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DECRETO N° 2.852 DE 03 DE JULHO DE 2018.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO VALE
DO RIO PRETO -SADM N° 01/2018 - QUE
DISPOE SOBRE AS NORMAS GERAIS E
ORIENTACOES A SEREM ADOTADAS
PARA O CONTROLE E CONSERVACAO
DOS BENS PATRIMONIAIS DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIOPRETO, no uso
de suas atribui¢des legais,

DECRETA

Art. 1° - Fica aprovada e implantada a Instru¢do Normativa da Secretaria de
Administracdo - SADM — N° 01/2018 — que dispde sobre as normas gerais e orientagdes a
serem adotadas para o controle e conservacao dos bens patrimoniais do Poder Executivo do
Municipio de Sao José do Vale do Rio Preto.

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, das Administracdes Direta e Indireta, do Poder Executivo do Municipio de
Sao José do Vale do Rio Preto.

Art. 3°. Compete a Unidade Administrativa responsdvel promover a divulgacao,
implementacdo e atualizacdo, orientando as dreas executoras e supervisionando a aplicacio da
presente Instrucao Normativa.

Art. 4°. A Instru¢do Normativa aprovada pelo presente Decreto estard disponibilizada
na integra no enderego:http://www.sivriopreto.ri. gov.br/transparencia

Art. 5°. — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

GABINETE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO
RIO PRETO, em 03 de julho de 2018.

GILBERTO MARTINS ESTEVES
Prefeito

Alexandre Quintella Gama
Procurador Geral do Municipio

Claudia de Castro Pacheco
Secretaria Municipal de Administracao
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INSTRUCAO NORMATIVA SADM N.° 001/2018

“DISPOE SOBRE AS NORMAS GERAIS E
ORIENTACOES A SEREM ADOTADAS
PARA O CONTROLE E CONSERVACAO
DOS BENS PATRIMONIAIS DO PODER
EXECUTIVO”.

CAPITULO T
DOS BENS EM GERAL

SECAO I
Dos Bens Moveis Permanentes

Art. 1° - S3o considerados Bens Modveis Permanentes, aqueles que possuem uma
duracdo minima de 02 (dois) anos de vida ttil e que, em funcdo de sua utilizacdo, nao perdem
a identidade fisica, podendo ser classificados como bens moveis serviveis, excedentes ou
inserviveis, assim caracterizados:

I. BENS MOVEIS PERMANENTES EXCEDENTES: sio os bens em adequadas
condi¢des para o uso e/ou operagcdo, que por estar sem utilidade para o setor possa ser
efetuada a baixa;

II. bens moveis permanentes inserviveis sao aqueles bens que estdo danificados,
desativados ou obsoletos, os quais podem ser considerados como recuperdveis ou
irrecuperaveis;

IIL. considera-se ainda, os bens mdveis inserviveis, aqueles cujo modelo ou padriao
ndo atenda mais as necessidades para o qual foi adquirido;

IV. bens mdveis permanentes inserviveis irrecuperdveis sdo aqueles cujo custo de
recuperagao ou atualizac@o tecnoldgica seja superior a 60% (sessenta por cento) de um bem
novo com a mesma finalidade, podendo ser considerado como sucatedveis ou incineraveis.

Paragrafo tinico: Todos os bens méveis adquiridos pelo Poder Executivo Municipal
deverd estar registrado no sistema eletronico no Departamento Contdbil e na Divisao de
Patrimonio.

SECAO II
Da Baixa de Bens

Art. 2° - No caso de materiais que se tornam inserviveis (ndo se prestam mais ao
servico ou se tornam obsoletos), esses devem ser informados por escrito, obrigatoriamente, ao
Setor de Patrimdnio, inclusive para baixa de responsabilidade pela carga, para posterior
remocgao.



W Prefeitura Municipal de Sao José€ do Vale do Rio Preto
Gabinete do Prefeito

Art. 3° - A baixa de bens patrimoniais € de iniciativa da divisdo de patrimdnio, através
de manifestacdo de interesse do setor, departamento ou divisdo, quanto aos critérios e
condic¢des de bens inserviveis ou excedentes, reaproveitamento ou alienacao, quando couber;

Art. 4° - Ao se detectar que porventura os bens patrimoniais tenham sofrido
depreciacgdo total, de acordo com os indices definidos por legislacdes ou normas vigentes, a
Divisdo de Patriménio juntamente com o Departamento Contabil poderd analisar a
viabilidade de insercdo dos bens em questdo no processo de baixa, mediante adequado
procedimento, referido no art. 3°.

Art. 5° - A baixa Patrimonial definitiva ocorrerd mediante Decreto do Prefeito
Municipal, em processo administrativo com todos os documentos dos bens e instruido com a
justificativa correspondente para a baixa, conforme disposto no artigo 2° desta Instrucdo
Normativa.

SECAO III
Do Levantamento Patrimonial

Art. 6° - O servidor responsdvel pelos bens patrimoniais de cada unidade
administrativa serd designado por meio de Portaria do Chefe do Poder Executivo.

§1° - O levantamento patrimonial deverd ser realizado pelo servidor responsivel de
cada unidade administrativa, que encaminhard a Divisdo de Patrimonio até o fim da primeira
quinzena de novembro de cada ano e/ou sempre que solicitado.

§2° - A relag@o resumida de todos os bens localizados e ndo localizados devera ser
encaminhada pelo servidor responsdvel pelos bens patrimoniaispara a Divisdo de Patrimonio
deste Municipio, para as providéncias que julgar necessdrias.

§3° - Apds a realizacdo do levantamento patrimonial previsto no §1° deste artigo, o
responsdvel pelos bens patrimoniais juntamente com o departamento de patriménio, emitird
em 02 (duas) vias o Termo de Responsabilidade, conforme anexo I, que serd assinado pelo
responsavel da unidade administrativa onde os bens estiverem lotados.

Art. 7° - Para a atualizagc@o dos bens patrimoniais deverdo ser analisados os critérios
para a apuragdo, com base no valor residual ou remanescente do bem, considerando as normas
de depreciacdo, em conformidade com a legislagdo vigente sobre a matéria e a instruciao do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE/RJ).

Art. 8° - Os bens patrimoniais que ndo possuirem c6digo ou o respectivo registro no
sistema de patriménio deverdo ser verificados a necessidade de sua inclusdo no sistema de
patrimdnio, apds avaliac@o pela Comissdo Permanente do Patrimonio.

Art. 9° - Os bens patrimoniais que apresentem a impossibilidade de fixar o nimero de
patrimdnio deverao ser registrados através de lote.

§1° Caso seja necessdrio o registro dos bens por semelhanga, aqueles que contém a
mesma utilidade poderdo ser cadastrados por jogo, quando na aceitacdo desse registro pelo
sistema de patrimonio.
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§2° Ao ser verificada a duplicidade de registro ou nimero de patrimdnio em um nico
bem, considerar-se-4 o udltimo registro, podendo ser substituida as antigas plaquetas ou
numeros de registro pelos novos registros, além da apurag¢ao do equivoco encontrado.

Art. 10 — A Comissao Permanente do Patrimdnio de que trata o artigo 28 desta
Instru¢do Normativa, tem um prazo de 30 (trinta) dias apds o término do levantamento
patrimonial, para apurar e analisar as responsabilidades, sobre os bens ndo localizados, que
poderd ser realizada por meio de sindicancia.

Art. 11 - Os registros ou formuldrios padrdo que constem as lotagdes dos bens
permanentes, apds processadas, deverdo ser arquivados no setor de patrimdnio em arquivo
proprio;

SECAO IV
Das movimentacoes de Bens

Art. 12 - Compreende-se por movimentagdes de bens a sua permuta, cessio ou
devolugdo dos mesmos, ou seja, transferéncia entre detentores, rentincia ou desfazimento.

Art. 13 - Os bens patrimoniais podem ter movimentacdes fisicas e ldgicas:

a) A movimentacdo fisica é a transferéncia de um bem entre enderecos individuais,
ou seja, quando o bem € lotado fora das dependéncias deste Poder;

b) A movimentacdo légica é a transferéncia do registro patrimonial entre os
departamentos, quando da regularizagdo das transferéncias ou atualizagdo dos
respectivos bens através da elaboracdo do inventério.

Art. 14 — O remanejamento do bem ocorre quando existe a transferéncia do bem de
uma lotagdo com a movimentacao fisica do bem, podendo ainda, ocorrer a permuta de lotagdao
sem a mudanga fisica do bem, quando tratar-se de um mesmo setor.

Art. 15 — Os bens médveis somente podem ser cedidos a outros 6rgaos publicos
federais, estaduais ou municipais, através de processo administrativo proprio, devidamente
fundamentado.

SECAO V
Das irregularidades

Art. 16 - Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo para esta
Municipalidade, no que concerne aos bens de sua propriedade, percebidas por qualquer
servidor em desempenho do trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

Art. 17 — As irregularidades podem ocorrer por:

a) Extravio - quando ocorrer o desaparecimento do bem ou de seus componentes;

b) Avaria — quando ocorrer danificacdo parcial ou total do bem ou de seus
componentes;

¢) Inobservancia de prazos de garantia — quando ultrapassar o periodo onde o produto
pode ser reparado ou trocado sem custos para o erario;

d) Falta de aceite/Recusa — quando receber os bens transferidos ou ndo, o responsavel
pela guarda do bem nao assina o documento emitido pelo responsavel pelos bens patrimoniais
juntamente com o departamento de contabilidade;



W Prefeitura Municipal de Sao José€ do Vale do Rio Preto
Gabinete do Prefeito

e) Mau uso — quando ocorrer o emprego ou operagao inadequada de equipamentos e
materiais, quando comprovado o desleixo ou a m4 fé do servidor.

§1° E dever de todo servidor publico municipal do Poder Executivo e do responsédvel
pelos bens Patrimoniais, comunicar imediatamente a Secretaria Municipal de Administragao,
qualquer irregularidade ocorrida com o bem patrimonial entregue a seus cuidados.

§2° A comunica¢do de um bem desaparecido ou avariado deverd ser efetuada de
maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participacdes verbais que,
informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos, para a Secretaria Municipal de
Administracdo, que tomara as medidas cabiveis.

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Administra¢do, quando comunicada de alguma
irregularidade, deverd realizar imediatamente um levantamento da situagdo, com a
participacao necessdria da Comissao Permanente do Patrimonio.

SECAO VI
Avaliacao dos Bens Patrimoniais

Art. 19 — Os bens patrimoniais da Prefeitura Municipal terao seus valores de avaliacao
ou reavaliacdo, quando necessarios, pelos seguintes aspectos:

a) adotando-se o valor de mercado do bem novo, sendo a média dos valores de até trés
propostas de fornecedores do ramo ou o valor atualizado de sua aquisicdo pelo Indice de
Precos ao Consumidor Amplo — [PCA (IBGE) ou outro indice que o venha substituir, na
impossibilidade de se levantar o valor de mercado;

b) na avaliacdo, deve ser respeitada a legislacao que trata da matéria e as instrugdes do
Tribunal de Contas do Rio de Janeiro — TCE/RJ ou ainda, quando necessdrio, solicitar a
contratagdo de profissional especializado em reavaliar bens;

Art. 20 - Na pesquisa para avalia¢do ou reavaliacdo dos bens, devem ser observados a
marca, o0 modelo, o ano de fabricagdo, a caracteristica do bem e o valor de mercado do bem
similar.

Paragrafo unico - Quando for necessaria a avaliagdo ou reavaliagdo de bens
patrimoniais, a comissdo devidamente constituida fard uso de um Laudo de avaliacio
patrimonial.

SECAO VII
Identificacio do Patrimonio

Art. 21 - A identificacdo patrimonial ocorrerd através da afixacdo de plaquetas
apropriadas, o qual possibilitard a individualizacdo dos bens constantes do ativo permanente
deste Poder Executivo.

Art. 22 - A identificacdo patrimonial poderd ocorrer de duas formas:

a) fisica — quando realizada a fixacdo de plaqueta, contendo o nimero do patrimonio,
aplicado diretamente nos bens patrimoniais;

b) simbdlica — quando certos tipos de bens, que devido sua natureza, impossibilitem
a marcacdo fisica, vincula-se o bem a uma seqiiéncia numérica légica de plaquetas,
que deverd ser guardado juntamente com a ficha de tombamento.
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Art. 23 - Toda e qualquer aquisicao de bens mdveis deverd ter sua entrada na Divisao
de Patrimonio, que fard o cadastro do bem e o registro da responsabilidade pelo uso do
mesmo.

Art. 24 - Os bens imdveis serdo cadastrados pelo setor de patrimdnio, apds a entrega
da cépia de um dos seguintes documentos:

I - Termo de Recebimento da Obra;

II — Termo de Conclusio da Obra ou,

III — Escritura Definitiva devidamente registrada no Cartério do Registro Geral de
Iméveis (RGI).

Art. 25 - As copias da Nota de Empenho, Nota Fiscal e demais documentos
pertinentes ao bem adquirido, fornecidos pela Secretaria Municipal de Fazenda, deverao ser
arquivados em pasta propria, sobre a guarda da Divisdo de Patrimonio.

SECAO VIII
Das Unidades de Controle

Art. 26 — Todas as Unidades Administrativas do Poder Executivo Municipal estdo
englobadas no Sistema Patrimonial sob um nimero de identificacdo cuja codificacdo fica a
cargo do Departamento de Patrimonio.

Art. 27 — As Unidades Administrativas de que trata o artigo anterior, para efeito
patrimonial serdo denominadas de UNIDADES DE CONTROLE.

Paragrafo Unico — As UNIDADES DE CONTROLE que necessariamente, se
dividirem em outras unidades patrimoniais, em extensao fisica separada, serdo denominadas
SUBUNIDADES DE CONTROLE.

_ CAPITULOII X
DA COMISSAO PERMANENTE DE PATRIMONIO

Art. 28 — A Comissdo Permanente do Patrimonio serd constituida através de Portaria
do Prefeito Municipal, composta por 5 (cinco) membros pertencentes ao quadro de servidores,
cuja composic@o deve conter obrigatoriamente um membro da Divisao de Patrimonio e um do
Departamento Contébil, sendo os demais de livre escolha do Prefeito.

§1° — O presidente, vice-presidente, secretirio e membros serdo eleitos para os
respectivos cargos pelos préprios integrantes da comissdo, através de simples votacdo,
registrando-se em ata para os efeitos legais.

§2° — A Comissdao Permanente de Patrimonio terd as seguintes atribui¢des, além de
outras atividades correlatas:

I - proceder a inspecdo dos bens patrimoniais nos departamentos e/ou setores, quando
estes forem desocupados pelos responsdveis, apresentando o respectivo relatério de
inventario.
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II - efetuar a baixa dos bens inserviveis, em conformidade com o art. 3° desta
Instrucdo Normativa e a Lei de Licitagdes n°® 8.666/93 em seus artigos 17 a 19 da secdo VI da
referida Lei.

III - atestar o recebimento de bens materiais, quando o volume de produtos adquiridos
necessite da composi¢do de uma comissao especifica, quando houver a exigéncia.

IV - efetuar a reavaliacdo e/ou depreciacdo dos bens, no que diz respeito a bens
serviveis, cujo valor monetdrio tenha sido totalmente depreciados ou os bens que necessitam
de uma reavaliagdo em seu valor.

V - auferir a situacdo dos equipamentos e materiais permanentes que nio sio
necessdrios neste Poder Executivo, bem como o levantamento da situacdo dos mesmos,
quando estocados, podendo ser avaliados sua reutiliza¢ao, quando couber.

VI - colaborar com a comissdo de sindicancia, quando for o caso, para apurar
irregularidades referentes aos bens ndo localizados, desaparecimentos, mau uso, desvios,
enfim, de tudo o que seja proibido e que venha ferir os principios da legalidade e da
moralidade que devem ser obedecidos pela Administracdo Publica, conforme o art. 37 da
Constitui¢io Federal e demais dispositivos legais aplicaveis no tratamento dos bens publicos.

CAPITULO III
DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 — Toda aquisicao de bens patrimoniais com recursos que nao forem oriundos
do Municipio ou recebidos de terceiros por doagdo, devera ser informada pelo responsédvel do
6rgdo municipal a Divisdo de Patrimonio, para cadastro e tombamento.

Art. 30 — O Departamento de Almoxarifado ou a unidade adquirente remeterd ao
Departamento de Patrimonio, no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados a partir da data da

entrega do bem adquirido, o documento habil que comprove a aquisicao.

Art. 31 - Os casos omissos nesta Instrucao Normativa serdo resolvidos conjuntamente
pela Secretaria de Administracao, Secretaria de Controle Interno e a Divisdo de Patrimonio.

Art. 32 — Constituem parte integrante da presente Instru¢do Normativa o Anexo Unico —
Termo de Responsabilidade.

Art. 33 - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao José do Vale do Rio Preto, 03 de julho de 2018.

CLAUDIA PACHECO DE CASTRO
Secretario Municipal de Administra¢ao
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Anexo I — Termo de Responsabilidade

TERMO DE RESPONSABILIDADE N°

Unidade Administrativa:

Orgao Usudério:

Na qualidade de responsavel, comprometo-me pela guarda dos bens abaixo arrolados,
obrigando-me a responder pela posse, sujeitando-me a responder perante a Institui¢do em caso
de extravio ou semelhante, a zelar pela sua conservacdo, bem como, informar a Divisdo de
Patrimonio toda e qualquer movimentagao/ocorréncia ou baixa dos respectivos bens.

Declaro que conferi os bens da relagdao abaixo e que os mesmos encontram-se em
perfeitas condi¢des de uso, salvo observacoes.

Item | N° Registro Especificacao do Bem Quant Valor Valor

Patrimonio Unitariors) Total
(R$)

01
02
03
04

Data:
Local:

Assinatura:
(Nome Extenso do Responsavel pelo bem no setor)

Obs.:




