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Aprovacio: 17/12/2019

Ato de Aprovagio: Decreto n® 194/2019

Unidade Responsivel: Secretaria Municipal de Administragao.
Unidade Executora: Departamento de Patriménio.

Dispée sobre normas e procedimentos a serem observadas pela
administracio direta e indireta quanto ao controle dos bens patrimoniais
moéveis permanentes pertencentes a0 Municipio de Sorriso, Estado de Mato
Grosso, e da outras providéncias.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICiPIO DE SORRISO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo artigo artigos 31 e 74 da
Constitui¢do Federal, na Lei Complementar Municipal n® 016/2004 que dispde sobre a criagdo
do Sistema Integrado de Controle Interno:

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, que dispde
sobre Normas Gerais de Direito Financeiro para a elaboragio dos orgamentos e balangos;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas visando disciplinar a
incorporacio, transferéncia e a baixa dos bens patrimoniais moveis permanentes a Administragio
Direta e Indireta do Municipio de Sorriso Estado de Mato Grosso, bem como adotar
procedimentos para o seu controle;

RESOLVE:

n
[

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para regulamentar as ati"vidades
relativas ao recebimento, tombamento. registro, controle, movimentago, baixa e inventario de
bens patrimoniais adquiridos pela Administragdo Publica de Sorriso, bem como| a\ sua
incorporag¢do, proveniente de doacéo. ' 3

CAPITULO I \ \\)
DA ABRANGENCIA \/
Art. 2°. Esta Instrucdio Normativa abrange o Departamento de Patrimdnio
vinculado a Secretaria Municipal de Administragdo e todas as Unidades Administrativas da p
Administragdo Publica de Sorriso. S

§ 1°. O Departamento de Patrimoénio ¢ a unidade responsavel pelas atividades de
recebimento, tombamento, registro, guarda, controle, movimentagdo, preservagdo e baixa de
bens patrimoniais moveis permanentes.
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§ 2°. Os o6rgdos e entidades da administrag@o indireta, como unidades executoras
do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrugdo Normativa.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I - Alienaciio: é o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um
bem por meio da venda, doagdo ou permuta;

II - Avaliagdo: atribuicdo de valor monetdrio ao bem movel permanente
reconhecidamente pertencente a Administragdo Publica de Sorriso, que ndo dispde de
documentagio especifica e/ou ndo se encontra registrado no Sistema de Controle Patrimonial;

III - Bens mdveis: os bens suscetiveis de movimento proprio ou de remogéo por
forga alheia e sdo agrupados como material permanente ou material de consumo;

IV - Bens mdveis inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade para a
Administragdo Publica de Sorriso, em decorréncia de terem sido considerados:

a. Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b. Obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operacdo considerada onerosa;

& Antiecondmico: quando sua manuten¢io for onerosa, ou seu rendimento

precario, em virtude do uso prolongado. desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo da
inviabilidade econdmica de sua recuperagéo:

d. Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina, devido a perda de suas caracteristicas fisicas.

V - Bens intangiveis: aqueles que nio tém existéncia fisica;

VI - Bens patrimoniais permanentes: todos os bens tangiveis (mdveis ¢
imoveis) e intangiveis pertencentes a Administracdo Publica de Sorriso e que sejam de seu
dominio pleno e direto:

VII - Bens tangiveis: aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou
materialidade do bem, podendo ser moveis e imoveis;

VIII - Carga patrimonial: € a efetivacdo da responsabilidade pela guarda e/ou :
uso de bem patrimonial confiado a um servidor; A / ‘

IX - Cessao de uso: transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma
entidade ou 6rgdo para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas condigdes estab eci"‘c:las no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado; "

patrimoniais;
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XI - Comissio Setorial Especializada: ¢ o grupo formado por no minimo 3 (trés)
servidores ou na impossibilidade de forma-la, poderd o responsavel designar servidor de
confian¢a, nomeados para realizar o levantamento fisico, o controle pela guarda e conservagdo
dos bens patrimoniais, sob responsabilidade das Unidades Administrativas a qual sdo vinculados;

XII - Comissio de Recebimento Técnico: comissdo com no minimo, 3 (trés)
membros, que detenha conhecimentos técnicos sobre os bens adquiridos, para que se proceda os
exames, a fim de determinar se o bem entregue atende as especificagdes técnicas contidas no
contrato de aquisicdo;

XIII - Comodato: é o empréstimo gratuito de coisas ndo fungiveis;

XIV - Compra: incorporagdo de um bem que tenha sido adquirido pela
Administracdo Publica de Sorriso, de acordo com as exigéncias dispostas na Lei Federal n®
8.666/93 e nas normas e nos procedimentos estabelecidos nas Instrugdes Normativas do Sistema
de Compras, Licitagoes e Contratos — SCL;

XV - Controle da Utilizacao: identificacdo e analise das condigdes de utilizagio
do bem;

XVI - Controle de Garantia e Manutenc¢io: acompanhamento do vencimento
dos prazos de garantia e dos contratos de manuten¢do;

XVI - Controle de Localizagio: verificacdo sistematica da localizagido do bem
ou do servidor responsavel, visando a determinacdo fidedigna das informagdes existentes no
cadastro do Sistema de Controle Patrimonial;

XVII - Controle de Seguro: acompanhamento dos prazos de vencimento dos
contratos de apolices de seguro;

XVIII - Controle do Estado de Conservagiio: acompanhamento sistematico do
estado de conservagio dos bens com a finalidade de manter a integridade fisica, observando-se a
prote¢dio contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a corrosio,
oxidagéo, deterioragdo e outros agentes que possam reduzir sua vida util;

XIX - Controle Fisico: conjunto de procedimentos realizados pelo Departamento
de Patrimdnio voltado a verificacdo da localizagdo, do estado de conservagio, das garantias e da
validade do contrato de seguro dos bens patrimoniais:

XX - Critérios de Aceita¢iio: parametros objetivos e mensuraveis utilizados para
verificar se um bem recebido estd em conformidade com os requisitos especificados no contrato;

XXI - Dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na
Administragdo, decorrentes de sinistro ou uso indevido;

XXII - Doa¢do: incorporacio de um bem cedido por terceiro a A rr/\li\nistrac;ﬁo
Publica de Sorriso, em carater definitivo, sem envolvimento de transagdo financeira;| [ :

XXIII - Extravio: ¢ o desaparecimento de bens por furto, roub R“.‘ou por
negligéncia do responsavel pela guarda;

XXIV - Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa movel perte éénte_a
outra pessoa, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem; \ b of
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XXV - Incorporacio: inclusio de um bem no acervo patrimonial do Municipio
de Sorriso e a adi¢do de seu valor a conta do ativo imobilizado:

XXVI - Inventario Patrimonial: levantamento e identificagdo dos bens
patrimoniais mdveis permanentes, visando a comprovagdo de existéncia fisica nos locais
determinados, de modo a confirmar a atribui¢do da carga patrimonial, manter atualizado o
controle dos bens e seus registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra
irregularidade, bem como a sua utilizacdo e o seu estado de conservagéo;

XXVII - Material: a designagdo genérica de modveis, equipamentos,
componentes, sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas ¢ outros
bens modveis utilizados ou passiveis de utilizagdo nas atividades da Administra¢do Publica de
Sorriso;

XVIII - Material de consumo: aquele que. em razdo de seu uso corrente, perde
sua identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo:

XXIX - Material permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem
durabilidade e utiliza¢do superior a dois anos;

XL - Remanejamento: é a operagio de movimentagdo de bens, com a
consequente alteracdo da carga patrimonial;

XLI - Roubo: crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem
por meio de violéncia ou de grave ameaga;

XLII - Sistema de Controle Patrimonial: ferramenta tecnoldgica que controla as
incorporagdes, baixas e a movimentagio ocorrida nos bens patrimoniais;

XLIII - Termo de Recebimento Provisério: declaracio formal emitido pelo
Lider do Departamento de Patrimonio de que os bens foram entregues, para posterior analise das
conformidades de qualidade baseadas nos Critérios de Aceitag@o:

XLIV - Termo de Recebimento Definitivo: declaragdo formal emitido pelo
Fiscal de Contrato de que os bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato:

XLVI - Termo de Responsabilidade: documento que expressa a
responsabilidade do lider da Unidade ou do servidor pelos bens sob sua carga patrimonial;

XLVII - Tombamento: consiste na formalizagao da inclusio fisica de um bem no
acervo Patrimonial do Municipio de Sorriso, efetivando-se com a atribuigdo de um numero de
tombamento, com a marcagdo fisica e com o cadastramento dos dados no Sistema de Controle

Patrimonial.
CAPITULO III ~ f ‘
DAS RESPONSABILIDADES /o
Art. 4°. Compete ao Chefe do Poder Executivo: ; \
I - Nomear a Comissdo de Inventario e Avaliagdo, até o dia 31 er eiro de cada
ano; .\
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II - Nomear as Comissdes Setoriais Especializadas, até o dia 31 de janeiro de cada
ano;

III - Autorizar, no Termo de Solicitagdo de Baixa de Bem Patrimonial, a baixa no
sistema de controle patrimonial dos bens moveis permanentes alienados, inserviveis ou
extraviados;

IV - Autorizar, com base no relatorio da Comissdo de Inventario e Avaliagéo, a
alienagdo de bens mdveis permanentes inserviveis;

V - Autorizar o recebimento de bens patrimoniais moveis permanentes por
doacdo:

VI - Autorizar o recebimento de bens patrimoniais moveis permanentes por
cessdo de uso ou comodato.

Art. 5°. E responsabilidade do Secretdrio Municipal de Administragdo:

I - Solicitar ao Chefe do Poder Executivo, a nomeag¢do da Comissdo de Inventario
e Avaliacfio, até o dia 20 de janeiro de cada ano;

II - Solicitar ao Lider das Unidades Administrativas, a nomeagdo da Comissdo
Setorial Especializada, até o dia 20 de janeiro de cada ano:

III - Encaminhar o relatorio do Inventario Anual ao Chefe do Poder Executivo e
ao Departamento de Contabilidade;

IV - Encaminhar o Termo de Solicitagdo de Baixa de Bem Patrimonial, assinado
pelo Lider do Departamento de Patriménio e pelo Presidente da Comissdo de Inventdrio e
Avaliacdo, ao Chefe do Poder Executivo;

V - Determinar, com base no relatorio da Comissdo de Inventario e Avaliagéo,
abertura de sindicAncia ou Processo Administrativo Disciplinar para apuragdo de
responsabilidades em caso de extravio de bens moveis permanentes.

Art. 6°. Compete a Comissdo de Inventario e Avaliagdo:

I - Realizar o Inventario Anual dos bens patrimoniais moveis permanentes, dando
conhecimento das ocorréncias verificadas aos respectivos detentores de carga patrimonial;

II - Solicitar a unidade inventariada ou detentores de carga, quando for o caso, a
disponibilizagdo de servidores conhecedores da localizagdo e identificagdo dos bens;

III - Identificar a situag¢do patrimonial e o estado de conserva¢io dos bens
inventariados;

IV - Elaborar o relatorio do Inventario Anual, citando as ocorrénciag verificadas, e
encaminha-lo para a Secretaria Municipal de Administracéo; f

V - Elaborar o termo de avaliagdo dos bens moveis| permanentes.
reconhecidamente pertencentes a Administragio Publica de Sorriso, que ndo\dispdem de
documentagio especifica e/ou ndio se encontram registrados no Sistema de Controle Ratrimonial

\ .y
Art. 7°. Compete ao Lider do Departamento de Patriménio: ‘ /

I - A realizagiio das atividades de recebimento provisorio, tombamento, registro,
guarda, controle, movimentagdo, preservagdo dos bens patrimoniais moveis permanentes da
Administragdo Publica Municipal;
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Il - Solicitar baixa de bens patrimoniais mdveis permanentes, com base no
relatorio da Comissdo de Inventario e Avalia¢do, ao Secretario Municipal de Administragdo por
meio do Termo de Solicitagdo de Baixa de Bem Patrimonial;

III - Manter em arquivo proprio todos os documentos atualizados, referentes a
incorporag@o, movimentagdo e baixa de bens.

§ 1°. O Lider do Departamento de Patrimonio sera responsavel pelo Termo de
Recebimento Provisorio dos bens patrimoniais, ficando a cargo do Fiscal de Contrato, o Termo
de Recebimento Definitivo.

§ 2°. O Departamento de Patrimdnio deixaré de ter responsabilidade pela guarda e
preservagio quando o bem for transferido para a Unidade Administrativa solicitante.

Art. 8°. Compete ao Departamento de Contabilidade:

I - Proceder a baixa contabil dos bens méveis excluidos do Sistema de Controle
Patrimonial, mediante Termo de Solicitagdo de Baixa de Bem Patrimonial assinado pelo Chefe
do Poder Executivo;

II - Realizar os ajustes nos saldos contabeis quando houver divergéncia entre estes
e o saldo apresentado no Inventario Anual;

III - Anexar cépia do Relatorio do Inventéario as Contas Anuais.

Art. 9°. Sio responsabilidades dos lideres das Unidades Administrativas:

I - Solicitar a realiza¢do de conferéncia (parcial ou total) dos bens moveis
alocados na Unidade, sempre que julgar conveniente e oportuno, independentemente do
Inventéario Anual previsto nesta norma;

II - Manter controle do recebimento, da guarda e do emprego adequado dos bens
patrimoniais sob sua guarda, salvo quanto ao periodo de garantia destes, cujo acompanhamento
compete ao Departamento de Patrimonio;

III - Encaminhar, em 1 (um) dia util, a partir da constata¢do do fato, a Secretaria
Municipal de Administragdo, comunicag¢@o sobre extravio, dano, ou qualquer outro sinistro a
bens, e, quando for o caso, ja instruida com copia do Boletim de Ocorréncia fornecido pela
autoridade policial.

Art. 10. Competem as Comissdes Setoriais Especializadas:

I - Promover o levantamento anual dos bens mdveis permanentes que estdo sob a
guarda de sua area de atuagao; &

II - Auxiliar a Comissdo de Inventario e Avaliagdo na/ realizagdo de
levantamentos e inventario ou na prestagdo de informagdes sobre o bem em uso/em seu local de
trabalho ou sob responsabilidade da Unidade Administrativa; [

IIl - Comunicar imediatamente ao Lider da Unidade Admlglst'atlva sobre
extravio, dano ou remanejamento dos bens que estdo sob responsabilida
Administrativa; \
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IV - Promover o acompanhamento sistematico do estado de conservag¢do, com a
finalidade de manter a integridade fisica e a vida util dos bens;

V - Manter atualizado o controle de localizagdo dos bens e o Termo de
Responsabilidade devidamente assinado pelo servidor responsavel pela carga patrimonial;

VI - Emissdo de relatorio final acerca das observagdes anotadas ao longo do
processo de levantamento, constando as informagdes quantos aos procedimentos realizados, a
situacdo geral do patriménio da Unidade Administrativa e as recomendagdes para corrigir as
irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura;

VII - Realizar outras atividades correlatas.

§ 1°. Os membros das Comissdes Setoriais Especializadas deverdo escolher,
dentre os seus componentes, o responsavel pela coordenagio dos trabalhos.

§ 2° As Comissdes Setoriais Especializadas deverdo consultar, em caso de
davida, o Lider do Departamento de Patrimonio.

Art. 11. O servidor que utiliza continuadamente um bem patrimonial ¢
denominado Responsavel, cabendo a ele a responsabilidade pela utilizagdo, guarda e
conservacdo do bem, respondendo perante a Administragdo Publica de Sorriso por seu valor e
por irregularidades decorrentes de uso em desacordo com as normas constantes desta Instrugéo.

§ 1°. A atribui¢do de responsabilidade se dara com a entrega do bem ao servidor,
mediante assinatura do Termo de Responsabilidade.

§ 2°. A condigio de responsavel constitui prova de uso e conservagdo. e pode ser
utilizada em processos administrativos de apurag¢do de irregularidades relativos ao controle do
patrimdnio do Municipio de Sorriso.

Art. 12. Sio deveres dos Servidores do Municipio de Sorriso, quanto aos bens
patrimoniais moveis permanentes:

I - Cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar os
equipamentos conforme as recomendagoes e especificacdes do fabricante;

IT - Utilizar adequadamente os equipamentos ¢ materiais;

Il -Adotar e propor ao lider da Unidade Administrativa, providéncias que
preservem a seguran¢a e conservagdo dos bens moveis existentes em sua Unidade;

IV - Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

V - Comunicar ao lider da Unidade Administrativa a ocomréncia de qualquer
irregularidade que envolva o patriménio do Municipio de Sorriso, apresent ndo, quando for o
caso, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial. [y F

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
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Da Incorporacio

Art. 13. A incorporagiio de bens méveis ao patriménio da Administracdo Publica
de Sorriso tem como fatos geradores a compra, a doagéo, a avaliagdo.

Paragrafo tnico. Fica sob a responsabilidade do Departamento de Patriménio a
guarda, o controle, a movimentagdo e a conservacdo dos bens patrimoniais mdveis permanentes
localizados nas dependéncias do seu deposito.

Art. 14. O recebimento de bens patrimoniais moveis permanentes em doagdo
deverd ser autorizado pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 15. Compete ao Departamento de Patrimonio a incorporagdo dos bens
moveis pelas formas previstas no artigo 13, utilizando-se dos seguintes documentos:

I - Nota Fiscal;

II - Nota de Empenho;

IIT - Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;

IV - Termo de Doagdo. quando se tratar de bem recebido em doagéo; e

V - Termo de Avaliagdo emitido pela Comissdo de Inventario e Avaliacéo.

Secio 11
Do Recebimento de Bens por Cessio de Uso ou Comodato

Art. 16. O recebimento de bens patrimoniais moveis permanentes por meio da
cessdo de uso ou de contrato de comodato devera ser registrado no sistema de controle
patrimonial, mas ndo serd registrado (ativado) no imobilizado, por tratar-se de bem de terceiros
que ndo integra o patrimonio do Municipio. Todavia, recomenda-se que esse bem seja registrado
contabilmente em contas de compensagdo, reconhecendo-se a posse e a obrigagdo de devolvé-lo.

Paragrafo unico. Ndo serd submetido a depreciag@o, amortiza¢do ou exaustdo e
nem a mensura¢do de valor, o bem patrimonial recebido pelo Municipio na forma de cessdo de
uso ou comodato.

Secao 111 f
Do Recebimento Provisorio e Definitivo do Bem i

Art. 17. O Recebimento Provisorio ¢ o ato pelo qual o bem solicitado ¢
recepcionado no Departamento de Patrimonio, ocorrendo nessa oportunid c apenas a
conferéncia quantitativa e a transferéncia da responsabilidade pela guarda e conseryagdo do bem.

Art. 18. O Recebimento Definitivo é o ato pelo qual o bem fecebido &
inspecionado pelo Fiscal do Contrato, verificando sua compatibilidade com o doc ento legal
para entrega (Nota Fiscal), que poderd estar acompanhado pelo contrato, ¢, gstando em
conformidade, dar-se-a o “aceite” no verso da Nota Fiscal.
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Art. 19. No caso de mdveis e equipamentos. cujo recebimento implique em maior
conhecimento técnico, o Fiscal do Contrato deve convocar, em 3 (trés) dias tteis, Comissdo de
Recebimento, com no minimo, 3 (trés) membros, que detenha conhecimentos técnicos sobre 0s
bens adquiridos, para que se proceda os exames, a fim de determinar se o bem entregue atende as
especificagdes técnicas contidas no contrato de aquisicéo.

§ 1°. O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23
da Lei Federal n® 8.666/93, para a modalidade Convite, devera ser confiado a uma Comissdo de
Recebimento, conforme o art. 15, § 8° e mediante termo circunstanciado conforme previsto no
art. 73, 11, § 1°, da Lei 8.666/93.

§ 2°. A Nota Fiscal devera ficar retida no Departamento de Patrimonio até o
pronunciamento final da Comissdo de Recebimento, quando entdo podera ou néo, ser atestado o
recebimento definitivo.

§ 3°. Quando o bem nfo corresponder com exatiddo ao que foi solicitado. ou,
ainda. apresentar falhas ou defeitos, o Fiscal de Contrato devera, em 3 (trés) dias Uteis, solicitar
ao fornecedor a regularizagdo da entrega ou efetuar a devolug@o do bem, comunicando o fato ao
Departamento de Patrimonio.

Art. 20. Todo bem patrimonial mdvel adquirido pela Administragdo Publica de
Sorriso ou recebido mediante doagdo devera obrigatoriamente dar entrada no Departamento de
Patrimonio para fins de conferéncia, tombamento e registro.

Art. 21. No caso de compra, apos receber a Nota de Empenho do Departamento
de Contabilidade, o Departamento de Compras deverd, em 5 (cinco) dias uteis, solicitar ao
fornecedor a entrega do bem.

Art. 22. Ao dar entrada no Departamento de Patriménio, o bem deve estar
acompanhado de:

§ 1°. Quando se tratar de compra:

I - Requisi¢do de Materiais e Servigos; e
II - Nota Fiscal;

§ 2° Do Termo de Avaliagdo, elaborado pela Comissao de Inventdrio e
Avaliagdo, quando se tratar de avaliagdo de bens. -
§ 3°. Do Termo de Cess@o de Uso ou Contrato de Comodato,

uando se tratar de
bem recebido por cessdo de uso ou por comodato.

§ 4°. Do Termo de Doagéo, quando se tratar de bem recebido por boaca ) /
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Art. 23. Apos a verificagdo da quantidade e valor dos bens, e estando de acordo
com as especificagdes exigidas. o Departamento de Patrimdnio devera, em 3 (trés) dias uteis,
emitir o Termo de Recebimento Provisorio do bem.

Art. 24. Quando se tratar de compra, a 1* via da Nota Fiscal, devera ser conferida
e atestada pelo Fiscal do Contrato para emissdo do Termo de Recebimento Definitivo e,
posteriormente encaminhado em 3 (trés) dias uteis, ao Departamento de Contabilidade para fins
de liquidag@o do empenho e do pagamento.

Paragrafo tnico. O servidor que atestar o documento devera ser identificado pelo
nome, pelo cargo e pela matricula.

Art. 25. Nio existe hipotese de estoque de material permanente, portanto a guarda
pelo Departamento de Patriménio serd somente temporaria, devendo o solicitante ser notificado
para retirada imediata do material apos seu tombamento.

Paragrafo unico. O prazo para retirada do bem do Departamento de Patrimo6nio
podera ser estendido no maximo para 5 (cinco) dias tteis, mediante requerimento da Unidade
Solicitante.

Secao IV
Do Tombamento dos Bens

Art. 26. Serdo tombados os bens moveis que atenderem simultaneamente os
seguintes critérios:

I - Bens considerados como permanentes, ou seja. aqueles que, em razdo de seu
uso corrente, ndo perdem a sua identidade fisica, e/ou tém uma durabilidade superior a 2 (dois)
anos;

Il - Nio estejam previstos nas hipoteses do artigo 28.

§ 1°. Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando um tnico
numero por registro patrimonial, denominado Nimero de Tombamento.

§ 2°. O numero de tombamento dado a um bem ¢ certo e definitivo ndo podendo
ser aproveitado, ainda que o mesmo seja baixado do acervo.

§ 3° Quando o bem possuir mais de um nimero de tombamento, devera ser
considerado o ultimo registro, sendo que as plaquetas antigas serdio su stf‘-}uidas pelas novas,
permanecendo o novo registro. \

§ 4°. Em caso de perda, descolagem ou deterioragio da
pela Carga Patrimonial onde estdo alocados os bens. devera comunicar, obri
ao Departamento de Patrimdnio, com vista a sua reposi¢ao.

ta, o responsavel
t(\)ria}nente, o fato [
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Art. 27. Sem nenhuma exceg¢do, sob pena de responsabilidade, o bem adquirido
somente saira do Departamento de Patrimdénio com a afixa¢do da plaqueta, com o numero
correspondente ao registro patrimonial e com o Termo de Responsabilidade assinado pelo
responsavel da Unidade Administrativa a qual o bem serd entregue.

Art. 28. Nio serdo tombados como bens moveis:

I - Aqueles adquiridos como pegas ou partes ndo incorporaveis a imoveis e que
possam ser removidos ou recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisérias removiveis,
estrados, persianas, tapetes e afins;

II - Aqueles adquiridos para manutengdo. reparos e remodelagdo, para manter ou
recolocar o bem em condi¢des normais de uso, sem com isso aumentar sua capacidade de
produg@o ou periodo de vida util;

III - Livros e demais materiais bibliograficos, devendo estes permanecerem sob
controle fisico do detentor da guarda;

IV - Pen-drives, canetas Opticas, tokens e similares.

§1°. Quando se tratar de livros e demais materiais bibliograficos, o Departamento
de Patrimodnio devera expedir o Termo de Responsabilidade discriminando a quantidade, o nome
do autor, o titulo e a editora.

§2°. Os bens adquiridos como pegas ou partes destinadas a agregarem-se a outros
bens ja tombados, para incrementar-lhes a poténcia, a capacidade, o desempenho, o tempo de
vida util econdmica ou para substituir uma peca avariada, serdo acrescidos ao valor desses bens.

Art. 29. O bem patrimonial mével cuja fixagdo de plaqueta seja impossivel ou
inconveniente em face de suas caracteristicas fisicas, como por exemplo: celulares, maquinas
fotograficas e outros, serd tombado sem a fixa¢do da plaqueta, devendo o Departamento de
Patriménio expedir o Termo de Responsabilidade discriminando a marca, o modelo, o nimero de
série e 0s acessorios que acompanham o aparelho.

Se¢iao V /
Do Registro no Sistema

informagdes do bem incorporado.

Art. 31. O valor do bem a ser registrado ¢é o valor constante do respectiv
documento de incorporagio.

Art. 32. Depois de registrado no Sistema de Controle Patrimonial, a 2 via da /"
Nota Fiscal, devera permanecer no Departamento de Patrimdnio para controle. ‘

Art. 33. Apos. o Departamento de Patrimoénio, fixard a plaqueta no bem, com o
numero de tombamento.
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Se¢io VI
Do Termo de Responsabilidade

Art. 34. Apds os procedimentos de tombamento, o Departamento de Patrimo6nio
devera proceder a entrega do bem recém-adquirido, de acordo com a destinagdo dada no
processo administrativo de aquisigdo correspondente.

Art. 35. A entrega de qualquer bem movel sera feita mediante assinatura do
Termo de Responsabilidade, emitido em duas vias pelo Departamento de Patrimonio.

Art. 36. O Termo de Responsabilidade devera conter:

I - Identificacdo da Unidade Administrativa;

IT - Nome do titular;

III - Nome do servidor, quando utilizado diretamente;

IV - Descri¢iio dos bens com todos os elementos necessdrios a sua caracterizago;
V - Numero de tombamento;

VI - Compromisso de proteger e conservar o material;

VII - Assinatura do titular da Unidade ou servidor.

§ 1° Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar arquivada no
Departamento de Patrimonio, e a outra, na Unidade Administrativa (preferencialmente atras da
porta) ou com o servidor, quando o bem for utilizado diretamente.

§ 2°. O Termo de Responsabilidade sera expedido todas as vezes que houver a
transferéncia de carga patrimonial e o remanejamento de bens patrimoniais moveis permanentes.

§3°. Nos impedimentos legais temporarios (férias, licenca, afastamentos, etc.) o
servidor responsavel pela carga patrimonial devera informar o seu substituto ao Departamento de
Patrimdnio, para que a ele seja atribuida a responsabilidade provisoria pela guarda do bem.

Secio VII
Da Movimentacio de Bens Moveis

Art. 37. A movimentag¢do de bens mdveis representa as alteragdes quantitativas | |
ocorridas no acervo de bens moéveis, sob a responsabilidade de uma Unidade Administrativa ou
de um servidor, decorrentes dos acréscimos, das baixas ou das transferéncias ocorridos em

terminado periodo.
Art. 38. A movimentagdo de bens patrimoniais moveis permanentes dar-se-a por:

I - Transferéncia de carga patrimonial; [ .

Il - Remanejamento;

IIT - Necessidade de reparo e manutencio fora do local onde se encontra o bem,
quando tratar-se de equipamentos em garantia ou de equipamentos cujos reparos,
comprovadamente, ndo possa ser realizada no local.
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Art. 39. Nenhum bem patrimonial podera ser remanejado de uma Unidade para
outra, ou de um servidor para outro, ou encaminhado para reparo ou manutengio fora do local
onde se encontra, sem prévia autorizagdo do Departamento de Patrimonio.

Art. 40. Para a transferéncia de carga patrimonial ou para o remanejamento de
bem, o lider da Unidade ou o servidor detentor da carga patrimonial, devera comunicar o
Departamento de Patriménio mediante emissdo do Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial
e Remanejamento de Bem Patrimonial que providenciard, em 5 (cinco) dias uteis, os ajustes no
cadastro dos bens no Sistema de Controle Patrimonial.

§ 1°. A distribuigdo dos bens méveis para as diversas Unidades integrantes da
estrutura organizacional da Administragdo Publica de Sorriso devera ser feita pelo Departamento
de Patrimdnio, mediante requisi¢do do bem, solicitada pelo lider da Unidade interessada, por
meio de oficio, que contera os seguintes elementos:

I - Data da emissdo;

Il - Unidade requisitante;

III - Descri¢do e denominagdo do bem movel;
IV - Quantidade solicitada.

§ 2° Quando se tratar de transferéncia de bens moveis para o deposito do
Departamento de Patrimdnio, por ndio ser mais do interesse da Unidade Administrativa ou do
servidor detentor da carga patrimonial, a solicitagdo devera ser efetuada por meio do Termo de
Transferéncia de Carga Patrimonial e Remanejamento de Bem Patrimonial.

§ 3°. A transferéncia sera efetivada quando o bem for recolhido para o depésito do
Departamento de Patrimdnio.

Art. 41. Os servidores responsaveis por bens, quando de sua saida por
exoneragdo, troca de cargo, troca de setor, ficam obrigados a prestarem contas, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, dos bens sob sua guarda ao Departamento de Patrimonio.

§ 1°. Ocorrendo a movimentagdo de pessoal, com a substituicdo do servidor
responsavel pela carga patrimonial indicado no Termo de Responsabilidade, devera ser
providenciada a transferéncia de responsabilidade, mediante levantamento patrimonial pelo
Departamento de Patriménio e elaborag@o de novo Termo de Responsabilidade, a ser assinado
pelo substituto.

f
/

§ 2°. Havendo demissdo/exoneragdo de Servidor o Departamento Geral de Pessoal
devera solicitar ao Departamento de Patrimonio, Certiddo Negativa de Responsabilidade sob
Bens Patrimoniais, que sera fornecido mediante vistoria, e que ateste que 0s bens patrimoniais
que estavam sob sua guarda encontram-se de acordo com os bens recebidos. \

Sec¢ao VIII
Do Controle Fisico dos Bens Maveis
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Art. 42. A contratagdo de seguros dos bens patrimoniais ficard a critério do Chefe
do Poder Executivo.

Art. 43. O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia da propria
necessidade de acompanhamento da posigdo financeira do ativo imobilizado do Municipio de
Sorriso.

Art. 44. O controle fisico envolve:

I - Controle de Localizagao;

II - Controle do Estado de Conservagao;
III - Controle da Utilizagao;

IV - Controle de Garantia e Manutenc¢io;
V - Controle de Seguro.

§ 1°. A divergéncia constatada entre a localizagédo real dos bens e a que constar no
cadastro, deve ser corrigida, em até 5 (cinco) dias uteis, pelo Departamento de Patrimdnio.

§ 2°. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem conhecimento
do Departamento de Patrimonio.

§ 3°. Quando da conferéncia dos Registros Patrimoniais dos bens para elaboracao
do Inventario Patrimonial, cabe ao lider da Unidade Administrativa receber os servidores
responsaveis pelo procedimento assinando também o Termo de Responsabilidade, o qual ficara
sob sua carga.

Secio IX
Da Alienacio de Bens Moveis

Art. 45. A aliena¢do de bens esta sujeita a existéncia de interesse publico, ¢
dependerd de avaliagiio prévia e de autorizagdo do Chefe do Poder Executivo.

§ 1°. A alienagdo por venda serd conduzida por comissdo de leilao ou outra
modalidade prevista na Lei Federal n® 8.666/1993.

§ 2°. A alienacdo por doagdo estd sujeita as exigéncias da Lei Federal n°
8.666/1993 e sera procedida na forma prevista na Instru¢do Normativa SPA 002/2016.
f\
§ 3°. A alienagdo por permuta serd conduzida pela Comis/sa‘o de Inventario e
Avaliagdo e sera realizada, exclusivamente, entre Administragdo Publica dc Scomso e 0s 0rgdos
ou as entidades da Administrag@o Publica.

Secio X
Da Baixa dos Bens Moveis
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Art. 46. A baixa patrimonial de bem movel ¢ o procedimento de exclusdo de um
bem movel do patrimdnio do Municipio de Sorriso, e pode ocorrer por quaisquer das formas
elencadas:

[ - Alienacgéo;
11 - Extravio;
[11 - Inservivel.

§ 1°. O Secretario Municipal ou Comissdo de Inventdrio e Avaliaclo devera
encaminhar ao Departamento de Patriménio, o Termo de Solicitagdo de Baixa de Bem
Patrimonial quando ocorrer aliena¢do de bens, bens classificado como inservivel ou extravio de
bens, providenciando em caso de roubo ou furto, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela
autoridade policial.

§ 2° Ao receber o Termo de Solicitagdo de Baixa de Bem Patrimonial por
extravio de bens e/ou quando o relatério da Comissdo de Inventario e Avaliagdo apontar extravio
de bens, o Departamento de Patriménio, em até 2 (dois) dias uteis, devera solicitar do servidor,
detentor de carga patrimonial, informagdes complementares sobre o bem extraviado.

§ 3° O Lider do Departamento de Patriménio levantard as informagdes
complementares, compilard a documentagdo em um Relatério Preliminar e encaminhard as
informagdes ao Secretario Municipal de Administragdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

§ 4°. De posse das informagdes, o Secretario Municipal de Administracdo devera,
em até 5 (cinco) dias uteis, adotar as medidas cabiveis para apurag@o de responsabilidades.

§ 5°. O Secretario Municipal de Administragio devera encaminhar o Termo de
Solicitagdo de Baixa de Bem Patrimonial ao Chefe do Poder Executivo, que autorizara, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis.

§ 6°. De posse da autorizagdo do Chefe do Poder Executivo, o Departamento de
Patriménio procedera a baixa do bem no Sistema de Controle Patrimonial.

§ 7°. Nos casos de alienagdo ou extravio, a baixa patrimonial dar-se-4 somente
apos o encerramento do processo, de acordo com a ocorréncia e com a autorizagiio do Chefe do
Poder Executivo.

§ 8°. A baixa dos bens moveis considerados inserviveis sera feita, em 5 (cinco)
dias uteis, pelo Departamento de Patrimonio, apos autorizagdo do Chefe do/Poder Executivo.

§ 9° O lider do Departamento de Patrimdnio podera, mensalmente, efetuar
levantamento de bens considerados inserviveis, suscetiveis de venda, \doa¢do ou baixa, e
encaminhar em 5 (cinco) dias uteis, a Comissdo de Inventario e Avaliagdo. para as devidas

| \

providéncias. \ f
| 0
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Art. 47. De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, o lider do
Departamento de Patrimonio devera adotar, em até 5 (cinco) dias uteis, os seguintes
procedimentos:

I - Registrar no Sistema de Controle Patrimonial, no campo “Baixa”, o motivo, o
ntiimero do processo, a data da autoriza¢do de baixa, e informar no processo a baixa realizada;

II - Extrair do processo a copia do Documento de Autorizagdo de Baixa, a rela¢do
dos bens baixados, e arquivar no Departamento de Patrimonio:

III - Enviar o processo para o Departamento de Contabilidade para efetuar o
registro contabil da baixa de bens.

Paragrafo tinico. Quando a baixa referir-se a bem alienado ou inservivel, devera
ser retirada a plaqueta de identifica¢@o patrimonial e inutiliza-la.

Art. 48. Apdés os procedimentos de baixa contabil, o Departamento de
Contabilidade enviard, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, o processo ao lider do Departamento de
Patrimonio, para arquivamento do processo.

CAPiTULO Vv
DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 49. Os tipos de Inventarios sdo:

I - De Verifica¢do: realizado a qualquer tempo, com objetivo de verificar
qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa do Departamento de Patriménio ou a pedido de
qualquer Unidade Administrativa detentora da carga patrimonial;

II - De Transferéncia: realizado quando ocorrer mudanga do titular de fungéo de
confian¢a detentor da carga patrimonial:

III - De Criac¢do: realizado quando ocorrer a criagdo de uma fungéo de confianca,
de uma Unidade Administrativa;

IV - De Exting¢do: realizado quando ocorrer a extingdo ou a transformagio de
uma fungdo de confian¢a detentora de carga patrimonial, de uma Unidade Administrativa;

V - Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle
patrimonial da Administra¢do Publica de Sorriso. demonstrando o acervo de cada detentor de
carga patrimonial, de cada Unidade Administrativa, o valor total do ano anterior e as variagdes
patrimoniais ocorridas no exercicio.

Paragrafo unico. Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada
toda e qualquer movimentagdo fisica de bens localizados nas Unidades Administrativas
abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante autorizagio especifica do/lider do Departamento de
Patrimonio. /

ovels permanentes sera
ubllca de Sorriso pela

Art. 50. O Inventario anual dos bens patrimoniais{
realizado em todas as Unidades Administrativas da Admmlstrac;ao
Comissdo de Inventério e Avaliagdo, no prazo de 90 (noventa) dias 0
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Art. 51. O Departamento de Patrimonio devera fornecer a Comissdo de Inventario
e Avaliacfio, até 31 de outubro de cada ano. a relagdo dos bens sob a responsabilidade de cada
Unidade Administrativa e/ou de cada servidor, de acordo com a listagem emitida pelo Sistema de
Controle Patrimonial.

Art. 52. A Comissdo de Inventario e Avalia¢do, a vista de cada um dos bens.
devera elaborar, em 5 (cinco) dias uteis, Relatorio Preliminar, apontando:

I - O estado de conservagdo dos bens inventariados, considerando:

a) Bom: o0 bem que se apresentar em plena atividade de acordo com suas
especificagdes técnicas e capacidade operacional com mais de um ano de uso;

b) Inservivel: conforme definido no inciso IV do art. 3%

c) Novo: o bem que se apresentar em perfeito estado de conservagdo com
menos de um ano de uso;

d) Recuperavel: o bem que esta avariado, sendo viavel economicamente a

sua recuperag¢io, desde que o valor desta ndo ultrapasse 50% (cinquenta por cento) de seu valor
de mercado;

e) Regular: o bem que apresentar com pequenos danos, mantendo, porém, a
utilizagfo para o fim a que se destina.

II - Os bens elencados na relagdo fornecida pelo Departamento de Patriménio e
ndo localizados pela Comissdo;

III - Os bens que se encontram sem o numero de tombamento ou sem o devido
registro patrimonial;

IV - As informagdes analiticas de bens levantados por detentor de carga
patrimonial (Unidade Administrativa/Servidor);

V - O resumo do fechamento contabil dos valores.

§ 1°. Serdo considerados extraviados, os bens elencados na relagdo fornecida pelo
Departamento de Patrimdnio e ndo localizados pela Comissdo de Inventario e Avaliagdo.

§ 2°. A Comissdo de Inventario e Avaliagdo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, fard
0s ajustes necessarios no relatorio preliminar e encaminhara a Secretaria Municipal de
Administragao.

§ 3° Os ajustes referidos no paragrafo anterior referem-se é1/r\‘lavaliac;50,
reavaliagdo, ajuste ao valor de mercado e depreciagido dos bens moveis permanentes.’f

Art. 53. Apos os ajustes necessarios, a Comissdo de Inventario e Av liagdo, até
31 de dezembro de cada ano, devera encaminhar o Relatorio Final de lnventérioié Secretaria
Municipal de Administragdo, que em até 5 (cinco) dias uteis, imprimira copias e
seguintes providéncias: \

I - Encaminhar ao Chefe do Poder Executivo para tomar as providéncias cabiveis,
conforme o artigo 4° desta Instrugdo Normativa;

II - Encaminhar ao Departamento de Patrimonio para atualiza¢do dos Termos de
Responsabilidade:
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III - Encaminhar para o Departamento de Contabilidade para ajustes nos saldos
contabeis e anexar nas Contas Anuais.

§ 1°. As divergéncias surgidas por diferenga de valores serdo ajustadas pelo
Departamento de Contabilidade.

§ 2°. Se surgirem diferencas de dados sem a devida justificativa, o Departamento
de Contabilidade podera solicitar revisdo ou apura¢iio a Comissdo de Inventario e Avaliacéo,
P purag
para esclarecimentos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. Os casos omissos nesta Instrugio Normativa serfio resolvidos
conjuntamente pelo Secretario Municipal de Administragdo, Controlador Geral do Municipio € 0
Lider do Departamento de Patrimoénio.

Art. 55. Compdem esta Instrugdo Normativa:

I - Anexo 01: Fluxograma do Recebimento, Conferéncia, Tombamento e Registro
de Bens Moveis;

II - Anexo 02: Fluxograma da Baixa de Bens Moveis;

I1I - Anexo 03: Termo de Recebimento Provisorio;

IV - Anexo 04: Termo de Recebimento Definitivo;

V - Anexo 05: Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial ¢ Remanejamento de
Bem Patrimonial;

VI - Anexo 06: Certiddo Negati

VII - Anexo 07: Tet

a de Responsabilidade sob Bens Patrimoniais;
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