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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2021

O Controle Interno do Municipio de Bocaiuva do Sul no
uso das atribuigdes que lhe confere o artigo 3°, inciso 111
da Lei municipal n°. 160/2007 e Decreto n°. 997/2020,
institui normas sobre o Patrimonio Publico do
Gabinete do Prefeito e todas as Secretarias
Municipais e Departamentos desta Prefeitura,
designa responsabilidades, zelo e emissdo de relatorio
anual para acompanhamento do mesmo.

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer normas acerca da incorporagdo, transferéncia e
baixa dos bens patrimoniais moveis municipais, bem como adotar procedimentos para zelo e controle
dos bens pertencentes a este Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de controle do Patriménio Pablico
Municipal:

RESOLVE expedir a presente Instrugdo Normativa:

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art.1° Sdo considerados bens patrimoniais de carater permanente da Administragdo Ptblica Municipal
direta, autarquica e fundacional todos os equipamentos e materiais permanentes que, em razdo do seu
uso corrente, ndo perdem sua identidade fisica elou tém durabilidade superior a dois anos.

Art. 2° Agentes publicos sdo todos aqueles que exercem, ainda que transitoriamente ou sem
remuneragdo, por elei¢do, nomeagdo, designagio, contrata¢do ou qualquer outra forma de investidura
vinculo, mandato. cargo, emprego ou fun¢do na Administragdo Publica direta, autarquica ou
fundacional.

Paragrafo unico. Esta norma abrange todos os 6rgdos da administragdo direta e indireta do Poder
Executivo Municipal de Bocaiuva do Sul.

Art. 3° Setor Geral de Patrimonio ¢ o setor de patrimdnio vinculado a Secretaria de Administragdo,
que tem como atribuigdo principal a gestdo ¢ supervisdo geral do patrimoénio publico permanente do

Municipio.
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Paragrafo anico. O Setor Geral de Patrimdnio prestara apoio e orientagdes técnicas para que 0s
orgdos e entidades da Administragdo direta, autarquica e fundacional fagam a gestdo patrimonial dos

bens sob sua responsabilidade.

Art. 4° Termo de Guarda e Responsabilidade ¢ o documento no qual consta relatério de todos os bens
presentes no local ou de responsabilidade de determinado 6rgéo, setor ou sala da Administragéo direta,
autarquica e fundacional. Neste documento constardo a unidade gestora, a localizagdo, o cédigo de
referéncia, a descri¢gdo do bem. o valor, a data de emissdo, os numeros das etiquetas de identificagio
de controle patrimonial dos bens. seu estado de conservagdo e a assinatura e identifica¢do dos
responsaveis por sua guarda.

Art. 5° Guia de Transferéncia é o documento elabora de forma obrigatéria em toda e qualquer
transferéncia de bem permanente entre as secretarias/departamento desta Prefeitura. A transferéncia
sO ocorrera mediante pedido por escrito e sua devida justificativa, ao qual serd entregue ao
Responsavel pelo Patrimonio Publico deste Municipio, que por sua vez ird informar no sistema do
Patrimonio Pablico, com a finalidade manter os valores incorporados aos relatorios contabeis de forma
precisa.

Paragrafo unico. A Guia de Transferéncia sera preenchida em trés vias. Uma via devera seguir junto
com o bem transferido, outra devera ser anexada ao Termo de Guarda e Responsabilidade até que este
seja atualizado e a ultima sera encaminhada ao Setor de Patrimdnio vinculado ao 6rgdo ou entidade,
ou seu setor equivalente, da unidade responsavel pela transferéncia.

Art.6° Bens inserviveis sdo aqueles que ndo tém mais serventia para a Administragcdo. Sao
classificados em ociosos, recuperaveis, antiecondmicos e irrecuperaveis.

Art.7° Ociosos sdo os bens inserviveis que, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiverem
sendo aproveitados.

Art. 8° Recuperaveis sdo aqueles que, apesar de danificados, a recuperagdo do bem ¢é possivel, desde
que 0 orgamento para a sua recuperagdo seja até cinquenta por cento de seu valor de mercado.

Art. 9° Antiecondmicos sdo os que, quando recuperaveis, tém sua recuperacdo avaliada acima de
cinquenta por cento de seu valor de mercado, ou que tém seu rendimento precdrio, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia.

Art. 10° Irrecuperéveis sdo os bens inserviveis que ndo puderem mais ser utilizados para o fim a que

se destinam, devido a perda de suas caracteristicas ou a inviabilidade de sua recuperago.
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Art. 11° Incorpora¢do ou Tombamento é o ingresso do bem no Patriménio Municipal, mediante
instalagdo de etiqueta de controle patrimonial e insergdo no sistema interno de controle patrimonial.
Art. 12° Transferéncia é a movimentagiio do bem de uma unidade organizacional para outra, dentro
do mesmo 6rgdo ou entidade.

Art. 13° Cessdo de uso ¢ a movimentagdo do bem com transferéncia da posse e troca de
responsabilidade, de forma gratuita, para outros 6rgios ou entidades da Administragdo Piblica direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo ou entre estes e, Poder Legislativo.

Art. 14° Registro de baixa ¢é a exclusdo do bem permanente do cadastro de bens do Municipio, que
tem por finalidade controlar a exclusio do bem movel patrimonial municipal em casos de
imprestabilidade, obsolescéncia, inservibilidade, desuso, furto, extravio, doagdo ou qualquer outro

motivo que torne o bem inutilizavel para a Administrac¢do.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.15° Todos as Secretarias Municipais/Departamentos indicara servidor responsavel pela Gestdao do
Patrimoénio para Compor a Comissdo do Patriménio Publico Municipal, com a finalidade de manter
os procedimentos regularizados.

Art. 16° O setor de Patriménio ira elaborar o Termo de Guarda e Responsabilidade que sera assinado
em duas vias. Uma copia permanecera na posse do assinante, que devera fixa-la em local visivel e de
facil acesso, de preferéncia atras da porta principal de entrada para o local, de modo que possa ser
prontamente encontrada por agentes fiscalizadores. A outra deverd ser encaminhada para
arquivamento e controle ao Setor de Patrimonio de seu préprio 6rgdo ou entidade, ou setor
equivalente.

Paragrafo unico. Quando houver bens particulares, serd emitido Termo de Guarda e
Responsabilidade Particular, que indicara os dados pessoais de identificagdo (nome, CPF e matricula)
e os bens sob sua responsabilidade, dando ciéncia de que a Prefeitura Municipal de Bocaiuva do Sul,
nao tem nenhum compromisso de guarda e ou restitui¢do deste material.

Art. 17° E de responsabilidade de cada agente publico, o zelo pelo patriméonio publico sob sua posse

ou ndo. Em caso de inutilizagdo, extravio ou danifica¢do de bem publico por dolo ou culpa, cabera ao
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Setor de Patrimonio indicar o agente responsavel pelo prejuizo para a abertura de Processo
Administrativo Disciplinar cabivel.

Art. 18° Semestralmente, o Setor de Patrimdnio juntamente com a Comissdo do Patriménio ird
determinar a conferéncia dos bens de toda essa Administragdo Publica, emitindo relatorio de todas as
Secretarias e Departamentos, apds a conclusdo da Conferéncia serd emitido o Termo de Guarda e

Responsabilidade.

CAPITULO III

DA INCORPORACAO
Art. 19° Devem ser incorporados ao acervo da Administragdo Municipal todos os bens obtidos
mediante compra, doagdo, permuta, produgdo propria, reprodugdo, reativa¢do ou qualquer outro meio
de aquisigdo.
Art. 20° O bem devera ser incorporado ao patriménio do Municipio independente do 6rgédo ou entidade
da Administragdo direta, autarquica ou fundacional que o tenha obtido, por qualquer meio, inclusive
através de aquisi¢do mediante recursos proprios.
Art. 21° Os bens objeto de cessdo de uso também deve ser incorporados ao patriménio do Municipio
e ter instaladas suas etiquetas de identificagdo.
Art. 22° Devera ser apresentada copia da nota fiscal ao Setor de Patrimonio da unidade adquirente,
quando ocorrer a incorporag¢do de bens obtidos através de aquisi¢do ou por qualquer outro meio
oneroso, seja através de recursos proprios ou ndo, visando o respectivo cadastro dos valores dos bens
em sistema interno proprio para controle.
Paragrafo unico. Em caso de obtengdo de bem através de doagdo gratuita, devera ser apresentado
Termo de Doagdo ao Setor de Patriménio do érgdo ou entidade donatério, que indicard o valor de
compra do bem conforme o registro fiscal ou conforme avaliagdo da Comissdo Patrimonial. O Termo
de Doagdo contera, ainda, o 6rgdo responsavel pelo recebimento ¢ pelo uso do bem.
Art. 23° A incorporagdo dos bens ao Patrimdnio Municipal é de competéncia do Setor de Patrimdnio,
porém é de responsabilidade da Secretaria ou Departamento informar e encaminhar as documentagdes
pertinentes ao Setor de Patrimdnio. Caso o ndo cumprimento fica autorizado ao Setor Juridico a

realizagdo de Processo Disciplinar ao servidor que descumpriu a norma.
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Art. 24° O suporte técnico, a liberagdo, o treinamento, a manutengdo do cadastro de usudrios serdo
prestados pela empresa fornecedora do sistema.

Art. 25° Nio tendo o 6érgdo ou entidade um Setor de Patrimoénio proprio ou setor equivalente, este
devera ser instituido o mais breve possivel, apontando a0 menos um responsavel pelo patrimonio. Art.
26° O Setor Geral de Patriménio fara o controle patrimonial inicial, providenciando o inventario, a
instalagdo de etiquetas de identifica¢@o e a inclusdo e manutengio das informagdes no banco de dados
gerando Termo de Guarda e Responsabilidade, que deverda ser mantido e administrado pelos
responsdveis legais.

Art. 27° A incorporagio devera ser feita em sistema interno informatizado tinico e integrado, que sera
utilizado por toda a Administra¢gdo Municipal de Bocaiuva do Sul.

Paragrafo Unico. O cadastro de um novo bem devera ser completo, com o méaximo de informagdes
possiveis e conter um documento anexo digitalizado da Nota Fiscal ou termo de Doagdo,
comprovando assim a forma de aquisi¢ao.

Pardgrafo Unico. Caso o bem seja depreciavel, essa informagdo também deverd constar em seu
cadastro.

Art. 28° A incorporagido dos bens no sistema interno informatizado devera ser feita de forma integrada
a Secretaria de Finangas, Contabilidade de modo que obedega ao codigo de classificagdo da tabela do
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).

Art. 29° Nos casos em que se torne inviavel/impossivel fixar a etiqueta de identificagdo patrimonial,
o tombamento deve ser realizado normalmente, diferenciando-se somente o local em que a etiqueta
serd afixada. A mesma devera ficar disposta em formulario proprio para este fim e posteriormente ser
digitalizada e anexada copia ao Termo de Responsabilidade.

Art. 30° Todo bem incorporado ao acervo da Administragdo Municipal direta, autarquica e fundacional
pertence a0 Municipio de Bocaiuva do Sul., independente do érgdo ou entidade que o tenha adquirido,
inclusive através de recursos proprios, podendo ser empregado de acordo com a necessidade da
Administragdo, ressalvados aqueles afetados por destinagdo especifica.

Art. 31° O Setor Geral de Patriménio é competente para determinar a realocag@o de bens inserviveis
ociosos de o6rgdos ou entidades da Administragéo direta, autarquica e fundacional para outros que

tenham a necessidade de uso destes bens.
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Art. 32° Cabe a cada setor ou unidade que tenha bens inserviveis ociosos a sua disposigdo informa-los
ao Setor de Patrimdnio, que através de uma comunicagdo formal os colocard a disposi¢do da
Administragao.

Art. 33° Em caso de ndo ser feita a comunicagdo formal ao Setor de Patrimonio sobre os bens
inserviveis ociosos e, consequentemente, ndo serem estes colocados a disposi¢do da Administragdo
para possivel remanejamento, os respectivos Gestores, serdo responsabilizados por eventual desgaste,

mau funcionamento ou inutilizagdo destes bens, estando sujeitos as penalidades cabiveis.

CAPITULO IV

DAS ETIQUETAS DE IDENTIFICACAO DE CONTROLE PATRIMONIAL
Art. 34° A etiqueta de identificagdo de controle patrimonial contera a logo da Prefeitura Municipal de
Bocaiuva do Sul. codigo de barras e niimero de controle patrimonial do bem, e devera preservar a
continuagdo da sequéncia numérica da ultima etiqueta existente.
Art. 35° Compete ao Setor de Patrimdnio o controle, a aquisi¢do ¢ a distribui¢do das etiquetas de
identifica¢do de controle patrimonial.
Art. 36° Em caso de extravio de etiqueta de identificagdo de controle patrimonial ja anexada a um
bem., esta devera ser alterada por outra de mesma numeragao.
Art. 37° Cabe ao orgdo ou entidade responsavel pelo bem a anotagdo do numero da etiqueta
extraviada.
Art. 38° A retirada das etiquetas de controle patrimonial de qualquer bem somente podera ser feita
pelos Setores de Patrimdnio dos o6rgdos e entidades da Administragdo Publica deste Municipio.
Art. 39° Nos casos de extrema necessidade de substitui¢do de etiquetas, por estarem danificadas,
ilegiveis ou ausentes. os autorizados deverdo. obrigatoriamente. providenciar o registro da
substituigdo. caso em que sera feita a alteragdo de placa no sistema informatizado. Devera também
anexar as etiquetas substituidas em formulario préprio ¢ manté-las em arquivos que facilitem a
transparéncia em auditorias internas ¢ externas.
Art. 40° Nos demais casos a retirada de etiquetas de controle patrimonial somente poderdo ser feita

apos o registro da baixa do bem, que s6 poderad ser retirada pelo Setor de Patrimdnio.
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871,

Paragrafo Unico. Caso sejam retiradas etiquetas sem a devida autorizagdo, o setor de Patrimdnio
devera encaminhar por escrito a irregularidade até a Procuradoria Municipal de Bocaiuva do Sul para

abertura de processo disciplinar.

CAPITULO V
DA RETIRA, TRANSFERENCIA OU DESCARTE
Art. 41° Ficam proibidos, sem prévia autoriza¢do, a retirada, a transferéncia e o descarte de qualquer
bem mdvel permanente de propriedade do Municipio de Bocaiuva do Sul.
Art. 42° Em caso de transferéncia a autorizagdo devera ser solicita ao Responsével pelo Patriménio,
que devera efetuar a transferéncia do bem em sistema interno proprio e anexar copia da Guia de
Transferéncia junto ao Termo de Guarda e Responsabilidade.

Art. 43° O descarte somente sera feito apos o registro da baixa do bem.

Art. 44° O registro da baixa do bem sera realizado apds emissdo de Parecer Técnico de Inservibilidade
da Comissdo de Avalia¢io de Bens Patrimoniais, avaliando-o como bem inservivel, irrecuperavel e/ou
antiecondmico.

Art. 45° Para que um bem objeto desta normativa seja disponibilizado para leildo pela Administragdo,
devera haver Parecer de Inservibilidade emitido pela Comissdo de Avaliagdo de Bens Patrimoniais, ¢

o atestado do Secretario Municipal informando as condigdes dos bens.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 46° Sera criada uma Comissdo Permanente de Avaliagdo, Baixa e Alienagdo de Bens
Patrimoniais. composta por, no minimo, cinco servidores, efetivos.
Art. 47° Comissédo Patrimonial tera a fun¢do de execugdo de inventarios, avaliagdes, baixas dos bens.
Art. 48° O descumprimento injustificado do exposto neste resultara em instaura¢do de Processo
Administrativo Disciplinar, estando sujeitos os responsaveis pelo descumprimento as penalidades

legais e administrativas cabiveis.
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Art. 49° As praticas anteriores da Administrag¢do Publica ndo justificam o afastamento de abertura de
Processo Administrativo Disciplinar e de eventual puni¢do pelo descumprimento injustificado do
disposto nesta Normativa.

Art. 50° Os agentes publicos ndo serdo punidos em caso de falta de dolo ou culpa por extravio ou
deterioragdo dos bens.

Art. 51° Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
e¢/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de melhoria continua dos servigos
publicos municipais.

Art. 52° Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia das demais normas

competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 55° Esta instrugao entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Bocaiuva do Sul, 26 de fevereiro de 2021

LUIZ ANTONIO GUSSO
PREFEITO MUNICIPAL

SUZANA AME

SUZANA DE LIMA GONCALVES
CONTROLADORA INTERNA
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