no formulario padrao Carga de Bens Méveis
Permanentes — MCP-052 e estipulada com base no valor residual ou remanescente do bem,
considerando as normas de depreciacao fiscal de acordo com os indices definidos pela legislagdo
federal vigente.

2.3 — Os bens que nao tiverem numero de controle patrimonial deverdo, também, constar do
formulario padrdao Carga de Bens Méveis Permanentes — MCP — 052 e no campo destinado ao
ndmero de patrimbnio anterior, devera ser preenchida a expressado “s/n.?” (sem nimero). Estes
bens deverao ser incorporados ao patrimdénio por tombamento. A Comissao Interna Permanente
definira o valor atualizado para registro contabil, na forma do item 2.2.1.
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2.4 — Os Bens Moveis Permanentes sé poderdo ser cadastrados em lotes, quando nao houver
possibilidade de fixar o nimero de patriménio. Esses bens devem ser idénticos, devendo ser
informada a quantidade de bens que fardo parte de cada lote no formulario proéprio.

2.4.1 — Quando n&o houver semelhanga entre os bens méveis permanentes, porém, com a mesma
utilidade, o cadastramento devera ser feito por jogos, e sera informada a quantidade deles que
comporao cada jogo no formulario préprio.

2.5 — Quando o bem possuir mais de um nuimero de patriménio, devera ser considerado o Ultimo
registro, sendo que as etiquetas ou plaquetas antigas serdo substituidas pelas novas,
permanecendo 0 novo registro.

2.6 — Apdés o levantamento que trata o item 2.1., a relagdo de todos os bens devera ser
encaminhada pela Comissao Interna Permanente ao setor de patriménio do respectivo 6rgao, para
averiguagao com a relacédo dos bens anteriormente cadastrados.

2.7 — Os bens moveis permanentes adquiridos por doagao obedecerédo as condigdes previstas no
item 2.3.

2.8 — Para os bens néo localizados, devera ser feita uma relagdo com as caracteristicas constantes
do formuldrio de Carga de Bens Mdveis Permanentes e constar a informacdo “bens nao
localizados”. A Comissao Interna Permanente tem o prazo de 05 (cinco) dias Uteis, apds o término
do levantamento, para encaminhar ao setor de patrimdnio do respectivo érgao, a relagao dos bens
permanentes nao localizados, para analise e apuragdo das responsabilidades, por meio de
sindicancia ou inquérito administrativo, conforme o caso.

2.9 - Efetuado o levantamento da Comissao Interna Permanente, o setor de patriménio emitird em
02 (duas) vias o Termo de Responsabilidade — modelo padrdo informatizado, que sera assinado
pelo responsavel do setor em que os bens estiverem vinculados.

2.10 — Os formularios padrao de Carga de Bens Moveis Permanentes, apds processados, deverao
ser arquivados pelo setor de patriménio como registro documental.

3 — Dos Bens de Consumo
3.1 — Bens de Consumo — S&o aqueles materiais com durabilidade inferior a 02 (dois) anos.

3.2 — O levantamento dos bens de consumo sera efetuado por uma Comissao Interna Permanente,
no ambito do respectivo setorial ou seccional.

3.3 - Os bens de consumo, quando inserviveis por prazo de validade vencido, poderao ser doados,
depois dos procedimentos em processo regular encaminhado a Secretaria Municipal da
Administragdo — Departamento de Patrim6nio a entidades com base na Lei Federal n.? 8.666/93,
desde que sua utilizagdo ndo apresente riscos de contaminagao ambiental, de saude publica e de

manuseio.

3.4 — Os bens de consumo considerados inserviveis por prazo de validade vencido e sem
condi¢cdes de uso, serdo incinerados ou descartados pelo 6rgdo setorial e seccional, em local
seguro e atestado pela Comissédo Central Permanente, apds vistoria e autorizagdo por escrito da
Diretoria de Patrimbnio, através de processo regular encaminhado a mesma Diretoria da
Secretaria Municipal da Administragao.

3.5 — Os bens de consumo considerados excedentes que apresentarem condicdes de uso e que
estejam dentro do prazo de validade serdo encaminhados a Diretoria de Administracdo de
Materiais e Servicos — Geréncia de Administracdo de Materiais da Secretaria Municipal da
Administragao.

4 — Da Baixa
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4.1 — A baixa de bens méveis permanentes e de consumo é de iniciativa do érgao interessado e
serd dirigida a Diretoria de Administracdo Patrimonial e Documentacdo da Secretaria da
Administragdo, quando preencher a condigao de inserviveis ou excedentes, para reaproveitamento
ou alienagao.

4.2 — A baixa de bens mdéveis permanentes serd efetuada pela Comissdao Central Permanente,
apds andlise de formulario de Baixa devidamente preenchido pela Comissao Interna Permanente,
vistoriado “in loco”, utilizando os critérios indicados no item 1 e seus subitens.

4.3 — Para formalizar a baixa de bens de consumo, a Comissdo Central Permanente utilizara o
formulario, devidamente preenchido pela Comissdo Interna Permanente, vistoriado in loco,
utilizando os critérios indicados no item 3 e seus subitens.

4.4 — Podem ser incluidos na condicdo de excedentes os bens que porventura utilizarem
sistematica de Depreciagao Fiscal, de acordo com os indices definidos pela legislagédo federal
vigente, apds sua depreciagao total.

441 - O método utilizado para a depreciagao fiscal, referido no item anterior, devera ser
exclusivamente o Método de Depreciacdo Linear, sendo vedado a utilizacdo de Depreciagao
Acelerada.

4.5 - Para a baixa de bens méveis permanentes cadastrados no Sistema Informatizado de
Controle Patrimonial emitir-se-a um relatério datado, via Sistema de Gerenciamento do Patrimonio
e, para cada item sera informado o nimero de patrimdnio, cédigo de espécie, cédigo contabil, o
valor contabil e 0 motivo da baixa, se por excesso ou inservibilidade.

4.5.1 — Codigo de espécie — E o codigo que identifica o bem e serve para cadastra-lo no Sistema
de Gerenciamento do Patriménio, emitido pela Diretoria de Administracdo de Materiais e Servigos
da Secretaria da Administragéo.

4.6 — O relatério do item anterior, com a ata conclusiva assinada pelos membros da Comissao
Central Permanente, sera encaminhado a Diretoria de Administragdo Patrimonial e Documentagao
da Secretaria da Administragao para as providéncias relativas ao recebimento dos bens.

4.7 — Os bens moéveis permanentes sem registro no Sistema Informatizado de Controle Patrimonial
serao baixados mediante a utilizagdo de formulario de Baixa de Bens Méveis Permanente — MCP-
051.

4.8 — Os bens mobveis permanentes com estrutura de madeira considerados inserviveis e
irrecuperaveis pela Comissdao Central Permanente, que nao apresentarem valor econdémico,
poderao ser incinerados em local seguro pelo érgao interessado, apds vistoria e autorizagao por
escrito da Diretoria de Administracdo Patrimonial e Documentacdo por meio da Geréncia de
Administragdo de Bens Méveis, através de processo regular encaminhado a mesma Diretoria da
Secretaria da Administragéo.

4.8.1 — No caso especifico de bandeiras, armas e muni¢coes serd obedecido os dispositivos do
Decreto Federal n® 4.545, de 31 de julho de 1942 e do Decreto Federal n® 2.998, de 23 de margo
de 1999, respectivamente.

4.9 — Os bens moveis permanentes, quando inserviveis, poderdo ser doados a entidades com
base na Lei Federal n.® 8.666/93, a critério exclusivo da Secretaria da Administracao.

4.10 — O relatério dos bens nao localizados, apés apuradas as responsabilidades, mediante
registro junto a autoridade policial competente e/ou procedimento administrativo, por sindicancia ou
inquérito administrativo, conforme o caso e sera encaminhado, por meio de processo, a Comissao
Central Permanente.
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4.10.1 — A Comissao Central Permanente remetera o processo devidamente instruido a Diretoria
de Administragcdo Patrimonial e Documentagdo — Geréncia de Administragdo de Bens Moéveis da
Secretaria da Administracédo, para emissao de parecer autorizativo de baixa dos bens.

4.11 — Ao 6rgao interessado na baixa de bens médveis permanentes e de consumo compete 0
transporte e a entrega dos bens baixados até o local indicado pela Diretoria de Administragdo
Patrimonial e Documentagéo — Geréncia de Administragdo de Bens Mdveis.

4.12 — A baixa de bens méveis permanentes e de consumo fica condicionada a inspecao da
Diretoria de Administragdo Patrimonial e Documentagdo — Geréncia de Administragcao de Bens
Méveis e com entrada no protocolo da Secretaria da Administracdo e sera efetivada apds a
emissao de Guia de Entrada de Bens Méveis Permanentes ou de Consumo, de responsabilidade
da mesma Diretoria.

5 — Das Comissoes

5.1 — A Comissdo Central Permanente sera constituida através de Portaria publicada no Orgéo
Oficial do Municipio. e sera responsavel pela avaliagao, controle e supervisdo de baixa dos bens
permanentes e de consumo, no ambito do respectivo 6érgdo setorial e seccional e sera composta
de no minimo 03 (trés) servidores, sendo pelo menos 02 (dois) efetivos e estaveis, como membros.

5.2 — A Comissido Interna Permanente sera constituida através de Portaria publicada no Orgéo
Oficial do Municipio. e sera responsavel pela avaliagao, controle, levantamento dos bens mdveis
permanentes e de consumo, composta como previsto no item anterior.

5.2.1 — A Comissdo Central Permanente é responsavel pelo desempenho das atribuicoes
instituidas a Comissao Interna Permanente, sempre que esta deixar de ser constituida.

6 — Disposicoes Finais

6.1 — A transferéncia interna de bens méveis permanentes depende da autorizagdo do Setor de
Patrimonio do respectivo 6rgéo.

6.2 — O remanejamento de bens mdveis entre os 6rgdaos da Administragao Direta sera efetuado por
requerimento ao Secretario da Administragdo, com a observancia do disposto no item 4 deste
Manual.

6.3 — Os Termos de Concessdo ou Cessdo de Uso de Bens Méveis Permanentes deverao ser
enviados, em uma via, a Diretoria de Administracdo Patrimonial e Documentacao/Geréncia de
Administragdo de Bens Mdveis para os devidos registros.

6.4 — Os procedimentos instituidos por este Manual ndo excluem a apuracao de responsabilidades
pela ocorréncia de deterioragdo, devido a compra excessiva de bens de consumo, ou por qualquer
acao ou omissao prejudicial ao interesse publico.

6.5 — A baixa de bens mobveis prevista neste Manual devera ocorrer sem prejuizo dos
procedimentos exigidos pelas demais legislacdes federais.

6.6 — A classificagdo dos bens de que trata este Manual obedecera a Lei Federal n.? 4.320, de 17
de margo de 1964.

6.7 — Os 6rgaos deverdo concluir o tombamento dos bens méveis permanentes no Sistema de
Gerenciamento de Patriménio, no prazo maximo de 06 (seis) meses.

6.8 — A Diretoria de Administragdo Patrimonial e Documentagdo por meio da Geréncia de
Administragdo de Bens Méveis promovera denuncia de responsabilidade administrativa, sempre
que observar o descumprimento das normativas instituidas por este Manual

6.9 — Este Manual entra em vigor na data de sua publicagao.
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Laranjeiras do Sul, 19 de dezembro de 2007.

Jackson Franzoni
Secretario Municipal do Sistema de Controle Interno

Carlos Lunelli
Secretario de Administracao



