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INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2017

ESTABELECE PROCEDIMENTOS
PARA O CONTROLE DE BENS
PATRIMONIAIS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MACAPARANA-PE.

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Macaparana, no uso de
suas atribuicdes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da
Constituicdo Federal; art. 59 da Lei Complementar 101; Lei Federal 4.320/64 e
Lei Municipal n® 2.657/2009.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer critérios e procedimentos a serem adotados para
incorporacdo, cadastramento, guarda movimentardo e baixa dos bens
patrimoniais na Prefeitura de Macaparana.

Cadastramento dos Bens Adquiridos

A aquisicdo de bens ocorrera de acordo com o sistema de despesas
adotado pelo Municipio, com entrega nos Aimoxarifados.

O almoxarife ao receber o bem deverd conferir os dados da Nota Fiscal,
comparar se o produto entregue condiz com descricdo do pedido de compras,
verificar se 0 bem esta em ordem.

A afixacdo da plagueta contendo o numero do patrimonio devera
ocorrer preferencialmente logo apds o processo de recebimento dos bens, pelos
Almoxarifados.

A plaqueta de patrimonio deve ser afixada em local visivel e de facil
acesso.

Ndo podera os Almoxarifados distribuir bens moveis sem que estejam
devidamente identificados com o nimero do patriménio e anotagoes da entrada
do bem em seu sistema de controle.

O Almoxarifado que receber o bem ira emitir o atestado do recebimento do
bem que devera conter no minimo:

o Numero de pedido;

o Numero da Nota fiscal;
o) Valor a ser pago;

o Nome do credor;
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o Autorizagdo para pagamento, devidamente
assinado pelo Secretério da Area;

o Local de Aplicagao;

o Local do destino do bem;

o Numeragcdo do registro de patrimdnio.

Apds os procedimentos acima a documentagdo sera encaminhada ao
Almoxarifado Central.

Compete ao Almoxarifado Central cadastrar no sistema de patriménio a
numeracao do registro, a descricdo do bem, incluindo a marca, cor e modelo.

O Almoxarifado Central encaminhard a Divisdo de Patrimdnio copia da
Nota Fiscal, do Pedido de Compras e do Atestado, contendo o nUmero do
registro geral de patrimbnio - RGP do bem adquirido, e a unidade
administrativa que esta de posse do bem para fins de registro em sistema
informatizado de controle patrimonial oficial.

O Almoxarifado Central, apds conferéncia e estando correto, encaminhara
a via original da nota fiscal, carta de correcdo da nota fiscal (se houver) e o
atestado de recebimento ao Departamento de Contabilidade para fins de
liguidagao da despesa.

Cada bem patrimonial terd um Unico cédigo de identificagdo que o
acompanhara permanentemente, sendo vedado haver dois ou mais bens com o
mesmo c6digo ou o reaproveitamento de codigos inativados.

Termos de Responsabilidade e de Transferéncia

Os Termos de Responsabilidade/Transferéncia serao emitidos e
assinados sempre que ocorrer:
« Tombamento de bens;
« Mudanca de responsavel pela guarda de bens;
o Mudanca de localizagdo de bens; e.
« Inventario.

A responsabilidade pela guarda e conservagao do bem patrimonial é do
funcionario que, em razao de seu cargo ou designacdo, responde pelo setor
onde o bem estiver localizado.

Ao assumir um departamento, o novo gestor deve tomar
conhecimento, através da divisdo de patrimonio, da lista de bens que passarao
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a estar sob sua responsabilidade e assinar termo.

Ao deixar um Departamento, o chefe, gerente ou gestor deve junto a
Divisdo de Patrimonio do 6rgdo, realizar conferéncia de todos os bens que
estdo sob sua responsabilidade e solicitar Certiddo de Baixa de Termo de
Responsabilidade Patrimonial.

Responsabilidades do Servidor Publico Municipal com o Patriménio

E obrigacdo de todo servidor zelar pela boa conservagdo dos bens
patrimoniais que estdo sob sua guarda ou uso. O mesmo sera
responsabilizado pelo desaparecimento de um bem que Ihe tenha sido
confiado, assim como por qualquer dano que causar ou para o qual contribuir,
por agao Ou OMissao.

Nenhum servidor poderd movimentar um bem patrimonial sem a
devida comunicacdo a Divisdo de Patrimdnio, sendo vedada a utilizagao de
qualquer ~bem  patrimonial  do Municipio para fins  particulares.

Os servidores, responsaveis pela utilizagdo dos bens patrimoniais
deverdo atentar para o uso de equipamentos, levando-se em conta as
recomendacdes do fabricante, de forma a evitar 0 mau funcionamento e
0 sucateamento precoce dos mesmos.

Qualquer prejuizo ao patriménio do Municipio, decorrente de dolo ou
culpa do servidor, podera importar, alem da reposicdo do bem, na aplicagao de
penalidades disciplinares, se for o caso, conforme disposto em lei.

Movimentacao de Bens

As alteraces de responsabilidade de guarda e uso dos bens mdveis
ocorrerdo sempre que um bem movel for transferido de uma unidade
administrativa para outra.

A Divisio de Patrimdnio somente promovera a alteragdo de
responsabilidade pelo uso e guarda de bens patrimoniais se for comunicada
através da solicitacdo de "Transferéncia de Bens" (Anexo I).

Toda alteracdo ocorrida no acervo patrimonial, deverd ser comunicada a
Divisdo de Patrimdnio, para que se procedam aos registros pertinentes.

£ vedada a movimentacdo de bem patrimonial, mesmo em carater
provisério, sem o devido registro patrimonial e/ou sem plaqueta de
identificacao.
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Os bens patrimoniais considerados inserviveis, que perderam a serventia
para a administragdo publica, por ser tornarem invidvel na utilizagdo em
qualquer atividade relacionada ao servigo prestado, deverdo ser enviados ao
"Depésito de inservivel", através do termo de "Encaminhamento de Bens
Inserviveis" (Anexo II), observando as seguintes classificagbes dos Bens:

« Obsoletos - S3o aqueles tidos como arcaicos, levando em consideragao
os avancos tecnoldgicos, razdo pela qual cairam em desuso.

e Antiecondmico - Sdo aqueles de manutengdo onerosa, ou com
rendimento precario, em virtude de uso prolongado ou desgaste
prematuro.

o Irrecuperavel - Sdo aqueles que ndo podem mais ser utilizados para o
fim a que se destinavam devido a perda de suas caracteristicas.

Da Baixa de Bens

O registro de baixa tem por finalidade controlar a exclusdo do bem
patrimonial permanente do patriménio municipal.

A baixa patrimonial, por ser processo de desincorporagao,
somente sera realizada pela Divisdo de Patriménio, diante de justificativa
fundamentada de acordo com o tipo de baixa a ser realizada, e
devidamente autorizada pelo Prefeito.

Baixa por extravio, sinistro, perda, furto ou roubo

Dada a ocorréncia de extravio, sinistro, perda, furto ou roubo, o
detentor do bem ou responsavel, devera imediatamente, registrar Boletim
de Ocorréncia em instituicdo competente e abrir processo no Sistema de
Protocolo da PMT - Prefeitura Municipal de Macaparana. O processo deve ser
aberto com documentos devidamente fundamentados e com o B.O (Boletim de
Ocorréncia), e ser encaminhado para a Divisdo de Patriménio.

Dado conhecimento do processo pela Divisdo de Patrimonio, este
devera ser encaminhado a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos para
fins de abertura de sindicancia administrativa para apuragao dos os fatos.

A baixa somente ocorrerd apos decisdo proferida pela Comissdo de
Sindicancia.

Baixa por cadastramento indevido
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Caso ocorra cadastramento de bem no sistema de forma indevida,
provocando, por exemplo: duplo tombamento, material de consumo cadastrado
como permanente, bem como outras inconsisténcias, este bem podera ser
baixado, motivando a perda do numero do tombamento.

Baixa por mudanca de permanente para consumo

Devido & forma de utilizacdo, alguns bens podem mudar de
permanente para consumo. As caracteristicas do bem, levando-se em
consideracdo também as formas de utilizagdo, serdo determinantes para
estabelecer em que tipo de classificagdo se enquadra, como de consumo
ou permanente. Esta classificagdo pode ser feita de acordo com a portaria STN
n° 448/02 e a lei 4320/64.

Baixa por Desfazimento de bens que ndo devem ser alienados

Esta modalidade de baixa consiste na destruigdo parcial ou total do
bem que ofereca ameaga vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou
operacional ou inconveniéncias de qualquer natureza.

Na avaliagdo dos bens a serem inutilizados deve-se levar em
consideracio as seguintes caracteristicas:
« Contaminacdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de
recuperagao por assepsia;
o Infestacdo por insetos nocivos, com risco para outros materiais;
e Natureza toxica ou venenosa;
« Contaminacdo por radioatividade.

Estes materiais devem ser inutilizados desde que:

« Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo ou de
reaproveitamento do bem, a autoridade competente determinara seu
desfazimento. Em caso de destruicdo parcial, o desfazimento do bem
somente ocorrera apds a retirada das partes aproveitaveis,
porventura existentes, que sofrerd alteracdo em sua discrigao, sendo
mantido 0 mesmo numero de registro;

« O desfazimento, sempre que necessario, sera feito mediante
audiéncia de setores especializados e obedecida a legislacdo especifica,
de forma a ter sua eficacia assegurada;
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e Os processos de desfazimento de bens serdo formalizados e instruidos
pela Comissdo de Avaliagdo, contendo justificativa circunstanciada e
detalhada quanto a medida proposta, apds receber autorizagdo
competente por meio do processo de desfazimento.

Baixa por Alienacao

A alienacdo dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de
Macaparana, considerados inserviveis, dar-se-a preferencialmente por meio
de leildo, dispensado apenas na hipotese de doagao para fins e uso de
interesse social.

O leildo e a doacdo de bens publicos municipais seguirdo as
disposicdes constantes na Lei Organica do Municipio, Lei Federal n° 8.666 de
21 de junho de 1993 e observando suas eventuais alteragdes posteriores.

Incorporacio de Bens Doados por Terceiros, Convénios e Outros.

Os bens doados a Prefeitura por terceiros deverdao estar
acompanhados do Termo de doagdo e Nota Fiscal, para fins de comprovar a
sua procedéncia.

No caso de recebimento em doacdo efetuado por instituigdo publica, o
bem deve estar acompanhado de instrumento de convénio, termo de cessdo ou
outro documento que oriente o registro do bem no sistema de patriménio.

Os bens desincorporados da Camara Municipal de Macaparana atraves
de Decreto Legislativo e entregues ao Executivo Municipal deverdo ser
incorporados atraves de Decreto Municipal.

Os bens usados e doados a Prefeitura deverdo ser avaliados, pela
Comissdo de Avaliacdo de Bens, para analise de seu estado fisico, estando em
perfeito estado de uso, o bem serd incorporado utilizando os procedimentos
estabelecimentos na normativa de depreciacdo e reavaliagdo de bens moveis
patrimoniais da Prefeitura de Macaparana.

E de responsabilidade da unidade administrativa que receber o bem em
doacdo, enviar & Divisdo de Patrimbnio os documentos necessarios para
incorporagao dos bens.

Inventario

Os inventarios fisico-periédicos tém por finalidade proporcionar a
conferéncia fisica dos bens patrimoniais existentes e dos registros efetuados no
Sistema de Patriménio. /«




== I
MACAPARANA

W Compromisso pava Reconstiruir

A Divisdo de Patriménio promover inventario:

e Anual: Realizado para comprovar a exatiddo dos registros de
controle patrimonial de todo o patrimdnio da Prefeitura
Municipal de Macaparana, para fornecer informagdes a Orgaos
fiscalizadores, bem como, para cumprir o determinado em
legislagdo municipal referente ao encerramento do exercicio;

« De verificacdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de
verificar qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa da
Divisio de Patrimdnio ou a pedido de qualquer unidade
administrativa detentora de bens.

No periodo de realizagdo do inventario € vedada a
movimentacdo de bens, salvo em situacOes excepcionais previamente
justificadas pelo interessado e autorizadas pela Divisdo de Patriménio.

Apds a realizagdo do inventario, sera emitido pela Divisao de
Patriménio relatério final acerca das observagbes anotadas ao longo do
processo de inventario.

Caso haja divergéncia ou irregularidade, o responsavel sera
solicitado a prestar os esclarecimentos devidos, no prazo que Ihe for
concedido, sujeitando-se a procedimento especifico de apuragao de
responsabilidade.

Certiddo de Baixa do Termo de Responsabilidade Patrimonial

Sera expedida, sempre que solicitado pelo interessado, Certidao de
Baixa do Termo de Responsabilidade Patrimonial, quando houver
transferéncia da responsabilidade pela carga dos bens publicos da
Administracdo, inclusive quanto da exoneracdo ou demissdo do cargo (Anexo
I11).

Demais acdes ndo discriminadas nesta Instrugao Normativa deverdo ser
submetidas a analise do Gabinete do Prefeito.

Art. 20 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.
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Prefeitura Municipal de Macaparana, 13 de margo de 2017.

/IR‘N—NIO DA IEVA GON .
/" Coordenadorg do Controle Interno/

MAVIAEL FRANCISCO DE MORAES CAVALCANTI
Prefeito Municipal

Publicagdo:

Certifico para os devidos fins, nos termos do Art.97, inciso I, letra b da
Constituicdo Estadual em vigor, que a presente Instrugao Normativa foi publicada

no quadro de aviso da Prefeitura em (3 /(%)/ 20—
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ANEXO I

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

N° 12017,
A Divisdo de Patrimonio:

Solicito as devidas anotagdes, para alteracdo do local de destino dos bens
patrimoniais, conforme informagao abaixo:

[RG " Descricdo do Bem

Local

Anterior:

Local Atual:

J /—_J_
Data/assinatura Data/responsavel

pela entrega pelo recebimento
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ANEXO II

TERMO DE ENCAMINHAMENTO DE BENS INSERVIVEIS

MEMORANDQO N° /2017
DE:
PARA: Diviso de Patrimonio

TERMO DE ENCAMINHAMENTQ DE BENS INSERVIVEIS

. N°_ "DESCRICAODO | ESTADODE | CLASSIFICACAO
_PATRIMONIO ,  BEM CONSERVAGAO DOS BENS

I - b

j _, ._____ [ W N 5 . : )
LEGENDA

* Estado de Conservacdo: Bom, Regular ou Inservivel,

* Classificacdo dos Bens

1.0bsoleto - € aqueles tidos como arcaicos, levando em consideragao 0s
avancos tecnoldgicos, razdo pela qual cairam em desuso.

2 Antiecondmico - sdo aqueles de manutengdo onerosa, ou com rendimento
precario, em virtude de uso prolongado ou desgaste prematuro.

3. Irrecuperavel - sdo aqueles que ndo podem mais ser utilizados para o fim a
que se destinavam devido a perda de suas caracteristicas.

Macaparana, de de 2017.

Assinatura e carimbo



P R E F E I T LI R A

=
MACAPARANA

COMPromMmisSsSo parvia Reconstvuiv

ANEXO III

CERTIDAO — BAIXA DE TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Certificamos, para fins de direito que 0 servidor

responsavel pelo (a)

fica isento de quaisquer

responsabilidades para com o Patrimdnio PUblico Municipal, ndo havendo pendéncia

que impega sua exoneragao/demissao.

Divisdo de Patrimodnio, de de 2017.

Assinatura e carimbo



