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DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS E NORMAS PARA
REGISTRO E ADMINISTRACAO DE BENS MOVEIS E
IMOVEIS DO MUNICIPIO DIONISIO CERQUEIRA.
A GERENCIA DE CONTROLE INTERNO do Municipio de Dionisio Cerqueira,
Estado de Santa Catarina, em cumprimento ao disposto na Lei Organica Municipal, em seu
Artigo 71 e 72, a Lei Municipal n°. 4.737/2019, de 09 de setembro de 2019 e no uso de suas
atribuicdes constitucionais, legais e regimentais, vem por meio desta regulamentar no ambito
da administracdo municipal direta e indireta, do municipio de Dionisio Cerqueira/SC, os
procedimentos para inventario e registro de bens moéveis e imdveis da administragdo direta e
indireta.
Considerando recomenda¢do do Ministério Pablico do Estado de Santa Catarina,
em na Clausula Nona do Termo de Ajustamento de Conduta;
Considerando que as acdes dos agentes publicos devem obedecer aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, elencados no art. 37 da

Constitui¢ao Federal;

Considerando que a economicidade, o planejamento, a coordenacdo e o controle

sdo principios norteadores dos atos da Administragdo Publica;

Considerando a necessidade de fortalecer o controle interno no dmbito do Poder

Executivo Municipal;

Considerando que na funcdo administrativa de controle os 6rgdos da administracao
devem assegurar que a existéncia de erros e riscos potenciais devem ser devidamente

controlados e monitorados atuando de forma preventiva, concomitante ou corretiva;
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Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar os procedimentos das
atividades pertinentes ao controle de bens patrimoniais permanentes inventariados e

transitorios;

CONSIDERANDO a edi¢@o das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico - NBCASP, especialmente em relagdo ao reconhecimento e mensuracdo do

patrimonio publico;

Considerando uma necessidade de maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e
eficacia quando do acompanhamento das ag¢des do sistema de controle de patrimonio pela

Controladoria Municipal.

RESOLVE:

DOS PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 1° A gestdo do patrimonio publico da Administragdo Municipal de Dionisio Cerqueira
obedecera aos procedimentos estabelecidos na presente Instru¢do Normativa, sem prejuizo de
outras normas vigentes.

Art. 2° Cada 6rgdo da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta devera observar os
procedimentos de gestdo e controle patrimonial, conforme normas estabelecidas nesta instru¢ao
Normativa, de acordo com a sua competéncia.

Art. 3° Ao Responsavel pela gestdo dos Bens Patrimoniais, subordinado a Secretaria Municipal
de Administragdo do Municipio, compete orientar, controlar, supervisionar e executar e avaliar
as atividades pertinentes a administracdo dos bens patrimoniais moveis e imoveis do Municipio
de Dionisio Cerqueira.

Paragrafo tnico. O controle dos bens patrimoniais sera exercido pelo Departamento de
Patriménio e Material de forma centralizada e tera um responsavel geral ¢ responsaveis
solidarios destinados em cada unidade, secretaria ou fundacdo e estardo sob a orientagdo,
coordenacdo e supervisao da Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda.

Art. 4° Para fins do disposto nesta Instrucdo, consideram-se:

I - Ativo imobilizado: é formado pelo conjunto de bens necessarios a manutengao das atividades
da empresa, caracterizados por apresentar-se na forma tangivel (edificios, maquinas, etc.).

IT - Ativo Intangivel: sdo aqueles que ndo tém existéncia fisica. (direitos de exploragdo, marcas
e patentes, direitos autorais adquiridos, softwares etc.).
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IIT - Amortizagdo: a redugdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e
quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de dura¢do limitada,
ou cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou contratualmente limitado.

IV - Depreciagdo: a redugdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade por
uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

V - Exaustdo: a redugdo do valor, decorrente da exploracdo, dos recursos minerais, florestais e
outros recursos naturais esgotaveis.

VI - Valor bruto contabil: o valor do bem registrado na contabilidade, em uma determinada
data, sem a deducdo da correspondente depreciagdo, amortizagdo ou exaustao acumulada.

VII - Valor depreciavel, amortizavel e exaurivel: o valor original de um ativo deduzido do seu
valor residual.

VIII - Valor liquido contabil: o valor do bem registrado na Contabilidade, em determinada data,
deduzido da correspondente depreciag@o, amortizagcdo ou exaustdo acumulada.

IX - Valor residual: o montante liquido que a entidade espera, com razoavel seguranga, obter
por um ativo no fim de sua vida util econdmica, deduzidos os gastos esperados para sua
alienagdo.

X - Vida util econdmica: o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente, durante o qual
se espera obter fluxos de beneficios futuros de um ativo.

XI - Avaliagdo patrimonial: a atribuicdo de valor monetario a itens do ativo e do passivo
decorrentes de julgamento fundamentado em consenso entre as partes e que traduza, com
razoabilidade, a evidenciacdo dos atos ¢ dos fatos administrativos.

XII - Mensuragdo: a constatacdo de valor monetario para itens do ativo e do passivo decorrente
da aplicacdo de procedimentos técnicos suportados em analises qualitativas e quantitativas.

XIII - Reavaliacdo: a adog¢do do valor de mercado ou de consenso entre as partes para bens do
ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil.

XIV - Redug@o ao valor recuperavel (impairment): ¢ a redu¢do nos beneficios econdmicos
futuros ou no potencial de servigos de um ativo que reflete o declinio na sua utilidade, além do
reconhecimento sistematico por meio da depreciagdo.

XV - Valor de aquisi¢do: a soma do prego de compra de um bem com os gastos suportados
direta ou indiretamente para coloca-lo em condicdo de uso.
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XVI - Valor justo é o preco que seria recebido pela venda de um ativo ou que seria pago pela
transferéncia de um passivo em uma transacdo ndo forcada entre participantes do mercado na
data de mensuracdo.

XVII - Valor bruto contabil: o valor do bem registrado na contabilidade, em uma determinada
data, sem a deducdo da correspondente depreciagdo, amortiza¢do ou exaustdo acumulada.

XVIII - Valor liquido contabil: o valor do bem registrado na contabilidade, em determinada
data, deduzido da correspondente depreciagdo, amortizagdo ou exaustdo acumulada.

XIX - Valor realizavel liquido: a quantia que a entidade do setor publico espera obter com a
aliena¢do ou a utilizagdo de itens de inventario quando deduzidos os gastos estimados para seu
acabamento, alienacdo ou utilizagao.

XX - Valor recuperavel: o valor de mercado de um ativo menos o custo para a sua alienagao,
ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso futuro desse ativo nas suas
operagdes, o que for maior.

XXI — Cessdo: ¢ ato de colaboragdo entre reparticdes publicas em que aquela que tem bens
desnecessarios aos seus servicos cede o uso a outra que o esta precisando.

XXII - Permissdo de uso: € o ato negociavel, com ou sem condi¢des, gratuito ou remunerado,
por tempo certo, sempre modificavel e revogavel, unilateral, discricionario e precario, através
do qual a Administracdo faculta ao particular a utilizagdo individual de determinado bem, desde
que, também de interesse da coletividade.

XXIII — Inventario: é o levantamento e identificacdo de bens e instala¢des, visando
comprovagdo de existéncia fisica, integridade das informagdes contabeis e responsabilidade dos
usuarios detentores dos bens.

XXIV — Alienacao: ¢ o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem
através da venda, doagdo ou permuta.

XXV — Baixa patrimonial: é o procedimento de exclusdo de bens do acervo do 6rgéo.

XXVI — Incorporagdo: é o registro de bens mdveis ou imoveis ao patriménio do 6rgdo, sendo
somente efetivada apds o recebimento fisico do bem e a vista da documentagao correspondente.

Art. 5° No que concerne a classificacdo dos bens, quanto a destinacdo, estes podem ser:

I - Bens de uso comum do povo: destinados a utilizagdo geral pelos individuos, em igualdade
de condigdes, independentemente do consentimento individualizado por parte do Poder
Publico.
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IT - Bens de uso especial: visam a execu¢do dos servigos publicos em geral; utilizados pela
Administragao.

IIT - Bens dominicais: constituem o patrimonio das pessoas juridicas de direito publico, como
objeto de direito pessoal ou real de cada uma dessas entidades.

Art. 6° Quanto ao inventario, os bens sao classificados em:

I - De consumo: (materiais de consumo): aquele que, em razdo de seu uso corrente ¢ da
definigdo da Lei n® 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo
limitada a dois anos.

IT - Permanente: ainda conforme a Lei n® 4.320/64, considera-se material permanente o de
duracdo superior a dois anos.

§ 1° E considerado material de consumo:

I - Critério da Durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

IT - Critério da Fragilidade — Se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

IIT - Critério da Perecibilidade — Se esta sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriore ou perca sua caracteristica pelo uso normal;

IV - Critério da Incorporabilidade — Se esta destinado a incorporagédo a outro bem, e ndo pode
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Se com a incorporacdo houver
alteracdes significativas das funcionalidades do bem principal e/ou do seu valor monetario, sera
considerado permanente;

V - Critério da Transformabilidade — Se foi adquirido para fim de transformagao;

VI - Critério da Finalidade — Se o material foi adquirido para consumo imediato ou para
distribuigao gratuita.

§ 2° Alguns materiais de consumo sdo considerados de uso duradouro. Quando ndo se
enquadram nos critérios supracitados para a classificagdo como materiais de consumo, mas em
virtude de principios como a materialidade e a economicidade, como por exemplo: pen drive,
bandeiras, telefones. Em tese, estes bens ndo necessitariam ser reconhecidos como bens
permanentes, no entanto, ao ser distribuido necessita um com controle de relagdo-carga e um
termo de responsabilidade.

Art. 7° Os secretarios, diretores, e/ou responsaveis por secretarias ou unidades administrativas
ficam obrigados a atualizar o(s) servidor(es) responsavel(is) pelos bens patrimoniais,
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comunicando formalmente o Responsavel da Gestdo de Bens Patrimoniais do Municipio,
quando da ocorréncia de alguma das movimentacgdes abaixo relacionadas:

I - remanejamento de servidores;

II - alteragdo de cargos;

III - alteragdo da Estrutura Regimental da Prefeitura;

IV - exoneragdo;

V - desligamento;

VI - afastamento;

VII - cessao de servidores;

VIII - alteragdo de responsaveis de qualquer nivel da Estrutura Regimental da Prefeitura.

Art. 8° Fica sob a responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos e da Secretaria de
Administracdo e Fazenda, antes da realiza¢do das movimentac¢des abaixo relacionadas, efetuar
a verificagdo junto ao Departamento de Patriménio se o referido servidor ndo possui nenhum
bem sob sua guarda:

I - quando se tratar de exoneracao, desligamento, afastamento, sessdo 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 6rgdo da Administragdo Publica, tais como: Secretaria,
Departamento, Divisdo ou Secao.

Paragrafo tnico. Cada servidor ficara responsavel pelos bens mdveis 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.

Art. 9° Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de servidores
ocupantes de cargo de direcdo ou chefia, conforme paragrafo tinico do art. 3° desta instrugdo,
com a co-responsabilidade dos demais servidores lotados nas unidades administrativas,
usudrios destes bens.

Paragrafo unico: os responsaveis por bens do patrimoénio municipal nos termos do paragrafo
unico do art. 3° desta instrucdo, deverdo dar o “Aceite” e providenciar o ajuste no sistema
informatizado de controle de bens patrimoniais e/ou assinatura dos Termos de
Responsabilidades emitidos pelo Departamento de Patrimonio.
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Art. 10 Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial/Aceite no sistema
informatizado de controle de bens patrimoniais o documento que retrata a responsabilidade
funcional assumida pelo titular de uma Unidade, Orgdo, Departamento ou Divisdo da Prefeitura
Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob dominio deste 6rgdo.

Paragrafo tunico. O Termo de Responsabilidade retrata também a responsabilidade assumida
pelo titular que, ao deixar a fungdo de responsavel pelo 6rgdo ou departamento, devera
continuar respondendo por aqueles bens patrimoniais que se encontrarem em situacdo irregular,
tal responsabilidade cessara quando da regularizagdo do bem.

Art. 11 O afastamento ou substituicio de responsaveis por bens patrimoniais implica,
necessariamente, a transferéncia da responsabilidade do responsavel desse orgdo ou
departamento no sistema informatizado de controle de bens patrimoniais.

Paragrafo Unico: Ao final de mandato de um gestor publico e a responsabilidade dos bens
patrimoniais estar com servidor admitido por eleicdo ou livre nomeagdo o mesmo devera
providenciar a transi¢do de governo para alinhavar a transferéncia de responsabilidade dos bens
e no ato de posse do novo gestor efetuar a entrega do relatorio dos bens sob sua
responsabilidade.

Art. 12 O novo titular, estando de posse da relagdo de bens da sua area, fornecida pelo
Departamento de Patrimonio do Municipio, efetua ou solicita ao 6érgdo de controle patrimonial
de sua area, a verificacdo 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 relacdo de bens.

§ 1° Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as informagdes
apresentadas na relag@o, o(s) servidor(res) comunicara(ao) o Secretario Municipal da pasta
sobre as situacdes evidenciadas.

§ 2° Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos bens listados, o
servidor responsavel fara ressalva no Termo de Responsabilidade e dara a Recusa, respondendo
somente pelos bens efetivamente localizados.

§ 3° A copia do Termo de Responsabilidade com a respectiva ressalva sera 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.

Art.13 Encontrados todos os bens relacionados, devera ser assinado o Termo de
Responsabilidade e registrar o Aceite, dando como recebidos os bens, encaminhando o processo
ao Departamento de Patrimonio.

Art. 14 O ex-titular do 6rgdo/unidade possui responsabilidade funcional pelos bens nao
encontrados ou danificados, e:
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I - diligenciara para busca definitiva dos bens ndo encontrados; e
II - respondera funcionalmente pelos bens ndo encontrados ou danificados.

Art. 15 Qualquer servidor municipal, independentemente de vinculo empregaticio, é
responsavel pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou concorrer para tanto, sendo
passivel de instauragdo de Procedimento Administrativo Disciplinar, para apurar a
responsabilidade.

Art. 16 Com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens Patrimoniais ¢ a relagdo
dos servidores responsaveis por estes nas respectivas unidades de localizagdo, o Departamento
de Patrimonio podera proceder periodicamente elaboragdo de inventarios através de
verificacgoes fisicas.

§ 1° a Secretaria de Administragdo e Fazenda terd o prazo de 90 (noventa) dias, da aprovagéo
desta instrugdo normativa para estruturar o Departamento de Patriménio e Material, com
pessoal e padronizagdo de normas com critérios, formas e local de etiquetagem dos bens para
melhor identificacdo, podendo contratar equipe de apoio ou empresa especializada visando
efetuar o levantamento inicial dos bens, o qual consistira:

I - Levantamento do total de bens moveis e imoveis permanentes de propriedade do municipio,
bens em uso pelo municipio de propriedade de terceiros, e bens cedidos a terceiros, bem como
bens em regularizacio;

IT — Caracterizar com ntimero do patrimdnio existente, descri¢do completa do bem, marca e
numero de série quando forem maquinas e equipamentos, bem como local em que se encontra;

IIT — Os bens que ndo tiverem numero de patrimoénio, deve seguir o descrito no item II, sendo
necessario realizar o processo de tombamento do mesmo e afixacdo de etiqueta de identificagdo;

IV - Apo6s o levantamento, a relagdo de todos os bens devera ser conciliada com a relagdo dos
bens anteriormente cadastrados no sistema informatizado;

V - Para os bens moveis e imédveis permanentes adquiridos ou incorporados a partir da data de
inicio do levantamento patrimonial fica a unidade adquirente com apoio do Departamento
Contabil obrigado a encaminhar descritivo completo, acompanhado de documento fiscal ou
Termo de Doagdo Para o Municipio;

VI - O responséavel por cada setor inventariado devera assinar um Termo de Responsabilidade,
emitido pelo Departamento de Patrimodnio, apds todos os procedimentos de tombamento,
assumindo, assim, a posse dos bens no setor.

VII — Uma cdpia da listagem anexa ao Termo de Responsabilidade devera ser afixada em local
de boa visibilidade.
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§ 2° os inventarios deverdo considerar, no minimo, a existéncia fisica e localizacdo correta do
bem, a destinagao do bem (uso) em relagdo a sua finalidade e o seu estado de conservagao.

Art.17 Os servidores responsaveis por bens moveis realizardo, sob a orientagdo e coordenagio
do Departamento de Patriménio do Municipio, inventarios em seus respectivos setores durante
os meses de maio ¢ novembro, devendo encaminha-los ao Departamento de Patrimdnio até o
dia 10 de junho e dezembro, respectivamente, de cada exercicio.

§ 1° Havendo discordancia entre os registros ¢ a existéncia real dos bens moveis encontrados,
o Departamento de Patrimonio elaborard e enviard relatério a autoridade competente,
explicando os problemas encontrados.

§ 2° De posse dos inventarios enviados pelos diversos setores da administra¢cdo municipal, o
Departamento de Patrimonio providenciara a elaboragdo do Inventario Geral Anual dos bens
moveis e imoveis do Municipio com informagdes suficientes para atualizacdo das pegas
contabeis.

§ 3° Com a devida ciéncia do Secretario de Administragdo, o Departamento de Patrimoénio
encaminhara ao Departamento Financeiro e Contabil até o 20° dia do més de dezembro de cada
ano, as informacdes de que trata o § 2°, inclusive com valores, para efeito de atualizagdo dos
Balangos do Municipio.

Art. 18 A cada 4 (quatro) anos, preferencialmente coincidindo com o tltimo ano de mando do
chefe do Poder Executivo Municipal, cada classe de bens devera ser reavaliada, nos termos do
§ 3°do art. 106 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964.

§ 1° Os itens do ativo que sofrerem mudancas significativas no valor justo necessitam de
reavaliagdo anual.

§ 2° As classes de bens, para os fins desta instrucdo, serdo subdividas e normatizadas pelo
Departamento de Contabilidade e o Departamento de Patrimonio em consonédncia com as regras
contidas nas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - NBCASP.

§ 3° Quando um item do ativo imobilizado for reavaliado, ¢ necessario que toda a classe de
contas do ativo imobilizado a qual pertence esse ativo seja reavaliada.

Art. 19 Na reavaliagdo de bens imoveis especificos, a estimativa do valor justo pode ser
realizada utilizando-se o valor de reposi¢do do bem devidamente depreciado. Caso o valor de
reposi¢do tenha como referéncia a compra de um bem, esse bem deverd ter as mesmas
caracteristicas € o mesmo estado fisico do bem objeto da reavaliacdo. Outra possibilidade ¢
considerar como valor de reposicdo o custo de constru¢do de um ativo semelhante com similar
potencial de servico.
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Paragrafo tnico: O laudo técnico ou relatorio de avaliagdo conterd, no minimo, as seguintes
informagoes:

a. Documentacdo com a descri¢do detalhada referente a cada bem que esteja sendo avaliado;
b. A identificagdo contabil do bem,;
c. Quais foram os critérios utilizados para avaliacdo do bem e sua respectiva fundamentacgao;

d. Vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios de depreciacdo ou
de exaustio;

e. Data de avaliagdo; e
f. A identificacdo do responsavel pela reavaliacéo.

Art. 20 A reavaliacdo dos bens ¢ de responsabilidade do Departamento de Patriménio do
Municipio, podendo ser realizada por meio da elaboragdo de um laudo técnico por perito ou
entidade especializada, ou ainda por meio de relatorio de avaliacdo realizado por uma comissao
de servidores.

Art. 21 Quando um item do ativo imobilizado ¢ reavaliado, a depreciacdo acumulada na data
da reavaliacdo deve ser eliminada contra o valor contabil bruto do ativo, atualizando-se o seu
valor liquido pelo valor reavaliado. O valor do ajuste decorrente da atualizagdo ou da
eliminagdo da depreciacdo acumulada faz parte do aumento ou da diminui¢ao no valor contabil
registrado.

Art. 22 A incorporacdo de bens moveis a conta do ativo permanente do Municipio far-se-a
através de:

I - compra ou doagdo, com base no respectivo processo de compra ou de doagao;
II - fabricagdo propria, mediante termo de fabricag@o fornecido pela unidade fabricante;

ITI- permuta, baseada no processo respectivo, instruido com o laudo de avaliacdo dos bens
permutados;

IV — adjudicag@o em Processos Judiciais.

Art. 23 A incorporagdo em processo de compra, ocorrera no momento da liquidagao da despesa,
devendo o registro da incorporagdo ocorrer quando do registro da liquidagdo da despesa em
sistema informatizado de compras, promovendo a integragdo com os sistemas de gestdo
patrimonial e contabil.

Art. 24 A doacdo e a permuta de bens moveis dependerdao de autorizagdo do Chefe do Poder
Executivo do Municipio, em processo devidamente instruido pelo Departamento de Patrimonio,
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com parecer emitido pela Procuradoria Geral do Municipio, observando-se legislacdo
especifica.

Art. 25 A cessdo ou empréstimo de bens moveis ao Municipio de Dionisio Cerqueira ndo sera
objeto de incorporagdo e tera controle especifico.

Art. 26 Para fins de cadastramento e controle sera atribuido aos bens moveis um namero de
tombamento com identificagdes da Administragdo Municipal.

§ 1° O niimero de tombamento atribuido a um bem ¢ certo e definitivo, ndo podendo ser
aproveitado em outro bem.

§ 2° Para cada bem movel unitario com caracteristicas proprias e definidas sera atribuido um
nimero de tombamento, ndo se admitindo cadastro unitario para lotes de um mesmo bem.

§ 3° Apenas ndo serdo etiquetados os instrumentos médicos que, pelo diminuto tamanho e/ou
caracteristica de manuseio para higienizacdo, impossibilite a etiquetagem.

§ 4° Para os Bens Moveis de unidades escolares (carteiras e cadeiras) devido a etiqueta chamar
atencao e os estudantes ter a possibilidade de retira-la a critério do Departamento de Patrimonio
podera meios de contabilizar o total de pecas e deixar as etiquetas sob responsabilidade do
servidor responsavel pelo patrimdnio na unidade escolar.

Art. 27 O Departamento de Patrimonio exercera o controle total dos bens mdveis no ambito da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio.

§ 1° Qualquer remanejamento ou permuta de materiais permanentes no ambito deste Poder,
deverd ser realizado via informagdes ao Responsavel pelo Departamento de Patrimdnio
mediante “Termo de Transferéncia de Bens”, a ser normatizado pelo Departamento de
Patrimonio.

§ 2° Quando o remanejamento, permuta ou devolugao se referir a equipamentos de informatica,
devera ser encaminhado ao Departamento de Tecnologia e Informagao, da Secretaria Municipal
de Administragdo, para analise da possibilidade de conserto ou aproveitamento de pegas.

Art. 28 Os bens moveis adquiridos com recursos provenientes de convénios ou acordos e que,
por disposicdo deste, tenham que ser restituidos apds o seu término deverdo ser objeto de
controle especifico por parte do Departamento de Patrimoénio.

Art. 29 Todo bem patrimonial sera registrado e incorporado imediatamente apos seu ingresso
no Municipio, mediante a comprovacao de sua origem, através de documentacdo propria.

Art. 30 Os servigos de manutengdo (reparos) somente serdo realizados em bens que estiverem
patrimonialmente regularizados.
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Art. 31 A movimentagio de bens patrimoniais entre as Unidades, Orgios, Departamentos,
Divisdes e Setores devera ser realizada via comunicagdo ao Departamento de Patrimoénio do
Municipio mediante “Termo de Transferéncia de Bens”, a ser instituido pelo departamento ¢
esta somente se concretizara apos o Aceite da unidade recebedora.

Art. 32 Na ocorréncia de roubo, furto, extravio, desaparecimento ou destruicdo de bens
patrimoniais, o Titular de cada Secretaria, Fundagdo ou Aurtarquia devera determinar:

I - o encaminhamento imediato ao Departamento de Patrimonio da fotocopia do Boletim de
Ocorréncia (BO), devidamente descriminado (marca, modelo, nimero patrimonial do bem)
para ser anexado aos autos;

IT - abertura de Sindicancia Administrativa nos termos do que dispde o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

§ 1° Apods a conclusdo do procedimento de apuragdo dos fatos, formalmente instruido, o
processo seguird para o Departamento de Patrimonio para providéncias finais.

§ 2° Nos casos em que ficar evidenciada a ocorréncia de crime, o processo devera ser remetido
ao Ministério Publico do Estado de Santa Catarina.

§ 3° Quando tratar-se de furto de veiculo sera obrigatério o acompanhamento da Procuradoria
Geral do Municipio, até o deslinde final da questao.

§ 4° Nao havendo indicios de autoria, responsabilidade ou extravio, e quando se tratar de bem
cujo valor de mercado for comprovadamente igual ou inferior a 1% (um por cento) do limite
determinado pelo inciso II do art. 24 da Lei Federal n° 8.666/93, a Comissao Sindicante apds
apuracdo dos fatos, podera elaborar “apenas” um relatério circunstanciado sobre a apuragdo dos
fatos.

Art. 33 A baixa de bens moéveis do patrimdénio municipal decorrera de alienagdo, extravio,
exterioragdo, roubo e furto devidamente qualificado nos autos.

Paragrafo unico. Em hipotese alguma sera permitida a destrui¢do ou a eliminagao de um bem
pelo 6rgao responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis deverdo
ser devolvidos ao Departamento de Patrimonio para a devida baixa, através de memorando,
apos realizados os procedimentos aprovados por esta instrugdo e outras normas pertinentes.

Art. 34 Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato devera ser comunicado ao
Departamento de Patriménio, que orientara acerca dos procedimentos e do local a ser enviado
o bem.

§ 1° O Departamento de Patrimoénio, através da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Bens
Patrimoniais e Semoventes, fara a avaliagdo de bens inserviveis, os quais serdo desincorporados
através de decreto, quando ndo se justificar os procedimentos de alienagao.
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§ 2° A avaliacdo de bens inserviveis se dara conforme a necessidade da administragao.

Art. 35 A alienagdo de bens moveis se processara sob forma de venda (leildo) ou doagdo, nos
termos do que dispde a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993 e Lei Organica do
Municipio.

Paragrafo unico: A alienagdo de qualquer bem moével dependera de autorizagdo do Chefe do
Poder Executivo, em processo devidamente instruido com laudo de avaliacdo e parecer da
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Bens Patrimoniais e Semoventes.

Art. 36 Sempre que houver Bens Modveis em mau estado de conservagao e sua recuperagao seja
antiecondmica, conforme legislacdo vigente especifica, apds confirmagao deste fato e efetuadas
as devidas avaliacdes, o Departamento de Patrimonio devera classifica-los como inserviveis e
solicitar autorizacao superior para providenciar a alienagdo e baixa, nos termos desta instrugao.

Art. 37 Os bens moveis considerados extraviados serdo objeto de baixa, apds concluidas as
providéncias administrativas tomadas para apurar as responsabilidades.

§ 1° A Unidade Administrativa responsavel pelo bem extraviado comunicara de imediato a
ocorréncia do fato ao dirigente do 6rgdo em questdo, apos realizadas as devidas diligéncias para
localizagao do bem.

§ 2° O bem baixado do patriménio municipal por extravio, se localizado apds a baixa, sera
reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.

Art. 38 A transferéncia de bens moveis ocorrera somente entre 6rgdos do Municipio e
dependera da anuéncia expressa do dirigente responsavel pelo o6rgdo cedente no “Termo de
Transferéncia de Bens”, e realizada a movimentacdo no Sistema Informatizado de Controle de
Bens Patrimoniais.

Art. 39 Qualquer transferéncia de Bens Patrimoniais entre 6rgaos (ou unidades) do Municipio
devera ser realizada através no Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais pela
unidade transferidor (a), e/ou a assinatura pelo responsavel da unidade recebedora no Termo de
Responsabilidade visando a atualizagdo das informacdes no Sistema de Controle de Bens
Patrimoniais.

Art. 40 A incorporacgdo de bens imoveis as Contas do Ativo Permanente do Municipio far-se-
4 através de:

I - compra, desapropriacao, doagdo, permuta, dacdo em pagamento e sentenca judicial, com
base no respectivo processo que deu origem ao fato;

IT - construg¢do, com base na documentagdo exigida por lei para esse fim, devendo a secretaria
responsavel encaminhar os documentos necessarios para que o Departamento de Patrimonio
realize os procedimentos para regularizagdo junto ao Registro de Imoveis;

» PREFEITURA DE
DIONISIO CERQUEIRA

Junt@&w"w&-l-



PREFEITURA 4 DE

DIONISIO Geréncia e Controle Interno
L ’ Rua Santos Dumont, 413, Centro - CEP 89950-000
\\ B CER UEIRA Fone: (49) 3644-6700 | (49) 3644-6710
E-mail: controleinterno@dionisiocerqueira.sc.gov.br

Yonisio ¢

IIT - adjudicacdo em processo judicial.

Art. 41 A doagdo, dagdo em pagamento e a permuta de bens imoveis dependerdo de autorizagdo
do Chefe do Poder Executivo do Municipio precedida de autorizagdo legislativa, em processo
devidamente instruido pelo Departamento de Patriménio e com parecer emitido pela
Procuradoria Geral do Municipio.

§ 1° A compra/desapropria¢do de bens imoveis dependerd de autorizagdo do Chefe do Poder
Executivo, em processo devidamente instruido pelo Departamento de Patrimonio e com parecer
emitido pela Procuradoria Geral do Municipio.

§ 2° Quando o Municipio efetivar a desapropriagao de imovel, este tomara posse imediatamente,
através do Departamento de Patrimonio, que repassara a responsabilidade da posse a Secretaria
competente, com a devida documentagao.

§ 3° Quando da emissdo de posse via judicial, devera ser procedido da mesma forma constante
do paragrafo anterior.

Art. 42 A cessdo ou empréstimo de bens imoveis ao Municipio de Dionisio Cerqueira ndo sera
objeto de incorporacgdo, no entanto tera controle especifico a ser realizado pelo Departamento
de Patrimonio.

Art. 43 A incorporagdo de bens imoveis ao patriménio do Municipio de Dionisio Cerqueira
sera feita pelo Departamento de Patriménio, através de Decreto, com base em processo
devidamente instruido pelo Departamento de Patriménio e com parecer emitido pela
Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 44 Para fins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada bem imédvel um namero de
tombamento.

Paragrafo tinico. O nimero de tombamento atribuido a um bem imovel € certo e definitivo, ndo
podendo ser aproveitado em outro bem.

Art. 45 O Departamento de Patrimdnio manterd cadastro, de todos os bens imodveis de
propriedade do Municipio, bem como dos imdveis de propriedade de terceiros ocupados por
orgaos da administragdo.

Art. 46 As Secretarias terdo responsabilidades quanto ao uso dos bens iméveis, no ambito dos
respectivos O0rgaos.

Art. 47 Os bens imodveis adquiridos com recursos provenientes de convénios ou acordos e que,
por disposi¢do destes, tenham que ser restituidos apos o seu término quando da prestagdo de
contas, deverdo ser objeto de controle especifico pela Secretaria em questao.
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Art. 48 O Departamento de Patrim6nio providenciara a documentacdo de cada imovel de
propriedade do Municipio com seu respectivo Registro de Imoveis.

Paragrafo iinico: Quando um imovel pertencente ao Municipio for cedido através de concessdo
de uso, comodato ou outra forma, por lei especifica, o Departamento de Patrimoénio devera
promover o controle quanto ao tempo/prazo ¢ quanto a finalidade da cesséo.

Art. 49 A baixa de bens imoveis decorrera de alienacdo ou demoli¢do.

Art. 50 A alienagdo de bens imdveis se processara sob forma de venda, doacdo, dagdo em
pagamento, permuta ou investidura, nos termos da Lei Organica do Municipio.

§ 1° A alienag@o de qualquer bem imovel dependerd, além de prévia autorizagdo do Poder
Legislativo, de autorizagdo do Chefe do Poder Executivo, em processo devidamente instruido
com laudo de avaliagdo, observada a legislacdo licitatoria, disciplinada pela Lei 8666/93.

§ 2° O processo de alienacdo, sob a forma de permuta, além de atender ao que determina o
paragrafo anterior, devera conter também laudo de avaliag@o dos bens oferecidos ao Municipio.

§ 3° O processo de alienagao, sob a forma de dagdo em pagamento, além de conter o laudo de
avaliac@o, devera ser observada a legislagao especifica do Municipio.

Art. 51 A avaliagdo da venda de bens imdveis de que trata esta instrugdo sera realizada pela
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Imoéveis instituida pelo Chefe do Executivo.

Art. 52 Os bens imoveis serdo desincorporados através de Decreto do Chefe do Poder
Executivo, observando-se os procedimentos supracitados e legislacdo vigente acerca da
matéria.

Art. 53 O uso de bens municipais por terceiros, s6 podera ser feito mediante concessdo ou
permissao a titulo precario e por tempo determinado, observando-se os requisitos estabelecidos
na Lei Orgénica do Municipio e Lei Federal n® 8.666/93 e alteracoes.

§ 1° Cabera ao Departamento de Patrimdénio a guarda e o controle dos documentos que
compdem o Processo referente aos imoveis do Municipio permitidos e dos iméveis concedidos
em uso por terceiros.

§ 2° E de responsabilidade do Departamento de Patrimonio, o controle dos prazos constantes
dos Decretos ou outros atos administrativos oriundos de permissdo de uso, e dos contratos
decorrentes da concessdo de uso, referente aos imoveis municipais, devendo as providéncias
para a renovagdo ou nao do uso, serem tomadas com no minimo 60 (sessenta e oitenta) dias de
antecedéncia do término do respectivo ato administrativo.

Art. 54 Cabera ao Departamento de Patrimonio o controle dos bens imdveis concedidos em uso
por outros entes governamentais e/ou comodato a este Municipio.
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Art. 55 Fica o Secretario Municipal de Administragdo autorizado a baixar normas
complementares e aprovar os procedimentos operacionais necessarios ao bom funcionamento
do Sistema de Patrimdnio do Municipio.

Art. 56 O disposto nesta instrugdo aplica-se também aos bens mdveis e imdveis recebidos pelo
Municipio para:

I- extingdo de débitos fiscais de responsabilidades de terceiros;

II- frutos de apreensdo por outros 6rgaos de governo.

Art. 57 E dever de todos os servidores levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades contra Patrimonio de que tiverem ciéncia.

Art. 58 O Departamento de Patrimonio e a Gerencia de Controle Interno terdo total autonomia
para realizar procedimentos de verificagdo dos bens patrimoniais e fiel cumprimento da
legislacdo vigente.

Art. 59 O descumprimento do disposto nesta Instru¢do Normativa importara na aplicagdo de
penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
vigente, sem prejuizo de outras medidas legais.

Art. 60 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

MUNICIPIO DE DIONiSIO CERQUEIRA - SC, em 12 de maio de 2021.

CLEONIR LUIZ WELTER
Gerente de Controle Interno

Decisao: Thiago W. G. Gongalves DE ACORDO, QUE SE CUMPRA.
Prefeito Municipal

EM, ........... [ oveireeanne
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